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Ureditev sistema potrjevanja V tem prispeviu

Zadnja sprememba 09/06/2021 9:09 am CEST

1. Splosno o potrjevanju dokumentov

V SAOP iCentru lahko potrjujiemo elektronske dokumente:

e izdane raCune iz Fakturiranja

e izdane racune iz Obracuna storitev,

e prejete racune iz Knjige prejetih racunov,

e narocilnice kupcev iz Narocil dobaviteljem in kupcev in

e narocilnice dobaviteljem iz Narocil dobaviteljem in kupcev.
Potrjevalci lahko potrjujejo dokumente na ve¢ nacinov:

e v SAOP iCentru,
e preko spletnih brskalnikov in

e v mobilnih aplikacijah.

Vse nastavitve pa je potrebno predhodno urediti v SAOPiCentru, zato predlagamo,
da sledite navodilom.

V potrjevanju so zajeti dokumenti vseh uporabnikov.
V primeru izmenjave racunov preko ponudnikov elektronskih poti (ZZI ali UJP) in

ustreznimi nastavitvami, se status potrjevanja (potrjen ali zavrnjen) dostavi v
povratnici dobavitelju. V primeru zavrnitve racune, se dostavi Se komentar zavrnitve.

2. Dostop do potrjevanja dokumentov

Do potrjevanja dokumentov dostopamo vSAOP iCentru/ Moduli/ Potrjevanje:
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,C\ PODJETIE d.o.0. - SAOP iCenter — O Y

Do nastavitev potrjevanja pa dostopamo vSAOP iCentru/ Administracija/

Nastavitve potrjevanja:

,C\l PODJETIE d.ovo. - SAOP iCenter - O X

Administracija

racunalnik *  sistemn ~

Potrjevanje dokumentov je dostopno vsem uporabnikom z naprednimi
funkcijami eRegistratorja.

Operater lahko dostopa do potrjevanja na dva nacina:

ﬂ ¢e ima dodeljeno pooblastilo za dostop do potrjevanjain je hkrati
operater eRegistratorja. Ce ima uporabnik neomejeno tevilo dostopov
do eRegistratorja, lahko vsi operaterji dostopajo do potrjevanja. Ce nima

neomejeno, pa je potrebno v Sifrantu operaterjev dodati kljukico eRegistrator:
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" SAOP Eifranti - sprememba - PODJETJE d.o.0

D IPeterP

Maziv IPeher Pan
Mivo IZ | eRegistrator
F‘ Windows prijava

Upaorabnigko ime ||

NO\!’O geslo Itttttttt
Verifikacija gesla I********

Elektronski nasloy I

— Informacije o postnem streiniku

[~ Meposredno podilianje e-podte
[~ Podlji skrito kopijo sporodila

Streinik za prinajajoto poito (POP3) |

Streinik za odhajsjoco posto (SMTP) |

Ime rafuna I

Geslo I

g Hitro tiskange. .. ..+ Digitalni podpisi... [ Kopiraj ... [0 Branje kartic... 9% Opusti + Potrdi

Skrbnik poz |

Navodila za nastavitev pooblastil za potrjevanje dokumentov najdetetukaj.

V primeru, da operater brez pravic za eRegistrator Zeli dostopati do

Potrjevanja dokumentov, se prikaze opozorilo:

@ Mimate pravic za dostop do Petrjevanja dekumentov!

@ Ce ima operater pravice in nastavitve za mobilno potrjevanje

dokumentov.

3. Udelezenci v potrjevanju

Skrbnik dokumentov

Skrbi za potrjevanje dolo¢enega dokumenta in ima tako pregled nad celotnim
potrijevanjem dokumenta (revizijska sled). Potrditve lahko briSe (zapiSe se v
revizijsko sled), znotraj potrjevanja dodaja oziroma odvzema dolo¢ene aktivnosti,
lahko ureja hierarhijo potrjevanja in je obve$&en (sporocilo v ¢akalni vrsti) o zavrnitvi
dokumenta. Pri enostavnih potrjevanjih je skrbnik navadno racunovodja.
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Vzorci podpisnikov Skupine potrjevalcev

dolo€ajo potrjevalce, ki dokumente potrjujejo. V vzorcu skupini lahko dolo¢imo
najmanj enega ali vec potrjevalceyv, ki jih razporejamo po nivojih (vzporedno ali
zaporedno potrjevanje) in s tem dolo€amo hierarhijo. Potrjevalcu lahko dolo¢imo
tudi poverjenika (pooblas€enca); v takem primeru bosta dolo€en dokument prejela v
potrditev tako potrjevalec kot poverjenik. Ko eden od njiju dokument potrdi, se
proces potrjevanja nadaljuje, oba pa lahko dostopata do potrijenega dokumenta.

Referent za potrjevanje

dolo¢i skupino potrjevalcev in skrbnika potrjevanja, e le ta nista doloena oziroma
znana ob posiljanju v potrjevanje. V primeru, da dokument potrjuje vec¢ potrjevalcev,
vsak za svoj del delni znesek, referent za potrjevanje dodeli posameznemu
potrjevalcu ustrezni del delni znesek dokumenta za potrditev (vrstico dokumenta).
Referent za potrjevanje je obvezni podatek, ko dokument posljemo v potrjevanje.

4. Pot dokumenta — primeri

Ce so ob vnosu dologeni:

e referent za potrjevanje,

e skupina potrjevalcev (npr. trije podpisniki - zaporedno) in

e skrbnik dokumenta,
se dokument avtomatsko dodeli prvemu podpisniku iz vzorca, saj so znani vsi
udelezenci potrjevanja. Proces potrjevanja se za€ne takoj, ko dokument

posljemo v potrjevanje. Primer racuna:

Proces potrjevanja

Ce sta na dokumentu dologena:



@ iCenter help center

e referent za potrjevanje in

e skupina potrjevalcev (npr. trije podpisniki - zaporedno),
ni pa vpisan
e skrbnik dokumenta,
se dokument dodeli referentu za potrjevanje, da doloc¢i skrbnika dokumenta.

Proces potrjevanja se za¢ne, ko referent za potrjevanje doloc¢i skrbnika
dokumenta (primer rac¢una):

Proces potrjevanja

= = = e e e ===

zavrnitev ===

Ce sta na dokumentu dolo¢ena:

e referent za potrjevanje in

e skrbnik dokumenta,
ni pa vpisana
e skupina potrjevalcev (npr. trije podpisniki - zaporedno),
se dokument dodeli referentu za potrjevanje, da dolo€i skupino potrjevalcev.

Proces potrjevanja se za¢ne, ko referent za potrjevanje doloc¢i skupino
potrjevalcev (primer racuna):
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Proces potrjevanja

Ce je na dokumentu ob vnosu dologen le:
e referent za potrjevanje
nista pa vpisana:

e skupina potrjevalcev (npr. trije podpisniki - zaporedno) in

e skrbnik dokumenta,

se dokument dodeli referentu za potrjevanje, da dolo¢i skupino

potrjevalcev in skrbnika dokumenta. Proces potrjevanja se za€ne, ko referent
za potrjevanje dolo€i skupino potrjevalcev in skrbnika dokumenta (primer
racuna):
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Ce je na dokumentu naveden referent za potrjevanje inskupina potrjevalcev (trije
vzporedno ter dva zaporedno) in skrbnik dokumenta, dokument pa se deli na ve¢
delov oz. vrstic, se dokument dodeli referentu, da dolocCi vrstice. Proces
potrjevanja se za¢ne, ko referent za potrjevanje dolo¢i vrstice - razdeli celotni
znesek dokumenta (primer racuna):

—— I skh - — j j
’— Delitev po zneski Proces potrjevanja
|

|

|

|

5. Nastavitve v modulih

5.1 Nastavitve v Fakturiranju
V Fakturiranju doloamo potrjevanje na nivoju:

¢ Knjizne skupine: Fakturiranje/ Sifranti/ Knjizne skupine — zavihek
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potrjevanje:

. . SAOP Fakturiranje - vnos - PODJETJE d.o.c

Knjiine skupine -

Sifra IIR _I IIzdani racuni
Koda namena UPN IIEDS\.lI I Kupoprodaja blaga in storitev
Konti | Artidi/Skic

Potrjevanje dokumentov ISamo potrjevanje LI

Referent za potrjevanje IUUUUUUG I Jure
Vzorec podpisnikov II vI
Skrbnik dokumentow IOOOOOOZ I Urgka

* Knjige dokumentov: Fakturiranje/ Sifranti/ Knjige dokumentov:

Knjiga dokumentov

Sifra |RA
Naziv [Raéuni
Tip dokumenta |Radun -
Predpona sklica
Vrsta izdaje MSP
Skladisce

vnos
I~ Dokument [~ Referent I™ Knijizna skupina
I~ strogkovno mesto I~ Delovni nalog I~ Referent potrievanja
[~ strogkovni nosilec [~ Analitka

Sifra blagajne

Wrsta blagajniskega prejemka
I Me knjiZi DDV

J

Priveet opis glave ratuna

Privzetopiskoncaraduna | e
Sfiapriveteknjnesupine | ]
[~ Interni promet DK
Ozmaka IRAC | ~|

[ Kontrola skupnega dolga

Vrsta dokumenta izdani raduni FAK

Krijiga DDV I -
Odbitni dele? I

Tip prodaje |Veleprodaja -

Potrjevanje dokumentov |Samo potrievanje -
Referent za potrjevanje (0000008  ...| miha
Vzorec podpisnikov [IR1 -
Skrbnik dokumentov |0000002  -.-| Urgka
Nastavitve knjifenja ¥ Opust | v Potrdi

[Skrbnik poz |

e Posameznega ra¢una: Fakturiranje/ Knjizenje/ Raéun — zavihek Analitike:
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Ratun 2015/ RA - 27 - OSNOVNA SOLA

Za pla&ilo: 61,00(v EUR) 61,00(v EUR) Prerafun: Ne  Obroki: Ne
§p40§no| Waslovi [E Anaiitike Hopisi | Vrstice | Veze |
Kniji#na skupina I @ Potrievanje dokumentov |Samo potrjevanje -
Stroskovno mEstnI = ¥y Referent za potrjevanje [0000003 I miha
Stotkouni noslec | | % Vzorec podpisnikoy [ =]
Delovni nalogl @ Skrbnik dokumentoy |0000008 I miha

ReFerentI )
Analitka Iﬁ - & B

Opis za knjigovodstvo I

V primeru, da ima stranka vpisano potrjevanje na knjizni skupini, se le
ta zapise na zavihek Analitike na racunu ze ob vnosu racuna, ¢e nima, se
predlaga iz knjige dokumentov. Ce pa zelimo na nivoju raéuna urediti

potrjevanje, uredimo podatke na racunu.

Racun se poslje v potrjevanje, ko ima izpolnjene pogoje na zavihku Analitike
(Samo potrjevanje in vpisana najman;j Sifra referenta potrjevanja, ki je v

primeru potrjevanja obvezna).

Pomen polj:
Potrjevanje dokumentov:
e Brez; racun se ne potrjuje,
e Samo potrjevanje; racun se potrjuje; pri tem moramo vpisati $e najmanj polje
Sifra referenta za potrjevanja.
Referent za potrjevanje: obvezen vnos polja; €e je vpisan le referent za potrjevanje,
vzorec in/ali skrbnik pa ne, se radun poslje referentu. Ce pa so vpisana vsa tri polja,
se racun poslje v potrjevanje direktno prvemu podpisniku iz vzorca, Ce le ta ne

potrjuje delnega raduna po vrsticah. Ce podpisniki potrjujejo dele (vrstice) raduna,
se dodeli referentu za potrjevanje, da racun razdeli.

Vzorec Skupina podpisnikov: vpiSemo Ze odprt vzorec podpisnikov

Skrbnik dokumentov: vpiSemo Sifro skrbnika dokumenta

5.1 Nastavitve v Knjigi prejetih raunov

V Knjigi prejetih radunov potrjevanje aktiviramo v Sifranti/ Knjige dokumentov. Ce

Ze uporabljamo potrjevanje v okviru Knjige prejetih racunov, v polju Racuni se
likvidirajo izberemo Ne.
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10

% Saop Prejeti racuni - sprememba - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno I}

— O X
» % B

Sifra IPR—POT

[{EF<"8 Prejeti racuni s potrievanjem

—KnjiZenje

Knjizna skupina IPR I Prejeti raduni

Temeljnica |PR

Dogodek |1 I prejeti racuni

Zatetnica dokumenta v DK IP

1

Rafuna za blago ali storitev

Kontrola dobavnic IPouezaua z MSP ali NDK;I
[~ Dodaj dokumente iz NDK

rNa rafunu

1

Kontrola orig. tevilke |Da
¥ Prikazi priponko raéuna

Predlagani odbitni delez |001 I DDV =& odbija 100%:

—Pladini nalog

Tip naloga za stalen skonto

Tip naloga
Tip naloga
za izratunan skonto

Pr

iponke
Vrsta dokumenta PR Prejeti rauni

i

Vrsta dokumenta kopija PR Prejeti ratuni

Mapa eRegistrator za

shranjevanje priponk IPrEJEtI racuni

¥ Wikjud letnico v ime mape

rObvezen vnos

[ Stroskovno mesto [~ Analitka 1
[ stroskovni nosilec ™ Analitka 2
[ Referent I Analitka 3
[~ Delowni nalog

—Revizijska sled

Vrsta dokumenta

I

[~ Shrani v eRegistrator

—Potrievanie

¥ Prenos v potrievanie
Priprava vkrjizb na konto odhodka iz potrditev

|Raduni se likvidirajo [Ne | =]
™ Elektronsko podpisovanje ratunov ob likvidadiji

¥ Opust + Potrdi

Skrbnik

06|

A

V Khnijigi prejetih raunov dolo¢amo potrjevanje na nivoju:

Knjizne skupine: Knjiga prejetih raéunov/ Sifranti/ Knjizne skupine
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Knjiine skupine

ifra |PREL I Prejeti rafuna elektrika
Naziv
Temelinica l
Dogodek l

[~ Uvoz stroskov

Skupina podpisnikov lﬁ

Mapa = podatki @

Referent za potrjevanje (0000002 _I Urka
zorec podpisnikov
Skrbnik dokumentoy lm

Kont |Kcnug-nv|

Racuna: Knjiga prejetih raGunov/ Prejeti ra¢uni — zavihek Racun:

Prejeti raéuni za knjigo PR Prejeti raéuni

Knjiga IpR I Prejeti raduni KnjiZeno DK:
Leto | 2015 Knjifeno DDV:
Stevika | 42 Originalna 3tevilka |4544646 Knjizeno PP:

&
Sifra strarke [0000004 | [REGISTRATORD.O.C. [

KnjiZeno DOP:
ID za DDV |5181533241 -
Knijizeno MSP:
Banka IUUUUUU4 ---| Registrator d.o.0.
Naziv ratLna ITRR | Stevika ratuna 01110-1234567890 Status: Poslano v poirjevanje

Rafuni | pavig | Samoobgavéitev | Potrditve | Knjitense | Prejem |

Datum prejema lm E > Zapade
penmracina lm @ FEFE [rece I Plagano Datum pladila Iﬁ
Datum opravhianja lm @ - Zapade Sy I—[m
Datum zapadiosti [28.05.2015 =]
Znesek l—IUU,UU Evro
Denarna encta  |378 Obrok hs

Znesek v domad DE 100,00 [Zavrnitve konto
Referenca |00 |4544545 — ™ Zavrnjeno Meto rok pladila [28.05.2015 ~
Datum zavrnitve 'I % skonta 10
Skupina podpisnikow

Sifra 5M <7  Opomba 7
Sifra SN
Sifra referenta

Opomba -

Delovni nalog I d
Slika | ElEAR-B-B =i Referent za potrjevanje [0000002  -..| Uréka
Slika priloge |D kR~ ~@ £ 8l Vzorec podpisnikov
Skrbnik dokumentov (0000003 ---| Miha
Fasckel |.Q| EEZ2 N I :

é Prejénii radun

& Opomba rat. [t2) Dogodki

Skrbnik poz | 4

V primeru, da ima stranka vpisano potrjevanje na knjizni skupini, se le ta
predlaga ob vnhosu racuna, ¢e nima, se predlaga iz knjizne skupine, ki

je doloéena na knjigi dokumentov. Ce pa zelimo urejati potrjevanje na nivoju
racuna, le to uredimo na zavihku Racun.

5.3 Nastavitve v Obrac¢unu storitev

V programu ni posebnih nastavitev, potrjevanje se dolo¢i naZaklju¢ku obracuna:
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i Saop Obradun storitev - O >
Zakljuéek obratuna: 20 / 2020 za nezs o el
Prva gtevilka rafuna 152
Sklic na Etevilka + Sifra stranke in 3tevilka ratuna

" Stevilka rafuna
{~ Enota, Stevilka obrafuna in ifra otroka

amen nakazila

1.kratki IDbraEun storitev: 20,2020

2krathi ftest

Dolgi IDbraEun storitev: 20,2020 test

LUPN koda namena IMSVC g] Vednamenske storitve

[~ Osveii podatke obdin in trajnikov iz Sifrantov

I~ akontacija prispevka starsey

[¥ Rafun izdaja zavezanec za DOV

Videz racuna za vrtec IBrez posebnosti za vrtec vI

Vrsta e-raduna |380 g Ratun

rZacetek in konénica racuna

Sifra zatetka ratuna I I
Sifra konénice racuna I I
-—Potrjevanje
Potrjevanje dokumentov IW
Sifra referenta potrjevania |0000001 I Direktor
Skupina potrjevalcev I ;I

Sifra skrbnika procesa |0000001 I Direktor

rDavino potrjevanje racunov

[~ Pladilo z gotovino na blagajni izdajatela:

Cas izdaje ratuna I [uu : mm]

Ratun izdal (vpisite geslo) I

L Mastavitve... P Opusti " Potrdi

Skrbnik foo1 |

V oznacenem polju izberemo S potrjevanjem, referenta, vzorec skupine podpisnikov
(ki je ze predhodno odprt na Administracija — Potrjevanje dokumentov
— Vzorci Skupine podpisnikov).

5.4 Nastavitve v Naro¢anju dobaviteljem in kupcev

V meniju Sifranti izberemo Knjige narogil:

Sifra [FR.
[ e od dobavitelja

|¥ Napoved zaloge

Potrjevanje dokumentov IPﬂ‘J'JE"EI'LiE dokument 'l

I~ Avtomatski prepis spremenjenih analitk

Tip dokumenta |Marodlo dobavitelju - Meijni znesek I 100,00
s I J I~ Vpraaj za kolicine pri spremembi Sifre artikla 2 .
[~ Mobilna prodaja Referent za potrievanje |0000001 -=-| skrbnik
rsta dokuments . dnisnikov [NAROEL
zorec isnikov -
Narodila Javna narodia poce
Skrbnik dokumento IOOOUUUI +=+| skrbnik
Zahtevki Stranke ik cerumentoy "

Vrsta prometa |2 I zadetno stanje

12
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V oznacenem polju izberemo Potrjevanje dokumentov, referenta, vzorec
podpisnikov (ki je ze predhodno odprt na Administracija — Potrjevanje dokumentov
—Mzerei-Skupine podpisnikov).

Ce zelimo, da se bodo posiljale v potrjevanje le narogilnice nad dologenim neto
zneskom, le tega vpiSemo v polje Mejni znesek.

Opozorilo: v potrievanje se bodo avtomatsko poslale tudi narocilnice, ¢e imajo
vrstico z vrednostjo 0.

6. Posiljanje v potrjevanje
6.1 lzdani racuni iz Fakturiranja in Obracuna storitev

Izdani racuni se avtomatsko posljejo v potrjevanje ob pripravi osnutka, ¢e ima raun
nastavitve za prenos.

6.2 Prejeti racuni iz Knjige prejetih racunov

Iz knjige Prejetih raCunov lahko racun posljemo v potrjevanje posamezno na nivoju
raCuna, pod pogojem, da je vpisan najmanj Referent za potrjevanje:

{3 SAOP Prejeti razuni - sp

» B x B ®

Prejeti rauni za knjige PR Prejeti racuni
Prejeti raguni Krjizena DK: @ B

Krjiga IPR I
Leto | 2015 Knjifeno DDV:
Stevika | 33 Originalna §tevilka |4646447 Knjifeno PP:

<
|| &frastanke [oo0o00s .| [REGISTRATORD.0.O. | nizeno osD:

Knjifeno DOP: I(
ID za DDV |5181533241 -
KnjiZeno MSP: Zapis v MSP |
Banka I0000004 ---| Registrator d.o.0.

Maziv rauna ITRR _I Stevika ratuna 01110-1234567330 Status:

Raduni |Davlq I Samoobgavatevl Potrditve I KnjiZenje I Prejemi I

Datum prejema |08.05.2015 = | [F] -> Zapade
Cawmratuna [08.05.2015 =]  [E] > Zapade e I~ Plagano Datum plad I—_I
atum pladla ha

Datum opravianja |08.05.2015 = = Zapade
T & i Znesek pladila I—0,00
Datum zapadlosti  |16.05.2015 =

Znesek 1,00 Evro
Denarna enota  |978 (7 Obrok i

Znesek v domad DE 1,00 [ Zavrnitve S
Refe IF IW— [~ Zavrnjeno Meto rok pladila |16.05.2015
eferenca
Datum zavrnitve hd I % skonta 10
Skupina podpisnikow
Sifra SM &»  Opomba N

Sifra SN
Sifra referenta

Opomba -

Delovni nalog I Eﬁ .
slia | ARy R I [peferent 22 potrjevanie [o00000z <] Mia
Slika priloge |D R B [ -2 L Vzorec podpisnikov
Eascikel |Q| g = l . Skrbnik dokumentov lm Urgka
é Prejénji racun
[#1 Opomba rat. [éf2) Dogodki anj meniter | 24 Podhi v potrievanje ¥ opust  + Potrdi
o | - y,

13
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Racune lahko poslijemo v potrjevanje tudi masovno iz preglednice prejetih racunov:

Brohalame

Prejeti
Operater
Leto (2015  Knjiga PR «==| Prejeti racuni I e liidrano
Stevika A T ez =N

Znesek ;l | Iwa referenta j | Zapadost j | &
B H Bl T i

Leto -ungmlna [Naziv stranke | | [opomba [5fra stranke [Preje ~
| 2015 38 45446 MIKANA D.0.0. V potrjevanju 0/1 0000100
| oos 37 45544455 Avio d.o.0. V pofrjevanju o2 0000010
] oms 36455645 KOBAL Poslano v potrievare 0000002
| | 2015 35454966 MAPD.0.0, 0000050
|| 2015 34/ 46464 TINAD.O.O. Potriena B0 0000005
|| 2015 33 4646447 Registrator d.o.o, 0000004 [
| | 2015 32| 4569 KOBAL Potrjena 44 Posijatelj: miha 0000002 L
| | 2015 31 4496 testna 1d.0.0. Zavinjeno 22 Posijatelj: jure ravnatelj 0000001 =
| | 2015 30 448778 GRADBENISTVO D.D. Poslano v potrjevane 0000008
[ | 2015 2 456464 Registrator d.o.o. Potriena i Podijatelj: jure ravnatelj 0000004
[ | 2015 22315 dobavitelj Potriena 33 8388899
[ | 2015 27 2015RA-24 test 8886098
[ | 2015 26 12345675 MAP D.0.0. Potriena 33 0000050
|| 2ms 25 4566778 MAP 0.0.0. Posiano v potrjevanye 0000050
T 21 359677 0000030

[ 3

2 @ 1hor ratunov 1) Priorava za P | %4 ol v potrjevanje 8 Kopiranje racunov @b Priprava za DK in DOV T zapri
Skrbnik 2
= J

Odpre se okno, v katerem izberemo zelene racune:

Saocp SAOP Prejeti racuni - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno *

Prenos v potrievanje

o a e

Leto IZOZO %
Knijiga IPR-POT ---I:notrjevanjem

Stevika od |1

dof2

Skrbnik

006 |

6.3 Narocila iz Naroc¢anja dobaviteljem in kupcev

Narocilnice se avtomatsko posljejo v potrjevanje ob pripravi osnutka narocilnice pod
pogojem, da je neto vrednost narocilnice visja od mejnega zneska nastavitev ali Ce

vrednost vrstice ni dolo¢ena (0).
Ob potrditvi vrstice na narocCilu nas program opozori:

i Znesek je vedji od mejnega zneska potrjevanja. Potrjevanje dekumentov je cbvezne!

Ce obstajajo vrstice brez cene pa:
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i Obstajajo vrstice brez cene, Potrjevanje dokumentov je obvezno!

6.4 lzdani racuni iz Obrac¢una storitev

Ob pripravi osnutka racunov, program poslje racune v potrjevanje:

l. SAOP Obraéun storitev - Javna ustanova - Sola
Tisk / Priprava osnutkov elektronskih racunov

Leto obraéuna -
Stevilka obratuna m test zavrnjeno

N e

Sifra enote lﬁ

Sifra skupine lﬁ

Sifra ucenca lﬁ

Sifra placnika lﬁ
Sklic l—
Razvrifanje po lh
Prenos za znesek lm

Nadin pladila IVsi ;I

o

Maziv izpisa IUniverzaIni pladini nalog (OST_UPMNRacun.gr)

[, Predogled | 2 Obrazd |

=]

Tiskanje
’7 [~ Tisk na tiskalnik.

[~ PDF v eRegistrator (brez tiskanja)

Priprava osnutka za:
v Tisk
¥ PDF na e-naslov
¥ E-raéun v e-banko
[¥ E-afun v ePodtarja

Priprava e-rafunov:

Vrsta rafuna |380 E Raéun
Owvojnica [id_envelope_einvoice, xsd vl

[ Informacdija o oprostitvi DDV v konénid racuna
[~ 1. vrstica
[~ 2. vrstica
[~ 3. wrstica
[~ 4. wrstica
[~ 5. wrstica

[~ Podatek podietja samo Davéna Stevilka
[~ Optimizacija PDF

Podpisnik erafuna I j
Opis. IPnponka rafuna

] zapn'l ./;mmavil

Skrbnik o |

A

7. Nastavitve potrjevanja dokumentov

7.1 Skupine potrjevalcev

Skupine potrjevalcev urejamo na zavihku Administracija/ Nastavitve potrjevanja/

Skupine potrjevalcev:

15




@ iCenter help center

16

& Saop Potrjevanje - sprememba - Podjetje - Trgovina na debelo.. — O *
Skupina potrjevalcev @ (O
Sifra [PR

Maziv IPotrjevanje PR

Opravilo | =
—Aplikaciia
Prejeti raduni Izheri vse
["] Fakturiranje
[] NaroZanje
[ Obraéun storitev
[] Potni nalogi

rOb zakljudku potrjevanja obvesti
[ vrasalec dokumenta

["] Skrbnik dokumenta

[ ] Referent za potrievanje

rObvezne analitike
[]sm

[]5n

[] Konto

[ Malog

[ Referent
[] Dodatna analitika 1
[ Dodatna analitika 2
[| Dodatna analitika 3

[] Neto znesek iz prejetega racuna

E= nivoji potrievania ¥ opust " Potrdi
Skrbnik joo6 |Aktiven A

Sifra: vnesemo poljubno $ifro vzorca (na primer PR1, PR2, IR1, IR2...)

Naziv: vnesemo naziv; predlagamo, da v nazivu zapiSete imena podpisnikov v
zaporedju, od prvega naprej, oziroma naziv, iz katerega »razberete«, kdo so
podpisniki (na primer: knjiznica, kuhinja, splosno...)

Opravilo: izberemo, €e Zelimo, da potrjevalci prejemajo obvestila na e-naslove o
prejetih dokumentih v potrjevanju

Aplikacija: izberemo aplikacijo, iz katere bomo poSiljali dokumente v potrjevanje
Ob zakljucku potrjevanja obvesti: izberemo udelezenca v procesu potrjevanja, ¢e
Zelimo, da je le-ta obveS¢en o zakljuCku potrjevanja

Skrbnik aktivira nivoje potrjevanja: ¢e polje obkljukamo, pomeni, da bo moral
skrbnik dokumentov sproziti proces potrjevanja. Potrjevanje se ne zacne, dokler
skrbnik v svoji &akalni vrsti ne aktivira procesa potrjevanja. Ce polje ni obkljukano,
se bo dokument samodejno dodelil direktno prvemu podpisniku v skupini
potrjevalcev. Kljukico na vzorcu lahko odstanimo Sele, ko smo vnesli nivoje
potrjevanja.

Aktiven: oznac¢imo vzorce v uporabi

Neto znesek iz prejetega ra¢una polje obkljukamo, ko Zelimo, da se ustrezno
pripravijo vknjizbe iz potrjevanja na prejetih racunih. Predhodno mora biti na
prejetem racunu izpolnjen zavihek Davki.

Nivoji potrjevanja: Z nivoji doloamo hierarhijo potrjevanja ter vsakemu podpisniku
dolo¢imo aktivnost. Ob kliku na gumb se odpre okno za vnos:
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@ Sacp Potrjevanje - Podjetje - Trgevina na debelo in drobna - 0 x
; o B
| | Dodaj aktivnost | g Briti aktivnast |

[&ifra vzorca &fra aktivnost Naaiv aktrvnost Sirapotjevaka | Mazv potnevalca  Sporodio ob zacethu | Sporodio ob zakbudw  Digitaini podps. Poverjenk Naav povenenka
EEY 2 Poudiey cebonega dokumenta 0000007 rena ] O 2
PR 3 Patrditey dokumenta 00000z Mate] v

Aktivnosti dodajamo po zaporedju od zadnjega podpisnika do prvega. Aktivnosti

dodajamo z gumbom | Dedaj aktivnost  odpre se okno za vnos:

@ Saop Potrjevanje - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno — O *

Aktivnost |Potrditev celotnega dokumenta ~ | Potrditev celotnega dokumenta

["] sporodila ob zatetku
["] sporodila ob zakljudku

Digitalni podpis

Potrjevalec IOOOOOO? l Irena
roveik [ ] N
I

[Skrbnik 006 |

Aktivnost: za zadnjega podpisnika v vzorcu (direktor, ravnatelj) je mozna le ena
izbira aktivnosti:

e Potrditev celotnega dokumenta. Na podlagi te aktivnosti lahko podpisnik

potrjuje ve¢ dokumentov hkrati.

Podrejenim podpisnikom pa lahko dodajamo aktivnosti:

e Potrditev delnega zneska; v primeru, da referent dokumenta doloci
podpisnikom vrstice oziroma dele dokumenta za potrditev (primer na 10.
strani), ali

e Potrditev dokumenta; v primeru, da podpisnik potrjuje celoten dokument

Sporocilo ob za¢etku, Sporoc€ilo ob zaklju¢ku: nastavitve se uredi, ¢e Zelimo, da
podpisnik prejme obvestilo na e-naslov, da ga v ¢akalni vrsti aka nov dokument za
potrditev

Digitalni podpis: Ce zelimo, da podpisnik dokument Se podpiSe s svojim digitalnim
potrdilom, to polje ozna€imo, sicer pustimo prazno

Potrjevalec: izberemo podpisnika za potrjevanje dokumentov iz Sifranta referentov.
Pomembno — referent mora imeti vpisanega operaterjal!!!

Poverjenik: ¢e vpiSemo poverjenika pomeni, da bo dokument dodeljen v ¢akalno
vrsto tako podpisniku kot poverjeniku. Ko eden od njiju dokument potrdi, se proces
potrjevanja nadaljuje.

Rok zaklju€ka: dolo€imo Stevilo dni, v roku katerih naj bo aktivnost zaklju¢ena. V

17



@ iCenter help center

primeru, da aktivnost (potrditev/ zavrnitev) ni zaklju¢ena v roku, je o tem po e-posti
obvescen skrbnik dokumentov.

Aktivnosti so vidne v nivojih skupine potrjevanja:

@ Saop Potrjevanje - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno -

|| 5 Dodsj aktivnost | g Biiki aktivnost
Sfra vaorca Sifra aktivnost

Nazv aktvrost |Sfrapotevaka  |Naziv potjevalca |Sporodlo cbzafetas | Sporodio ob zakljudk | Digitaii podpis | | Poverjenik Naziv poverjenika
SRR 2 Potrditev celotnega dokumenta 0000007 Irena [m] ] Cd
PR 3 Potrditev dokumenta 0000002 (Matej a ) I

7.1.1 Nastavitve na vzorcih — za uporabnike proracunskih postavk

V primeru, da uporabljamo v prejetih racunih proracunske postavke, lahko program
avtomatsko dodeli racun podpisnikom iz postavk, €e je raun z njimi povezan. To
lahko uredimo z nastavitvami na ¥zereih-Skupinah podpisnikov:

L= S |

v e & H e
N
|aplikacia B

0 |39 5| vsi zapisi

PR KGZ5

Miha (Urska), Jure

testni Jure in Miha, Monika
ravnatelj

Peter in Monika wrstice

FR1
PR20
_|PR21
PR22
Jure

| |pr31
PR33
PRA00

Peter
kuhinja
Fupan (jure)

‘géﬁasiavitve

PRAC
PRAC
PRAC
PRAC
PRAC
PRA
RA

PRA
PRAC
PRAC

PR30 C
PR300
C

K

ESSEEE=)

Barxoa&gBhe

q, s ::|'||-Vsiza|:u'si

| ofer =

1|Referent

kjer z dodajanjem zapisa dolo¢imo podpisnike iz EPP:
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Zaporedna Stevika I

Podpisrik ||
Referent

Odredbodajalec 1
Odredbodajalec 2
Odredbodajalec 3

¥ Opusti " Potrdi

b2 Y

Zaporedna stevilka: od 1 naprej dolo€amo vrstni red podpisnikov

Podpisnik: izberemo podpisnika iz proracunske postavke

Digitalni podpis: oznac¢imo, ¢e zelimo, da podpisnik podpiSe dokument z digitalnim
potrdilom.

Zaporedna tevilka I

Podpisnik |Ddredbodajalec 1

¥ Opusti " Potrdi
A y

7.2 Referenti

Pri vnosu nivojev potrjevanja vpisujemo referente. Ob vstopu vAdministracija/
Nastavitve potrjevanja/ Referenti, se odpre tabela referentov:

=)
wn &b hle
¥ aktivi ™ Neaktivri
Naziv referenta | Q, [ _,::'| I~ vsi zapisi | 2 B Bf
IE-maiI ;I I IE-maiI ;I I .
Telefon |Fﬁks IMnhi\mteI. IE—rnaiI Ié\fra operaterja S’.\frﬁskupme -
Jure
miha
monika
Peter
Skrbrik
Urgka
[ 3
@gapn
oz 4

Ce Zelimo vnesti novega referenta za potrjevanje, dodamo zapis, odpre se okno:
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| SAOP Sifranti - spreme

Referent

Sifra |uuuuuus

Maziv IMiha Movak

Telefon I
Faks I

Mobilni telefon I

T
COperater Immiha
Skupina I _I

Registrska Stevika |

Strogkovni nosilec I
Stroskovno mesto I

[~ Meaktiven

P Opusti " Potrdi
A y

002 |

kjer vnesemo novega referenta. Predlagamo, da v naziv vpiSete ime in priimek

operaterja. Obvezno izberemo Se ustreznega operaterja.

7.3 Nadomescanje potrjevalcev

V primeru odsotnosti, navadno daljSe, vnesemo nadomescanje podpisnikov, ki se

nahaja na Administracija/ Potrjevanje dokumentov/
Nadomesc¢anje potrjevalcev. Ob izbiri se nam odpre okno:

@ Saop Potrjevanje - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno — O x
Nadomescanje pot W B é | By By | ®
2 w3 X
Aktiven |Puh’jevalec |Naziv potrjevalca Od datuma \1D0 datuma Namestnik |Nam namestnika
Klikni tukaj za definidjo filra
<Ni podatiov =
4 »

a Zakljud nadomestanje @ Zapri
| Skrbnik 006 | 4

Z gumbom Vnesi zapis vnesemo novo nadomescanje. Odpre se okno:
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& Saop SAOP Orodja - vnos - Podjetje - Trgovina na de...

» | % B

Status Aktiven

Potrjevalec |uuuuuu? o] Irena
Nadome3ca ga |0000002 | Mate]
Od datuma 28.09.2020 |
Do datuma [02.10.2020 |
Opomba |
» Opusti " Potrdi
Skrbnik joos | 4

Vnesemo podatke o referentu (potrjevalcu), ki bo nadomescan, o trajanju

nadomesc&anja ter o referentu (potrjevalcu), ki bo nadomes¢al.
Iz primera je razvidno, da bo Matej v €asu, vkljuéno od 28. 9. 2020 do vklju¢no 2.

10. 2020, nadomescal Ireno. Tako bo Matej v asu nadomeS¢€anja dostopal, poleg

svojih dokumentov, tudi do nepotrjenih Ireninih dokumentov.

8. Potrjevanje dokumentov — €akalna vrsta

Dokumente lahko potrjujemo v SAOP iCentru ali pa preko spletnih brskalnikov

oziroma mobilnih aplikacij. V nadaljevanju so navodila za potrjevanje dokumentov v
SAOP iCentru. Navodila za mobilno potrjevanje pa so dosegljiva tukaj.

Do potrjevanja v SAOP iCentru dostopamo, ¢e izberemoModuli/ Potrjevanje:

Administracija

Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - Saop iCenter —

@ [Meaer] | etiznjice
=

Knjigovedstve  Trgovina in
- proizvodnja ~

& &
Place MNamenske

- regitve ~
Sacp maduli

& eRegistrator

Potrjevanje )
- Porofgila

I_l;j Knjiga poste

-

Odpre se spustni meni.
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& eRegistrator
[l Knjiga poste

Porofila -

S

Potrjevanje

Vsi dekumenti L
Prejeti racuni
lzdani racuni

Maredila

Petni nalogi

Ce izberemo Vsi dokumenti bomo v preglednici pregledovali tako prejete kot izdane
racune in narocila. Lahko pa se ze ob vstopu odlo¢imo za pregled posameznih
sklopov dokumentov.

Ob izbiri se odpre okno z dokumenti:

& B . sas

I Patx ¥ Hegotr r I Satnitva r
|§ Mivoji potijevanja - Revizijska sled % Osveii & Potrditev/zavmitev ve¢ dokumentov (£ Briéi potyevamge ‘7" -| 200 ~| s 2 ¥ Pokai vse zapise 1 Pogle sporodila

[ St aplkacis leto Seviko  Omeks  Nean cktvrosy Sifa strarke: ey swanke [anesek  [pevim zmesex  [penemaenota [Datum doumenta  Daa
Qi tuka) 22 definio flza

Prejet radun ;0
“Prejebrain 2020
Prejet raduni ‘zm
I Preietrodn 220

PRECT | Povdtey doluments Jooo0218. [rrTER d.o.0. Frma v 1.220,00] L2m,00/978 25.05. 2020 2.
PRPGT Potraitev dokumenta 0000215 RITTER d.0.0. Frma v 1.220,00 L220,00 978 25.05. 2020 240
PRPCT | Potrditey dokumenta 0000008 |pesad.c.c. 100,00 100,00 978 7.00. 02 [
PRPOT |Potrdite dolumenta 0000005 Pekd.o. 100,00 100,00/978 7.0, 020 [P

W

8.1 Vrstica s prednastavljenimi filtri

¥ Mepotriene aktivnosti [~ Brisana potrjevania I~ skrbnidtvo nad dokumentt [~ Razliéni potrievald

Ob vstopu v ¢akalno vrsto je privzeti izbrani filter Nepotrjene aktivnosti. Operater
lahko izbira med ostalimi prednastavljenimi filtri, isto€asno lahko izbira vec filtrov
naenkrat.

Nepotrjene aktivnosti

Pri tem so v tabeli aktivnosti prikazane vse aktivnostipotrjevalca, ki jih operater, ki je
prijavljen v SAOP iCenter, Se ni opravil. Podpisnik lahko dodatno izbira Se ostale
prednastavljene filtre.

Potrjene aktivhosti
Med potrjenimi aktivhostmi so prikazane vse aktivnosti, ki jih je podpisnik ze opravil.

Brisana potrjevanja
S tem filtrom lahko podpisnik pregleduje, katera potrjevanja je izbrisal. Potrjevanja
lahko briSe le skrbnik dokumenta.

Skrbnistvo nad dokumenti
Filter omogocCa pregled tistih dokumentov, za katere je operater skrbnik dokumenta.

Razli¢ni potrjevalci
S tem filtrom lahko podpisnik pregleduje, katera potrjevanja je opravil kot namestnik
drugega podpisnika.
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8.2 Orodna vrstica z opravili
% Mivaji potrjevanja ;j Revizijska sled ﬁ. Osvedi IE Potrditev veé dokurnentov @ Brigi potrjevanje

Nivoji potrjevanja

Pregled nivojev omogoca pregled v potrjevanje dolo¢enega dokumenta. Vsak
podpisnik lahko pregleduje svoj in podrejeni nivo. Izjema je skrbnik dokumenta, ki
lahko pregleduje vse nivoje dokumenta.

V preglednici ozna¢imo dolo€en dokument ter kliknemo na gumb Nivoji potrjevanja.
Odpre se okno:

| Cs Dodaj aktivnost [g Briti aktivnest @@ Potrdi aktivnost (@) Zsvmi akdivnost 4, Viniv potjevanje () Briti potijevanje

Stats. |ifra aktivnost  [naziv sktivnosti [obvest o akuvn... [Podpisni [Mazv podpisnika  [Digitaini podpss | jevans  |Konec |z
=@ 2 Potrditev celomega dolumenta [ 0000008 mha - direktor [ HMANG %I 24.4.2015 10:14:37
| ]

Skrbnik 002

PrikaZejo se nivoji potrjevanja za dologen dokument. Ce se prikaze v strnjeni
pregled, lahko pod nivoje pregledujemo tako, da kliknemo na |@- .

= SAUW Potrgevanje - PUDJELE ¢

PrikaZejo se vsi nivoji (podpisnik vidi svoj in podrejene nivoje, skrbnik dokumenta pa
vidi vse nivoje, kot je prikazano na sliki):

" SAOP Potrjevanje - PODJETIE do.c

Status: V potrjevanju

JE.{ Dodaj aktivnost @ Drisi aktvnost () Potrdi aktivnost a Zavrni aktivnost [ Vmi v potrjevanje @ Brii potrjevanje (Z) Potrdi dokurnent =
Status ‘éiﬁa aktivnosti |Naziv aktivnosti |Obuesﬁ o aktivn... ‘Pudpisnik |Naziv podpisnika ‘D»g\ia\m podpis
B 2 Potrditev celotnega dokumenta m} 0000008 miha - direktor O
=3 1 Potrditev vrstice dokumenta O 0000001 skrbnik |
] 105 Sporodio 0000001 skrbnik O
41 [+]
Zapri ‘ | Potrdi I
Skrbnik 002 | 4

Tabela Nivoji potrjevanja je razdeljena na orodno vrstico z opravili in preglednico,
kjer se prikazuje:

Status
= oznacuje aktivnost, ki Se ni zakljuCena in Caka na operaterja za potrditev

& oznacuje potrjeno aktivnost
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: oznacuje zavrnjeno aktivnost

Orodna vrstica z opravili na nivojih potrjevanja:

|4 Dodaj aktivnost | g Brit sktivnost (2 Potrdi aktivnost (&) Zavrni aktivnest (£, Veni v potjecanie ) Brigi potrjevanje () Potrdi dokument (&) Zavrni dokument

Opravila v orodni vrstici nivojev potrjevanja so aktivna le za skrbnika dokumenta:
Dodaj aktivnost: dokler dokument ni dokon¢no potrjen, lahko skrbnik dokumenta
aktivnosti dodaja tako, da oznaci Ze vneseno aktivnosti, ter ji doda podrejeno.

Brisi aktivnost: dokler dokument ni dokonéno potrjen, lahko skrbnik dokumenta
aktivnosti briSe tako, da oznadci Ze vneseno aktivnosti, ter jo izbriSe.

Potrdi aktivnost: dokler dokument ni dokon¢no potrjen, lahko skrbnikdokumenta
oznaci dolo¢eno vrstico in jo potrdi

Zavrni aktivnost: dokler dokument ni dokon¢no potrjen, lahko skrbnikdokumenta
oznaci dolo¢eno vrstico in jo zavrne

Vrni v potrjevanje: dokler dokument ni dokon¢no potrjen, lahko skrbnikdokumenta
vrne v potrjevanje zadnjo ze potrjeno oziroma zavrnjeno aktivnost

Brisi potrjevanje: skrbnik dokumenta lahko briSe potrjevanje potrjenih in
nepotrjenih aktivnosti (tudi ¢e je bil dokument dokonéno potrjen). Primera: po
brisanju lahko prejeti racun iz Knjige prejetih raCunov ponovno posljemo v
potrjevanje, za izdan racun iz Fakturiranja pa lahko ponovno pripravimo osnutek.
Na tak nacin pricenemo s potrjevanjem od zacetka.

Brisanje ni mogoce, €eje racun Ze knjizen v dvostavno knjigovodstvo in/ali je Zze
poslan v placilni promet.

Potrdi dokument: v tem primeru potrdite celotni dokument. Ob kliku se odpre okno:

Zavrni dokument: v tem primeru zavrnete celotni dokument. Ob kliku se odpre
okno:

Revizijska sled

V revizijski sledi se vodi zgodovina potrjevanja za dolo¢en dokument. Ob kliku na
gumb [ Reviziskasled Se odpre okno, iz katerega je razviden Cas, status, dogodek,
aplikacija, naziv raCunalnika, ID uporabnika, Podpisnik in Naziv podpisnika:
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Aplikacja |Naziv racunalnika  |ID uporabnika |Podpisnik

0 Kreiranje drevesa akdij WSs1237 2 0000001 skrbnik - rafunovodj
0 Potrjena aktivnost Dolodi skrbnika FRAC W51237 2 0000001 skrbnik - ratunovodj
15 Mivoji aktivnosti aktivirani - Skrbnik. PRAC WS1237 2 0000001 skrbnik - rafunovodj
15 Spremenjen status dokumenta! FRAC W51237 2 0000001 skrbnik - ratunovodj
15 Potrditev aktivnosti PRAC WS1237 2 0000007 monika - pravnica
15 Dodajanje dokumenta v fascikel! FRAC W51237 2 0000005 Peter - vodja
16,2.2015 10:44:25 15 Potrditev aktivnosti PRAC WS1237 2 0000005 Peter - vodja
1%,2.2015 11:46:52 15 Poslano sporocilo! FRAC W51237 2 0000005 Peter - vodja
19,2.2015 11:46:52 15 Sporodilo za 0000005: preglej rafun xxx PRAC WS1237 2 0000005 Peter - vodja
4.3.2015 10:45:47 15 Digitalni podpis dokumenta PRAC WS1237 2 0000008 miha - direktor
4,3.2015 10:45:47 15 Akriia 1 PRAC WS 237 2 00000N; miha - direktor

Z gumbom &% asvesi lahko osvezimo pregledico.

Potrditev ve¢ dokumentov

Kon¢ni podpisnik lahko potrjuje ve€ dokumentov hkrati, brez pregleda dokumenta.
To lahko stori tako, da oznaci ustrezne dokumente v akalni vrsti. Pri tem svetujemo
uporabo prednastavljenega filtra Konéno potrjevanje, saj se tako v tabeli prikazejo
le dokumenti, ki jih lahko masovno potrdimo:

= SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o.

kalna
[~ Potriene aktivnosti [ Nepotriene akfivnosti [ Brisana potrjevania [ Skrbnistve nad dokumenti
| B8 Niveji potjevenja || Reviijska sled % Osvedi ¥ Potrditey vet dokumentov () Brisi potijevanje 016 B | 50 2 |V Pokaii vse zapise

[5tanse [Aplikacia [Leto [Btevika [oznaka [Naziv aktivnost Potrjeni dokumenti Baiv stranke Fue)
Hikni tkai 2 Zavrnjeni dokumenti

[m] 3 egistrator d.o.o.

m] T Prejetiracuni 2016 12 PR Potrditey celotnega dokmpeeSERES SR harabrik d.0.0. 5.2
O T |Prejetiraduni 2016 ) PR Sporodio Koneno|potii=vaniel || SENVISIOS 5.2
O T |Prejetiracuni 2016 12 PR Sporodio 0000006 Uporabnik d.0.0. 5.2
0 T [Prejetiracuni 2016 14 PR Potrditey celotnega dokumenta |0000020 Sl d.oo.

0 T [Prejetiraduni 2016 15 PR Potrditey celotnega dokumenta | 0000004 Registrator d.0.0.

0 T [Prejetiraduni 2016 7 PR Potrditey celotnega dokumenta |0000010 Avtod.o.0.

O = |prejetiracuni 2016 9 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000010 Avto d.o.0.

e Z levim gumbom misSke oznacimo dolo¢ene dokumente ali

V tabeli kliknemo z desnim gumbom miske in Izberemo vse

= SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.0. - O X
oo

I Potrjene akiiviosti ¥ Nepotrjene aktvnosti [ Erisana potrjevanja [~ Sibnitvo nad dokumenti
| 5 Nivoji potjevanja [/ Revizijska sied 909..4 1 Potrditey veé ﬂnkumlﬂtwb Biii potrjevanje 7 ~ | 2016 B 2 [ Pokafivse zapise (=1 Poglej sporodila
[stame  [apikacia |Leto Stevika  [Omaka  [Nazv aktivnost [3ifra swranke [nazw stranke [znesex  [oevimiznesex  [o)
0 | | | | |
= |Preetiradni 2016 12 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000006 Uporabnik d.0.0. 5.214,78 5.214,78)9
el 3 i - : a 000
vl = 016 15 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000004 d.o.0. 10,00 10,00 9
] = 016 7 PR Potrditev celotnega dok 0000010 Avto d.o.o. 2,00 2,009
] p Prejeti raduni 2016 £l PR Potrditev celotnega dokumenta 0000010 Avto d.0.0. 1,00 1,00(9)
x|[v] t Priagadi...
1 »
Skrbnik [oo2 | A
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Ko so polja oznagena, kliknemo na gumb & potrditev ve dokumentov . Na tak nacin se
bodo potrdili oziroma podpisali vsi izbrani dokumenti.

BriSi potrjevanje
Skrbnik dokumenta lahko briSe potrjevanje potrjenih in nepotrjenih dokumentov
(tudi €e je bil dokument dokon&no potrjen). Na tak nacin lahko pri¢enemo s

potrjevanjem od zacetka.

8.3 Vrstica z nazivi stolpcev

Stanje [aplikacia Leto Stevika Kniiga Naziv aktivnost Sifra stranke Naziv stranke Znesek & |Deviz

Tabelo si lahko uredimo po meri tako, da z miSko premikamo zaporednje stolcev
levo ali desno. Ob kliku na vrstico, na primer datum, se prikazejo datumi v
padajocem oziroma narad¢ajoCem vrstem redu: |patum dokumenta | 2 .

Dokumente lahko pregledujemo tudi za dolo€en oziroma izbran podatek, ki ga
dobimo, ¢e kliknemo na: |patum dokumenta , kjer izberemo Zelen prikaz:

Datim dolkyiments =
1 (an

(Custom...)
|D24.4.2015
[VEEETH
[]29.5.2015
[J2s.2015
[J3.6.2015

8.4 Vrstica za enostavno filtriranje

e |y e orcwma e [y enuvusn e summs e suome |eresen o jucwie oesen

Kikni tuka) za definicio fitra

Prikazujejo se zadetki, ki ustrezajo vpisanemu filtru. Na primer: ob vpisovanju
tocnega naziva stranke v polje, se v tabeli sprotno prikazujejo dobljeni rezultati filtra.

8.5 Vrstica z aktivnim filtrom

((Maziv stranke = Registrator d.0.0.) or {Naziv stranke = SAOP d.o.0.) or (Naziv stranke = Testna d.o.0.)) B2

V primeru, da imamo vpisan filter v vrstici za enostavno filtriranje, se filter prikazuje v

vrstici pod tabelo. Ce Zelimo filter odstraniti, kliknemo na m .

8.6 Ostali filtri
2016 - 50 - ¥ Pokaii vse zapise

Z ostalimi filtri lahko izbiramo leto pregleda, Stevilo zadetkov ter prikaz vseh
zapisov.

8.7 Prednastavljeni filtri
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Ob kliku na '| se nam prikazejo Stirje sistemski hitri filtri:

Petrjeni dokumenti

Zavrnjeni dokumenti

Samo potrjevanje

Koenéno potrjevanje

Poleg tega lahko vsak operater dodaja med hitre filtre Se lastne pred nastavljene
filtre oziroma pred nastavljene filtre drugih operaterjev, ki so jih le-ti dali v skupno
rabo.

8.7.1 Upravljanje s filtri dokumentov

Ob izboru 0z. <Ctrl+F> se nam odpre preglednica s shranjenimi pred
nastavljenimi filtri

= SAOP Filter - Dema 5., [ESEEER)
Shranjeni pogoji w B

Naziv pogoja

NI in Stiri - vel verzij
W spreminjanju
Zaklenjena

| (] o
| |Peter W|

N

Na preglednici lahko dodajamo ([gF] , ), spreminjamo ( g , <Ctrl+Enter>) in briSemo
(= ) shranjene pogoje pred nastavljenih filtrov.

Pod preglednico so gumbi, ki nam omogocajo:
Hitri filtri <Alt+H> — nastavitve dodatnih hitrih filtrov.
Opusti <Alt+O> — zapusti preglednico

Izberi <Alt+I> ali— zapusti preglednico in izvede trenutno aktiven filter na prikazanih
podatkih.

Vnos prednastavljenih filtrov

Ce izberemo dodajanije ali spreminjanje shranjenih pogojev filtra, se nam odpre
okno za nastavitev pogojev filtra.

27
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F ™
E Izgradnja filtra - [V spreminjanju] u
AMD  <root>

El Ime popravijalca ni enako
El MNaziv rafunalnika ni enako
El Verzija je vec ali enako kot 0

| pritisni gumb za dodajanje novega pogoja

Maziv pogoia |\|' spreminjaniu

Pogoj je dan na skupno uporabo
[ Shrani nastavitev kolon in dodatnih filtron

I Aktiven I

| Y redu 1 | Opusti | | Uparabi

V gornjem delu okna vnesemo Zelene pogoje izbora prikazanih podatkov, v
spodnjem delu pa vnesemo naziv filtra, dodamo filter v skupno rabo ter dolo¢imo ali
je filter aktiven ali ne.

Na dnu okna so nam na voljo trije gumbi:

e V redu - shrani vnesene pogoje prikaza in se vrne v preglednico filtrov. V
ozadju izvede izbor na prikazanih podatkih.

e Opusti — zapusti vnos pogojev filtrov in nas vrne v preglednico brez shranitve
zadnjih vnosov.

e Uporabi— omogoca predogled rezultatov filtra na prikazanih podatkih.

Ostanemo v oknu za vnos pogojev prikaza.
Nastavitve hitrih filtrov

Z izborom gumba Hitri filtri na preglednici Shranjenih pogojev pred nastavljenih
filtrov se nam odpre okno za izbor/prikaz dodatnih hitrih filtrov.
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[ - = N
= SAQP Filter - Demo sp. l. = g
Dodaj hitri filter
Naziv filra Naziv filtra ‘

b| - Dokumenti avtorja Gana - NiE in Etiri - ved verzj
€ in Etiri - ved verzij [=}Ni za spreminjanje

spreminjanju Zaklenjeno

| E"Zaldenjer'm ey spreminjanju

Opusti | Fotrdi |

Vsak operater ima lasten nabor dodatnih hitrih filtrov, ki jih uporablja pri
pregledovanju dokumentov.

Dodajanje filtra v hitro uporabo

Na levi strani okna za nastavitev hitrih filtrov vidimo filtre, ki so nam na voljo za
uporabo pri nastavitvi hitrih filtrov. Vidni so nam lastni pred nastavljeni filtri in tisti
filtri drugih operaterjev, ki so dani v skupno rabo. Na desni strani okna vidimo hitre
filtre, ki so Ze nastavljeni za uporabo na trenutnem oknu pregleda.

Filter dodamo v uporabo tako, da z levim gumbom miske kliknemo na Zeleni filter na
levi strani in ga prenesemo na desno stran med filtre v uporabi. Filtrov, ki so na
formi Ze v uporabi, ni mo¢ ponovno prenesti v uporabo.

Odstranitev hitrega filtra iz uporabe

Ce Zelimo hitri filter odstraniti iz uporabe na dolo&enem oknu, to storimo tako, da
filter na desni strani okna izberemo z desnim gumbom miske. Odpre se nam spustni
meni, na katerem izberemo Brisi filter.

Dodaj skuping

Brii filter

Po potrditvi se nam izbrani filter odstrani iz izbranih filtrov na desnem delu
okna. Sistemskih hitrih filtrov ni mozno odstraniti iz uporabe.

Zdruzevanje sorodnih filtrov

Sc¢asoma lahko postane izbor uporabe hitrih filtrov, v primeru, da imamo definirano
mnozico hitrih filtrov, tezak in nepregleden. Da bi se temu izognili, lahko pri definiciji
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uporabe hitrih filtrov dodamo skupine, v katere zdruzujemo sorodne filtre. Novo
skupino naredimo tako, da na desni strani okna z desnim gumbom miske odpremo
spustni meni, na katerem izberemo Dodaj skupino.

Dodaj skuping

Brigi porodilo

Odpre se nam okno, v katero vpiSemo ime skupine filtrov.

VipiEiie e chame [

Ime shupine
hlcwu shuping - dema|
[+ 4 Canesl

Po potrditvi se nam skupina doda med izbrane hitre filtre.

Filtre dodamo v skupino tako, da jih izberemo, s klikom na levi gumb miske in nato
miskin kazalec premaknemo na levi rob desnega dela okna tako, da se nam pojavi
ravna rumena puscica g , ki jo postavimo pred skupino, kateri Zelimo dodati filter.

"= SA0P filter - Demo s SR
- p.

Dodaj hitri filter

Maziv filira Naziv filira |
|| - Dokumenti avtorja Gana = NIt in &tiri - wef verzij

Mi€ in Etiri - ved verzij = Ni za spreminjanje
, V spreminjaniu ) H - Zaklenjeno

-V spreminjanju
Dokument avtorja Gana

- Zaklenjena

Opusti Potrdi

Skupine hitrih filtrov lahko tudi gnezdimo, tako da dobimo ve¢ nivojske menije za
zagon hitrih filtrov.

Skupine hitrih filtrov briSemo na enak nacin kot hitre filtre. Skupine hitrih filtrov, ki
vsebuje podrejene hitre filtre, ni mozno brisati.

8.7.2 Vrstni red hitrih filtrov v spustnem meniju

Novo dodan hitri filter se nam obi¢ajno doda na zadnje mesto spiska hitrih filtrov na
desnem delu okna in s tem na zadnje mesto v spustnem meniju zagona hitrih filtrov.

30



@ iCenter help center

31

Ce mu Zelimo spremeniti poloZaj, to lahko storimo tako, da ga izberemo s klikom na
levi miskin gumb in nato miskin kazalec premaknemo na levi rob desnega dela
okna tako, da se nam pojavi zavita modra puscica.

r. = SAOP Filter - Demo s.p. Lmﬁw
-
Dodaj hitri filter

Naziv filra

Naziv filtra |
- Dokumenti avtorja Gana N in §tiri - ve€ verzij i

>

| - NiEin 3tiri - veE Werzij o Ni za spreminjanie
||V spreminjaniu é“"Zalden]eno

|| " Zaklenjeno "\ spreminjanju

Opust Potrdi |

Ce pusgica kaze navzgor & , se bo hitri filter prestavil pred hitri filter, na katerem se
nahajamo. Ce puséica kaze navzdol m » Se bo hitri filter prestavil za hitri filter, na
katerem se nahajamo. Na enak nacin lahko spreminjamo tudi polozaj prikaza
skupin hitrih filtrov.

8.7.3 Uporaba hitrih filtrov dokumentov

Ob izboru puscice (] ) ob gumbu Filtri ([& ) se nam odpre spustni meni, ki nam
omogoca izbor hitrega filtra.

: —
-“.—! SACP Raziskovalec - Demo s.p‘ - . l 4
Pregled nad dokumenti
J i Vzorci [gg) Skeniraj | 8 Lastnosti | Maska > @& 50 s |$‘|v| s (» o8B EEDO | Cr i3 [E
| |Ime dokumenta "a\rbcr |Da1 Ni€ in Etiri - veé verzij Fpra\rh'alm Naziv rafunalnika

0 W spreminjanju

Hitri filter izberemo s klikom na vrstico z imenom filtra. Izvede se prikaz podatkov v
preglednici s pomocjo izbora podatkov iz hitrega filtra.

Ce izberemo hitri filter iz spustnega menija ob so¢asnem pritisku na tipko €i>, se
nam najprej odpre okno z definicijo filtra, ki jo lahko na tem mestu zacasno
spremenimo samo za enkratno uporabo.
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E Izgradnja filtra - [V spreminjanju] -_——

AND <root>

El Ime popravijalca ni enako
El MNaziv rafunalnika ni enako

El Verzija je vec ali enako kot 0

| pritisni gumb za dodajanje novega pogoja |

¥ redu | |

Uparabi
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