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Popravljanje Stanja dokumenta  vemprispevk

Zadnja sprememba 16/04/2021 1:23 pm CEST

V Fakturiranju imamo stolpec Stanje dokumenta, ki prikazuje kakSno je stanje
dokumenta. Ko racun pripravimo dobi stanje 'V pripravi', ko pa ra¢un izstavimo dobi
stanje 'lzstavljen'. Ce raéun posiliamo v potrjevanje, imamo $e eno stanje in sicer 'V
potrjevanju'. Ko dobimo racun iz potrjevanja dobimo stanje 'Za izstavitev'. Tudi Ce
racun posljemo preko ePoti (ePostar) ali na eBanko, ima racun $e eno vmesno
stanje 'Za izstavitev', med osnutkom in izstavitvijo.

Vsa ta stanja se nam, ob tiskanju, pripravi osnutkov oziroma posiljanju v potrjevanje,
spreminjajo avtomatsko.

Od Stanja dokumentov je odvisno, kaj lahko z raGunom po€nemo (Ce je stanje
Izstavljen, V potrjevanju, Zaceto potrjevanje ali Za izstavitev, jih ne moremo
popravljati, e pa niso Izstavljeni, pa jih ne moremo knijizit). Zato v€asih zelimo sami
spremeniti stanje dokumenta, in sicer ga vrniti v pripravo ali ga izstaviti, ne da bi ga
tiskali oziroma posiljali kot eRacun. Kako to naredimo, pa je odvisno od nastavitve
Izstavite raCunov na posamezni stranki in od tega ali imamo vklopljeno potrjevanje
izdanih racunov. Vse kombinacije so opisane v nadaljevanju.

Vracanje v stanje dokumenta 'V pripravi’

Oznacimo izstavljen racun in z desnim miskinim klikom izberemo 'Vrni v pripravo'
oziroma Ctrl+V. To lahko naredimo tudi kadar ima racun stanje 'Za izstavitev'.
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» Saop Fakturiranje - Predstavitveni uporabnik

Leto IZUZl 'I
Knjiga IR.A I Raduni

Stevika |

IAnaIitika | |

77/05.03.2021 |Izstavlj Privzeto

75 21.01.2021 |V pripra

&1/26.02.2021 |V pripra
&0/ 26.02,2021 |V pripra
59 25.02.2021 |Izstavl
i 58 25.02.2021 Vpripra g zpir
57 25.02.2021 |Izstavl
56 25.02.2021 Vpripra [ lzdaja

Posiljanje v stanje dokumenta 'lzstavljen’

Kadar imamo na stranki nastavljeno, da se ji racuni tiskajo in nimamo vklopljenega
potrjevanja, kliknemo na gumb Osnutek, izberemo Zeljeni obrazec ter ga odpremo s
Predogledom. Tukaj ga lahko tiskamo oziroma v kolikor Zelimo privarevati na
papirju, ga samo shranimo v eRegistrator. S tem se stanje dokumenta spremeni v

Izstavljen.

E 09.03.72071 oy - oo oo oo

76/02,03,2021 Izstavlj lzbira stolpcev

74/28.02.2021 |V pripra &= Carovnik za izvoz podatkow ..

u 73/28.02.2021 |V pripra Kopiraj celico Ctrl+C

— 72/26.02.2021 |V pripra Kopiraj vrstico Ctrl+Alt+C
71 26.02.2021 |V pripra .

] 70/01.03.2021 |V pripra Stevilo prikazanih zapisov

: 6925.02,2021 |V pripra Shrani kelone/dodatne filtre
8 24.02,2021 |V pripra

| 67 24.02.2021 v pripra = K0IiZ i
66 26.02.2021 |V pripra Knjizi SPR Ctrl+S

— £5/01.03.2021 Vpriprd =, Blagajna Ctrl+B

i §4/25.02,2021 |V pripra
63/26.02.2021 |V priprd 35 Kopija Ctrl+0

62/24.02.2021 |V priprs Dodatno tiskanje
_ [#] Tiskaj Word
B Vrni v pripravo I} Ctrl+V

a Stevika |Dah..|rn |Siﬁr1je dokumenta |Za|:lade |§iﬁa kupca
| 84/19.03,.2021 |V pripravi 19.03,2021 0000040
| 833/11.03,2021 |V pripravi 31.03,2021 0000015
| 82/10.03,2021 |V pripravi 10.03.2021 0000013
| 31(10.03,.2021 |V pripravi 09,05.2021 (0000019
| 80(10.03.2021 |V pripravi 30,03,2021 (0000015
79/10.03,2021 |V pripravi 09,05.2021 (0000019

Ctrl+R

Ctri+l
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« SAOP predogled — m} X
Fakturiranje - Racun v3.0
1f1 Il ‘ ] <4 [ [ ‘Zoom: -” % ﬂgﬂ | &l shrani & Tiskaj mzapri

& shrani Ctrl+5 ~
Shrani v eRegistrator I}

&
E B4 Shrani in poslji
S a o p e

RACUN
Kupec RA-21000096
Ulica 123
Nova Gorica Datum racuna: 13.04.2021
Kraj: Sempeter pri Gorici

Datum opravljanja:  13.04.2021
Datum zapadlosti:  13.04.2021
Referenca: 5100 96-0000100
Marocile kupca:

Davéna itevilka: 123456789

Strogkovno mesto:  Posl ica 1

z5 SIFRA OPIS BLAGA ALI STORITEV #%DDV KOL. ME CENA VREDNOST &
< >

{Skrbnik 001 |Pred;tavitveni uporabnik A

Kadar imamo stranko nastavljeno, da se ji racuni tiskajo in imamo vklopljeno
potrjevanje, pa moramo racun najprej poslati v potrjevanje. Ko je potrjen, ga
moramo s klikom na gumb Izstavitev tudi natisniti. Ce Zelimo prihraniti papir, si
lahko izberemo kak$en »tiskalnik«, ki nam pripravi samo dokument.

% Saop ePostar - Predstavitveni uporabnik - u] X
x B
| [ izstovs | & Vimiv pripravo | & lepis kopij ¥ Samo moji osnutki

| E== priorave asnutka [Nadin izstavitve Osnutek pripravl | Radun Sifrakupca © Nazivkupes  |Naslow kupca |zaplzdic  [DE
Klikni tukaj za definidjo filra
|16.04.2021 131217 Tiskanje Skrbnik RA-21000096 0000100  Kupec Ulica 123 Nova Gorica (SI) 2,07 EUR
& Saop ePostar - Predstavitveni uporabnik - O be
Izstavitev za spletno banko w B 2
Lzstavitev za spletno banko Eapri
[Skrbnik [e:\Users\naM \Desktonie-ratuni v spletne bankol gl 4
T0Z03.20 _ ILSZEDR[AT-1000 LIUBLIANA, PRIPTipravien | W

02.03.20 [e-radun v stisnjena mapo (.zip) | L 21,57 ELR AT-1000 LIUBLIANA, PRIPripravijen W

01.05.20 L 18,00 EUR Ljubljana, kakakakka D01 Pripravijen -

05.03.20; Tiskanje I 14,30 EUR Ljubliana, kakakakka D01 Pripraviien r

20,03.20, Tiskalnik [ [ [ 44,70 ELR Ljubljana, kakakakka 001 Pripravien r

18.03.20 B = L 2,72 ER Ljubljana, kakakakka 001 Pripravijen r

01.05.20 Stevilo kopjj |1 3- I obojestransko [ 1,49 ELR Ljubljana, kakakakka 001 Pripraviien r

21.03.20 L 1,36 EUR Ljubliana, kakakakka D01 Pripraviien r

18.03.20 I 14,30 EUR Ljubliana, kakakakka D01 Pripraviien r

16,03, 20, ¥ Opust " Potrdi [ 14,90 EUR Ljubliana, kakakakka 001 Pripravlien r

18.03.20 . [ 14,90 EUR Ljubljana, kakakakka 001 Pripravijen r

n1.0s Jﬂﬁ"b"'k Joo1_| i 79,80 FIR |iihliana. kakakalka 001 Prinravhen [

Kadar imamo stranko nastavljeno, da se ji raCun posilja v spletno banko, lahko
raCunu dodelimo stanje Izstavljen tako, kot da bi raCun hoteli poslati v spletno
banko. To velja tako v primeru, koimamo vklopljeno potrjevanje ali ko ga nimamo.
Le da eRacun, ki se kreira ne posliemo naprej. Priporocljivo je, da ga v mapi, kamor
ste ga izvozili, pobriSete, ker gre samo za racun, ki je bil narejen zgolj zaradi
spreminjanja Stanja dokumenta in ne z namenom izstavitve racuna.

Kadar imamo stranko nastavljeno, da se ji racun poSilja po elektronski poti
(ePostar), raCuna ne smemo izstaviti, ker bi ga v tem primeru ePoStar poslal stranki.
Zelimo samo spremeniti Stanje dokumenta. Zato moramo v tem primeru na stranki
spremeniti nacin izstavitve iz izstavitve po elektronski poti v tiskanje.
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¢ Saop Sifranti - vnos - Predstavitveni uporabnik — O it

lzstavitev dokumentov @ s 0
Tip dokumenta IRaEL.lnF.AK I Ratun iz Fakturiranja

Madin izstavitve IPo elektronski poti (ePostar) ;I
Ponudnik elekironske poti IUprava Republike Slovenije za javna pladla ;I
Obrazec I ;I

e-naslov I
Tip ovojnice IPrivzeta ovojnica ;I

[ eslog 1.6
[ Poslji prejemniku

¥ opust " Potrdi
Skrbnik fpo1 | 4

¢ Saop Sifranti - vnos - Predstavitveni uporabnik — O it

lzstavitev dokumentov @ s 0
Tip dokumenta IRaEL.lnF.AK I Ratun iz Fakturiranja

Madin izstavitve ITISkEnJ'E ;l
Ponudnik elekironske poti IUprava Republike Slovenije za javna pladla ;I
Obrazec I ;I

e-naslov I
Tip ovojnice IPrivzeta ovojnica ;I

P Opust o Potrdi
Skrbnik o1 | &

Potem pa se stanje dokumenta spremeni po predhodno opisanem postopku. Ko
Stanje dokumenta popravimo, moramo nastavitev na stranki ponastaviti, da se bodo
racuni v bodoCe znova posiljali po elektronski poti.

V vseh primerih velja, da raCunom, ki so ze poknjizeni, zaklenjeni in izpisani v rdeci
barvi, ne moremo spreminjati statusa. V tem primeru moramo racun najprej
odkleniti. To storimo tako, da kliknemo na racun z desnim klikom in izberemo
'Odklepanje rac¢unov'. Potem Stanje dokumenta spremenimo po enem izmed
zgornjih postopkov in ko kon¢amo, racun ponovno zaklenemo nazaj, tako da na
racunu z desnim miskinim klikom izberemo 'Zaklepanje racunov'.
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» Saop Fakturiranje - Predstavitveni uporabnik

Leto IZI.’JZl vl
Knjiga IR.A I Raduni

Stevika |
IAnaIitika | | IIzdaje MSP

a Stevika |Dah..|rn |Siﬁr1je dokumenta |Za|:lade |§iﬁa kupca |Ni

| 97/15.04,.2021 |V pripravi 05.05.2021 (0000015 A
VTR iy ear—
| 95 112,04,2021 |V pripravi Privzeto Ki
n 394 01.04.2021 |V pripravi Izbira stolpcev Gl
93/01.04,2021 |V pripravi . Gl

] 92|01.04.2021 |V pripravi & Carovnik za izvoz podatkov ... al
| 91/01.04.2021 |V pripravi Kopiraj celico Ctl«C g
_ 50/01.04.2021 |V pripravi Kopiraj vrstico Ctrl+Alt+C Kl
89 31.03.2021 |V pripravi o . . . io

—] 88 29.03.2021 |V pripravi Stevilo prikazanih zapisov G
87/29.03.2021 |V pripravi Shrani kolone/dodatne filtre K1

| 86 26.03.2021 |V pr!prav! & Knjis Chrl+| G-I
| 85/26.02,2021 |V pripravi A
| 84 19.03.2021 vpripravi | % Knjidi SPR Ctrl+S  |lpy
| 833/11.03,2021 |V pripravi % Blagajna Ctrl+B A
B 82 10.03.2021 Vpripravi | 5 M
| 81/10.03.2021 |y pripravi | *&  Kopija Ctl+0 -
| 80(10.03.2021 |V pripravi Dodatne tiskanje Iy
| 75110.03.2021 Wpripravi__| [557]  Tiskaj Word clsw -
78/09.03.2021 |Izstavljen o B &

| 77 05.03.2021 | Izstavlien Vmi v pripravo CriV Ly
| 75/02.03,2021 Izstavljen F  Zhii Cirl+R Al
| 75/21.01,2021 |V pripravi A
H 74 28.02.2021 v pripravi | ) lzdaja Ctrl+| Iy
| 73/28.02.2021 |V pripravi Pripravi dobropis A
| 7226,02,2021 |V pripravi A
i 71 26.02.2021 |V pripravi Odklepanje racunov Iy
| 70/01.03.2021 |V pripravi Zaklepanje FEE&IDV A
— 69/25.02.2021 |V pripravi Dopolnitev dokumenta A:
| 58 24.02.2021 |V pripravi A
n 67/24.02,2021 |V pripravi Gotovinska placila A
FR 7R N7 021 W nrineai "




