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Priprava opominov iz modula
Spremljanje placil racunov

Zadnja sprememba 14/05/2021 4:13 pm CEST

S to obdelavo lahko vodimo urejeno opominjanje z ustreznimi evidencami. Urejeno

opominjanje pomeni, da se za vsako terjatev ve ali je bila opominjana in kolikokrat je

bila opominjana, pa tudi kdaj so bili izstavljeni opomini in za katere terjatve.

Obdelava omogoca:

e avtomatsko izstavljanje opominov,

e moznost ve¢ nivojskega opominjanja na posamezno postavko,

e moznost izlo€anja izbranih opominov (glede na znesek ali stranko),

e evidenco opominjanja na nivoju stranke na dogodkih v Sifrantu strank,
e knjizenje terjatev za stroSke opomina,

e preknjizevanje terjatev, za katere je bil izstavljen opomin pred tozbo.

Nastavitve programa

V modulu Dvostavno knjigovodstvo / Nastavitve programa, nna
zavihku Povezave s Sifranti, uredimo povezavo na SPR.

& Saop Dvostavno knjigovedstvo- sprememba
Nastavitveni podatki

Obratunsko leto I 2018

Knjizenje I Platevanje I Povezava DDV Povezave s Sifrant |D|:lominjanje I Izvriba I Porocanje

Stev.Sifranta za stranke Iﬁ Javna ustanova - Sola - z evidenco sprememb

Stev.difranta za SM, SN Iﬁ Javna ustanova - Sola - z evidenco sprememb

Stev. Sifranta za konte Iﬁ Javna ustanova - Sola - z evidenco sprememb

Stev.ifr. za obdob., temelin., dogodke Iﬁ Javna ustanova - Sola - z evidenco sprememb

Sifra dogodka za IOP I I

Stevilka uporabnika SPR ;I Javna ustanova - Sola - z evidenco sprememb [

Minimalni znesek za izratun zapadlost
Zracur ; 0,00
najstarejgega dolga

Nastavitve programa / Zavihek Opominjanje

Za uporabo obdelave opominjanje si moramo najprej urediti nastavitve. To
naredimo v Dvostavno knjigovodstvo / Nastavitve programa /

Opominjanje. Podatki so pomembni za nastavitev nacina opominjanja. Program pa
omogoc€a pripravo naslednjih vrst opominov:

V tem prispevku
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e Enostavni (za vse zapadle obroke) — vedno se opominja za vse neplacane
terjatve.
e Stopenjsko na postavko — imamo evidenco kolikokrat je bila posamezna

terjatev Ze opominjana — prvic¢, drugic, tretjic.

V nadaljevanju je predstavljen postopek Stopenjskega opominjanja.

& Saop Dvostavno knjigovodstvo- sprememba >
Nastavitveni podatki wo o

Obraéunsko leto 2021

Knjifenje | Platevanje | Povezava DDV I Povezave s Sifrant  Opominjanje |lzw%a I Poroanje

adin opominjanja
\rsta opominoy | Stopenisko na postavko LI

Dnevi zamude za opominjanje 5
Minimalni znesek opomina 5,00

Sifra dogodka [OPOMIN I OPOMIN

Dnevi za opozorilo 3

1. opomin | 2. opomin | 3. opomin I ZdruZen opomin I Kont za opominjanje | SPR Vrste radunov

v L
Ozadje ||:| vl

Privzeti naslov opomina I

Privzeti obrazec za pravne osebe IOpcmin UPNQR LI

[ Obrazd
Privzeti obrazec za fizifne osebe, nedol.status IOpomin UPNQR j i

Sifra dogodka IOPOMIN ---| opoMIM
Vrsta dokumenta IS =:+| Stranke
snkl

Strodki opomina 1,00

W opust v Potrdi
|Skrbnik joos | N E
L

Nacin opominjanja

e Vrsta opominov — izberemo Stopenjsko na postavko. Imamo moznost
nastavitve 3 stopenj opominjanja.

e Dnevi zamude za opominjanje — nastavitev, ki doloci koliko dni po zapadlosti
$e ne opominjamo (vpiSemo npr. 5 dni, kar pomeni, da program ne bo pripravil
opomina za terjatve, pri katerih je zamuda placila manj$a od 5 dni).

e Minimalni znesek terjatve — nastavitev, ki dolo¢i kateri je minimalni znesek
terjatve, da jo opominjamo. Program predlaga 0,01, kar pomeni, da
opominjamo vse postavke ne glede na viSino terjatve. Lahko pa vpiSemo npr.
20, kar pomeni, da odprte terjatve do 20€ ne bomo opominjali.

« Sifra dogodka — iz Sifranta dogodkov izberemo $ifro visjega dogodka za
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opomine.
Dnevi za opozorilo — vpiSemo dneve za opozorilo. Dneve za opozorilo
program uporablja pri izracunu podatka Opomni me v Outlooku. Nastavitev

urejajo samo tisti uporabniki, ki imajo urejeno Aktivho obvescanje.

Zavihek 1. opomin

V polje ~¥ 1.opomin | , damo kljukico in s tem aktiviramo spodnja polja, da
uredimo nastavitve za 1. opomin.

Ozadje — izberemo barvo, v katero zelimo, da se nam bo vrstica s prvim
opominom obarvala. Na podlagi barv, bomo laZje lo€ili stopnje opominov v
preglednici opominov (Dnevne obdelave / Opominjanje).

Privzeti naslov opomina — Ce Zelimo imeti v naslovu napisano drugo
besedilo kot je 1. opomin, ga tukaj vnesemo.

Privzeti obrazec za pravne osebe— izberemo obrazec za izpis opominov
pravnim osebam, izpis lahko po Zelji preoblikujemo v nastavitvah.

Privzeti obrazec za fizicne osebe — izberemo obrazec za izpis opominov
fizi€nim osebam.

Sifra dogodka — iz $ifranta dogodkov izberemo $ifro dogodka, ki se bo zapisal
med dogodke stranke, ko bo izstavljen 1. opomin.

Vrsta dokumenta — uporabniki, ki nimajo licence za eRegistrator imajo
privzeto S, tisti, ki pa imajo licenco, izberejo vrsto dokumenta, pod katero se
bodo shranili izstavljeni opomini.

Stik — iz Sifranta stikov izberemo Sifro stika. Stik moramo imeti pravilno
izpolnjen in vnesen v zavihku Stiki na Strankah. Ob izstavitvi opominov se na
stranko shrani priponka v pdf obliki in napolni polje stik s podatkom, ki ga tukaj
vpisemo.

Stroski opomina — vpiSemo stroske opominjanja, ki jih v obdelavi

Opominjanje lahko kasneje poknjizimo.

Zavihek 2. opomin

_|7-’

V polje ; | damo kljukico in s tem aktiviramo spodnja polja, da
uredimo nastavitve za 2. opomin. Polje postane aktivno, ko imamo izbrano
Vrsta opomina Stopenjsko na postavko in imamo urejene nastavitve za

1.opomin.
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" Saop Dvostavno knjigovodstvo- sprememba X

Nastavitveni podatki w B
Obracunsko leto 2021

Knjifenje | Platevanje | Povezava DDV | Povezave s &ffant  Opominjanje |lzvr%a | Poroganje

adin opominjanja
Vrsta opominov | Stopenjsko na postavko LI

Dnevi zamude za opominjanje 5

Minimalni znesek apomina 5,00

Sifra dogodka |OPOMIN I OPOMIN

Dnevi 7a opozorilo 3

1. opomin 2. opomin | 3. opomin I Zdrufen opomin I Konti za opominjanje | SPR Vrste rafunov

—v 2
Ozadje ||:| vl

Privzeti naslov opomina I

Privzeti obrazec za pravne osebe IOpomin z ved stoprjami LI

- [B» Obrazd
Privzeti obrazec za fizicne osebe, nedol.status IOpomln UPNQR. z ved stoprijami LI

Sifra dogodka IOPOMIN -| oroMIM
Vrsta dokumenta IS =+ Stranke
snkl

Strodki opomina 3,00

i

W opust Potrdi

[Skrbnik joos | A

» Sifra dogodka — iz Sifranta dogodkov izberemo $ifro dogodka, ki se bo zapisal
med dogodke stranke, ko bo izstavljen 2. opomin.

e Opomin pred tozbo — pri 2. opominu lahko nastavimo, da gre za opomin pred
tozbo. Ta nastavitev nam avtomatsko spremeni naziv izpisa, omogoc¢a pa nam
tudi, da se terjatve, ki so ze bile enkrat vklju€ene v 2. opomin, ne opominja

vec. Te terjatve lahko preknjizimo na konto terjatev v tozbi.

Z ostalimi nastavitvami postopamo enako, kot pri nastavitvah za 1. opomin.

Zavihek 3. opomin

e V polie ¥ 3.0pomin | kljukico, s tem aktiviramo spodnja polja, da
uredimo nastavitve za 3. opomin. Polje postane aktivno, ko imamo izbrano
vrsta opomina Stopenjsko na postavko in imamo urejene nastavitve za 1. in

2. opomin.
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" Saop Dvostavno knjigovodstvo- sprememba X
Nastavitveni podatki oA
Obracunsko leto 2021
Knjifenje | Platevanje | Povezava DDV | Povezave s &ffant  Opominjanje |lzvr%a | Poroganje
adin opominjanja
Vrsta opominov | Stopenjsko na postavko LI
Dnevi zamude za opominjanje 5
Minimalni znesek apomina —5,00
Sifra dogodka |OPOMIN I OPOMIN
Dnevi 7a opozorilo —3
1. opomin I 2. opomin 3. opomin |Zdruieg opomin I Konti za opominjanje | SPR Vrste rafunov
v 3
Ozadje m
Privzeti naslov opomina IOpomin pred izvribo
Privzeti obrazec za pravne osebe IOpomin z vef stoprjami LI
Privzeti obrazec za fizicne osebe, nedol.status IOpomln UPNQR. z ved stopnjami LI % Obrazd
Sifra dogodka IOPOMIN -| oroMIM
Vrsta dokumenta Iﬁ Stranke
Strodki opomina 5,00
I Opomin pred izvribo
¥ Opusti Potrdi
[Skrbnik joos | w

» Sifra dogodka — iz Sifranta dogodkov izberemo $ifro dogodka, ki se bo zapisal

med dogodke stranke ko bo izstavljen 3. opomin.

Z ostalimi nastavitvami postopamo enako, kot pri nastavitvah za 1. oz. 2. opomin.

Zavihek Konti za opominjanje
Konte za opominjanje vnesemo s pomocjo gumbaVnesi zapis.

= Saop Dvostavno knjigovodstvo- sprememba X
Nastavitveni podatki woE e

Obracunsko leto 2021

Knjizenie | Plafevanie | Povezava DOV | Povezave s Siffanti  Opominjanje |12w§ba | Porocanie

afin opominjanja

Vrsta opominov | Stopenjske na postavko j
Dnevi zamude za opominjanje 5

Minimalni znesek opomina 5,00

Sifra dogodka |OPOMIN «..| OPOMIN

Dnevi za opozorilo 3

1. opomin | 2. opomin I 3. opomin I Zdruzen opomin  Konti za opominjanje | SPR. Vrste rafunowv I

|§iﬁa konta od |Naziv konta do |§iﬁa konta do |Naziv konta do ~
1200 Terjatve do kupcev v dravi 1203 Terjatve do kupcev - strodki opominaw,
» Terjatve do kupcev v driavi - storitve 1203 Terjatve do kupcev - strofki opominay
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& Saop Dvostavno knjigovedstvo - sprememba - Podjetje - Trgovina na debelo in...  — O *

Konti za opominjanje g w B
Sifra konta od IlZUU l Terjatve do kupcev v drZavi

Zifra konta do I I Terjatve do kupcev - strodki opominov
Vrsta terjatve IDoIg ;I

Sifra konta todb |1205 I Terjatve v izvribi
Sifra konta realizadie I l

¥ opust  + Potrdi

Skrbnik 006 | 4

* Sifra konta — vpiSemo konte terjatev od ... do, za katere bomo pripravljali
opomine (pogoj je, da imajo konti oznac¢eno stran knjizenja raunov Breme =
B).

e Vrsta terjatve — ko pripravljamo Enostavne opomine ali Stopenjske na
postavko, nam program vpiSe vrsto terjatve D = Dolg.

« Sifra konta tozb — vpiSemo konto toZb, na katerega bomo preknijizili terjatve v
tozbi.

« Sifra konta realizacije — polje pustimo prazno.

Zavihek SPR Vrste racunov

Nate zavihku vnesemo vrste radunov, ki jih uporabljamo v aplikaciji SPR,Sifre
vrste racunov in Vrsto terjatve za odprte terjatve, ki jih vodimo v
modulu Spremljanje placil racunov.

%= Saop Dvostavno knjigovodstvo- sprememba X
Nastavitveni podatki woa e
Obracunsko leto 2018

Kniifenije I Platevanje I Povezava DDV I Povezave s difranti  Opominjanje |lzw%a | Porodanje

adin opominjanja
Vrsta opominov |Stopenisko na postavko LI

Dnevi zamude za opominjanje 1]

Minimalni znesek opomina 0,01

Sifra dogodka |OPOMIN I OPOMIN

Dnevi za opozorilo 3

1. opomin I 2. opomin I 3. opomin I Zdru¥en opomin I Konti za opominjanje  SPR Vrste radunov

W4 b M|pB

Sifra vrete rafuna Vrsta terjatve Fy
Qoi

Enostavno opominjanje - nastavitve
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Pri enostavnem opominjanju je pomembno, da v nastavitvah izpolnimo del
podatkov, ki se nanasa na nacin opominjanja, kjer izberemo vrsto

opominov: Enostavni (za vse zapadle obroke), vpiSemo dneve za zamudo in
ostale podatke, ki se nanasajo na nacin opominjanja.

Pri enostavnem opominjanju izpolnimo nastavitve samo za 1. opomin,konte za
opominjanje in SPR Vrste racunov.

Ko imamo nastavitve urejene lahko pripravimo opomine. Obdelava se nahaja v
meniju Dnevne obdelave / Izterjava / Opominjanje.

Opominjanje stopenjsko na postavko -
nastavitve

V nastavitvenih podatkih na zavihku opominjanje si uredimo nastavitve
Stopenjskega opominjanja na postavko. Na izbiro imamo 3 stopnje, v drugi ali tretji
stopniji lahko tudi izberemo ali je to Ze opomin pred tozbo ali ne. Izpolnimo del
nastavitvenih podatkov, ki se nanasajo na nacin opominjanja, kjer izberemo vrsto
opominov: Stopenjsko na postavko, vpiSemo dneve za zamudo in ostale podatke,
ki se nanasajo na nacin opominjanja.

Uredimo nastavitve za 1., 2. in 3. opomin ter vpiSemo konte za opominjanje. Preden
za¢nemo urejati nastavitve za 2. opomin moramo imeti urejene nastavitve za prvo
stopnjo opominjanja. V primeru, da smo se odlo€ili, da je 2. opomin, opomin pred
tozbo nastavitve za 3. opomin ne urejamo. Pri stopenjskem opominjanju na
postavko si za vsako stopnjo lahko uredimo tudi barvo ozadja, saj bomo na ta
nacin lazje locili stopnje opominov v preglednici opominov.

OPOZORILO: Enkrat urejene nastavitvene podatke ne spreminjamo vec, ker se
nove nastavitve ne bodo odrazale na Ze pripravljene opomine. Npr. e smo v
nastavitvah najprej imeli urejene nastavitve tako, da je pri stopenjskem
opominjanju 2. opomin pomenil opomin pred tozbo in smo na podlagi takih
nastavitev ze pripravili in izstavili opomine bodo vsi 2. opomini, ki so ze
shranjeni na strankah ostali nespremenjeni in shranjeni kot opomini pred tozbo.

Dnevne obdelave / Opominjanje

Po izpolnjenih nastavitvah opominjanja lahko zaénemo s pripravo opominov.
Obdelava se nahaja v meniju Dnevne obdelave / Opominjanje. Odpre se nam
preglednica za pripravo opominov. Ko prvi¢ vstopimo v program je preglednica
opominjanja prazna.
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& Saop Dvostavno knjigovedstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O e
‘Opominjanje B & ke
Leto [2020 ¥ 1.opomin ¥ 2.cpomin ¥ 3.cpomin [~ Zdrufen [ Izvriba @ Vsi  Vpripravi Pripravljeni " Izstavljeni
Stevika | Q |E:” [ Vsi zapisi | B
[pr I | [pr = [ere I | .
Brizi [Leto |+ & Datum Sifra stranke |Naziv stranke Stanje dokumenta |Priponka Strosek  |Nacnizstavitve |Neplaénk &
¥ 2020 103.02.2020 0000003 Weerl Tzstaven Opomin-3-2020-1-0000003-03.02. 2020 pf 3,00 Tiskanje r
r 2020 7/14.02,2020 0000015 Koptex d.o.0. Izstavljen Cpomin-3-2020-7-0000015-14,02. 2020, pdf 3,00 Tiskanje I
T 2020 14 14022020 0000031  KS5do.o. Izstavjen Opomin-1-2020-14-0000031-14,02. 2020.pdf 10,00 PDF po e-post I
r 2020 15/14.02.2020 0000033 Cankarjeva zalofha d.d.  Izstavljen Opomin-3-2020-15-0000033-14.02. 2020, pdf 3,00 Tiskanje r
| 2000 1614022020 0000034 Bostjan Tests.p. Izstavijen Opormin-3-2020-16-0000034-14,02, 2020.pdf 3,00 Tiskanje r
r | 20 1714022020 0000038 Adrialux d.o.o. Izstaven Cpomin-3-2020-17-0000035-14,02. 2020.pdf 3,00 Tiskanje r
' 2020 28 28.08.2020 0000225 Trgo ABC d.o.0. Izstavljen Cpomin-1-2020-28-0000225-28,08, 2020.pdf 10,00 Tiskanje r
r 2020 29 15.04.2020 0000015 Koptexd.o.o. Izstavjen Opomin-1-2020-23-0000015-15.04, 2020.pdf 0,30 Tiskanje W
| 2020 30 15.04,2020 0000015 Izstavljen Cpomin-1-2020-30-0000015-15,04, 2020.pdf 0,93 Tiskanje i
r | 2020 35 01.05.2020 0000015 Izstavjen Opomin-1-2020-35-0000015-01,05,2020.pdf 1,00 Tiskanje W
r 200 53 01.05.2020 0000015 Lzstavijen Cpomin-2-2020-53-0000015-01,05,2020.0df 2,00 Tiskanje o
| 2020 54 15.06,2020 0000015 Koptex d.0.0. Izstavijen Opomin-1-2020-54-0000015-15,06, 2020.pdf 1,00 Tiskanje ¥
v
< >
Znesek: 58.698,79 Povp. znesekj/dan: 26,80
Zamuda dni: 346,36 Strodek: 45,23
14 [ pberivse [ Opustivse —iBrisanjeizbranh % eripravz | L Pogrobno ‘ Osnutek Izstavitey. Vrmi v pripravo | x Brisanje ‘ 18 Zapri
[Skrbnik [oo6 | P

V stolpec Priponka e-Opomin se zapi$e priponka samo pri nacinih izstavitve, kjer se
pripravi e-Opomin. V stolpcu Stanje ePostar spremljamo status opomina v procesu
posiljanja po elektronskih poteh v primeru, da imamo vklopljeno storitev Prevzem
povratnic. Ta nastavitev se uredi v nastavitvah e-Postarja.

Oglejmo si pomen posameznih filtrov in gumbov:

e Leto — poslovno leto za katero pripravljamo opomine.

M 1.opomin ¥ 2.opomin ¥ 3.opomin | _ ki Stopnjo opomina, ki jo

zelimo videti v preglednici. Lahko imamo oznacene vse tri stopnje opominov,

kar pomeni, da v preglednici vidimo vse pripravljene opomine.

v Izvriba . . . . . .
- v primeru, da imamo oznaceno tudi poljelzvr§ba, nam bo

program prikazal le opomine pred tozbo.

% Wsi (" V pripravi i~ Pripravlieni (" Izstavljeni Stanje dokumenta je

lahko:

= v pripravi — vrstica opomina je ¢rno obarvana in ¢aka na izstavitev,
= pripravljeni — opomin je pripravljen, ni pa Se poslan prejemniku,

= izstavljeni — opomin je natisnjen ali poslan prejemniku po e-posti ali elektronski
poti.

e Ob kliku na gumb Ql lahko izbiramo med

Dodatno tiskanje Ze poslanih cpominov

Seznam opominoy - . .
. Prva moznost je namenjena

izklju€no ponovnemu tiskanju opominov, ko so imajo opomini status Poslan.
Tak nacin tiskanja uporabimo, ko je priSlo do tezav s tiskalnikom in se opomini

niso natisnili. Pri izboru druge moznosti se nam izpiSe seznam opominov s
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statusom Poslan.

Knjizenje strotkov opomina
Preknjizevanje terjatev v izvrébi
Ponovno e-posiljanje opominoy

Gumb Izvoz _Eil nam omogo&a lzvoz opominov v datoteke

S pomocjo gumba Brisi zapis Bf , lahko pobriSemo posamezne vrstice v

preglednici opominov.

S pomogjo gumboy W Iberivse T~ Opustivse | j7haremo vse opomine oz. to
opustimo.

.. — ? Brisanje izbranih . . .
S pomogjo gumba _ * HAE e | brisemo vse oznagene opomine.

Gumb ¥ Podrobro | omogoéa pregled posameznih postavk, ki so vkljuéene v
opomin.

8 2‘ Priprava

S pomocjo gumba pripravimo opomine iz zapadlih nepla¢anih

terjatev glede na izbrane kriterije.

Osnutek | . . .
Gumb @ - omogoca pripravo osnutkov opominov.

b (D tzstavitew | omogoca pripravo obvestila stranki o0 opominjanih

Gum
terjatvah.

ey . .
&= ¥rni v pripravo

S pritiskom na gumb ‘ vrnemo opomine iz statusa Pripravljen

ali Izstavljen v status V pripravi.

Gumb X Brisanie | o omogoda brisanje Pripravljenih ali Izstavljenih

opominov izbranega paketa.

Priprava opominov

Na osnovi nastavitvenih podatkov se iz zapadlih neplacanih terjatev tvorijo novi
opomini. V zapis vsake opominjane postavke se zapiSe, v kateri stopnji je
opominjana in datum opominjana. Na dnu preglednice pritisnemo na gumb

°3

Priprava L. R R
in izberemo Priprava iz SPR.

Znesek: 2.644,00 & _Pripravaiz DK 31,33
Zamuda dni: 524,50 %8 Pripravaiz SPR 84,00

4

W Lberivse I~ Qpustivse —{Bisanjeizbranh "} p ‘& Pogdrobno |@ Osnupek ||3 Izstavitey, & Vi pripravo | x Brisanje | {2 Zapri

Skrbnik

oo _|

Odpre se nam nastavitveno okence za pripravo opominov.




@ iCenter help center

10

" Saop Dvostavno knjigovodstve - Podjetje - Trgovina na debelo in drobne — *

Priprava opominov iz SPR w o

Leto |2021
Datum opomina |14.05.2021 vI

Izbira za SPR.:

Poslovno leto IZﬂlﬁ
Do obdobja I I

Od datuma ratuna I ;I do |14.05.2021 ;l
0Od datuma opravljanja I ;I do |14.05.2021 ;l
Od datuma zapadiosti | | do [14052021 ]
Izbrani konti
Stranka od I _I do I _I Izbrane stranke
Prva grufa strank I _I do I _I Izbrane 1. gruce
Druga gruéa strank I _I do I _I Izbrane 2. gruce
Status |Vse |
[T Upostevaj zdruevanie v OST
sMod | B B
Shod | B B
Sifra referenta od I _I do I _I
Nalog od I do I
Analitka 1 od I _I do I _I
Analitka 2 od I | o I B
Analitia 3 od | ] oo | =]
FAK knjiga od I ;I do I ;I
Analitke od | | do | -
il obraiun pripadajodih obresti
Bri&i obrest * opust  + Potrdi
[Skrbnik foos |

e Leto — ponudi se poslovno leto iz preglednice opominov.

e Datum opomina — izberemo datum, na katerega zelimo pripraviti opomine.

Izbira za SPR:

e Poslovno leto — ponudi se poslovno leto iz nastavitev SPR.

e Do obdobja— izberemo obdobje do vklju¢no katerega bomo pripravljali
opomine za neplacane terjatve.

e Do datuma rac¢una— vpiSemo do vklju¢no katerega datuma racuna bomo

pripravljali opomine za neplacane terjatve.

e Do datuma opravljanja — vpiSemo do vkljuéno katerega datuma opravljanja

bomo pripravljali opomine za neplacane terjatve.
e Do datuma zapadlosti — vpiSemo do vklju¢no katerega datuma zapadlosti
bomo pripravljali opomine za neplacane terjatve.

e Stranka od .. do — izberemo stranke, za katere Zelimo pripraviti opomine.
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e Prva gruca strank, Druga gruca strank— pripravo opominov lahko om
tudi s tem pogojem.

e Status — izbiramo med Vse, Pravne osebe ali Fizicne osebe.

ejimo

e Analitike od .. do — izberemo analitiko, za katero Zelimo pripraviti opomine.

Ko kon€amo z vnosom zelenih kriterijev, kliknemo na gumbPotrdi. Program zacne

s pripravo opominov. Na dnu ekrana vidimo, v kateri fazi priprave je.

il obraiun pripadajodih obresti

Es obresti [ 2?!33 Opusti

Skrbnik fooe |

Ko so opomini pripravljeni, program javi sporocilo o Stevilu pripravljenih opominov.

Informacija >

@ Stevilo pripravijenih opominov: 2/33!

V spodnji preglednici je prikaz pripravljenih Enostavnih opominov. Stopnja
opominjanja je vedno 1, ne glede na to koliko krat je opomin izstavljen.

& Saop Dvostavno knjigovodstve - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - ul x
‘Opominjanje w B & YR e
Leto |2021 ¥ 1.opomin [~ 2.opomin [~ 3.opomin [ ZdruZen ™ Izvréha @ Vsi (" Vpripravi " Pripravlieni { Izstavljeni
Stevika | o} IW_J I~ vi zapisi ‘ I
E] JE || [z J=(| Jer || (S
[Naslov |Hznast.  [Posta [kraj ~
M 2021 59/14.05.2021 0000152 1 Frrikola Nika Dunajska 132 I 1000 ubhana .
2021] 5815.05.2021 l0000067 | 1/OPAL INFORMATIKA d.0.0.  5v. Duh 274 14220 1Sv. Duh
I | =021 57/15.05.2021 0000008 1|Abarka Vipa d.d. 1000 Ljubljana-c
I | =021 56/10.05.2021 0000067 1|OPAL INFORMATIKA d.0.0. _|Sv. Duh 274 4220 Sv. Duh
| 2021 55/10.05.2021 0000008 1|abanka Vipa d.d. 1000 Ljubljana-c
v
< >
Znesek: 4.069,64 Povp. znesek/dan: 25,48
Zamuda dni: 1.537,20 Strogek: 105,00
5 ¥ pberivse [ Opustivse —fErisanjeizbranh  ° ¥ Priprava |& Podrabno |a Osnugek | Izstavitey Vi v pripravo ‘ x Brisanie | 4 Zapri
Skrbnik joos | Y

Priprava Stopenjskih opominov na postavko

V Nastavitvah DK si uredimo nastavitve za Stopenjsko opominjanje na
postavko. Ko so nastavitve urejene, pripravimo opomine s pomocjo
gumba Priprava \ Priprava iz SPRv preglednici opominjanja.
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& Saop Dvostavne knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno. - [m] >
B8 T
Leto |2021 ¥ 1.opomin W 2.opomin W 3.opomin [~ Zdruien I 1zvrzba @ Vsi " Vpripravi " Pripravijeni " Izstavijeni
Stevika | @, [552]| I veizanis | B
[ora = [z = [or = .
¥ ¥ ¥ ¥ ¥
[ liew [ Stevika [patum Sifra stranke [Stopra |aziv stranke |naslov |Hignazt.  [osta Krai ~
M 2021 57/14.05.2021 0000152 3 [Frrikola Nika Duniajska 132 1000 Ljubljana-c
C 2021 56 05.05.2021 0000152 2 Frnikola Nika Dunajska 132 1000 Ljubljana-c
| [l 2021 55/30.04.2021 0000152 1 [Frnikola Nika Dunajska 132 1000 Ljubljana-c|
Znesek: 1.276,92 Povp. znesek/dan: 0,08
Zamuda dni: 5.580,33 Strofek: 21,00
TF Izberivse [ Opustivse —Brisanjeizbranih % Priprava ‘& Pngmhno‘@ﬂsnupek |Vmwpnp(§vo ‘ x Brisanie | {0 Zapri
Skrbnik joo6 | P
V zgornji razpredelnici imamo pripravljene opomine 1.,2. in 3. stopnje. Med seboj
se razlikujejo po barvah, ki smo jih dolocili v nastavitvah opominjanja, sicer pa
imamo stopnjo opomina zapisano tudi v vrstici posameznega opomina.
.. & Podrobno i . L.
S pomocjo gumba —I si lahko ogledamo postavke, ki so vkljucene v
izbranem opominu.
- [m} X

s Saop Dvostavno knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

ARSI M|
leto [2021
atum [A05.2021 %]
Stranka W Frnikola Mika
sopria | 3

Dokument I
Dokument I‘ Q | ™ Vsi zapisi ‘ B

Opis Datum IDamma ap. |zapadiost |Zamuda IZnesek ITemehnia IOb ~
Moi/2006/3 uvajanje v delo 15.01.2006 |15.01.2006 25.01,2008 5538 425,64 o0

425,64 v
2

Skrbnik joos | Y

Izstavitev opominov

Najprej bomo iz Pripravljenih opominov pripravili osnutke, oz. ustrezne izpise
opominov, ki jih bomo poslali nasSim dolznikom. V tem koraku se pripravijo
dokumenti, ki jih program shrani med dogodke na stranki.

: & Osnutek | . . . -
Ob kliku na gumb se nam odpre spodnje okno, kjer dolo¢imo kriterije
za pripravo opominov 0z. izpiSemo opomine — opominjane terjatve, Ki jih posljemo
nasim dolZnikom.

12
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=+ Saop Dvestavno knjigovedstve - Podjetje - Trgovina na debelo in drobne - x
Opomini - osnutek oo
Leto
Datum opomina od I d do I d Rok placila |14.05.2021 -
Stranka od I J do I J
Znesek opomina I 0,00 do I 0,00
[ Stopnja

™ 1. Opomin Obrazec za pravne osebe IDpom UPNQR j [&), Predogled [ Obrazci
Obrazec za fizine osebe, nedol.status [BpomnIUPNGR x| [2Predogled | [ Obrezd
¥ 2. Opomin Obrazec za pravne osebe |Opomin z veé stoprjami v| [@rredogled | B Obrazd
Obrazec za fizitne osebe, nedol.status IOpom\n UPMQR z ved stopnjami j @ Predogled % Obrazdi
¥ 3. Opomin Obrazec za pravne osebe IOpormn z vet stopnjami j [&, Predogled [2» Obrazci
Obrazec za fizitne osebe, nedol.status IOpormn UPNQR z vet stopnjami j & Predogled | [2y Obrazci
¥ Zdruzen opomin - Obrazec za pravne osebe I j [&, Predogled [Jy Obrazci
Obrazec za fizithe osebe, nedol.status j [ Predogled [Jy Obrazci
W opusti + Potrdi
Skrbnik joog | 4

e Leto — ponudi se poslovno leto iz preglednice opominov.

e Datum opomina od .. do —izberemo datum, za katere zelimo izstaviti
opomine.

e Stranka od .. do — izberemo stranke, za katere Zelimo izstaviti opomine.

e Znesek opomina od .. do — vpiSemo mejne vrednosti opominov, ki jih Zelimo
izstaviti.

e Stopnja — izberemo stopnjo, za katero bomo izstavili opomine. Aktivne so
samo tiste stopnje opominov, ki jih imamo pripravljene v tabeli.

e Obrazec za pravne oz. fizi€ne osebe — program predlaga privzeti obrazec za

pravne oz. fizi€ne iz nastavitev programa. Na tem mestu ga lahko zamenjamo,

damo na [&Prededed | i, po potrebi dodatno oblikujemo na gumbu

Ep Obrazd l

S klikom na gumb Potrdi se nam pripravijo osnutki za izstavitev, program nam to
tudi javi.

Informacija >

@ Stevilo pripravijenih osnutkov za izstavitev: 2!

Opomini dobijo status Pripravljeni, obarvani so modro. Kopija se shrani med
dogodke na posameznih strankah.
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[} Izstavitey )
Na zadnje opomine $e izstavimo z ukazom —I . Odpre se nam spodnje
okno, v katerega vnesemo Zelene omejitvene pogoje.

& Saop Dvostavno knjigovedstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drebno - O d
Opomini - izstavitev e-Opominov [ Tisk B e
Zaleto Ir
Stranka od I _I do I _I
Datum opomina od I ;I do I ;I
Od paketa |4 do |4
Od stopnje opomina Il ;I do |3 ;I
Od tevilke opomina I do I
Tiskanje
[ Tisk na tiskalnik
[~ Tiskaj opomine po vrstnem redu iz preglednice
—E-Posiljanje

I~ PLF po e-posti
I~ E-opomin + e-banko

I~ E-opomin « ePostaria

Priprava e-opominow

Ovojnica I ;I
I~ Podatek podietia samo Davena Stevilka
[~ Optimizacija PDF

Podpisnik e-opomina I LI

Opis I

W opusti | [&predogied W

Skrbnik 006 | A

V postopku izstavitve se pripravijo opomini v pisni obliki — obrazec opomina. Izpis se
shrani kot dokument v e-Registrator in med dogodke na posamezno stranko.
Izstavljeni opomini se zaklenejo in obarvajo rdece. Nadaljujemo s tiskanjem oz. e-
posiljanjem opominov, tako da pritisnemo na gumb Potrdi . Podpiramo razlicne
nacine izstavitve opominov:

1. klasi¢en nacin izstavitve opominov s tiskanjem na papir,
2. posiljanje PDF opominov na mail,

3. posiljanje e-opominov v spletno banko,

4. posiljanje e-opominov po elektronskih poteh.

Za vse navedene nacine poSiljanja opominov, razen tiskanja na papir, je potrebno
namestiti ePoStarja in znotraj ePostarja aktivirati ustrezno storitev. Tisti, ki ze
posiljate ali prejemate e-Racune, ze imate nameS¢enega ePostarja. Katero storitev
je potrebno aktivirati, je obrazlozeno pri vsakem posameznem tipu poSiljanja. Kako
bo opomin izstavljen, je odvisno od nastavitev na posamezni stranki - prejemniku
opomina. V kolikor opomine samo tiskate, dodatne nastavitve v programu niso
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potrebne.

Izstavljeni opomini se zaklenejo in obarvajo rdeCe barve.

Ce si v nastavitvah programa uredimo, da je 2. ali 3. opomin, opomin pred tozbo,
torej ima v nastavitvah kljukico & npamin pred tashe » S€ N@M bo pri izstavljanju opomina
izpisal ustrezen obrazec, opomin pred tozbo.

Opomin pred tozbo
za neplaéane faktwe do 11.09.2009

Prepricani stno, da ste do dne, ko ste prejeli ta opomin, svoje obveznosti do nas Ze poravnali Po evidenci v nadih
poslovnih knjigah so odprie naslednje postavice:

Coloament Rafun Diat rafuna Diahumn opr. Diat.zapad. Faromda Dalz
4 ré 20052002 20052009 19.06.2009 24 1.030,00
5 5 22052002 22052009 21062009 82 580,00
Strofki opomina : 6,00
Sloapaj delg 1.586,00

Z Zeljo, da bi tudi v prihodnje korekine sodelovali in uskdadih knjigovodsko stanje, vas prosimo, da prevente odprte
postavke in da nam, v kolitor obstaja utemeljen razlog za neplatilo zapadlh rafunov, to pisno sporotite.

Ob kliku na ikono g (ikona se nahaja v zgornjem desnem kotu preglednice)
imamo na razpolago dve moznosti izpisa opominov, izbiramo lahko med Tiskanje
opominov in Izpis seznama opominov.

Izbira tiskanje opominov nam bo natisnila vse izstavljene opomine, ki senahajajo v
preglednici, zato si pred tiskanjem ustrezno filtriramo podatke npr.: po datumu
izstavitve opomina.

Izbira Izpis seznama opominov na izpiSe seznam opominov, ki se nahajajo v
preglednici opominjanja.

Podjetje - Trgovina na debelo in drobno Datum: 11.09.2009
Stran: 1

Opomini za leto: 2009

11.09.2009 2 1 0000001 SA0F Radtunalnidtvo d.o.o. 1 1.590,00
11.09.z008 3 0 0000014 Uporabnik d.o.o. 1 949,00
11.09.z008 5 0 0000001  3A0P Radunalnidtwo d.o.o. Z 1.5580,00
12.09.z008 g 0 0000001  3A0P Radunalnidtwo d.o.o. 1

SEUPAT 4.469,.00

Knjizenje stroSkov opominov

V preglednici opominov s klikom na ikono zalzvoz in izbiro Knjizenje stroSkov
opominov pridemo do naslednjega okna:

15
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Dvostavno knjigovodstvo
Opomini - knjize
Leto |HIIE

[raturn opomina od | ﬂ do |
D atum izstavitve od | ﬂ do |

Mastavitev knjienja

K.onto terjatey I—_|
Temelinica l—_|
Dogodek: l—_|

K.onto prihodka l—_|
Sifra S

SiasN [
Referent I—_|

Malog |

Le] Lo

Dpis wknjizbe |

P Opusti + Patrdi

Skrbmnil. 005 |Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

e Leto — ponudi se leto iz preglednice opominov.

e Datum opomina od .. do — vpiSemo datum, za katere Zelimo knijiziti stroSke
opominov.

e Datum izstavitve od .. do — vpiSemo datum, za katere Zelimo knjiziti stroSke

opominov.
Nastavitev knjizenja:

e Konto terjatev — vpiSemo konto terjatev na katerega se bodo poknijizili stroSki
opominjanja.

e Temeljnica — izberemo temeljnico.

e Dogodek — izberemo dogodek (vrsta dogodka naj bo R = racun)

e Konto prihodka — izberemo konto prihodka.

o Sifra SM — vpisemo $ifro SM.

 Sifra SN — vpisemo $ifro SN.

e Referent — vpiSemo Sifro referenta.

e Nalog — vpiSemo nalog.

e Opis vknjizbe — vpiSemo poljuben opis vknjizbe stroSkov opomina.

S pritiskom na gumb Potrdi bo obdelava pripravila vknjizbe stroSkov opominov v
posrednem knjizenju, kjer jih pregledamo ter poknjizimo napre;j.

Ce imamo v nastavitvah programa ozna&eno direktno knjizenje DK nam bo

16
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program vknjizbe direktno poknjizil, brez prenosa v posredno knjizenje.

Program ne kontrolira katere stroSke opominov smo ze poknijizili in katere ne,
najbolje da se sami datumsko omejimo.

Opomini — preknjizevanje tozenih terjatev

Tozene terjatve lahko preknjizimo tako, da v preglednici opominov kliknemo na
ikono za Izvoz in izberemo Preknjizevanje tozenih terjatev.

Pri preknjizevanju tozenih terjatev je pomembno, da imamo v nastavitvah
opominjanja na zavihku Konti za opominjanje pravilno vpisane konte. Ob kliku na
ikono za izvoz se nam odpre nastavitveno okence za preknjizevanje.

Dvostavno knjigovodsivo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

Opomini - prekn

Leta ’W
Dratum opomina od ’—Ll do I—L|
Daturn izstavitve od ’—Ll do I—L|
MHastavitey knjizenja
Datum preknjizhe [10.09.2003 =
Temeljnica m
Dogodek, I—_|

Storno nezapadlih terjatey

i

¥ Opusti '/Eotldi

Skrbnik noe

e Leto — ponudi se leto iz preglednice opominov.

e Datum opomina od .. do — vpiSemo datum, za katere Zelimo preknjiziti
toZene terjatve.

e Datum izstavitve od .. do — vpiSemo datum, za katere zelimo preknijiziti

toZene terjatve.

Nastavitev knjizenja:

e Datum preknjizbe — vpiSemo datum na katerega bodo preknjizene tozene
terjatve.

e Temeljnica — izberemo temeljnico.

e Dogodek — izberemo dogodek (dogodek naj bo odprt kot O — racun in

placilo).
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e Storno nezapadlih terjatev — polje postane aktivno ¢e imamo v nastavitvah
opominjanje Stopenjsko na saldo dokumenta. Izbiramo med kreditnih obresti,

zamudnih obresti, stroSkov in glavnice.

S klikom na gumb Potrdi, se temeljnica preknjizenih tozenih terjatev pripraviv
posrednem knjizenju. Vknjizbe pregledamo ter poknjizimo napre;.

Ce imamo v nastavitvah programa ozna&eno direktno knjizenje DK nam bo
program vknijizbe direktno poknijizil, brez prenosa v posredno knjizenje.
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