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NAVODILO: Posiljanje eRacunov

Procesni vidik:

Priprava eRacunov v Fakturiranju poteka na povsem enak nacin kot obstojece fakture, razlika je le v dodatni

administraciji v registru poslovnih partnerjev, glavi faktur...

Postopek izvedbe:

Ureditve prejemnikov —Sifrant partnerjev

V sifrantu Kupci in dobavitelji uredimo poslovne subjekte glede na to, ali prejemajo racune preko banke / UJPa ali

elektronske poste. Obvezno moramo Se urediti:
- TRR(zapis naj bo v »stari« obliki 5-10 znakov)
- Davcna stevilka
- Maticna stevilka

- BIC banke (za proracunske uporabnike je UJPLSI2DICL; za podjetje se vpise 11 mestni BIC njihove banke)

- eRacun Banka/UJP (posiljamo preko banke oz. UIPNeta, obvezna podatek tudi e-mail) ali e-mail (posiljanje

preko elektronske poste; ¢e posiljamo na vec elektronskih naslovov, jih lo¢imo z »vejico«)

. Azuriranje kupcev in dobaviteljev

Kupec/Dobavitel  Ostala

E (= @ ., Aduriranje kupcev in dobaviteljev

e

Kupec/Dobavitel] Dstalo

Sitra: 00011 Prosta: - 0 Finanri podatki Sifra: 00010] Prasta: 0 Finanni podatki
Maziv: | i S Lirit: 0o Naziv: A e LT Limit: .00
Posl. enota Saldo: 0.00 Pasl. enota:|| Saldo: 0,00
Ulica: e [l 2 et 00 Ulic BFEIERE S D Deper 000
Postakraf (51 | (8360 | [SLEEaRiE P i ) Poftakiai: |51 | [8270 Kigko B ear 000
Dréava: Drzava: Slovenia
TRR: e Oznaka drzave: [5 | O SLOVENLA TRR 1 g, | Oznaka dri#ave: [S1 | O SLOVEMLA
Davéna 5t [ M. £ | e ViES Emo: Davitna St [ 1001 50l 21 (e vIES Emén:
Oseba: Flawzule: Tseba’ Klavzule:
Telefon 1: Telefon 2: Telefon 1: Telefon 2
eMail Fax: ehdail: Fan:
Status: 0 | [l zavezanec [ Fiziéna oseha W pariteta: | 0 Valuta poslov.: 0o Status; 0 | [JMali zavezanec []Fizitnaoseba ‘W pariteta | 0 Valuta poslov.. EUR 0
Opomba: Opomba:
Bonitetni razred: 0%  Osnovni Kapital 0,00 || Maticna ftevika |8 5008 I Eonitetni razred: 0/  Osnovni Kapital: 0,00 | |Matiéna dtevilka
Skupina SKIS: ol 2 Siira dejavnosti [84.110 ® Skupina SKIS: el Sitra dejavnosti i
Komercialni podatki F.omercialni podatki
Dni da val, FRabat 0.00% Pogodba: D Datum: ] D do val.: Rabat: 000%  Pogodba: O Datum: ]
[JUporabi DEPC ] Tiskaj EAM [] Dobawnica tiskaj brez cen [ Uporabi DEPC [ Tigkaj EAN [ Dobavrica tiskaj brez cen
’ Sitra 2 | BIC banke: [LIBASIZ060 |54 Sifra 2
eRatun eRadun
(O re preiema O e-mail O oboje [ Podilianiz preko ' bizBox" -a (O ne prejema () Barka/UJP (O oboje [ Podilanie preko "bizBox' -a
[(]Zdwizui POF priloge v eno prilago eMai: | obcina@obeina si | [] Zdnszui PDF priloge v eno priloga IEM il | podistie@agmail. com, fima@amail.com ]

Mai TRR za prejem platila eRatunov.

Kreator:
5.03.2019 | Zadnji uporabnik: | 1

X Pkt

Dat. nastanka:

Dal. spremembe:

@ Pomoé

Ma# TRR za prejem pladila eRatunoy:

Dat. nastanka: 7.07.2M5 ] Kreator E]

5.03.20M9  Zadnj uporabrik: |1

X Pk

Dat. spremembe:

@ Pomod

Verzija dokumenta: Datum izdaje:
1.0 5.3.2019

Pripravil:
Tadej Lupsina

Pregledal in potrdil:
Ivi Caks
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Priprava racuna - fakturiranje

Na glavi fakture (obvezno za proracunske uporabnike) je potrebno vnesti naslednja polja — Narocilo, Datum

naro€ila, St. pogodbe (pri dobropisih Vezna §t. Ife) in Opomba. V primeru, da niste vnesli vseh podatkov, vas

program na to opozori.

= Spreminjanje fakture

Faktura
Leto: 2019 St raéuna: | 500015
Kupec: 11 O OBCINA BLSmanre
Prejemnik. blaga: AR
Maroiila: OBVEZEN WNOS
Datum naroéil: (5032013 | B
St pogodbe: OBVEZEM WHOS
Odprema od: 5.03.2019 [ do 5.03.20019 m]
Datumratuna:  [5.03.2019 o]
D atum dura: 5032019 | [ Dnido valite: oon
Datum valute: (5032013 | @
Vrsta denaia | EUR jol
Devizni tecaj 1.0000
Super rabat % 0,00
Korta: 0000 | R
Profi kanta: 760000 el
Dostava: 2| 2 Tovomiak
Hodel oo
Za oddelek: 10
Strodk. mesto: 00000 O SLOVENIA
Potrik: [ 0
Klavzule: | jol
[oponba: [oavEZEN VDS | |
L
Matin plaila 1 Megotaving
SCONTO rabat: 0,00% | v primer plagila v 0 dneh
Eﬁ Dok, sy

X Frekiii

Obd. knjizenja; [102 2019 do [31122019
Paslovha enoka: []Pe]

Prejernnik:

Weza na avanshi radun: 0opo; annooo;
Vista cene

() Bruto prodajna () Netto prodajna

WVista prometa
(®) Prodaja na domagem trgu
(O lzvoz/EU
(O Meobdaven promet
(O Druge oprastitve
() Prodaja Davé. zav. 2 delnim izvozom
() Tranzit
() Tripartitni posh
() Dbdavelivo izven Slovenie

Diobavnica za e-slog:

Fakturist:

Incoterm:

Wrsta Posla: 1] OFIDZDI’”D
Wrsta Transport: 1]

_ Nepopolni podatki za pripravo eR atuna.
l . Preverite polia Maro@ilo, D atum naroéila, Stevilka pogodbe in Opombo.

@ Pomod

Po vnosu pripadajocih pozicij na Ze pripravljene glave faktur je racun potrebno samo Se natisniti. Pri samem tiskanju

se pojavi obvestilo za »URADEN dokument«. Za izdelavo eRacuna v xml obliki je potrebno izbrati Yes. Za tiskanje

dobavnice izberete No. V nadaljevanju vas program Se vprasa, Ce Zelite natisniti glavo, nogo dokumenta ter podpis.

Obvezno je izbrati Da.

Vizualizacijo eRacuna v PDF formatu natisnete z namescenim tiskalnikom (PDFCreator ali HermesPrintDok), nato pa

ga je potrebno Se dodatno pripeti k xml-ju. V primeru, da uporabljate Hermesov dokumentarni sistem, vam program

vizualizirani dokument pripne samodejno.

Obwvestilo

Priprava priloge za eRacun

Verzija dokumenta:

1.0

Datum izdaje:
5.3.2019

Pripravil:
Tadej Lupsina

Pregledal in potrdil:
lvi Caks
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Posiljanje racuna - eBilling

Za upravljanje z eRacuni skrbi programski dodatek eBilling. Z njim urejamo eRacune oziroma pripenjamo Se vse
dodatne priloge eRacuna pred prenosom v proces izmenjave. eBilling vkljuuje dve loceni podrocji izmenjave -
eRacun email (pri prejemniku »e-mail«) ter eRaéun banka/UJP (pri prejemniku »Banka/UJP«).

8 Hermes eBilling — O *

Datoteka  Mastavitve Pomod

eRacun banka.-"UJl;I jl.c Osvedi

eRacun email e Ahiv zdruZenih ovojnic

| eRacun banka/UJP

Lim Status Ovaojnica ESlog Podpisan PODF TRR prejemnika Email prejemnika ~

Nastavitve

Za posiljanje eRacunov preko elektronske poste potrebujemo naslednje podatke: SMTP streznik, Vrata,
Uporabnisko ime, Geslo ter Email posiljatelja. V Zadevo in Telo vpiSemo splosno besedilo, katerega bo prejemnik
eRacuna videl na prejeti elektronski posti.

Email nastavitve

[ SMTP strednik: ::-I—rl- = | Vrata: |ME | ]
[ Uporabi vamo povezavo (SSL) Lporabi attemativni nadin posiliana
Uporabnigko ime: |tadej@herrnes |
Geslo: |"uuuuu | Testni email:
Email posiliatelja: |tadej@hbs.si | Testiraj
Tip ovejnice

Email sporodilo

Zadeva: | [eRadun

Telo: Pozdravijeni.

V prilogi vam posiliamo eRacun.

Lep Pozdrav,
Tadej

Za posiljanje eRacunov preko spletne banke moramo v nastavitvah eBillinga dolociti Tip ovojnice. Le-ta se razlikuje
glede na to pri kateri banki imate urejeno posiljanje eRacunov.
Tip ovajnice
~|HALCOM
UIp
HALCOM
SKB

Banka Koper
Banka Celje
MKBM

Delavska hranilnica / Hranilnica LOM

Verzija dokumenta: Datum izdaje: Pripravil: Pregledal in potrdil:
1.0 5.3.2019 Tadej Lupsina Ivi Caks




HERMES d.o.o. §
ERME Prugnikova ulica 2 = 1210 Ljubljana - Sentvid

- PE Krsko = Tovarniska ulica 12 = 8270 Krsko
solutions

Upravljanje z racuni
Do programa eBilling dostopamo v programu Fakturiranje z gumbom Posiljanje eRacunov.

V pregledu vidite vse eRacune, ki so pripravljeni za posiljanje.
Datoteka Uredi Matiénipodatkh Prodaja Porodla na tiskalnk  Mastavitve Okno  Pomoé

1 Priljubliens E Fakture & Ponudbe % Porodlo o davkih [ Fakturna krjiga (&3 Test s PosTax-om l &) Posifianje eRatunoy I& =]
£ Hermes eBilling — [m] X

Datoteka  MNastavitve Pomod
eRacun banka/UIP - &¥ Osvedi

Ovojnice  Athiv -~ Zdruene ovajnice  Arhiv zdruZenih ovajnic

Stevika  Leto Datum Status Ovojnica ESlog Podpisan PDF TRR prejemnika Email prejemnika ~
- 5 L] - o
Rl
=
n L
o
= = z
] L 8 ] - ]
a LE B} - E - 0‘“ = -l e =
(O 500015 2019 |05.03.2019 14.07:56 |V obddlavi Racun201990001 5.l B |Racun20189000015_20... obcina@obcinasi 8

Datum: 05.03.2019 A

St. ra€una: 900015/2019 e

POSILIATEL) RAGUNA PREJEMNIK RACUNA

Gospodarks druzba d.o.0. [ LT

Ulica 12 el el 18

8250 Kréko

D&: Lo DS AL

IBAN: fri i IBAN: N

BIC koda banke: LIBASIZXO0C BIC koda banke: UJPLSIZDICL V]
"4 Dodaj priloga ¥ Brisi prilogo 3 Brisi dokument >+ Fdufi ovojrice | Posi in arhiviraj & Arhiviraj _~ Podpidi radun = Zdugi POF priponke

Davéna Stevilka: #ll PR

Funkcionalnosti gumbov:
¢ Dodaj prilogo — dodamo vizualizacije eRacuna v PDFju ali katero drugo prilogo;
e  Brisi prilogo - briSemo XML eRacuna, vizualizacije eRac¢una v PDFju ali katero drugo prilogo;
¢ Brisi dokument — briSemo pripravljen eRacun iz seznama (priporocljivo je, da najprej pobriSemo priloge);
e Zdruzi ovojnice — zdruZimo dva ali ve¢ eRacunov v eno ovojnico;
®  Poslji in arhiviraj — izberete dokument, ki bo poslan prejemniku po elektronski posti in arhiviran;
¢ Arhiviraj — eRacune, ki smo jih poslali preko banke, prestavimo v zavihek »Arhiv;
e Podpisi racun — eRacun podpiSemo z digitalnim certifikatom, pripravi se ZIP datoteka (npr.
env_Racun20199000015.zip),

e  ZdruZi PDF priponke — zdruZimo PDF priloge v en dokument.

Verzija dokumenta: Datum izdaje: Pripravil: Pregledal in potrdil:
1.0 5.3.2019 Tadej Lupsina Ivi Caks




