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SPLOSNO

eRacun je racun v elektronski obliki, ki ga izdajatelj raCuna za dobavljeno blago ali izvedene storitve izda svojemu
kupcu oziroma prejemniku rac¢una in enakovredno zamenjuje racun v papirni obliki.

Izmenjava eRacuna je proces posredovanja eRacuna od izdajatelja do prejemnika eRacuna. Prejemnik eRacuna je
lahko proracunski uporabnik ali fizi€na ali pravna oseba, ki ji je namenjen eRacun. lzdajatelj eRacuna je lahko

proracunski uporabnik ali fizicna ali pravna oseba, ki eRacun izda.

E-racune obvezno posiljamo prejemnikom, ki so proracunski uporabniki, vsem ostalim poljubno.

Katere listine so eRacun?

S skupnim imenom »eRacun« se oznacujejo dokumenti oziroma knjigovodske listine, ki vsebujejo zapise o
poslovnih dogodkih, na osnovi katerih se spreminjajo sredstva ali obveznosti do njihovih virov, prihodki ali
odhodki. Knjigovodske listine so lahko prejete ali izdane. Popolnost, resni¢nost in postenost poslovnega dogodka
izkazujejo z obveznimi elementi listine. Slednji so opredeljeni tako v Pravilniku o raCunovodstvu organizacije kot v
Zakonu o davku na dodano vrednost (ZDDV-1). Za eRacune torej Stejemo dokumente oziroma listine, ki vsebujejo
obvezne elemente, in sicer ne glede na to, kako se listina imenuje (racun, dobropis, bremepis, avansni racun,
zahtevek za placilo,...).
Prednosti eRacuna:

e Eko: manjSa poraba papirja

e Varno: posiljanje podatkov po varni elektronski poti

e Hitro: avtomatizirana izmenjava ra¢unov pohitri poslovanje

e Pregledno: vecja preglednost in nadzor nad delom z racuni

e Natancno: avtomatski prevzem racunov zmanjsa Stevilo napak saj prepisovanje podatkov ni potrebno

e Enostavno: celoten krog dela z raunom je avtomatiziran (prejem racuna, knjizenje v dokumentnem
sistemu, knjizenje v racunovodskem sistemu, priprava naloga za placilo)

e Nizji stroski poslovanja: manj papirja, stroSkov postnih storitev, ro¢nega dela

e Hranjenje v elektronski obliki

é\\q\.s >l
'-e'/‘ ' b

v'lzmenjava dokumentov v' Manjsi stro$ki v Elektronska izmenjava
v krajSem Casu postnin in materiala Je ekoloSka
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Pravne in fizicne osebe lahko posiljajo eRacune proracunskim uporabnikom preko:

bank vklju¢enih v medbancno izmenjavo eRacunov preko procesorja Bankart;
ponudnikov elektronske poti s katerimi ima UJP sklenjene pogodbe (ZZi, IS.Edico, ...);

portala UJP eRacun prek katerega bodo lahko izdajatelji posiljali eRacune neposredno proracunskim
- uporabnikom. Portal bo podpiral posiljanje eRacunov za manjse izdajatelje, ki v javni sektor
oziroma prorac¢unskim uporabnikom na letni ravni posredujejo manjse stevilo eRac¢unov. Portal
omogoca ro¢ni vnos eRacunov (do 5 raéunov/mesec) in je dostopen prek spletne strani UJP od 1. 1.
2015 dalje.

Pravna podlaga:

Novi sploSni pogoji posredovanja izdanih eRacunov med proracunskimi uporabniki in Upravo
Republike Slovenije za javna placila

Pojasnilo Ministrstva za finance, Direktorata za zakladniStvo Zdruzenju bank Slovenije v povezavi z
obveznim izdajanjem e-racunov

Zakon o opravljanju pladilnih storitev za proracunske uporabnike (ZOPSPU)

Zakon o spremembabh in dopolnitvah Zakona o opravljanju pladilnih storitev za proracunske
uporabnike (ZOPSPU-A)

Pravilnik o standardih in pogojih izmenjave elektronskih racunov prek enotne vstopne in izstopne
tocke pri Upravi Republike Slovenije za javna placila
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Priprava podatkov v programu Birokrat za izdelavo eSLOG dokumentov

V programu Birokrat je potrebno nastaviti sploSne nastavitve in nastavitve pri posameznih partnerjih.

SPLOSNE NASTAVITVE - kratka navodila

1. V meniju Sifranti — Poslovne banke morate imeti pravilno vnesene va3o/e banke in banke vasih

partnerjev, katerim boste posiljali eSlog dokumente, transakcijski racun teh bank, ki ga imajo odprtega
pri Banki Slovenije ter pravilno BIC/SWIFT kodo bank.

V meniju Sifranti - Poslovni racuni - Promet doma, preverite ali ima VAS Tekoé&i raun vne$en podatek
BIC/SWIFT koda pri vasi banki. Stevilka vasega TRRja mora biti obvezno vnesena v stari obliki: 5 Stevilk
minus 10 Stevilk BREZ presledkov in brez SI56, se pravi npr.: 12345-1234567890

V meniju Sifranti —DrZave izberite drzavo Slovenija (SI) in izpolnite polje Kodo drzave (Intrastat) s SI.

V meniju Sifranti - Uporabniske nastavitve morate imeti vnesene vse osnovne podatke o vasem podjetju:
Ime podjetja, Naslov, Kraj (postna stevilka in kraj poste), Transkacijski racun v obliki 5 Stevilk minus 10
stevilk brez presledkov in brez SI56 - npr. 12345-1234567890 davcno Stevilko brez Sl (tudi, e ste
zavezanec za placilo DDV) ter Predpono za IBAN - SI56.

V meniju Sifranti - Uporabniske nastavitve morate izbrati $e Tip eSlog ovojnice. |z spustnega seznama na
desni izberite pravilen tip ovojnice glede na to, kam boste uvazali dokumente.

Nastavitve
o . @ & _| X | v
4] Servis  Tiskaj Preklici Zapri
Tip eSlog ovejnice CL (Bankart) - |
&5log uporabnizkeo ime
Halcom
e5log geslo CL {Banka
Omogodi avtomatsko obdelavo poslanih dokumentov F :ELE:::IL'IJP}
Edico
Omogodi podpisovanje eSlog dokumentow Paosta
i i

Tip eSlog ovojnice:

e Halcom —izberite, ¢e uporabljate Halcom.

e ICL(UJP) — izberite, ¢e dokumente uvazate na Gorenjsko banko ali ¢e ste sami proracunski
uporabnik in dokumente uvaZate na portal UJP.

e IS.Edico — izberite, v kolikor imate sklenjeno pogodbo s ponudnikom IS.Edico. V tem primeru je
potrebno Se vpisati vase uporabnisko ime in geslo, ki ga boste prejeli po e-posti.

e Posta - izberite, e imamo odprt vas transakcijski racun pri Posti.

e ZZi-—izberite — v kolikor imate sklenjeno pogodbo s ponudnikom ZZi.

e ICL (Bankart) - izberite, ¢e nimate ni¢ od zgoraj nastetega. ICL Bankart izberite, ¢e uvaZzate eSlog
dokumente na Banko Koper, NKBM, SKB, Delavsko hranilnico, Sperbank, Sparkasse, Abanko, ...,

Omogoci podpisovanje eSlog dokumentov obkljukajte v primeru, da vam vasa banka oz. ponudnik za
uvoz eSlog dokumentov ne omogoca avtomatskega podpisovanja dokumentov (uvoz na NKBM, SKB,
Banko Koper, ...).

Druge aplikacije oz. Posredniki (banke), ki uporabljajo certifikate, namre¢ podpisujejo dokumente
avtomatsko in ta kljukica v takih primerih ni potrebna (Halcom, IS.Edico, Delavska hranilnica, ...).
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SPLOSNE NASTAVITVE - podrobnej$a navodila

1. V Sifrantu bank morate imeti pravilno vne$ene vaso/e banke in banke vasih partnerjev, katerim boste
posiljali eSlog dokumente, transakcijski racun teh bank, ki ga imajo odprtega pri Banki Slovenije ter
pravilno BIC/SWIFT kodo bank.

To lahko nastavite ro¢no ali si olajsate delo in $ifrant bank uvozite v program Birokrat. Sifrant bank z vsemi
pravilno izpolnjenimi podatki (Excel Banke.xls) najdete na nasi spletni strani pod SploSne datoteke:
http://www.birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/datoteke

Splosne datoteke (za podjetja, SP, drustva...)
Banke PRENESI°

Pri datoteki »Banke« kliknite »prenesi« in si Excelovo datoteko shranite na racunalnik (vseeno kam).

V programu Birokrat izberite meni Sifranti — Poslovne banke.
Zraven gumba »Dodaj«, kliknete na puscico in izberete »Uvoz iz Microsoft Excel datoteke«.

[ Sifrant bank

+ . > % | &8 | v

Dodaj M Popravi  Bridi Tiskaj Zapri

Uvoz iz Microsoft Excel datoteke | Maziv banke ’7
Raéun ,7

Dodatni opis ,7
OmakaBIC/SWIFT [

Provizia prikredinin kartican |
Sifra banke za pladilo vtujino ,7
Btevikakluza [

Referentza placila ,7

Znesek storitve za vsako pladilo ,7
Majmanjga provizija banke v EUR ,7

Provizija banke v % 0,00

Ratun MNaziv banke Dodatni opis Prw.l_z_“i_z?_l_(r,.e,d

PoiScete mesto, kjer ste shranili datoteko Banke.xls, jo izberite in uvozite. Program vam bo uvozil vse
banke s podatki Oznaka BIC/SWIFT in Oznaka banke kot tudi nazive bank in racune. Najbolj pomembna
podatka, za pravilno izdelavo eRa¢una, sta BIC/SWIFT koda in Oznaka banke.

V primeru, da imate Ze vneSene dolo¢ene banke, vam le teh ne spremeni.
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V meniju Sifranti - Poslovni racuni - Promet doma, preverite ali ima VAS Teko€i raéun vne$en podatek
BIC/SWIFT koda pri vasi banki. Ce tega nima, potem preko lupe poiscete va$o banko z BIC/SWIFT kodo,
jo oznacite in kliknete na gumb Zapri. Spremembe shranite s klikom na gumb Popravi.

+ > & | & ||V
Dodaj Popravi Brisi Tiskaj Zapri
Sifra | 000

Banka Q [01000-0003029005 BIC/S SABRSI2X
Naziv banke |SBERBANKAD.D.
Stevilka ratuna {30000-0008067041
Skiic | |

Opis |Osnovni racun

Otvoritveno stanje l 0.00
Vrsta rauna |Transakcijski ragun -
Zacetna Stevilka dnevnika r1_-
Sifra |Opis Stevilka raduna Otvoritveno stanje
I3 000 Osnovniracun 30000-0008067041 .00

POMEMBNO! Stevilka vadega TRRja mora biti obvezno vne$ena v stari obliki: 5 stevilk minus 10 3tevilk
BREZ presledkov in brez SI56, se pravi npr.: 12345-1234567890

Ce imate vnedenih vet tekocih racunov, klinite na tistega, s katerega boste posiljali e-ra¢une in kliknite
zeleno kljukico Zapri. Program vas bo vprasal, ali Zelite, da je oznacen racun aktiven. Potrdite z Da. Ta
Stevilka TRR-ja se vam bo s tem zapisala tudi v Uporabniske nastavitve.

V meniju Sifranti —DrZave izberite drzavo Slovenija (SI) in izpolnite polje Kodo drzave (Intrastat) s Sl.

+ . > & g ., v
Dodaj Popravi  Brisi Tiskaj Zapri
Driave |
Oznaka drzave |SLO
Ime diave [Slovenija
Oznaka valute |EUR
Ime valute IEuro

Naziv diZave za posto ISLOVENIJA
ClanEU ¥

Jezik za izhodne dokumente looz Sloven3cina

Oznaka drZave za institucije

Zavod za statislikol Banka Slovenije |978
Policija I Klicha predpona dréave

Ime drZave Ime valute A Sifra za statistiko | Sifraza

SLO  Slovenija SLOVENIJA
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4. V meniju Sifranti - Uporabniske nastavitve morate imeti vnesene vse osnovne podatke o vasem
podjetju: Ime podjetja, Naslov, Kraj (postna Stevilka in kraj poste), Transkacijski racun v obliki 5 stevilk
minus 10 Stevilk brez presledkov in brez SI56 - npr. 12345-1234567890 davcno Stevilko brez SI (tudi,
Ce ste zavezanec za placilo DDV) ter Predpono za IBAN - SI56.

Mastavitve
# s | x | v

IEEi Servis  Tiskaj Preklici Zapri

Vrsta osebe Pravna oseba -

DDV Zavezanec Zaveranec za pladilo DDV -
Ime podjetja Postna Stevilka in Birokrat d.o.0.
Naslov kraj poste Dunajska 191 #E

Krgj \ J 1000 Lubliana
Dircktor 5 Stevilk minus

EM50 10 Stevilk brez
presledkov in
brez SI56

Sifra banke podietja
Sklic: podjetia
Transakcijski méun 30000-D00806 704 1
Telefon

E-mail

Matina Stevilka
Dawéna Stevilka 24893099 ~__

Dav&na izpostava -~

Sifra proradunskega uporabnika

Davcna Stevilka
brez Sl, tudi ce
ste zavezanec za

Opiz dejavnosti p|a(vii|0 DDV.
Maslov kolektivne pogodbe

Sifra dejavnosti

Registracija

Predpona za ID za DDV 51
Predpona za IBAN 5156
GLN koda centralnega skladiita

Pomembno! Ko izpolnujete podatke, pazite, da za zadnjim znakom ne naredite presledka, v nasprotnem
primeru uvoz xml datotek ne bo uspesen.

Presledka za
zadnjim znakom

Napacno vneseni podatki:

Sklic podjetja
Transakcijski rdun 30000-0008067041 | NE sme biti!
Talofan
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5. V Uporabniskih nastavitvah morate imeti poleg osnovnih podatkov o podjetju, v vrstici izbran Tip eSlog

ovojnice. Tip eSlog ovojnice pomeni, v kaksni obliki vam naredi eSlog dokument (zip, ovojnica, ...) -
odvisno glede na to, kam boste uvazali eSlog dokumente (e-racune, e-dobropise, ...).

To je torej, »vmesnik« oz. »posrednik«, ki nam sprejema in posreduje izdane e-racune v Birokratu naprej
do UJP-jain le ta naprej do vase stranke.

V meniju Sifranti - Uporabniske nastavitve izberite gumb »I$¢i« in vpisite besedo eSlog in jo potrdite z
gumbom enter ali »ok«, da vam program odpre del, kjer lahko dolocite tip eSlog ovojnice.

Mastavitve

| N & X _ vV

[H4] Servis  Tiskaj Preklici Zapri

Vrsta osebe EPrcwna oseba
oD
Ime podjetja

Iskanje -

Iskani riz oK
_Coeel |

Cancel

E
Sifra banke podjetia |eslog
R

o = fnnnnn nnnonena

Iz spustnega seznama na desni izberite pravilen tip ovojnice glede na to, kam boste uvazali dokumente.

Nastavitve
%, ® 8 X v
|55 Servis  Tiskaj Preklici Zapri
Tip eSlog ovojnice Banka -
e300 Uporabrisko Ime
Halzom
e5log geslo Banka
Omogodi avtomatsko obdelave poslanih dokumentov F :gLE:::IL'IJP}
.Edico
Omogodi podpisovanje eSlog dokumentow Posta
: Z7i

Tip eSlog ovojnice:

e Halcom - izberite, e uporabljate Halcom in program Birokrat vam bo izdelal 3 dokumente (xml,
pdf in ovojnico dokumenta), na Halcom uvozite ovojnico - po ang. »envelope«.

e ICL(UJP) — izberite, e dokumente uvazate na Gorenjsko banko ali ¢e ste sami proracunski
uporabnik in dokumente uvaZzate na portal UJP, program vam izdela paket (.zip) dokumentov.

e |S.Edico —izberite, v kolikor imate sklenjeno pogodbo s ponudnikom IS.Edico. Pogodbo dobite pri
nas na info@birokrat.si. V tem primeru je potrebno Se vpisati vase uporabnisko ime in geslo, ki ga
boste prejeli po e-posti. Program dokumente avtomatsko uvozi na njihov portal.

e Posta - izberite, ¢e imamo odprt vas transakcijski racun pri Posti, program vam izdela paket (.zip)
dokumentov.

e 7Zi - izberite — v kolikor imate sklenjeno pogodbo s ponudnikom ZZi, program vam izdela paket
(.zip) dokumentov.

e ICL (Bankart) - izberite, ¢e nimate ni¢ od zgoraj nastetega. ICL Bankart izberite, ¢e uvaZzate eSlog
dokumente na Banko Koper, NKBM, SKB, Delavsko hranilnico, Sperbank, Sparkasse, Abanko, ...,
program vam izdela paket (.zip) dokumentov.
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6. Dokument, ki ga uvozite, je potrebno tudi elektronsko podpisati z vasim certifikatom.

Pri dolocenih posrednikih dokument podpisujete po uvozu le tega direktno pri samem posredniku, pri
drugih ga je potrebno podpisati v programu Birokrat — v tem primeru je potrebno v uporabniskih
nastavitvah obkljukati »Omogoci podpisovanje eSlog dokumentov«.

Polje »Omogoci podpisovanje eSlog dokumentov« obkljukajte v primeru, da vam vasa banka oz.
ponudnik za uvoz eSlog dokumentov ne omogoca avtomatskega podpisovanja dokumentov (uvoz na
NKBM, SKB, Banko Koper, ...). Na racunalniku morate imeti namesceno digitalno kvalificirano potrdilo
(digitalni podpis). Pri izdelavi eSlog dokumenta vam bo program ponudil okno, kjer boste izbrali Zeleno
digitalno potrdilo. Ce v tem oknu kliknete na Prekli¢i, dokument elektronsko ne bo podpisan.

0 U @ & . X Obkljukajte v prlrrv]eru, da vam vasa
I5¢i Servis Tiskaj preklici | banka NE omogoca avtomatskega
Tip eSlog ovojnice podpisovanja dokumemntov - -
e5log uporabnisko ime (NKBM, SKB, Banka Koper, )
J Halcom
e5log geslo
- A ] ICL {UJP}
A 2| IS Edico
Omogoéi podpisovanje eSlog dokumentow Posta
' Z7i

BCEIMNE StE 2 DK SNt

Druge aplikacije oz. Posredniki (banke), ki uporabljajo certifikate, namre¢ podpisujejo dokumente
avtomatsko in ta kljukica v takih primerih ni potrebna (Halcom, IS.Edico, Delavska hranilnica, ...).

Uporabniske nastavitve zaprite z gumbom »Zapri«, da se spremembe shranijo.

o | @ & . x [ v«
[E€i Servis  Tiskaj Preklici Zapri

Tip eSlog ovojnice - ;I
e5log uporabnisko ime

Halcom
e5log geslo
Omogoéi avtomatsko obdelavo poslanih dokumentoy F :gLE'EjL_-lJP}

.Edico

Omogodi podpisovanje eSlog dokumentow Posta
[ Z7i

aCEine ste 2 DK ento
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NASTAVITVE PRI PARTNERJIH

V meniju Sifranti - Poslovni partnerji — izberite Zelenega partnerja, kliknite gumb »Lastnosti« in nastavite:

1. Elektronska izmenjava dokumentov e-SLOG: — iz spustnega seznama na desni izberite verzijo e-SLOGA.
Sama verzija je odvisna od posrednika (banke, ...) za uvoz eSlog dokumentov .

e Verzija 1.5 ne omogoca dodajanja super rabata. Trenutno izberite to verzijo, ne glede na to, kam
uvaZate eSlog dokumente, saj vecina posrednikov Se ne omogoca uvoza eSlog dokumentov v visji
verziji.

e Verzija 1.6 ima omogocen tudi super rabat, uvoz eSlog dokumentov v tej verziji imajo urejeni le
redki posredniki.

2. Uporaba barkod artiklov za e-SLOG: obkljukajte v primeru, da pri prodaji vasega blaga uporabljate
barkode, v nasprotnem primeru NE dajat te kljukice.

3. Racun odprt pri banki: iz spustnega seznama na desni izberite banko, pri kateri ima ta partner odprt
transakcijski racun. V kolikor gre za proracunskega uporabnika, je v vecini primerov to Banka Slovenije.

4. Bancni racun 1: vpisite pravilen transakcijski racun od vasega partnerja obvezno v obliki 5 stevilk minus
10 Stevilk brez presledkov in brez SI156, npr. 12345-1234567890. V kolikor ima vas$ partner odprtih vec
transakcijskih racunov, preverite, za katerega je on prijavljen kot prejemnik eSlog dokumentov. Ce ne
boste vpisali pravilnega TRR-ja, uvoz eSlog dokumentov ne bo uspel.

5. BICkoda: ce je kupec Proracunski uporabnik, mora imeti vneseno BIC kodo: UJPLSI2DICL, v nasprotnem
primeru mora biti vneSena BIC koda banke, pri kateri ima le ta odprt TRR.

S Sifrant sodelaveev in poslovnih partnerjev = =
+ . 2 N N T g & . v
Dodaj Popravi Brigi [I34] Lastnosti | fSpajanje  Tiskaj Zapri
Irne 1 Kontakti / Dostava | Opombe
Oznaka 0052 Nivuporabi [ Ulica |iupanE:iE:eva ulica 003
Vrsta E| j Driava |SLC- Slovenija j
Naziv |M|N|5TR5W0 ZAFINANCE Poita Sﬁnnu Ljubljana ( ] ]
Dodteknazva | Trenutno izberite
odatek naziva -
[ Lessioar verzijo eSloga 1.5.
Kontakt | = X v
|Zavezanecza DoV j |F'ravna oseba 16l Zanr
Davéna in matiéna &t ﬂ|2334eee? | e / ®
ID &t za DDV |SI2334888?‘ Blektronska izmenjava dokumentov e-5L0G 15 7~ -
Uporaba bankeod artiklov za e-5L0G O
V=& vrate | dobaviteli \g
AlBlclélolElFleln] 1 1d]K]l =
Imenik z raznimi prilogami
Ulica Ob vstopu v program opozon o zapadlih mdunih O
0 ZAFINANCE Prioriteta za opozorlo o zapadlih radunih 0
Opozor uporabnika {prazrno za vse) -
: =
=0
|dertifikacijska Stevilka 5123348887
V kolikor je kupec Davéna dtevilka 23348887
proraéunski uporabnik, Maticna Stevika
. Racun odprt pri banki BANKA SLOVENIWE
BIC k Zno:
e C koda obvezno Ban&ni radun 1 01100-77770000559
UJPLSI2DICL BIC koda UJPLSI2DICL
[EEREE T
Banéni ragun 3
Maodel
Sklic
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KREIRANJE eSLOG DOKUMENTA v programu Birokrat

Sam dokument (racun, dobropis, ...) izdelate enako, kot za vse vase kupce - vnesite partnerja, izbrane artikle, ...
(navodila v osnovnem priro¢niku). OBVEZNI podatki na samem racunu so Datum racuna, Valuta in Datum
odpreme. Kliknite gumb Dodaj, da dodate dokument v program. V kolikor ima partner v lastnostih partnerja
izbrano verzijo eSlog racuna, se vam po potrditvi racuna v desnem zgornjem kotu izpiSe eSLOG v pripravi.

Zraven gumba Tiskaj izberite pusc¢ico in zadnjo moznost lzvoz v eSlog.

{ Racun =N(=h ==
B . | J s _ H S _|Ww = v
Jodaj Popravi Brigi Prejgnji  Maslednji 3] Slika Tiskaj arkoda  Telefon Zapri
—
J Kupec 2 [MINISTRSTVO ZAFINANCE ik Datum | 02012015\ |-
. - B -
Kontakina os. | ' PDF Stevilka [00009 15
) 5 -
] Maslov |ZupanC|ceva ulica 003 VRTF Valuta | 02.02.2015 |_|
| Kraj [1000 Ljubljana e i Vrsta ratuna [Racun ~]
. : : Prevzemni list za kupca na tiskalnik Datum odpreme | 02012015 |_|
rsta prodaje |Doba\.'e blaga in storitev Prevzemni list za kupca na email
Datu 02.01.2015 |_|
Prevzemni list za kupca v Excel
Narocilnica 3 Potrdilo o prevzemu na tiskalnik Stevilka | j
— Potrdilc o prevzemu v Excel —
_ Zaraunavamovam: |
Uvodni tekst O Zahtevek za vracilo DDV na tiskalnik =
_ = Zahtevek za vracilo DDV v Microsoft Excel
+ Sifra Barkoda Opis artikla ek Kol Znesek Popust lzvor &t
oda | 1 5T storitev 2200 1 122,00
» lzvoz v eSlog
pravi

V kolikor imate vklopljeno podpisovanje dokumentov, se vam pojavi Se okno za izbiro digitalnega potrdila.

(2] Podpisovanje eSlog

Digitalno potrdilo lzdajatelj Veliavnost do

POSTACA 17.05.2018

Izberite Zeleno
digitalno potrdilo
in klinite podpisi

Preklici | | Podpisi |l

V naslednjem koraku se vam pojavi spodnje okno, v katerem se zapiSe lokacija shranjenega eSlog dokumenta.

e-Slog priprava H

1 Lokacija pripravljene datoteke:
' Ch\Birckrat\eSLOG\eSLOG_20#ChRacun_00010-2015.zip

Dokument je elektronsko podpisan.

Ce eSlog dokumente uvazate na IS.Edico, se vam namesto okna zgoraj pojavi zapis: »Prenos konéan«. IS.Edico
sam uvozi dokument iz programa Birokrat na njihov portal. Podrobnejsa navodila glede potrditve in podpisovanja
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dobite ob podpisu pogodbe na vaso e-posto, video navodila so objavljena pod http://birokrat.si/nadgradnje-in-
podpora/navodila-za-uporabo/video-navodila

Vse pripravljene datoteke program shrani avtomatsko v mapo Birokrat - podmapa eSLOG — podmapa z oznako
vasSega poslovnega leta .

N = |

“ Home Share View

:(-:- = 4 . v ThisPC » 0O5(C) » Birokrat » e5L0G
- Favourites - Mame
B Desktop ; eSLOG_18
4. Downloads ) eSLOG_208C
2| Recent places | e5L0G_C13
‘& SkyDrive ) eSL0G_C14

#d Homegroup

1M This PC
jm Desktop
| Documents

4. Downloads

Fhowur -

V kolikor imate v \

| [ = eSLOG_20#C Uporabniskih nastavitvah

“ Home 5hare View izbrano opcijo Tip ESIOg
— ovojnice IS.Edico, vam
© = v ThisPC » OS(C:) » Birokrat + eSLOG » eSLOG_208C

program dokumente

_ A MName avtomatsko prenese v
- Favourites .
mapo EdicoPreneseno.
R Desktop . EdicoPrenesenc /
& Downloads M_WI Envelope_eSlog_Racun_Birckrat_doo_00010 2013
L.'_ Recent places @ eSlog_Racun_Birokrat_doo_00010_2013
& SkyDrive M_WI eSlog_Racun_Birokrat_doo_00010_2013
B Racun_00010-2015
#d Homegroup \
V kolikor imate v Uporabniskih
M Thic PC nastavitvah izbrano opcijo Tip
w Desktop eSlog ovojnice HALCOM, vam
| Documents program naredi 3 dokumente —
o Envelope (ovojnica), pdf in xml.
4 Downloads V kolikor imate v LT
@ Na Halcom uvozite ovojnico.

Uporabniskih nastavitvah
izbrano katero drugo
opcijo Tipa eSlog ovojnice
(ne Halcom in ne IS.Edico),
vam program naredi .zip

kdokumentov (paket). /

13

www.birokrat.si


http://www.birokrat.si/
http://birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/video-navodila
http://birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/video-navodila

] ® )

Ko je racun pripravljen za uvoz v obliki eSlog dokumenta, se desno zgoraj v kotu racuna izpise eSLOG. e-5L0G
Popravljanje Ze izdelanih eSlog dokumentov

V kolikor bi radi Ze narejen e-Slog dokumenta popravili, enostavno dokument v programu popravite in ponovite
postopek (izvoz v eSlog). Program bo sam prepisal prej narejene datoteke (ovojnico, pdf, xml ali zip) v mapi eSlog.

Uvoz dokumentov iz programa Birokrat na Zelen portal / banko

Pri vasemu posredniku (Halcom, banka, ZZi, I1S.Edico, ...) se morate prijaviti kot izdajatelj eSlog dokumentov. Ko
imate to urejeno, boste lahko uvazali eSlog dokumente.

Naenkrat lahko uvozite samo 1 dokument.

Izdelan eSlog dokumenta (ovojnica ali .zip) uvozite vasemu posredniku (Halcom, banka, ZZi, ...) po navodilih vasega
posrednika in po potrebi e-racun podpisite s kvalificiranim digitalnim potrdilom, v kolikor Se to niste storili v
programu Birokrat.

V primeru, da imate v uporabi prednatisnjene dokumente, potem vam vizualizacija v pdf-ju ne bo prikazovala
podatkov v glavi in nogi dokumenta. V takih primerih, ¢e Zelite da vam te podatke izpiSe, vam lahko pripravimo
ARPredlogo po meri. Le to je placljiva storitev in v primeru enostavne izdelave in vklopljene storitve v licenci je
cena 37€ + DDV. Vec o tem nas kontaktirajte na podpora.birokrat@andersen.si .

14
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POVZETEK:
e Vnesena koda drzave v polju Intrastat (Sifranti — Drzave),
e Vnesene oznake bank in BIC kode (Sifranti - Poslovne banke),

e VnesSen vas TRR v obliki 12345-1234567890 in pravilno izbrana vasa banka s pravilnim TRRjem
in pravilno BIC kodo (Sifranti — Poslovni raéuni — promet doma),

e V Uporabniskih nastavitvah vneseni vsi podatki o podjetju (naziv, naslov, postna st. in kraj, TRR
v obliki 12345-1234567890, davcna Stevilka brez SI, IBAN oznaka SI56, tip eSlog ovojnice), po

potrebi obkljukana opcija podpisovanje dokumentov,

e Izbrana verzija eSloga v lastnostih partnerja in pravilno vnesena BIC koda in TRR partnerja v
obliki 12345-1234567890 brez presledkov (Sifranti — Poslovni partnerji),

e Ce je partner Proracunski uporabnik potem ima partner BIC kodo UJPLSI2DICL,
e Obvezno vneseni vsi datumi na racunu (datum racuna, valuta, datum odpreme).

e Dokument izvozite v eSlog (puscica navzdol pri gumbu tiskaj).
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UVOZ eSLOG DOKUMENTOV V PROGRAM BIROKRAT

V program Birokrat lahko tudi uvozite prejete e-SLOG dokumente od vasih dobaviteljev (racun, avansni racun, dobropis,...).
Uvoz prejetih XML datotek e-SLOG vam omogoca hitrejSi vnos oz. izdelavo prejetih dokumentov z dodatno programsko
kontrolo pravilnosti osnovnih vsebin podatkov.

V vasem banénem programu prejete dokumente s prilogami izvozite v podmapo »Dobavitelji« za nadaljnji uvoz v program
Birokrat. Razli¢cne prejete datoteke se zaradi hrambe podatkov ne smejo prepisovat!

Organize v Include in library « Share with v Burn New folder
% Favorites Name g Date modified Type
Bl Desktop | Dobavitelji 212.2014 16:31 File folder
& Downloads || Envelope_eSlog_Racun_BIROKRAT racun... 2122014 16:15 XML Document
| Recent Places @ eSlog_Racun_BIROKRAT _racunalniski_inz... 2.12.2014 16:14 Adobe Acrobat D...
2| eSlog_Racun_BIROKRAT _racunalniski_inz... 2.12.2014 16:15 XML Document
- Libraries Q Racun_00001-2014 212.201416:15 WinRAR ZIP archive
B Documents
@' Music
[&=| Pictures
B videos

1% Computer
&, Local Disk (C:)
@ Local Disk (D:)
= STORE N GO (G:)

e Removable Disk |

?, Network

l 5 items

Ob uvozu izberete datoteko dokumenta, ter ne morebitne ovojnice!

-

2 Envelope_eSlog_Racun_BIROKRAT _racunalniski_inzeniring_in_izobrazevanje_d.c.o._00001-2014
@ eSlog_Racun_BIROKRAT _racunalniski_inzeniring_in_izobrazevanje_d.c.o._00001-2014
/2 eSlog_Racun_BIROKRAT _racunalniski_inzeniring_in_izobrazevanje_d.o.c._00001-2014
& Racun_00001-2014

V program Birokrat uvozite
to datoteko s konénico xml
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Prejete XML dokumente e-SLOG |lahko uvozite preko pusc€ice zraven gumba Dodaj v meniju Poslovanje, Racuni dobaviteljev
doma. Izberete moznost Uvoz e-Slog.

+ > . & ‘ “ » q -‘ <] e l

Dodaj i Popravi Brisi PrejEnji  Naslednji Slika Placila Dogodki Foprawvel Zapri

Dodaj iz Microsoft Excel datoteke Stroskovno mesto I

Polog Dwvig

Podvoji iz Ze vneSenega

00-0008067041 __I T | §il
< Uvoz e-SLOG > !gnca

99

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Ime in naslov
BIROKRAT racunalni$ki inZeniring in izobraZzevanje d.o.o. - e
A § . Podpis placnika
Dunajska 191, Ljubljana neobvezno 3iq

Datum raéuna D atum stor. .odpr.

=]

Datum za DDV Rok plagila

|

Yrsta dogodka

Koda namena MNamen/ rok plagila

| -] Placilo racuna
1 1 1 1 1 1 1 1 1 ! 1 1 1 1

NALOGODAJA

Q D atum placéila
= o] | o

MNatin nakazila

INavadno

Stevilka dokumenta eferenca

| si9 ; ., | UPN Univerzani plagini nalog
N 2 % Ime in naslov

e upostevaj pri daveni

evidencah i]

PREJEMNIK

Opombe

Brez davka I—ooo'
Placano | 0,00 Davekl 0,00 I 0.00
Neplagano | 0,00 ZackroZevanie [ 000
Z davkom [—000

V kumulativnem pregledu razlicnih dokumentov (racuni, dobavnice, narocila, prevzemi,...) lahko prikazete samo e-SLOG
dokumente. Z dodatno izbiro vrste e-SLOG dokumenta pa izberete razlicne moznosti trenutnih statusov dokumentov.

* eSlog : @
Samo e-SLOG dokumente O

Vista e-SLOG dokumenta v

e-SLOG izmenjava dokumentov neposredno preko e-maila Se vedno deluje kot prej. Vec o tem si lahko preberete v navodilih
iz leta 2010 ELEKTRONSKA IZMENJAVA DOKUMENTOV e-SLOG pod Dodatna uporabna navodila na nasi spletni strani:
http://birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/pdf-navodila
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