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Prirocnik sestoji iz veC vsebinskih sklopov. Pricujoci vsebinski sklop prirocnika je na seznamu
poudarjen. Vsebinski sklopi priroc¢nika so na voljo na spletnem naslovu
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Kaj potrebujem kot izdajatelj

Odprt transakcijski racun pri eni izmed bank, ki omogoca izmenjavo e-racunov po e-
bancnih poteh

Banka za posredovanje e-racunov potrebuje transakcijsko stevilko racuna izdajatelja. Ali vasa
banka omogoca izmenjavo racunov po e-bancnih poteh, se lahko pozanimate pri banki, s katero
bi Zeleli sodelovati.

Elektronsko banko in pametno kartico s kvalificiranim digitalnim potrdilom

Za potrebe posredovanja e-racunov izdajatelj potrebuje elektronsko banko Hal E-Bank, in sicer
verzijo 16.1.3 ali visjo. Najnovejso verzijo dobite pri svoji banki, lahko pa se obrnete na
Halcomov oddelek za pomoc uporabnikom ( , 01/200 33 69), kjer boste
dobili informacije o najnovejsi verziji, ki je na voljo za vaso banko. Podrobnosti o
kvalificiranem digitalnem potrdilu preberite v sklopu Kvalificirano digitalno potrdilo ENA ZA
VSE.

Dogovor z banko
Izdajatelj pri banki, ponudnici storitve izmenjave e-racunov, izpolni ustrezno narocilo, se
dogovori za poslovne pogoje in se seznani s splosnimi pogoji za uporabo storitev.

Dogovor s prejemniki e-racunov

V skladu s 84. clenom ZDDV mora prejemnik soglasati, da zeli prejemati racune v elektronski
obliki. l1zdajatelj zato od prejemnika pridobi soglasje oziroma prijavo na prejemanje racunov v
elektronski obliki. Izdajatelj lahko v ta namen pripravi ustrezen obrazec, spletni portal ali pa
ponudi katero drugo resitev, s katero omogoci potencialnemu prejemniku posiljanje prijave.

Priprava racunov v ustrezni elektronski obliki
Izdajatelj mora e-racune in ovojnice pripraviti v ustrezni elektronski obliki. Pravila za pripravo
e-racuna in ovojnice najdete na spletni strani

Locena pooblastila za izdajanje in prejemanje e-racunov

V e-banki je privzeto, da ima vsak uporabnik moZnost izdajanja in prejemanja e-racunov. Ce
zelite pravice spremeniti, se obrnite na banko, kjer bo ban¢ni administrator pooblastila
preveril in jih za pooblas¢eno osebo nastavil v skladu z vaso zahtevo.

Uporabnik bo tako lahko na odjemalcu pri e-racunih izvajal le aktivnosti, skladne z dodeljenimi
pooblastili (npr. uporabnik s pooblastilom za prejem lahko v mapi Pregled / E-racuni
pregleduje e-racune, onemogocena pa mu je uporaba map Priprava, Odprema in Arhiv (te
moznosti so v e-banki neaktivne)).



Imenik

V imeniku morate imeti navedeno stevilko IBAN in davéno stevilko za vsakega prejemnika. Posiljanje
e-racunov brez teh podatkov ni mogoce. Ce ima prejemnik vec $tevilk IBAN, je privzeta tista $tevilka,
ki jo doloci izdajatelj. Navodila za delo z imenikom najdete v sklopu prirocnika Imenik.
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Priprava e-racunov

Kot izdajatelj e-racunov lahko e-racune pripravite ro¢no ali pa v svojem zalednem sistemu (ERP) in
jih nato uvozite v e-banko ali pa jih podvojite iz arhiva.

Rocna priprava e-racunov
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Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Vstopite v mapo Priprava > E-racuni.

S pomocjo spustnega menija izberite storitev E-racuni.
Izberite ukaz Vnesi.

Izpolnite e-racun.

E-racun lahko shranite s klikom gumba Shrani in ga pozneje
ponovno odprete ter dopolnite.

E-racun podpisete s klikom gumba Podpisi*. Nato so e-

racuni pripravljeni za posiljanje na banko. Podpisani e-rac¢uni so uvrs¢eni v mapo Priprava
in hkrati v mapo Odprema, iz katere jih lahko posljete prejemniku. Postopek posiljanja e-
racunov si poglejte na strani 13.

NASVET
Podatke prejemnika lahko vnesete

tudi s pomocjo Imenika, tako da

kliknete ikono (B8,

(o) NOUTAWN =

*Rocno pripravljene e-racune morate pred posiljanjem na banko podpisati. Aplikacija omogoca skupinsko
podpisovanje, zato ni potrebno podpisovanje vsakega racuna posebej. Pripravite lahko vec e-racunov, jih
shranite, nato pa jih v mapi Priprava > E-racuni oznacite, kliknite desni miskin gumb in izberite ukaz Podpisi.
Sele nato so e-racuni pripravljeni za posiljanje na banko.
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Uvoz e-racunov

NASVET

Obvestilo ob uvozu e-racuna lahko izklopite tako, da
potrdite potrditveno polje ob mozZnosti »Tega
obvestila ne kaZi vec¢«. Ce Zelite pozneje nastavitev

E-racune lahko v elektronsko banko Hal E-Bank
izdajatelj uvozi s predpripravljeno ovojnico.
Ovojnica je dokument XML, ki vsebuje:

e podatke za usmerjanje e-racuna od spremeniti, lahko to storite tako, da v orodni vrstici
izdajatelja k prejemniku, kliknete Orodja, Nastavitve, zavihek Uvoz/lzvoz,
e podatke o izvoru, izberete placilni sistem E-racuni in kliknete
e podatke za pripravo placilnega naloga Parametri konverterja.
ter
e podatke o prilogah.
V prvi prilogi ovojnice mora biti vedno naveden e-racun. Format in vsebina e-racuna se pri uvozu ne
preverjata. Ovojnica tako omogoca izmenjavo vseh e-racunov, ne glede na format e-racuna.

Datoteka Pogled Komunikaciia  Orodja Pomoé
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E ovojnice (ob uvou izherte eradune n ovojnice se bodo samodeina kreirale ob uvazu)

st (5L _eus |

Osebna Stevilka (PIN m e
(hal®bank

Digitak potidile

lastrak: Barbara Jeram, HALCOM D.D.
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Izvoz (XML dokument)

Masktavitve uvozafizvoza, ..

e o
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Pripravlien ... |§t. ozn, Zapisay: 00 |Se§tevek: = = |12.E|3 S
1 Izberite racun poslovanija. uvozu .e-raéuna.brez qvojnice se ovojnica
2 Izberite vrsto poslovanja ustvari samodejno. Kliknite Uvozi.
3 Vstopit Pri ) E-racuni Preverite nastavitve konverterja.
i m ripr > E-racuni. o
4 > Op, €V mapo rriprava acu 6 V oknu »lzberite ime uvozne datoteke«
Izberite ukaz (U/Iz)voz > Uvoz. poiscite in izberite datoteko ter kliknite
5 Pojavi se obvestilo, v katerem morate Open (Odpri).
izbrati nacin uvoza. Ce zelite uvoziti 7 Vnesite PIN in potrdite s klikom gumba V

ovojnico e-racuna, izberite prvo moznost
(ovojnico e-racuna), ce pa zelite uvoziti e-
racun brez ovojnice, izberite drugo
moznost (e-racun brez ovojnice). Pri

redu. Pojavi se obvestilo o uspesnem
uvozu, ki ga potrdite s klikom OK*.



*Ce so v datoteki nepravilnosti, se pojavi
porocilo, ki navaja status datoteke
OPOZORILO. Uvoz datoteke je kljub temu
uspesen. Ce pa je v datoteki, ki jo Zelite
uvoziti, napaka, uvoz ne bo uspesen, na
zaslonu pa se pojavi porocilo, ki navaja status
NAPAKA. Datoteka ne bo uvozena.

Urejanje prilog e-racunov
Pri podpisanih pripravljenih e-racunih in pri rocnem vnosu e-racuna lahko urejate priloge.

V mapi Priprava > E-racuni kliknite gumb Priloge (A).

Datoteka Pogled Komunikacija Orodja  Pomod

“lelme|naeolee v E e e8] e l
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Friprava " |zberi storitey

IE-FlaE:un

7 Postavi za priveeta
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Odpre se okno za urejanje prilog.

E-ratun - Urejanje prilog

Posiljatelj

HALCOM DD,
TRZASKA 118
1000 LIUBLJANA
SLOVENLA

Daw. 301D za DDY:

BIC banke: HAABSI20XX X

S156217030

Prejemnik

IBAN: S156 3310 0003 716

Refarenca; 23207
Koda namena: [GDSY- Kuponradaie

+ Priloge

Geganize =

|
Favertns

B Deesktep T Pedogalpdf
i Demlzads

T Pedagalpdf
54 Ragent Places
|
"3 Lbranes
¥ Dscumests

Maziv: [ABANKAVIPAD.D.

o Mudic

Ulica: [SLOVENSKASE

ol Pichases

B videns

Kraj. (1517 LIUBLJANA

Driaval g ovENLA

W Commputer

B o<l Bisk 162

o IS (Weonidaby

Nagin plagila:  [Ratun za plagilo

G d fihempine haloo

G ¢ fempiee hales -

Mamen racuna;  [radun 23201

File parme: Prlogalpdd Y T ———

Priloge {*.xml;*.pdf; *.txt;*.csv; " Jpo; * tif;)

| ® Gpen |=] [ Cancel

Hewfeiser - 0 e

ST.  |oPIs

.|Badun v e-Slog obliki

(]

prilogal

[

priloga 2 ( 1 )

o Potrdi

Izhod

Podati morate opis priloge.
Kliknite Dodaj.

3 Odpre se okno za izbiro priloge.
Izbiro potrdite z Odpri'.

N —

4 Tukaj je viden tip priloge.

Ul

Prilogo lahko izbrisete tako, da
kliknete x in brisanje potrdite.

6 Vnos potrdite.

NASVET

Pri rocni pripravi e-racuna lahko dodajate nove priloge

in jih tudi brisete.

OPOZORILO

Ce uvazate ovojnice, ki so pripravljene v starem formatu (brez dodatnih polj o BIC banki prejemnika,
posiljatelja ter drugih dodatnih podatkov) morate spremeniti nastavitve parametrov konverterjev, in
sicer tako, da prek Nastavitev uvoza/izvoza kliknete gumb Parametri konverterja in v izbrani vrednosti
pri opisu Format ovojnic (pri uvozu) nastavite na vrednost Stari.

! Velikost prilog je omejena in trenutno znasa max 2 MB.

-10-
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Nastavitve x|
I Maji racuni in opizna imena I Razno I Irmerik. I
I E-obrazei Ivozdlzvoz

Fregled ztan
TCRAP | Mameniplacila

|zbira privzeteqa konvertenja za izbrani tip dokumenta |

(Tréié&e 151 MF RIS
Parametri konverterjey il

Flacilni siztern:

I E-racuni j
Tip daokumenta:

I E-racuri j

Seznam konverterjey [Lvoz]

IKML dokument j
Opiz | |zbrana wrednost | -
Qmogodi izbor ved datotek hkrati Da
Filter dataotek. =ML datoteke [*.aml], wee datateke [*.%]
woz eraunoy ali ovojnic E-Ratuni [ |
Format ovajhic INn:-vi j
"»-"ali-:lau:iia vhodne datateke ulu] ghemi _ﬂ ;I

S Stari x

Seznam konverterjey [izvoz]
#ML dokument j

| |zbrana wrednost

Opiz

M adaljuj izvoz « primeru napake izvoza enega dokumenta Da

Filter datatek. #ML datoteke [*aml], wae
Mo

Format ovajhic

| 2

1

[
Fatrdi I Zapr

k. Cancel

-11-
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Podvajanje e-rauna iz arhiva

E-racun, ki ste ga Ze poslali na banko, lahko ponovno uporabite in se izognete vnovicnem vnasanju
istih podatkov. Poiscete ga v arhivu e-racunov.

Datoteka Pogled  Komunikacija  Orodja  Pomod

#&mie B a3 @ e v Bl 2 8% e (2) =
A RkA 1161000 LIUBLAANA HeLcomon @ j

FOLJUEND == [eoaz00 |[50szmz |~
Arhiv E-racunoy / E-Ragun

Friprava |zbern storitey———————————————————
7 I E-Ratun j
Odprema Postavi za privzeto |

I Znesekl Waluta I Mamen I Facun prejemnika I Statuz
=50.00 EUR Placilo rad

10 ELIR Placilo rac

Stevilka ratuna I Datum ratuna  © I Maziv prejemnika I Ruok platila
15.09.2011 HALCOM D.0.
5.9, 2[] ALCOR DD

3 W mapa priprava rafuna 5156 3300 0333 3003 314 je prekopiranib 1 od 1
Infa oznacenit dokumentoy,

o

Cow s ome e

|Pripravtien ... 5t czn. zapisow: 12 [Seztevek: - |- [15.09.2011 14:56 HUIM >

Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Vstopite v mapo Arhiv > E-Racuni.
Izberite e-racun, ki ga Zelite podvojiti.
Izberite ukaz Podvoji.

o UThAh WN =

Potrdite okno, ki se pojavi. Podvojeni e-
racuni se nahajajo v mapi Priprava. Ko
e-racun odprete, morate vpisati stevilko
racuna, rok placila, popraviti pa morate
tudi podatek o namenu racuna. Prav tako
lahko popravite ostale podatke.

NASVET

Podvajati je mogoce le rocno pripravljene
e-racune.

-12-
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Posiljanje e-racunov na banko

Datoteka Pogled kKomunikacijia Orodja Pomod

#lelmelw a s o ey Blele | (e (2) =
hal® v EE%AL"QIEEI]J&NSBB?JE&MATEU I £ LIUBLUPNA D, IZ0AJATELS j
N [MeSEC I = | TR | EEEC |

=

Friprava
=3

=35.00 ELUR Placilo raduna

x]
\ ? ) ali res Zelite poslati izbrano St dokumentow: [ 1 17

Osebna stevilka (PIN m [
(hal@bank

Odprema e-obrazec M.

Podiljanie dokumentov in oxvedevange

Digitalno potrdilo
ST =l ||| lastnik:  BarbaraJeram, HALCOM D.0.
Spreget dokurmer :ﬂr Stai- 55?4 EBEA . Ogled
_ . a)atel) alcom
L DorONENT 21 velia do: 23092012

Watavite pametno kartico v Eitalnilk 28 kljué v vhod USE
in vpifite osebno Stevilke: )

| \E/Uredul Prekiii |

[ Divedevarie podatkey jo zakistens

le@)w |

[Priprawlien ... St. ozn. zapisov: 1/2 |Sestevek: =0,00 =35,00/=0,00 =35,00

Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Vstopite v mapo Odprema.

Izberite e-racune, ki jih Zelite poslati.

Izberite ukaz Poslji (Alt + S).

Izbiro potrdite z Yes (Da).

V oknu »Osebna stevilka (PIN koda)« vnesite svojo kodo PIN in kliknite V redu.

Prikaze se okno »Osvezitev podatkov«. PoCakajte, da se posiljanje dokumentov in osveZevanje
konca. Nato kliknite Zapri. Uspesno poslani e-racuni se iz mape Odprema prenesejo v mapo
Arhiv in imajo status POSLAN. Ko so izvrieni, se jim status spremeni v IZVRSEN.

O NOUIL A WN =

13-
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Delo z arhiviranimi e-racuni

E-racuni, ki ste jih poslali na banko, so uvrsceni na seznam arhiviranih e-racunov v mapo
Arhiv > E-racuni. Arhivirane e-racune lahko pregledujete, izvazate, brisete in tiskate.

Statusi arhiviranih e-racunov

Ce so bili e-racuni, ki ste jih poslali na banko poslani, izvrieni, zavrnjeni, odobreni oziroma
nedostavljeni, lahko preverite v arhivu e-racunov. Status se spremeni po osvezitvi podatkov.

Datoteka  Pogled  Korunikaciia  Crodja Pormod

“lalale|w a2 ®

%|£“?||?‘@|3@||E-raﬁuni

(2) =l

* EBB LJUBLJANA D.D. IZDAJATELJ
TRZASKA 118 LIUBLJANA

= A acuna .

4

o TIGE 3200 0114 4114 404
EEE LJUELJAMA OO, IZDAJATEL 1 i

POLJUENO 2 b | R | TR

Friprava Izben storitey

% IE-F! atun ;I

Paztavi za privaeta I

Odprema

Stevikarad... * | Dratum ratuna | Maziv prejemnika | Fiak placila

| Znesekl Yal.. | M arnen | Status®|

Infa
[&]

Prijave na

Clelrgi —

1a 15.03.2010 BARVICE D.O.O.  10.03.2010 =7.080...
4 12.03.2010 BARVICE D.0.0.  31.03.2010 =150,00
3 12.03.2010 TIFKOWNICA D....  27.02.2010 =35.00
1 12.03.2010 TIFKOWHICA D....  26.03.2010 =35.00
1230737 04.03.2010 Recipient

2202200 =056

EUR
EUR
ELR
ELR
EUR

pladilo raéuna [Z¥REEN
pladilo raduna-plin ~ IZ¥RSEN
Plaéilo ratuna [ZWRSEN
Flagilo ratuna [ZvRSEN
Flagilo ratuna FOSLAN

[Priprawlien ...

St ozn. zapisov: 0/5

[Sestevek: - /- 704

Izberite racun poslovanja
Izberite vrsto poslovanja
Vstopite v mapo Arhiv > E-racuni.

U WN =

Preverite status.
Pomen osnovnih statusov:

- POSLAN: E-racun je bil poslan iz Hal E-Bank.

- 1ZVRSEN: E-racun je uspesno dostavljen.

- ZAVRNJEN: E-racun je bil zavrnjen z dostavnico. Razlog
zavrnitve je naveden v statusnem sporocilu.

Izberite Casovni interval, da skrcite izbor nalogov in lazje poiscete iskani e-racun.

NASVET

Ce v mapi Arhiv > E-racuni

Zelenih e-racunov ne vidite,

morda nimate izbranega

pravega obdobja prikaza
dokumentov.




E-RACUNI - IZDAJANJE E-RACUNOV

Pregled e-raéunov v arhivu

E-racune v mapi Arhiv > E-racuni lahko pregledujete, tiskate ali shranjujete.

Datoteka  Pogled  Eorunikacija  Orodja Pornod

#5lmle|

olol
1o

BB D

?||?|'@’|3§||E-raﬁuni

=

* EBB LJUBLJANA D.D. IZDAJATELJ

TRZASKA 118 LIUBLJANA

SI5E 32000714 4114 404

(7@ bank

EEE LJUELJARNS OO [Z0AJSTEL

Arhiv E-radunoy / E-12

TIP BOMUMENTA

Friprava Izberi staritesy E-RACUN
% |E-Ratun B
Qdprema EB LIVBLIANS 0.0, ZDAIATELY EBELIVBLIANA 0.0, PREJEMHE
TRIASHA CESTA 114 TRiaSiA CESTA 118
LIUBLIANA 1000 LILBLIANA
Daturn raduns Maziv prejer E)U:::.Elgvu%;'cwonoao BHI D019 uslgfz\fég%smemomb ATTTIS 5
3 0 A A0 [| -l @O 5
12.03.2010 TIFKOWHICE £ ot 8 e e ) o 1 EEM
12.03.2010 TIPEOVMICE  poduti e plaie EEM
04.03.2010 Recipient T — :—;;‘:Umw F— LAM
THZASEA CESTA 118 TRIAEKA CEETA 118
st e
(=0} SASG TN (008 000 349 IBaN Er56 X300 G000 0003 4 TE
B HARBEI TR0 BIC HAABSIINN
Inesek 100,00 EUR
Peamen plafla. pLAGILO BLAGA
Ruferenca SO0 23456 789 ok pladila 15842011
Kodanamena:  CMDT - Prancs blags Hadinplafla.  Rafun je porebno plafss
@
1 ‘:lp;nvmﬂm ;:: _spri | Sheani |
- _9en | Strani |
1k E _oen | greans |
Podgisnik Namonw\-m | m- |
il ﬂ|-¢J Tiraem 10 bll.-l I 'I
Pripravljen ... St. ozn. zapisay: 1/4 |Sestevek: - /- Y
1  Izberite racun poslovanja.
2  Izberite vrsto poslovanja.
3 Vstopite v mapo Arhiv > E-racuni.
4  Izberite e-raun, ki ga Zelite pregledati, natisniti ali shraniti.
5  E-racun lahko odprete z dvojnim klikom z misko, z ukazom Ctrl + O ali z ukazom Odpri >

Odpri.

N o

Odpre se Ovojnica e-racuna. Natisnete jo tako, da izberete ukaz Natisni ovojnico.

E-racun in priloge so navedene v razdelku Priloge. Podrobneje jih pregledate tako, da kliknete

Odpri (7a). Shranite pa tako, da kliknete gumb Shrani (7b) ter dolocite mapo za shranjevanje.

NASVET

Ce je izdajatelj hkrati tudi prejemnik, lahko e-racune pregleduje na enak nacin tudi v mapi

Pregled > E-racuni.
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E-RACUNI - IZDAJANJE E-RACUNOV

Izvoz arhiviranih e-racunov

E-racune lahko iz Hal E-Bank tudi izvozite. Izvoz e-racunov iz Hal E-Bank omogoca nadaljnjo obdelavo
e-racunov v zalednem sistemu. E-racuni bodo izvozeni v datoteke XML. Vsak e-racun je sestavljen iz
ovojnice in prilog. Pri novem formatu ovojnic se izvozijo vsi XML dokumenti, ki prestavljajo ovojnico v
eno datoteko z ovojnicami ter lo¢eno vse priloge teh ovojnic.

Pri izvozu v starem formatu se za vsako ovojnico izvozi en dokument XML, ki predstavlja ovojnico, ter
lo¢eno posamezne priloge. Ce Zelite izvaZati ovojnice v starem formatu (brez dodatnih polj o BIC
banki prejemnika, posiljatelja ter drugih dodatnih podatkov) morate spremeniti nastavitve parametrov
konverterjev, in sicer tako, da prek Nastavitev uvoza/izvoza kliknete gumb Parametri konverterja in v
izbrani vrednosti pri opisu Format ovojnic (pri izvozu) nastavite na vrednost Stari. Ce izvazate posamicno
ovojnico z e-racunom eSlog, bosta rezultat izvoza dve loceni datoteki XML. V prvi bo ovojnica, v drugi
pa racun eSlog.

Datoteka Pogled Komunikacija Orodja  Pomod
v 2 mlew aes e e v Bl e R e (2) =l

w EBB LIUBLJANA D D. IZDAJATELJ o SISE 3300 0545 4623 166
= . TRZAGKA 118 1000 LIUBLJANA I [lE)bank Egg\ uBLANE DD, ZOAJATEL) j i
(hal@bank

[PoLIUEND FHmmaz A|frramz T
= Arhiv E-racunoy / E-Radun

Priprava |zberni staritesy
i I E-Fatun j

Odprema

Paztavi za priveeta I

| Ratun prejemnika | Statuz

llﬂE

Stevilkar... | Datumr.. -~ I Maziv prejemnila | Rk platila | Znesekl Waluta | Mamen
15/9 YOSLC zberite ime izvozne datoteke
[ 3

=] c=|1—'l&

Infio

z L dokument)

OES ;

Hemmitee e . Ll( i gove |
_ﬁm e T 2~ cea -

Pripravlien ... 5t. ozn, zapisow: 1/2 |Sestevek: =165,00 EUR/=166,65 ELR [13.07.2012 1 4

1 Izberite racun poslovanja.

2 Izberite vrsto poslovanja.

3 Vstopite v mapo Arhiv > E-racuni.

4 \zberite e-racune, ki jih Zelite izvoziti.

5 Izberite ukaz Izvoz > Izvoz.

6 V oknu »Izberite ime izvozne datoteke« dolocite ime datoteke za shranjevanje izvozenih e-

racunov ter kliknite Save (Shrani). Zaprite okno z obvestilom o stevilu izvozenih dokumentov
(6a).
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E-RACUNI - IZDAJANJE E-RACUNOV

Brisanje arhiviranih e-racunov

E-racune s statusom IZVRSEN in ZAVRNJEN lahko brisete. E-racuni s statusom POSLAN so $e vedno v
obdelavi na banki in jih ni mozno brisati.

Datoteka  Pogled  Koronikaciia  Crodja Pomod

ﬁ'|&,||@|ﬁ;{3l|‘é§,|| %|£‘|?||?|@|3@||E-raﬁuni (2) j
) EE%%EE%J%N&B&JE&MATEU I EEE LAUBLJANA 00 1208 JATELY @ j
- |MESEC | = [o1.032010 I | EEEEGCIRY

Arhiv E-ra¢unoy f E-Racun

Friprawa Izberi storitey

=

7 I E-Ratun LI Paostavi za priveeta I
Odprema

Etevika rat D atum racuna aluta

1 12.03.20010 TIFEOYMICA D.... 26032010
1230737 04.03.2010 Recipient 2202200

EUR
EUR Placilo ratuna P

X|

\ ?) Ste prepricani, da Zelite brisati izbrano &t dokumentow: [ 2 17

o |
I i
okl e e Pobei (S)m
[Pripravlien ... [5t. ozn. zapisov: 24 [Sestevek: - /- 4

Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Vstopite v mapo Arhiv > E-racuni.
Izberite e-racun, ki jih Zelite izbrisati.
Izberite ukaz Brisi (Alt + D).

Potrdite brisanje e-racuna.

Ul h WN =

Delo s pripravljenimi e-racuni

Delo s pripravljenimi e-racuni je identi¢no delu z arhiviranimi e-racuni.



Ostali dokumenti

Ostale dokumente lahko pregledujete v mapi Pregled > E-racuni, ¢e v polju Izberi storitev izberete

Ostali dokumenti (A).

S Hitrim pregledom (B) lahko omejite prikaz izbora le na dolocen tip dokumenta (npr. samo prikaz e-
prijav/odjav). V nadaljevanju so vidni podatki o stevilki in datumu dokumenta, naziv posiljatelja, tip

dokumenta in komentar uporabnika.

Datoteka Pogled komunikacija Orodja  Pomod

=

Priprava

Zlalaelmzzmeev [E] e g[8 [cean r
7 TREARKA CESTA 116 LIUBLIANA hal CTE AR j
R = |

| EEETEEE

MESEC

7

[

Postawi za privzeto I

I Ostali dokumenti

Odprema

Pregled

Wi tipi dokumentow j
E-FPRIJ&aE DD s,

STARA E-PRLIAVA/E-DDIAA

[\p dokumenta | Kamentar uporabnika |

Infa

Clelm)

Lifijeje.,. —

|Pripravljen

3t. ozn. zapisov: 00 |sestevek: - |- [5.09.2011 07:53 4
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Povratnice

Povratnice so namenjene posredovanju povratnih informacij prejemniku o njegovi uspesni ali
neuspesni prijavi oz. odjavi na prejemanje e-racunov. Pripravljate jih lahko, Ce ste v banki prijavljeni
kot izdajatelj e-racunov. Povratnice uvozite v Hal E-Bank s predpripravljeno statusno ovojnico.
Navodila za pripravo povratnice najdete na spletni strani www.halcom.si/eracuni.

Delo s povratnicami (uvoz ter pregled, brisanje in izvazanje arhiviranih povratnic) je identi¢no delu z
e-racuni. V padajocem meniju pod Izberi storitev izberite moznost Povratnica.

Datoteka Pogled Komunikacija Orodja Pomot

#|&lm|e|®|a e o e e v B o8| R ewmn E|
R 7 TRZASKA CESTA 16 LiUBLIANA | [TIbonk EEE T Al D0 [
(hal®@bank : _
= MESEC R i | R | TP
=4 Pregled E-racunoy { Povratnica
Priprava ~ |zberi storitey
7 Povratnica
Odprema Postavi za privzeto J

Pregled I Stevika pov... © | D atum | Tip osnovhega ... | Naziv Eﬂl. atelia I Komentar ggorabﬁika l

Arhiv

L
Info

Clefoyrf Diptleje,.. —

|Pripravijen ... St. ozn. zapisov: 0j0 [Sestevek: - /- [8.09.2011 07:59 4
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PREJEMANJE E-RACUNOV



E-RACUNI - PREJEMANJE E-RACUNOV

Kaj potrebujem kot prejemnik

Odprt transakcijski racun pri eni izmed bank, ki omogoca izmenjavo e-racunov po e-
bancnih poteh

Banka za usmerjanje e-racunov potrebuje transakcijsko Stevilko racuna prejemnika. Ali vasa
banka omogoca izmenjavo racunov po e-bancnih poteh, se lahko pozanimate pri banki, s katero
bi Zeleli sodelovati.

Elektronsko banko in pametno kartico s kvalificiranim digitalnim potrdilom

Za potrebe prejemanje e-racunov prejemnik potrebuje elektronsko banko Hal E-Bank, in sicer
verzijo 16.1.3 ali visjo. Najnovejso verzijo dobite pri svoji banki, lahko pa se obrnete na
Halcomov oddelek za pomoc¢ uporabnikom ( , 01/200 33 69), kjer boste
dobili informacije o najnovejsi verziji, ki je na voljo za vaso banko. Podrobnosti o
kvalificiranem digitalnem potrdilu preberite v sklopu Kvalificirano digitalno potrdilo ENA ZA
VSE.

Dogovor z banko
Prejemnik pri banki, ponudnici storitve e-racunov, izpolni ustrezno narocilo, se dogovori za
poslovne pogoje in se seznani s splosnimi pogoji za uporabo storitev.

Soglasje z izdajatelji e-racunov
V skladu s 84. clenom ZDDV mora prejemnik s prijavo pri izdajatelju soglasati, da Zeli
prejemati racune v elektronski obliki.

Narocilo na prejem e-racunov od izdajatelja. Hal E-Bank v kanalu E-racuni omogoca
potencialnim prejemnikom e-racunov, da se v svoji elektronski banki narocijo na prejem e-
racunov od izdajatelja. Vsak korak lahko izvede samo odgovorna oseba z ustreznimi pooblastili.

Locena pooblastila za izdajanje in prejemanje e-racunov

V e-banki je privzeto, da ima vsak uporabnik moZnost izdajanja in prejemanja e-racunov. Ce
zelite pravice spremeniti, se obrnite na banko, kjer bo ban¢ni administrator pooblastila
preveril in jih za pooblas¢eno osebo nastavil v skladu z vaso zahtevo.

Uporabnik bo tako lahko na odjemalcu pri E-racunih izvajal le aktivnosti, skladne z dodeljenimi
pooblastili (npr. uporabnik s pooblastilom za prejem lahko v mapi Pregled / E-racuni
pregleduje e-racune, onemogocena pa mu je uporaba map Priprava, Odprema in Arhiv (te
moznosti so v e-banki neaktivne)).
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E-RACUNI - PREJEMANJE E-RACUNOV

Hal E-Bank omogoca potencialnim prejemnikom e-racunov pregled obstojecih prijav in odjav na e-
racune, omogoca novo prijavo na prejemanje e-racunov in odjavo na prejemanje e-racunov od
izdajatelja. Omogoca tudi vpogled v register izdajateljev e-racunov (A).

Datoteka Pogled  Komonikacia  Orodia Pomod

# B, g M 2 B 6

%‘ﬁﬂ|?“ﬂ|@‘3§||5ra&hni (”ﬂ j

* HALCOM D.0.O . 5156 0205 3025 5295 554
(T [(C P TRZASKA 118 LIUBLIANA I (F©bark  fa conDo0 1 j i
e [FOLIUEND A Hmmaz |fpetremz |
=i Prijave na e-racune
Priprava Choose a digital certificate £
7 - . Tenitification
Odprema PI'I] ave na e-racune gl The bt you wan o e st dencfcaton.
Mo [ Tssuee |
Hadoom CA PO 2
@regled
Wstop v spletno aplikacijo Hal E-Invoices/Subscription, preglec
prejemanje e-ratunov. Morenfo,., | e Cortlicate,. |
Nova prijava '
Frijave na e-acune Wstop v spletno apliks : 4 Comeed_|
oddajo vlioge je potrg y _\.‘""f - 2
Explorer. - ha’_@.invoices =]
Nova odjava widV B
Wstop v spletno apliks . i Enter FIM for Electronic 1D [FIN1)

oddajo vloge je potreg
Explorer. FiN: =
A YRegister izdajateljev ;
Pregled registra izdajateljev. 6 e s ey (e I =
[5t. czn, zapisov: 0/0 |5eztevek: - |- [5.07.2012 03:52 )

Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Odprite mapo Prijave na e-racune.

Kliknite gumb Pregled, Nova prijava ali Nova odjava.

Odpre se okno, v katerem izberete digitalni certifikat. Izbiro potrdite s klikom gumba OK
(Potrdi).

Nato se odpre okno za vnos PIN. Vpisite osebno stevilko digitalnega potrdila ter vnos potrdite s
klikom gumba Verify my identity (Preveri mojo identiteto) ali pritisnite Enter.

7  Odpre se portal E-racuni, vpisite geslo za dostop do portala. Vnos potrdite s klikom gumba
Potrdi. Odpre se osnovna stran portala E-racuni, kjer lahko pregledujete ze obstojece prijave
na prejem e-racunov od izdajatelja, lahko se prijavite ali odjavite na prejem e-racunov.

U9 DA WN =

o
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E-RACUNI - PREJEMANJE E-RACUNOV

Postopek prijave/odjave na prejemanje e-racunov od izdajatelja

Hal E-Bank omogoca novo prijavo in odjavo na prejemanje e-racunov od izdajatelja ter pregled
obstojecih prijav in odjav na e-racune.

; HALCOM D.D. SI56990000021542216
(hal@jinvoices

Nova Prijava

» Pregled
» Nova Prijava ® Izdajatelj racunov
» Nova Odjava :
3 Davéna &tevilka: | =\ J SR _
{2) 155 izdajatelje (3 (3@ )Register izdajateljev
Nowa Prijava EBB [ """""""""""""""""""
PODATED O PRI N MR | RACUMA ®
TE e Pegves sule . - ‘" ) - .|. S
BN aasoplege rafure. STMI000II 30N i vsi zadetki.
e eekn SLTFGGANYS
sk Suamnas, PREVERITE PRAVILNOST PODATKOV @
s telna B amach oRAE M
B MRITSEA 1M
ks [ PODATKI © PRENMNINY E-RACUNA
) T prajemnka; Praves oseba
BN BT, bl 5. SIS6HG00000F1542316
POBATKI © LIDAIAITLI | Abd Uk ¥ SII4STE065 e .
Davind Mool SETHGMMRIS im v MALCOMDO, = meeeiEd
Ry —— Wica in bidna dr: TREASHA 118
P . - Krag: LIUBLIANA
o el B A IR -
o TRIEA 1234 Telefon ~essage from webpage
i el STV A Rk . PODATKI O IZDAJATELIU E-RACUNA
- Davina ftevika: ST21333235 I!! Izpolnjen obrazec je bil uspeZno poslan.
MNazw: EBB LIBLIAMNA - DEMO
Ules i hidna Bt TRIASKA 118
G e e a1 pbroal s L i o ¢ ens Krag: LDUBLIANA I
REFERENCNA STEVILKA ZA £-RACUNE
sy g bisbs W detaand e P nve-diilh rdapstelis
Splolad pogefl Lrdajatsils
" sploni pogejl banke : Ni definiranih pegojey.
~ Splodad pogofl irdajatelja :
[ sarimjam w1 o hamke im Lrdajateln m Q — - Gh
($a)s Gh . \63)F=rms\O) et [V~ [%z
1  Kliknite gumb Nova prijava ali Nova odjava.

Poiscite zelenega izdajatelja e-racunov. Izdajatelja lahko iSCete po davcni Stevilki ali nazivu.

Iskanje potrdite tako, da kliknete I5Ci izdajatelje. Lahko pa izdajatelja izberete iz registra

izdajateljev (3a).

4  Odpre se seznam vseh izdajateljev e-racunov, na katere se lahko prijavite ali odjavite za
prejem e-racunov. Ko boste nasli Zelenega izdajatelja e-racunov, kliknite Izberi.

5  Voknu Nova Prijava/Odjava vnesete Zelene podatke. Ce se Zelite vrniti na spisek vseh moznih
izdajateljev e-racunov, kliknite Nazaj (5a), Ce pa Zelite vnos potrditi, kliknite Naprej (5b).

6  Odpre se okno Preverite pravilnost podatkov, kjer lahko dokonéno potrdite prijavo/odjavo na

prejem e-racunov. Ce Zelite podatke popraviti, kliknite Popravi (6a), v nasprotnem primeru pa

prijavo/odjavo na prejemanje e-racunov potrdite s klikom gumba Potrdi (6b).

w N

Prikazano sporocilo potrdite s klikom gumba OK.

0 N

Za izhod kliknite x v zgornjem desnem kotu okna.
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Postopek pregleda prijav/odjav na e-racune izdajatelja

Pregled prijav/odjav na e-racune nam omogoca pregled vseh prijavljenih in odjavljenih zahtevkov za
prejem e-racunov od izdajatelja.

HALCOM D.D. SIS6000000021542216

Pregled prijav/odjav na e-racune o

= .

()
(&)

hal®Glinvoices

} Nova Prijava
¥ Nova Odjava

En najden zadetek.

e
Datum prijavé Naziv izdajatelja = Prijava/Odjava Davina &t. izdajatelja Uporabnikova referenca Status =
19.05.2010 EBE LIUBLJANA - DEMO  Prijava 21233225 m Dostavliena [® Podrobnosti
DANIJELA JAKOVLJEVIE
Uporabnik banke
DEMO

1  Kliknite Pregled.

2  Poiscite Zeleno prijavo/odjavo na e-racune. Izdajatelja lahko is¢ete po davéni Stevilki, nazivu
ali pa obdobju prijave/odjave.

3 Iskanje potrdite tako, da kliknete I3¢i.

4  Prikaze se nam spisek vseh prijav/odjav na e-racune (datum prijave, naziv izdajatelja,
prijava/odjava, davcna st. izdajatelja, uporabnikova referenca in status).

5 (e Zelite pogledati posamezne podrobnosti prijave/odjave na e-racune, kliknite Podrobnosti
pri izbrani prijavi/odjavi na e-racune izdajatelja.
6  Zaizhod kliknite x v zgornjem desnem kotu okna.



E-RACUNI - PREJEMANJE E-RACUNOV

Delo s prejetimi e-racuni

Prejete e-racune lahko odprete (pregledate), izvozite, brisete in seveda placate.

Odpiranje prejetih e-racunov

Prejete e-racune lahko odprete (pregledate), enostavno placate, natisnete ovojnico e-racuna ali
shranite.

Datoteka Pogled Komunikacija Orodja  Pomod
slelmlelnlzeo e e v B2 e g [ (2) =
* HALCOM D.D. [Ebank SISE 3310 0003 7160 156 (1) =
TRZASKA 118 1000 LIUBLJANA g ha HALCOMD.D.
POLIUBND Tl [amzon v|fisoaaz | x|
Pregled E-racunoy f E-Racun
Friprava |zberi gtoritey —————————— HitriPregled———————— (SRS
7 IE-HaE:un j Meplaéani eratuna - -
Odprema Postavi za priveeta I lzvodeni
MeizvoZeni
oe ‘Meplacan
Pregled | Stewikarat. T | D atum racufid” [Placani L EREN ja I
= 2423473 15052011 Vs raduni Trikb e
@ 15.09.2011 HELCOM D.D. by -
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Izberite racun poslovanja. Izberite ukaz Odpri.

Izberite vrsto poslovanja. 6  Odpre se okno Ovojnica e-racuna.
Ovojnico natisnete tako, da kliknete
gumb Natisni ovojnico (6a). E-racun
kot prilogo shranite tako, da izberete
ukaz Shrani (6b).
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3 Odprite mapo Pregled > E-racuni. V
Hitrem Pregledu lahko nastavite
vrsto e-racunov, ki jih zelite
pregledati (npr. samo neplacane 3a).

4  |zberite e-racun, ki ga Zelite
pregledati, natisniti ali shraniti.



E-RACUNI - PREJEMANJE E-RACUNOV

Izvoz prejetih e-ra¢unov

E-racuni bodo izvozeni v datoteke XML, ki jih nato lahko uvazate v druge programe. Vsak e-racun je
sestavljen iz ovojnice in prilog. Pri izvozu se vedno izvozi en dokument XML, ki predstavlja ovojnico,
in loeno posamezne priloge. Ce izvaZate posamicno ovojnico z e-racunom eSlog, bosta rezultat izvoza
dve loceni datoteki XML. V prvi bo ovojnica, v drugi pa racun eSlog.
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Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Vstopite v mapo Pregled > E-racuni.

Izberite e-racune, ki jih zelite izvoziti.

Kliknite gumb lzvoz> Izvoz.

V oknu »Izberite ime izvozne datoteke« dolocite ime datoteke ter kliknite Save (Shrani).
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NASVET

Ce v mapi Pregled > E-racuni Zelenih e-racunov ne
vidite, morda nimate izbranega pravega obdobja

prikaza dokumentov. Prav tako preverite, e imate v
Hitrem Pregledu nastavljeno pravo vrsto e-racunov.
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Brisanje prejetih e-racunov

Prejete e-racune lahko brisete iz mape Pregled > E-racuni.
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1  Izberite raun poslovanja.
2 Izberite vrsto poslovanja.
3 Vstopite v mapo Pregled.
4  Izberite e-racun, ki ga zelite izbrisati.
5 Izberite ukaz Brisi (Alt + D).
6 Potrdite s klikom na gumb Yes (Da).



E-RACUNI - PREJEMANJE E-RACUNOV

Priprava placilnega naloga

Za vse prejete racune lahko z enostavnim klikom pripravite placilni nalog in ga posljete banki v
izvrsitev.
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Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Vstopite v mapo Pregled.

Izberite e-racun, za katerega Zelite izdelati
placilni nalog.

Dvokliknite na e-racun, izberite ukaz Ctrl + O ali
kliknite gumb Odpri.

Odpre se okno Ovojnica e-racuna. Izberite ukaz
Izdelaj placilni nalog.

Pojavi se okno, ki vas obvesti o uspesno kreiranem
placilnem nalogu, njegovi lokaciji (mapa Priprava
> Nalogi) in racunu. Ce je datum pladila v e-racunu Ze pretekel, je napacen ali pa je na
nedelovni dan, se pri kreiranju placilnega naloga datum nastavi na tekoc¢i datum oz. prvi
placilni dan z opozorilom in mozZnostjo popravka datuma placila.

Za nadaljevanje postopka izberite vrsto poslovanja Placila v domovini, vstopite v mapo
Priprava > Nalogi in nadaljujte s posiljanjem naloga v skladu z navodili v sklopu Placevanje.

NASVET

V e-banki je omogoceno tudi skupinsko
kreiranje placilnih nalogov. Izberite vec e-

racunov, kliknite desni miskin gumb in
izberite ukaz Izdelaj placilni nalog. Rok
placila lahko spremenite za vse e-racune
hkrati.
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E-RACUNI - PREJEMANJE E-RACUNOV

Ostali dokumenti

Ostale dokumente lahko pregledujete v mapi Pregled > E-racuni, Ce v polju Izberi storitev izberete
Ostali dokumenti (A).

S Hitrim pregledom (B) lahko omejite prikaz izbora le na dolocen tip dokumenta (npr. samo prikaz e-
prijav/odjav). V nadaljevanju so vidni podatki o Stevilki in datumu dokumenta, naziv posiljatelja, tip
dokumenta in komentar uporabnika.
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E-RACUNI - PREJEMANJE E-RACUNOV

Povratnice

Kot prejemnik ne morete posiljati povratnic, lahko pa jih prejemate od izdajatelja, ki vam poslje
povratno informacijo na vaso prijavo ali odjavo na prejemanje e-racunov. Kot prejemnik ste
pooblasceni za pregledovanije, tiskanje, shranjevanje, brisanje in izvazanje povratnic.

Delo s povratnicami (pregledovanije, tiskanje, shranjevanje, brisanje in izvazanje) je identi¢no delu z
e-racuni.
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