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Potrjevanje v programu V tem prispevku

Zadnja sprememba 09/06/2021 10:13 am CEST

Dostop do potrjevanja

Do »svojih« dokumentov dostopamo v Moduli — Potrjevanije.
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Ob kliku se odpre spustni meni, kjer lahko izberemo Vse ali posamezen sklop
dokumentov:

Vsi dokumenti
Prejeti racuni
lzdani racuni

Marocila

Do »svojih« dokumentov pa lahko dostopamo s hitrim gumbom, ki ga predhodno
nastavimo. V primeru je prikazano, kako nastavimo hiter dostop do Prejetih
racunov. V spustnem meniju se postavimo na Prejete racune in kliknemo z desnim
gumbom miske ter z levim gumbom mi8ke izberemo Dodaj na orodno vrstico hitrega
dostopa:
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(-~ PODJETIE d.o.0. - SAOP iCenter - o X

Vsi dokumenti

Prejeti racuni
Izdani racuni

Narogila PrikaZi orodno vrstico hitrega dostopa nad trakom

Minimiraj trak

|
sabik | 002 |PODXETEde0. 631000

Tako se bo v orodno vrstico dodal gumb, na katerega kliknete za dostop:

e PODJETIE d.o.0. - SAOP iCenter - O X

lsbnk | 002 |[PODETEdoo. |6.31000 |WS4237\5QL2014.

Ob vstopu v potrjevanje se privzeto prikazejo Se nepotrjeni dokumenti:

= SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. - 0O X
\m w H

st i
T Reveia sied esi 1 Potrdite ve¢ dokumentov () Biiti potrjevanje ‘7 - | 2016 - | s % ¥ Pokaii vse zapise [] Poglej sporoila
[Stevika  [omaka [Naziv akiivnosti [Sifra stranke [Naziv stranke [zesek  [Pevimmi mesek [+
Kl tuka) 7a definicio fitra
=
[m] B i raduni 2016 12 B Potrditey celotnega dokumenta 0000006 Uporabnk d.0.o. 5.214,78 5.214,78
] 8 i J 2016 12 PR Sporodie 0000006 Uporabnik d.o.0. 5.214,78' 5.214,78/
[5] o |Prejetiraduni 2016 12 R Sporodio 0000006 Uporabnik d.o.0. 5.214,78 5.214,78
] = |prejetiraquni 2016 14 PR Potrditey celotnega dokumenta 0000020 sl d.o.o. 12,00 12,00
[m] 2 Jetiracuni 2016 15 R Potrditey celotnega dokumenta 0000004 Registrator d.0.0. 10,00 10,00
[m] 8 Prejeti rauni 2016 16 PR Aktivnosti referenta 0000005 |TINAD.O.O. 11,00 11,00
[5] T |Prejetivadni 2016 17 PR Adtivnosti referenta 0000007 LEMUTS.P. 12,00 12,00
[m] 2 2016 18 PR 0000008 VO D.D. 11,00 11,00
[u] 2 2016 2 R 0000050 MAP 0.0.0. 111,00 111,00
[m] = |prejetiracuni 2016 21 PR Aktivnosti referenta 0000004 Registrator d.0.0. 2,00 2,00
[m] E 22016 2 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000004 Registrator d.0.0. 50,00 50,00/ |
[5] p:1 £ 7 PR Potrditey celotnega dokumenta 0000010 Avtod.o.0. 200 2,00,
o n < -Jlms a ) Prtrditew celntnena dnlimenta |AANNN 10 fvtndna 100 1 E{EI

H
B

Ob dvokliku na izbrani vrstici se odpre okno za potrditev:
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= SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. O X
Potrjevanis R @
Aktivnost: Potrditev celotnega dokumenta Apliaciia [PRAC Sifra stranke 8358883 | Datum dokumenta 4. 04. 2016 - Znesek |
Dokument: 2016 2PR 4
Leto |2016 Naziv stranke saop d.o.0. Datum zapadlosti 4. 04, 2016 ¥ | Denarna enota [973
Stevika }Z Devizni znesek \
| @ Potrdi vistico @ Zawrr remenivistico B8 Nivoji potrjevanja [ Sporoéilo
Status |Podpisnik [Sifra sm [Sifrasn ke
D B 1] 0% v ® Sign In
’ k Signed and all signatures are valid. Source of Trust obtained from EUTL. _
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< > -
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Dobavrica.pdf 270 ajaovitin orora s Baa | 04043218 <
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NDKD-0000004-2-20 15-PR-1.pdf Dumoov semm
IRaCUN-0000004-2-20 16-RA-1-2016-PR-2.xml [0 oo buss st e o danios Wi e e i
T smeoss SToTEY e e e s £
e e
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~Opombe d [ SKUPAJ ZA PLABLOEUR - 8% |
T — [T ————
Ratn Sk
v
Opusti | [ zavmi ]| Potrdi
Skrbnik 00z | £

Slika dokumenta

Desna stran okna prikazuje sliko dokumenta. Ko se okno odpre, se prikazuje slika
raCuna. V primeru, da ima dokument Se priloge, pa lahko pregledujemo Se ostale
dokumente. Ob dvokliku na izbrani dokument, se le ta prikaze v desnem oknu. V

primeru prikazujemo primer slike narocilnice:

= SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. o x
Potrjeva w @B
Aktivnost: Potrditev celotnega dokumenta Apliadja [PRAC Sifra stranke (8358888 Datum dokumenta 4. 04, 2016 - Znesek
Dokument: 2016 2PR
Leto |2n|5 Naziv stranke |saood.a.n. Datum zapadiosti 4. 04. 2016 ~ | Denarnaenota 978
Stevika 2 Devizni znesek
| @ Potrdivistico @ Zavir sremeni vrstico 8 Nivoji potrjevanja (] Sporcéile
status [Podpisnik [asm EED ke ® This file claims compliance with the PDF/A standard and has been opened e
read-only to prevent modification, 9_|
~
testna1doo
<Ni podatiov> "
id. 3t za DDV s
Registrator d.0.0. Naroéile
Stevilkx:  PRAZNS
II:I m facesta 6 Dawm: 10.112015
5270 Ajdovidina
Komentar i Slovenija
| [ Dodaj dokument i
[Dokument | _—
Dobavnica.pdf e L Wt et
B 000 e J0 R bt 205 PR 2.
—r E= o ——
T P — morce e )
Preis s
[ — D
~Opombe
ali bo kompenzacija? [=]
] v
opst [ zam [ eowd
Skrbnik 002 A

Opomba dokumenta

V primeru, da je vnaSalec racuna (najveckrat raCunovodja) ali predhodni potrjevalec
vpisal opombo oziroma komentar dokumenta, to opombo vidimo v oknu Opombe
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dokumenta:
= SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. - u] X
 Potrjovan x @
Aktvnost: Potrditev celotnega dokumenta Aplkacia [PRAC | ifra stranke [ss88838 | Datum [2.04. 2015 - Znesek
Dokument: 2016 2PR
Leto [2016 Naziv stranke [s30p d.0.0. | Datum zapadiost Denarna enota (978
Stevika [2 ] Devizni znesek |
| @ Potrdi vistico @ Zavmivistico | 2 Spremeni rstico B8 Nivoji potrjevanja [] sporoéilo
[stetus [podpisnic [3ifra s [3ifra st [ke (@) T e clims complance with the POF/A standard and has been opened . gy
read-only to prevent modification. 9
~
testna1doo.
<Ni podatkov > Slovena
6iz0OV: S
Registrator d.0.0. Naroéilo
Stevika:  PR-A01S
) — > — o e
5270 Ajdoviéina
[Komentar |} Dodaj dokument Slovenija
[Dokument .
Dobavnica.pdf Tedt o it
IRacuN-0000004-2-20 16-RA-1-20 16-PR-2.pdf
NDKD-0000004-2-2015-PR-1.pdf [ S Ny aihie ouina Cona v EUR |
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Komentar dokumenta

Ce zelimo vpisati komentar, ki se bo prenesel do naslednjega potrjevalca in do
vna$alca racuna, ga zapiSimo v polje Komentar:

= SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. - u] X
[ Potiovan Tl
Aktivnost: Potrditev celotnega dokumenta Aplkacia [PRAC | ifra stranke [s888838 | Datum dokuments (4. 04. 2015 - Znesek

Dokument: 2016 2PR

Leto [2016 Naziv stranke [sa0p d.0.0. | Datumzapadiosti [4. 04. 2016 ~| Denarna enota [o78
Stevika [2 Devizni zmesek

| @ Potrdi vrstico (@) Zavmi vrstico [ 2 Spremeni vrstico B8 Nivoji potrievanja [] Sporoéilo
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Dodajanje prilog

Ob kliku na gumb lahko dodajamo dokument (prilogo raéunu) po postopku
dodajanja dokument v eRegistrator (na fascikel prejetega racuna). NajpogostejSe
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dodajanje je s kopiranjem, z izborom dokumenta iz datote¢nega sistema
(racunalnika), s skeniranjem (v primeru lokalno nameS¢enega skenerja), z vzorcem,
z izborom dokumenta, ki Ze obstaja v eRegistratorju:

= SAOP eRegistrator - PODJETIE d.o.0.

Dokumenti fascikla w (B
ID Fascikla: |{EBASC 1E0-1366-4805-B6 5F -2BEB6DS IFEE2}
Sifra fasckla: |pr_2016_PR-00049/Skrbnk
Naziv fascka: prejeti raéuni-2016-PR-2

|1 Vaorci [y Skeniraj | = Lastnosti | Kiasifikacijski nacrt s :“?-J-t’u » B @Eﬁ,ﬂ‘@ﬁhﬁ@]ﬁuﬁ"qghﬁ?
| ] ] [ime dokumenta | [prioge Jskupina [Sifra |Nosiec dokumenta [naziv
Kiikni tukaj za definidjo fitra

{7 7N IRacun-0000004-2-2016-RA-1-2016-PR-2.pef

2016PR-2

| IRacun-0000004-2-20 16-RA-1-20 16-PR-2.xrrl s 8333583 sa0pd.0.0. WIEPR-P
] NDKD-0000004-2-2015-PR-1.pdf s 0000004 Registrator d.0.0. 2015-PR-000001
B Debavnica.pdf s 0000169 POLAS.P. Opomin 1- 2012-0000168-31.08.
|Prkazano je 4 zadetkov
[ ] b
Skrbnik [oo2 " |

Potrditev dokumenta

Za potrditev racuna izberemo gumb Podpis dokumenta. V primeru podpisovanja
dokumenta z digitalnim potrdilom se odpre okno, kjer izberemo Podpisi:

Podpis dokumenta

Dokument: IRacun-0000015-2-2015-RA-32-2015-PR-87.pdf

Razpoznavni odtis |h22f?25edf53019511f39346e?ch3f5d80b614d2h
Nosilec |Tina Lozej

state-nstitutions

individuals

si

Izdajatelj |state-institutions

sigen-ca

si

velja od |24.5.2n11 19:54:25  w | dn|25.5.2016 1:28:55

| Privatni kjué obstaja
Uporaba [Digital Signitare, Key Transport

Razlog podpisa
Razlog Potrditev racuna

Komentar

V| Velja za vse dokumente
|Skrbnik 002 |

Racun se bo v tem primeru dodelil naslednjemu potrjevalcu oziroma, ¢e smo zadnji
v verigi potrievanja, s tem zaklju¢imo potrjevanje.
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Zavrnitev dokumenta

Za zavrnitev racuna izberemo gumb Zavrni. Pri zavrnitvi je vpis komentarja
obvezen. Ce le ta ni vpisan, program javi opozorilo:

V primeru podpisovanja dokumentov se odpre okno z digitalnim potrdilom, kjer
izberemo Podpisi:

Podpis dokumenia

Dokument:  IRacun-0000015-2-2015-RA-32-2015-PR-87.pdf

s |b22f725edfal0 195 39ad6e Tch 3F50B0bA 19d3b

Tina Lozej
state-rstitutions
individuals

]
state-nstitutions
[sgen-a

-]

velia od v| do[25.5.2016 L7SS v
v Privatni kjuZ obstaja
Uporaba Digital Signitare, Key Transport

Razlog podpisa

Ob zavrnitvi raCuna se skrbniku dokumenta avtomatsko dodeli sporocilo o zavrnitvi.
Ce ste v potrjevanju zadnji in dokon&no zavrnete dokument, se bo, v primeru

izmenjave racunov preko elektronskih poti in ustreznih nastavitev, vasemu
dobavitelju dostavila povratnica: status »zavrnjeno« in vas komentar.

Masovno potrjevanje dokumentov

V primeru, da smo zadniji potrjevalci v verigi potrjevanja, lahko potrdimo ve&
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dokumentov hkrati, ne da bi prej dvokliknili na vrstico. To velja samo za naziv
aktivnosti Potrditev celotnega dokumenta:

SAQP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. - o X
oo

I™ Potrjene aktivnosti [ Nepotrjene aktivnosti [~ Brisana vanj [_Skrbnigtvo nad dokumenti
| B2 Nivoji potrjevanja || Revizijska sled % Osvez.lﬁ? Potrditev veé dokumentov b Bridi potijevanje 7 | 2016 v |50 S |V Pokati vse zapise »
I e JAgikacia oo vk [Cmakm - [Nazv akbvnost TEifra stranke TNaziv stranke Jnesek_ [Deviers mesq
Prejeti racuni 2016 12 PR Potrditev celotnega dokumenta 000006 Uporabnik d.o.o. 5.214,78 5.2:
Prejeti racuni 20156 14 .PR Potrditev celotnega dokumenta [§000020 lZ,UB.
Prejeti racuni 2016 2 PR Potrditev celotnega dokumenta  [§388888 18,30

Prejetir
ejeti racuni

Potrditev celotnega dokumenta | 000004 Registrator d.

000010 Avto d

2,00

(&1 bel (U]

O Prejeti racuni 2016 9 |PR I Potrditev celotnega dokumenta lDI}I]U 10 |Avto d.o.o. 1,00{
K1l 2
Skrbnik o2 | 2

Pri masovnem potrjevanju lahko izberemo dolo¢ene dokumente s kljukico:

« SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.0. - [m] X
w 1]
[V Nepotrjene aktivnosti [~ Brisana potrjevanja [/ Skrbniétvo nad dokument
| B2 Nivoji potrjevanja | Revizijska sled §% Osveiil I Potrditev vec dokumentov | Brii potijevanje 7 + | 2016 - |50 S |V Pokaii vse zapise &
[ [stare [aplikacia JLeto Stevika  |omaka |Nazwv aktivnost [Sifra stranke: [Nazw stranke [znesek  [Deviani znese
Kikni tukaj za definicio fitra

[m] :‘ a 2016 12 PR Potrditev celo 0000006 Uporabnik d.0.0. 5.214,78 5.2:

v 2 Prejeti raéuni 2016 14 PR |Potrditev celotnega dokumenta 0000020 ‘S d.e.c 12,00/

] = |prejetiraduni 2016 2 PR |Potrditev celotnega dokumenta |3888883 'saopd.o.c. 18,30

v b4 i racuni 2016 2 R Potrditey celotnega dokumenta 0000004 Regstrator d.o.0. 50,00

v b= Prejeti racuni 016 7 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000010 Avto d.o.0. 2,00

=] = |Prejetiracuni 2016 B PR |Potrditev celotnega dokumenta 0000010 |Avtod.o.o. 1,00
[ »
|Skebnik 002 | /4

S klikom na desni gumb miske (kjerkoli v tabeli) se odpre okno Izberi vse, pa lahko
izberemo vse dokumente.

Pregled potrjenih dokumentov

V tabeli lahko pregledujemo ze potrjene dokumente tako, da izberemo filter Potrjene
aktivnosti:

= SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. - [u} X

Cakalna W BE
™ Nepotrjene aktivnosti [~ Brisana potrjevanja [V SkibniStvo nad dokumenti
Nivoji potrjevanja | - Revizijska sled G5 Osvezi | Potrditev veé dokumentov ) Briéi potrjevanje 7' | 2015 v |50 < |V Pokati vse zapise ot
[ [stanje  [Aplikaciia JLeto [Stevika  [omaka  [Naziv aktivnosti [Sifra stranke [Naziv stranke [znesek  [pevizni |«
Gk tuka) 78 definicio filta
[m] o Prejeti racuni 2015 2% PR Potrditev vrstice dokumenta 0000050 MAP D.O.O. 122,00
O @  |Prejetirean 2015 % PR Potrditey vrstice dokumenta 0000050 MAP D.0.0. 122,00
O @ |Prejetiracuni 2015 ) I |Potrditev celotnega dokumenta | 3888899 |dobavite 62,60 |:|
O @  |Prejetiraani 2015 = IR |Potrditev vrstice dokumenta 3888899 |dobavitef 62,60
O ° Prejeti racuni 2015 3 PR Potrditev vrstice dokumenta 8888899 dobavitel] 62,60
0 @  |Prejetirean 2015 ) PR Potrditev celotnega dokumenta |0000004 Registrator d.o.o. 1,00
O O |Prejetiracuni 2015 3 I |Potrditev vrstice dokumenta 0000004 |Registrator d.0.0. 0,00/
0O B Prejetiraauni 2015 31 I |Potrditev celotnega dokumenta | 0000001 |testra 1d.0.0. 10,00/
O o Prejeti racuni 2015 32 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000002 KOBAL 2,00
0 @  |Preetirean 2015 2 PR Potrditev dokumenta 0000002 KOBAL 2,00
O & |Prejetiracuni 2015 2 I3 |Potrditev dokumenta |0000002 |koBAL 2,00/ dzl
[« ]
Skrbnik 002" 7




@ iCenter help center

Cakalna vrsta
Status ¢akalne vrste

—
«_ oznacuje aktivnost, ki Se ni zakljuCena in ¢aka na potrditev

@ oznacuje potrjeno aktivnost

-
oznacuje zavrnjeno aktivnost

Iskanje dokumentov in ostale funkcionalnosti

Vrstica s prednastavljenimi filtri
" Potrjene aktivnosti | Nepotrjene aktivnostt | Brisana potrjevanja [~ Skrbnistvo nad dokumenti

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.

Nepotrijene aktivnosti

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

Potrjene aktivnosti

Med potrjenimi aktivnostmi 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 omogoca pregled tistih dokumentov, za katere je operater skrbnik dokumenta.

Orodna vrstica z opravili
% Nivoji potrjevanja Revizijska sled % Osveti ﬁ_l? Potrditev ve¢ dokumentov @ Brisi 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 doloCen dokument ter kliknemo na gumb Nivoji potrjevanja.
Odpre se okno:
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Status: Potrjeno

| s Dodaj aktivnost [[g Brisi aktivnost @ Potrdi aktivnost @ Zavmi aktivnost dh Vrm

2 Potrditev celotnega dokumenta 24.4.2015 10: 1411 24,4.2015 10:14:37

PrikaZejo se nivoji potrjevanja za dologen dokument. Ce se prikaZe v strnjeni

pregled, lahko podnivoje pregledujemo tako, da kliknemo na +

SAQP Potrjevanje - PODJEIJE ¢

=
2
-

DOILT]
b

Status: Potrjeno

—

¢ Dodaj aktivnost | g Brisi akti

Sifra aktivnosti

4|

Prikazejo se vsi nivoji (podpisnik vidi svoj in podrejene nivoje, skrbnik dokumenta pa

vidi vse nivoje, kot je prikazano na sliki):

J | ¢ Dodaj aktivnost | g Erici aktivnost () Potrdi aktivnost @ Zavrni aktivnost (&, Vrni v potrievanjc €3 Bridi potrjevanje @ Potrdi dok 1t =
Ismus |3ifra aktivnosti  [Naziv aktivnosti |obvesti o aktivn... [Podpisnik [Naziv podpisnika [ Digitalni podpis
=X 2 Potrditev celotnega dokumenta O 0000008 miha - direktor O
2 1 Potrditev vrstice dokumenta O 0000001 skrbnik O
| (V] 105 Sporodilo 0000001 skrbrik O
q o
zoi |[Cpowd |
Skrbnik 002 | |

Tabela Nivoji potrievanja je razdeljena na orodno vrstico z opravili in preglednico,
kjer se prikazujejo:

Status

—_—
«_» oznacCuje aktivnost, ki Se ni zaklju€ena in ¢aka na potrditev
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0 oznacuje potrjeno aktivnost

m oznacuje zavrnjeno aktivnost
Orodna vrstica z opravili na nivojih potrjevanja:
[ ¢ Dodaj aktivnost g Erii aktiviost @ Potrdi aktivnost @) Zavmi aktivnost &, Vrni v potrievanje @) Brisi 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 dokon&no potrjen, lahko skrbnik dokumenta
aktivnosti briSe tako, da oznaci Ze vneseno aktivnosti, ter jo izbriSe.

Potrdi aktivnost: dokler dokument ni dokoncno potrjen, lahko skrbnik dokumenta
oznaci dolo¢eno vrstico in jo potrdi

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

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

Brisi potrjevanje: skrbnik dokumenta lahko bri$e 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, Ce je racun
ze knjizen v dvostavno knjigovodstvo in/ali je Ze 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 potrievanja za dolo¢en dokument. Ob kliku na
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gumb 1 reiisieses S€ Odpre okno, iz katerega je razviden ¢as, status, dogodek,
aplikacija, naziv racunalnika, ID uporabnika, Podpisnik in Naziv podpisnika:

I 16.2.2015 10:40:16 0 Kreiranje drevesa akdj WSs-237 2 0000001 skrbnik - raéunovodj
16.2.2015 10:40: 16 0 Potrjena aktivnost Dolodi skrbnika PRAC ‘WS-237 2 0000001 skrbnik - raunovodj
16.2.2015 10:40:24 15 Nivoji aktivnosti aktivirani - Skrbnik PRAC WS-1237 2 0000001 skrbnik - raéunovod;j
16.2.2015 10:40:24 15 Spremenjen status dokumenta! PRAC WS-1237 2 0000001 skrbnik - raunovod;j
16.2.2015 10:40:45 15 Potrditev aktivnosti PRAC Ws-1237 20000007  monika - pravnica
16.2.2015 10:44:23 15 Dodajanje dokumenta v fascikel! PRAC Ws-237 20000005  Peter - vodja
16.2.2015 10:44:25 15 Potrditev aktivnosti PRAC W5-237 2 0000005 Peter - vodja
19.2.2015 11:46:52 15 Poslano sporodilo! PRAC WS54237 2 0000005 Peter - vodja
19.2.2015 11:46:52 15 Sporodilo za 0000005: pregle] racun xxx PRAC WS54237 2 0000005 Peter - vodja
4.3.2015 10:45:47 15 Digitalni podpis dokumenta PRAC Ws1237 20000008 miha - direktor
4.3.2015 10:45:47 15 Akciia. ienal PRAC. WS4 237 2 000NONR___miha - direktor

|Skrbnik 02 | |

Osvezi

Z gumbom & osvesi 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 - PODJETJE d.o.o.
| Potrjene aktivnosti | Mepotrjene aktivnosti |~ Brisana potrjevanja [ Skrbnidtvo nad dokumenti
]@E Nivoji potrjevanja | Revizijska sled %% Osveii |4 Potrditev ve¢ dokumentov () Bridi petrjevanje 016 - ‘ 50 % ¥ Pokaii vse zapise
[ [stenie  [Aplikaciia |Leto |Stevika  [omaka  [Naaiv aktivnosti Potrjeni dok i ziv stranke [znese
Kiikni tukaj z¢ Zavimjeni

-
[m] = [prejetirauni 2016 12 PR Potrditev celotnega dokum S peticeanic 5.2
O = |Prejetiracuni 2016 12 PR Sporodlo Konéno potrievanje = _[Sererpgsy 5.2
] = |Prejetiraduni 2016 12 PR sporoéio 0000006 \Uporabnik d.o.0. [ sz
[m] b4 Prejeti racuni 2016 14 PR Potrditev celotnega dokumenta |0000020 SILd.0.0.
] = |prejetiraduni 2016 1 R Potrdite celotnega dokumenta (0000004 |Registrator d.0.0.
O = |prejetivadun 2016 7 PR Potrditev celotnega dokumenta |0000010 |avto d.o.0.
[} o |Prejetiracuni 2016 9 R Potrditev celotnega 0000010 Avto d.o.0.

e Z levim gumbom miSke oznacimo dolo¢ene dokumente ali

i Opustivse

e V tabeli kliknemo z desnim gumbom miske in Izberemo vse

= SAOP Potrievanje - PODJETIE do.o. - o X
oo le M

[~ Potrjene aktivnosti [V Nepotrjene aktivnosti [~ Brisana potrjevanja [~ Skrbni§tvo nad dokumenti
| B8 Nivoji potijevanja |/ Reviziska sled &% Osved 1l Potrditev veé dokumentov [I) Brisi potrjevanje 7 +| 2016 E \ 50 4 v Pokadi vse zapise [] Poglej sporodila
[Naziv aktivnost Sifra stranke [Naziv stranke znesek  |Devizni znesek  [D|
]
O . |Prejetiracuni 2016 12 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000006 Uporabni d.0.0. 5.214,73 5.214,78 9!
= Prejeti racuni 2 Potrditev celotnega dokumenta 0000020 12,00 9
| v | O Presetraan 2016 15 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000004 Registrator d.0.0. 10,00 10,00/9]
[m] = Prejeti racuni 2016 7 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000010 Avto d.0.0. 2,00 2,00/9]
O pod Prejeti ratuni 2016 9 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000010 Avto d.o.0. 1,00 1,009
x|[v Prilagodi...
»
|Skrbnik foo2 Z
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Ko so polja oznacena, kliknemo na gumb e poites vez dokumentov - N@ tak nacin se bodo
potrdili oziroma podpisali vsi izbrani dokumenti.

BrisSi 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.

Vrstica z imeni stolpcev

Stanje [Aplkacia Leto Btevika  [kniga [Naziv aktivnosti [Gfra stranke [Naziv stranke [znesek 2 Joevia

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
padajo€em oziroma narasc¢ajo¢em vrstem redu:

[patum dokumenta | =]

Dokumente lahko pregledujemo tudi za dolo€en oziroma izbran podatek, ki ga
dobimo, ¢e kliknemo na:

Datum dokumenta 9] » kjer izberemo Zelen prikaz:

(Custom...)
[]24.4.2015
P e —
[]29.5.2015
[]2.6.2015
[]3.6.2015

Vrstica za enostavno filtriranje

ey |pmasya e |2y [reys e anuviwsu | suaime [reey suame |ersen o juewan aesen

Kiikni tukaj 2a definidijo filtra

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

Vrstica z aktivnim filtrom

X] ((Naziv stranke = Registrator d.0.0.) or (Naziv stranke = SAOP d.0.0.) or (Naziv stranke = Testna d.0.0.)) Ed

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 .
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Ostali filtri
2016 + 30 + v Pokaii vse zapise

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

Prednastavljeni filtri
-

-
Ob kliku na se nam prikaZejo Stiri sistemski hitri filtri:

Potrjeni dokumenti

Zavrnjeni dokumenti

Samo potrjevanje

Konéno potrjevanje

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

Upravljanje s filtri dokumentov

Ob izboru E 0z. se nam odpre preglednica s shranjenimi prednastavljenimi filtri

3 SAOP Fiter - Demo 5. =R
Shranjeni pogoji w A
EEE
) Shapra uporaba fmion Vsl g | Akiiven

o -velvery

W spremingargu - Peter o 3
Zaklenjeno Peter C 1
Ul
|
q
[
g
q
u
[
| [ ] [ |
[ |Peter 00l

Na preglednici lahko dodajamo ( , ), spreminjamo ( ,) in brisemo ([&] ,)

shranjene pogoje prednastavljenih filtrov.

13
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Pod preglednico so gumbi, ki nam omogocajo:
Hitri filtri — nastavitve dodatnih hitrih filtrov.
Opusti — zapusti preglednico

Izberi 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.

rF Tzgradnja filtra - [V spreminjanjul ]
E A0 ool

[] e pommdiska niensko

[] seamy raéirgindn o enaleo

[] vettin et sl enskokot

[ prtears guimb 2 dodajane novega pogess |

Mary pogoja ¥ Eremian
« Fogaj J& dan na Sona uparaho

o Bictiven

Lyt ]| oom || wew |

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 prednastavljenih filtrov
se nam odpre okno za izbor/prikaz dodatnih hitrih filtrov.

14
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2 5A0P Fiter - Dema s e
Dodaj hitri filter
Hany fiwa hany fira

* - Dolument aviora Gana Mt i i - ved vera

i Q| - ved vern) = M ey

V spremimjanu Lsderenc

Taiderpero W T

Opust Potrd

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 prednastavljeni 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.

Doda) skupano

Brigi 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

S ¢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.

[Deday skuping
Bessi poroilo

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

Vi naziv shupine o ]

re pore

pisa shigng - damel

o IE.IIEEI

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 § , ki jo postavimo pred skupino, kateri Zelimo dodati filter.

: SADP Filter - Deme s.p. = .E"“
Dodaj hitri fiter
Hany fiea Masy fira
P Dosment aviorja Gana N in i - v werd)
1o i 881 - ved versy =0 i 1 mpresarjange
¥ spremingan '2 Lakerena
Zaldenjeno V gpremsiraniu
Dhmedviorpéor 0000000000000 |
|
Opust Fotrd

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 mo¢ brisati.

Vrstni red hitrih filtrov v spusthem 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.
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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.

3 SAD® Fiter - Demo 1.5, ey )
Daxdaj hitri filter
Mazny fiwa Mamv fira
P Dolument sviona Gana O E o R ——————
Halim dr| - ved vers M 18 Spr YA
¥ spremnjaniy Takdorgersy
Takderjens V spressrganiy
|
"
L
L
Cpush Posrdi

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

Uporaba hitrih filtrov dokumentov

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

3 SADP Raziskovalec - Demo sp 0 R - - SE——

Pregled nad dokumenti

| (5 vzorci [ Skeniraj [§ Lastnasti | Maska g% |FFG-FL-EETODDE
L1 Jime ookuments Jiavtor [t Micin Btii- vecversy  pvaviiaka ez ratunsinka
I | Nim spreminjanje_» |
l W) Frose-oooooucosizePeterdoolodf | ¥ 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 soéasnem pritisku na tipko <>, se
nam najprej odpre okno z definicijo filtra, ki jo lahko na tem mestu zacasno
spremenimo samo za enkratno uporabo.
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