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Vsebinski sklopi priro¢nika

Prirocnik sestoji iz vec vsebinskih sklopov. Pricujoci vsebinski sklop prirocnika je na seznamu
poudarjen. Vsebinski sklopi prirocnika so na voljo na spletnem naslovu
www.halcom.si/ebanka/pomoc.
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E-DOKUMENTI - IZDAJANJE E-DOKUMENTOV

Kaj potrebujem kot izdajatelj

Odprt transakcijski racun pri eni izmed bank, ki omogoc¢a izmenjavo e-dokumentov po e-
ban¢nih poteh

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

Elektronsko banko in pametno kartico s kvalificiranim digitalnim potrdilom

Za potrebe posredovanja e-dokumentov izdajatelj potrebuje elektronsko banko Hal E-Bank, in
sicer verzijo 19.X.X.XX ali vi§jo. 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-dokumentov , izpolni ustrezno narocilo, se
dogovori za poslovne pogoje in se seznani s splosnimi pogoji za uporabo storitev.

Dogovor s prejemniki e-dokumentov

V skladu s 84. clenom ZDDV mora prejemnik soglasati, da zeli prejemati dokumente v
elektronski obliki. I1zdajatelj 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 dokumentov v ustrezni elektronski obliki
Izdajatelj mora e- dokumente in ovojnice pripraviti v ustrezni elektronski obliki. Pravila za
pripravo e-dokumenta in ovojnice najdete na spletni strani

Locena pooblastila za izdajanje in prejemanje e-dokumentov

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

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



E-DOKUMENTI - IZDAJANJE E-DOKUMENTOV

V imeniku morate imeti navedeno Stevilko IBAN in davcno Stevilko za vsakega prejemnika. Posiljanje
e-dokumentov brez teh podatkov ni mogoce. Ce ima prejemnik vec tevilk IBAN, je privzeta tista
Stevilka, ki jo doloCi izdajatelj. Navodila za delo z imenikom najdete v sklopu prirocnika Imenik.



E-DOKUMENTI - IZDAJANJE E-DOKUMENTOV

Kot izdajatelj e-dokumentov lahko e-dokumente pripravite rocno ali pa v svojem zalednem sistemu
(ERP) in jih nato uvozite v e-banko ali pa jih podvojite iz arhiva.

Roc¢na priprava e-dokumentov
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Izberite racun poslovanja.
Izberite vrsto poslovanja.
Vstopite v mapo Priprava > E-dokumenti. NASVET

S pomocjo spustnega menija izberite storitev E-dokumenti. Podatke pr e,jemnika Vlfmko .
Izberite ukaz Vnesi. Pripravite lahko E-racun, E-predracun ali vnesete tudi s pomocjo Imenika,
E-opomin. tako da kliknete ikono
Izpolnite e-dokument.

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

E-dokument podpisete s klikom gumba Podpisi*. Nato so e-
dokumenti pripravljeni za posiljanje na banko.
Podpisani e-dokumenti so uvrsceni v mapo Priprava in hkrati

v mapo Odprema, iz katere jih lahko posljete prejemniku. Postopek posiljanja e-dokumentov
si poglejte na strani 13.

Ce Zelite dodati PDF vizualizacijo
e-dokumenta, kliknite na
kvadratek Kreiraj PDF
vizualizacijo.

o] N o GORAWN =

*Rocno pripravljene e-dokumente morate pred posiljanjem na banko podpisati. Aplikacija omogoca skupinsko
podpisovanje, zato ni potrebno podpisovanje vsakega e-dokumenta posebej. Pripravite lahko ve¢ e-dokumentov,
jih shranite, nato pa jih v mapi Priprava > E-dokumenti oznacite, kliknite desni miskin gumb in izberite ukaz
Podpisi. Sele nato so e-dokumenti pripravljeni za posiljanje na banko.

-7-



E-predracun - prikaz

E-predracun - Ro¢na priprava - v2.0.0.17 “
St. predracuna: | | ~
Datum izdaje ratuna: [18.05.2017 |
Krajizdaje: [LJUBLIANA |
Datum opravijene storitve: [18.05.2017 9]
Rok platila:
-]
Natin platila: Raun za pladilo -]
Namen raguna: ]
Ref dokument: E|
Stevilka | Datum dokumenta:___ |79
|'sr FRA  [OPIS &T. DOBAVNICE [5T. NAROCILHICE KOL.[Em CENA| POP.ﬂH‘ osmau‘ DDV (%) sxuwzuw‘
DDV
[ Jlkos [~ O o T-] _Dody |
Zbimi podatki o davkih Skupaj EUR brez DDV 0,0000
- Popust EUR brez DDV 0,0000
Stopnja DDV (%) Osnova Znesek DDV Genovaza DOV 3,000
DDV 0,0000
Skupaj EUR 2 DDV 0,00
‘Skupaj EUR: 0,0000 0,0000
Klavzula za DDV
Ponalno Lo
I~ Kreiraj POF vizuazacio Shrari Podpisi Izhod
E-opomin - prikaz
E-opomin - Roéna priprava - v2.0.0.17 “
St ina: | | B
Datum izdaje raduna: [18,05.2017 | "]
Krajizdaje: [LJUBLIANA |
Datum opravijene storitve:[18.05.2017 |7
= | N —

Natin platila: Ratun za platilo [~
Namen raguna: ]
Ref dokument: =1
Stevilka [ | Datum dokumenta:[ |8
oIS §T. DOBAVNICE |T. NAROGILNICE KOL.|EM CENA|POP. {x)‘ OSHOVA ZA‘ DDV (%) SKUPAJZ nw‘
oov
ios [~ | b -] Doday
Zbimi podatki o davkih ‘Skupaj EUR brez DDV 0,0000
Popust EUR brez DDV 0,0000
St ja DDV (%] 0: Zn k DDV
topnja DOV (%) Osmova  Znesek DOV Oenovaza DDV 0,0000
DDV 0,0000
Skupaj EUR 2 DDV 0,00
‘Skupaj EUR: 0,0000 0,0000
Klavzula za DDV
Dodatno P
I kreiraj POF vizualizacijo Shrani Podpisi Izhod




E-DOKUMENTI - IZDAJANJE E-DOKUMENTOV

Uvoz e-dokumentov

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

e podatke za usmerjanje e-dokumentov od izdajatelja k prejemniku,

e podatke o izvoru,

e podatke za pripravo placilnega naloga ter

e podatke o prilogah.
V prvi prilogi ovojnice mora biti vedno naveden e-dokument. Format in vsebina e-dokumenta se pri
uvozu ne preverjata. Ovojnica tako omogoca izmenjavo vseh e-dokumentov, ne glede na format e-
dokumentov.
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|Pripravijen ... it ozn. zapisov: 0/0 Seftevek: - /- 12052017 09:47 /|
1 Izberite racun poslovanja.
2 Izberite vrsto poslovanja.
3 Vstopite v mapo Priprava > E-dokumenti.
4 Izberite ukaz (U/Iz)voz > Uvoz.
5 Pojavi se obvestilo, v katerem morate izbrati nacin uvoza. Ce Zelite uvoziti ovojnico E-

dokumenta, izberite prvo moznost (ovojnico E-dokumenta), ¢e pa zelite uvoziti e-dokument
brez ovojnice, izberite drugo moznost (E-dokument brez ovojnice). Pri uvozu e-dokumentov
brez ovojnice se ovojnica ustvari samodejno. Kliknite Uvozi. Preverite nastavitve konverterja.
V oknu ~»Izberite ime uvozne datoteke« poiscite in izberite datoteko ter kliknite Open
(Odpri).

7 Vnesite PIN in potrdite s klikom gumba V redu. Pojavi se obvestilo o uspeSnem uvozu, ki ga
potrdite s klikom OK*.



E-DOKUMENTI - IZDAJANJE E-DOKUMENTOV

*Ce so v datoteki nepravilnosti, se pojavi

porocilo, ki navaja status datoteke OPOZORILO. NASVET

Uvoz datoteke je kljub temu uspesen. Ce pa je v Obvestilo ob uvozu e-dokumenta lahko izklopite
datoteki, ki jo Zelite uvoziti, napaka, uvoz ne bo tako, da potrdite potrditveno polje ob moznosti
uspesen, na zaslonu pa se pojavi porocilo, ki »Tega obvestila ne kazi vec«. Ce Zelite pozneje

navaja status NAPAKA. Datoteka ne bo uvozena. nastavitev spremeniti, lahko to storite tako, da
v orodni vrstici kliknete Orodja, Nastavitve,

zavihek Uvoz/lzvoz, izberete placilni sistem E-
racuni in kliknete Parametri konverterja.

Urejanje prilog e-dokumentov

Pri podpisanih pripravljenih e-dokumentih in pri rocnem vnosu e-dokumenta lahko urejate priloge.

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

@ Hal E-Bank/Personal 20.0.0.00, Copyright © HALCOM d.d. 1996-2017 - o iEl
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Priprava E-dokumentov

Izberi storitev in tip dokumenta
E-dokumenti - Postavi za privzeto

ABANKAVIPA 18062017

13052017 =52500  EUR

Prijave na e-ratune

|Pripravijen ... St. oz, zapisov: 1/1 Seftevek: =625,00 EUR/=625,00 EUR 124 -
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Odpre se okno za urejanje prilog.

E-predracun - Urejanje prilog - v2.0.0.17

E-bankID: [102CONARISAEABL
Prre— e
Doda prikogs =

e
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Naéin placila Radun za pladilo

Hamen ratuna [pladilo storitey

Ref. dokument Narodilo kupca

Priloge (*.xmi;" pat”.txt;”.cov;" pg; ™ uf:". humk)
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Skupna velikost v&\gnlhpnlw: 88,68 kB /1.900,00 kB,

[reAZ /] vEL I

1.|E-predradun v ¢-Siog obliki

[xmi 1285 |
pat 88,15 o

| (LT

Potrdi Izhod |

1 Podati morate opis priloge.
Kliknite Dodaj.

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

4 Tukaj je viden tip priloge.

5 Prilogo lahko izbridete tako, da
kliknete x in brisanje potrdite.

6 Vnos potrdite.

NASVET

Pri ro¢ni pripravi e-dokumenta lahko dodajate nove

priloge in jih tudi brisete.

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



Podvajanje e-dokumenta iz arhiva

E-dokument, ki ste ga Ze poslali na banko, lahko ponovno uporabite in se izognete vnovicnem vnasanju
istih podatkov. PoiScete ga v arhivu E-dokumenti.

@ Hal E-Bank/Personal 20.0.0.00, Copyright © HALCOM d.d. 1996-2017 - oiEN
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.Eg%;gusmmun.ﬂpmuu [ P@bank 558 B8 wE ~
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= Arhiv E-dokumentov |

Priprava 1~ Izberi stoitey in tip dokumenta ~ Hitri Pregled Q 1
=) |E-dukmuem' vI Postavi za privzeto i dokument -

Odprema

L ]lis

Pregled

Hamen
=6525.00 EUR

Obvestilo
Info

(7]
> V mapo priprava raduna SI56 0510 0534 5345 314 je prekopiranih 1 od 1 oznadenih
Priave na ssatuns dokumentov.

|

Bt ozn. zapisov: 171 [Seitevel: =625,00 EUR/=625,00 EUR it/

Pipravien... )
1 Izberite racun poslovanja.
2 Izberite vrsto poslovanja.
3 Vstopite v mapo Arhiv > E-dokumenti.
4 Izberite e-dokument, ki ga Zelite podvojiti.
5 Izberite ukaz Podvoji. NASVET
6 Potrdite okno, ki se pojavi. Podvojeni e- Podvajati je mogoce le rocno pripravijene

e-dokumente.

dokument se nahajajo v mapi Priprava. Ko e-
dokument odprete, morate vpisati Stevilko
dokumenta, rok placila, popraviti pa morate tudi podatek o namenu racuna. Prav tako
lahko popravite ostale podatke.




Posiljanje e-dokumentov na banko
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[Pripravijm '

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-dokumenti se iz mape Odprema prenesejo v
mapo Arhiv in imajo status POSLAN. Ko so e-dokumenti prejemniku dostavljeni ,se jim status
spremeni v DOSTAVLJEN.

O NOUIAN WN=
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E-dokumenti, ki ste jih poslali na banko, so uvrs¢eni na seznam arhiviranih e-dokumentov v mapo
Arhiv > E-dokumenti. Arhivirane e-dokumente lahko pregledujete, izvazate, briSete in tiskate.

Statusi arhiviranih e-dokumentov

Ce so bili e-dokumenti, ki ste jih poslali na banko poslani, dostavljeni, nedostavljeni, sprejeti oziroma
zavrnjeni, lahko preverite v arhivu e-dokumentov. Status se spremeni po osvezitvi podatkov.

!"'auumnmwmnamwcmcmumm == |
Datoteks  Pogled  Komunikacia Orodjs  Pomod
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POLILBNOD <] e «|fEmar -
Arhiv E-dokumentoy

Izbesi shorber in bip dokumerts it Pregled

oo = . ||m

(aI@bank| .

= I B
| Stevibon dokia. | Distm dokumerts | Moot prajerrdkin | Fiok plada | Znmsek | Vahts | Namen | Ratuny a | Stohs Ziritve
12548787 o7 ABANFA BT <1100 EUR  este SISE0T000000050..  DOSTAVLIEN
ABANFAVIPA IF
21agaran 207 ABANFAMVIPA.  27M2018 17151234 EUR  tet SISEIN000000050..  DOSTAVLIEN
o naparan AT ARANKA VP, Ie2ma 17151294 EUR  hewt SISEMO0000O0S0..  DOSTAVLIEN

a
Priarve s etatune

Pripravigen ... S on, zapasov: 0714 Seitevel: - /u390.253.52%,00 EUR 15.05.2017 1005 HUM

1 Izberite racun poslovanja

2 Izberite vrsto poslovanja

3 Vstopite v mapo Arhiv > E-dokumenti. NASVET

4 Izberite ¢asovni interval, da skréite izbor nalogov in lazje & i Arhiv > E-
poiscete iskani e-dokument. e

5 Preverite status dokumenti Zelenih e-
Pomen osnovnih statusov: dok‘ument.ov P viite monda
- POSLAN: E-dokument je bil poslan iz Hal E-Bank. nimate izbranega pravega

- DOSTAVLJEN: E-dokument je uspesno dostavljen do prejemnika obdobja prikaza dokumentov.
(pozitivna E-dostavnica).

- NEDOSTAVLJEN: E-dokument ni bil dostavljen do prejemnika
(negativna E-dostavnica).

- SPREJET: E-dokument je bil sprejet s strani prejemnika (pozitivna E-dostavnica).

- ZAVRNJEN: E-dokument je bil zavrnjen s strani prejemnika (negativna E-dostavnica).




E-DOKUMENTI - IZDAJANJE E-DOKUMENTOV

Pregled e-dokumentov v arhivu

E-dokumente v mapi Arhiv > E-dokumenti lahko pregledujete, tiskate ali shranjujete.

) Hal E-Bank /Corporate 20,0108, Copyright © HALCOM d.d. 1996-2017 = s |
Datoteks Pogled Komunikacijn  Orodjs  Pomod
Flomes =2 a s @8 v B e @ R [eem =]
* EBE LIUBLJANA D.D. IZDAJATELS [ ¢ ST D50 053 52a5 Ia .]
THZASEA 118 1000 LIUBLIANA R L.t
Ovojnica E-dokumentoy ' IEN
Avtiv E dokumontov [y [—
Lzbesi storke in i dokuments E-predradun Q s
[E-dokumers =
Frekahs s o
[Vl i codasmaniov 2 | ot i
88 LIUBLUANA D 0. CDRATELS ML VPR DD
T doku i gk, | Do | TRIASKACESTA 1 SLOVENTRA S Radog zavintve
: % L LT TEIT LA
? coin i ]10" sLovE SLOVENL e
A= Dae 400 22 0OV BTIMSETE Diae 8100 22 DOV 56502458
S04 peieien GE200N LIE
$0) | Emad ime primengemad nasioy
g e et D810 0834 8348 14 i e84 0100 0000 0400 071 LIEN
e T Ay b o JEN
Pkt a phati
L P AL, AL
Priarve rus ot sl oypnicu sk w00
S somm
o S5 0510 S5 5345 31 [ 186 0100 0000 0500 021
Be ABANSTO00, BC MBSO
Eresek 625,00 EUR
Mamen padta mumun
Histerancs Robpalls  @os N
Ksdspamang  CITHEL- Dnsgs Halnptadls  Ralun e povana puatan
wemertart
— @
O~ =
1 Eprdrmiun v o Shog chi - o | theem
R= e
e e
oo @'ﬂ*w | ]|

Pripravigen ... ) o, rapuov: 0714 Seiteved: - /=390.251.529,00 EUR 15052017 1005 HUM
1 Izberite racun poslovanja.
2 Izberite vrsto poslovanja.
3 Vstopite v mapo Arhiv > E-dokumenti.
4 Izberite e-dokument, ki ga Zelite pregledati, natisniti ali shraniti.
5 E-dokument lahko odprete z dvojnim klikom z midko, z ukazom Ctrl + O ali z ukazom Odpri >
Odpri.
6 Odpre se Ovojnica e-dokumenta. Natisnete jo tako, da izberete ukaz Natisni ovojnico.
7 E-dokument 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-dokumente pregleduje na enak nacin tudi v
mapi Pregled > E-dokumenti.




Izvoz arhiviranih e-dokumentov

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

| Datotela Pogled Komunikacija Orodjs  Pomod _
| #lame = ac 6 vdvE v e R (oo
* EBR LIUBLIANA D.D. IZDAJATELS Iw S 06%) 054 EJ4K JH

| hal@bank TRZASEA 118 1000 LIUELIANA
= DS EED _]ﬁausemr _[
Arhiv E-dokumentoy

Izbeni shonkery in b dokumerts- 1~ Hiri Pregied

A0 9(34. " Copr o L €3 + mew

ABANKAVIPA ur,: gete v sl
ABANEAVIPA 278y Wl e pra— -

0 S1evlo ivotenih dokumentov: L i L.__ETJQ

@ Ervoz (OML dotument)

Ervor dostivmace:
[Priprwben ... Bt o zapuov 1714 [Sedtevek: - /=390.15151,00 EUR 1853007 1255 INUM |

Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Vstopite v mapo Arhiv > E-dokumenti.
Izberite e-dokumente, ki jih Zelite izvoziti.
Izberite ukaz Izvoz > lzvoz.

oOUlhAh WN =

V oknu »Izberite ime izvozne datoteke« dolocite ime datoteke za shranjevanje izvozenih e-
dokumentov ter kliknite Save (Shrani). Zaprite okno z obvestilom o Stevilu izvozenih
dokumentov (6a).



Brisanje arhiviranih e-dokumentov

E-dokumente s statusom DOSTAVLJEN, NEDOSTAVLJEN, SPREJET in ZAVRNJEN lahko briSete. E-racuni s
statusom POSLAN so $e vedno v obdelavi na banki in jih ni mozno brisati.

| Dutoteks Pogled  Komunikacis Orodys  Pomod —
| #cme @ a s @ 8dvB v & r [ - 123
: * EBR LIUBLIANA D.D. ZDAJATELS ; SIE D60 R34 548 T1 | | =
W (a1® bank TRZABKA 114 1000 LIUBLIANA (TBonk e e oD cosaras
[ = | |
Arhiv E-dokumentoy
lzben shorke i b dokuments i Pregied Q us
r
| Zrosek | Vokta | Hame | Fiatun o S Flaslog zaritve
SID0 EUR  feste SISE0TD00000CE0. DOSTAVLIEN
SSEE00 EUR Padiostuna il SISE29000005513.  NEOOSTAVUIEN  HALICLOGIE: Tran
19 7 =11.305.820. EUR Plstio cpomna QOSEO0NE2T. M W HAUCLOOTE: Tran|
| 18415045 40427 ABANFAVIPA . DA D8 2017 11305820, EUR Pladio cpommna SISEOOSEONTRIT NEDOSTAMLIEN  HALICLODTE: Tran|
2148879 Aanan7 ABANKAVIPA 2704 2me 17151234, EUR et SI5601 000000050 DOSTAVLIEN
nemrE AGH7 ABMKAVIPA . ZTO0A018 715129 EUR e SISEOI000000080. DOSTAVLIEN
o Ste preprifan, da Selite brisat isbrana it. dokumentow: | 117
]
i ] B
3t om.zapuov 0714 [Selteveks- /=390, ISISH00 EUR MeshURs [ NM[ .

Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

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

Potrdite brisanje e-dokumenta.

Ul A WN =

Delo s pripravljenimi e-dokumenti

Delo s pripravljenimi e-dokumenti je identi¢no delu z arhiviranimi e-dokumentov.
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d OkU men t.i _ -| Commented [DB1]: Preveri ali se to izloci - meil prodaji
|~ dne 19.8.- da ta moznost ne obstaja in vprasanje prodaji, ali

********************************************************* naj to izlo¢imo. Naknadno sem ugotovila, da je to v programu

mozno izbrati- pusti v priro¢niku ne glede na odgovor prodaje

Ostalli

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

Z izbiro tipa dokumenta (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, komentar uporabnika in razlog zavrnitve (Ce je e-dokument zavrnjen).

ﬂ e e e - oEm
|| Datoteks Pogled Komunikacis Orodia Pomod -
| #lolmien ae o6& v B 2 @R [coowm E

~ EBBLIUBLIAN D.D. ZDAJATELJ e
(TI(c]PD]  TRZASKACESTA 118 LIUBLIANA (T Bbank 53 Cisnk s s comsen ¥

[PoLsuBnO B B | R | E T e |

Pregled E-dokumentov |
Izberi shoete in bp dokumenta o - Hil Progled Qs
Dstak dokumend Postavi 2a piivaeto [Veiddhamers =]

™ Biez Eanormega fiva

4t oon. maprson: 15 [Sedtevek: - /- (190520171118 | [NUM | o

-18-



Povratnice

Povratnice so namenjene posredovanju povratnih informacij prejemniku o njegovi uspesni ali
neuspesni prijavi oz. odjavi na prejemanje e-dokumentov. Pripravljate jih lahko, e ste v banki
prijavljeni kot izdajatelj e-dokumentov. 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 identicno delu z
e-dokumenti. V padajocem meniju pod Izberi storitev in tip dokumenta izberite moznost E-povratnica.

- S ———— -
E!Dlladu Pogled Komunikacga Orodja Pomod

|| slomle % ae @ S & B 2 e R [t e

‘ ook I T e ]

|

[PoLiuERD I B | LEL T R | (EL-E e |
Priprava E-dokumentov |

lzben storbe i bip dokumenta
e [T | Pounizpivo

SievikaEpona | Datum Ty o | Maiv | S - |

Chdpn o Pl Prige et Ui

"~ Bommpaovi  [Selteve-/- “fissmiis | M| A
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PREJEMANJE E-DOKUMENTOV



E-DOKUMENTI - PREJEMANJE E-DOKUMENTOV

Kaj potrebujem kot prejemnik

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

Banka za usmerjanje e-dokumentov potrebuje transakcijsko Stevilko racuna prejemnika. Ali
vasa banka omogoca izmenjavo dokumentov 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-dokumentov prejemnik potrebuje elektronsko banko Hal E-Bank, in
sicer vsaj verzije 20.0.0. Najnovejso verzijo dobite pri svoji banki, lahko pa se obrnete na
Halcomov oddelek za pomo¢ 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-dokumentov, izpolni ustrezno narocilo, se dogovori za
poslovne pogoje in se seznani s splosnimi pogoji za uporabo storitev.

Soglasje z izdajatelji e-dokumentov
V skladu s 84. ¢lenom ZDDV mora prejemnik s prijavo pri izdajatelju soglasati, da zeli
prejemati dokumente v elektronski obliki.

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

Locena pooblastila za izdajanje in prejemanje e-dokumentov

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

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

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

@ Hal E-Bank/Personal 20,0.0.00, Copyright © HALCOM d.d. 1996-2017 - o IEH
Datoteks Pogled Komunikscja Oredja Pomod
i @ms R ase® s 4 v B ? TR | cow =
* NG VALIDACIIAM SIS0 (393 4627 164
A | TRZASKA CESTA 118 LIUBLIANA |m®°""ﬁ NOVALDACUAM :J
(hal@bank o o I e | T 1
o
Pripiava Cenfirm Certificate
1 Conkam thas ceridicate by clicking OK. i thit s not the comect certificate, ||
W -s - chck Cancel
Dddprema Ijave na e-racune
Digital Signature {Testni
Uporabnik)
heser: Halcom CAPO 3
(4 'Pruglcll Walid From: 2172014 10 2LT2017
Vstop v spletno aplikacijo Hal E riotian, pe &ih prijav in od
Llick here 1o vers cortfiiate
Nova prijava )
Vstop v spletno aplikacijo Hal E lrvuuc'eﬂ’s-bscnptmn wvioga nove prijavena prejemanje e-r|
h ActrveX, npr, Internet Explorer,
Nova odjava o @Fn"
Vstop v splzmn aplikacijo Hal E-Invowces/Subscrption, vioga nove odjave od prejeman;a e-{
. la podpira gije ActiveX, nor, Internet Explorer,
A) re ljlsl(_r izdajateljev Osebna ftevila (PIN koda) &
Pregled registra izdajatefjev. =3 .
— = hal@bank
Dighaire pobiio
Lasrd.  Digtal Sgnahus |WI abark ),
I.NL.I.“.:NAD oA ‘”
Selt- (AAISS
ot Hiliom CA PO 3
Vit pametres kavbco v Edaink sb kit v vhod USE
I B Vieds iy
19052017 11:18 UM

Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Odprite mapo Prijave na e-rac¢une.

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 V redu ali pritisnite Enter.

7  Odpre se portal E-rauni, 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-dokumentov od izdajatelja, lahko se prijavite ali odjavite na prejem e-
dokumentov.

U A wN =

o
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E-DOKUMENTI - PREJEMANJE E-DOKUMENTOV

Postopek prijave/odjave na prejemanje e-dokumentov od
izdajatelja

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

HALCOM D.D. SI56990000021542216

R ]
hal®jnvoices
Nova Prijava

» Pregled
» Nova Prijava ® 1zdajatelj racunov
» Nova Odjava . 1

kil —'@—l I5& l.'.dajateue{ 3 !alkwwmw;w
[e—pe— EE |

O

s g e
SR e

il vsi zadetk

PRIVIRITE PRAVILMOST PODATKOY @ ) Davéna Stevilka

r—— - B

- FOOATIC O PRE N MNERL [ RACUSA &l L r

- T Ty e— 4 e
Ban fr maneskorbegs rstns SISAPRO0000T134TIIE o= L0 be

SIASTEReS
wape MALCOM DD,

o TREAdA 118
3 LIUBLIANA

. - Message from webpage 3 LI

T . B €36 LIBLIAAR - D040 —'\-1 iDshanaechtt
P L S et g = iy IS_:Z‘_-_O q
" sploZni pogofi banke : Ni definiranih pogojev. i
Spdering pogeli irdajerelis
..-..............-.-.m - . " i &= [a - [i2s
1 Kliknite gumb Nova prijava ali Nova odjava.
2  Poiicite Zelenega izdajatelja e-dokumentov. Izdajatelja lahko iSCete po davcni Stevilki ali
nazivu.
3 Iskanje potrdite tako, da kliknete I5¢i izdajatelje. Lahko pa izdajatelja izberete iz registra
izdajateljev (3a).
4  Odpre se seznam vseh izdajateljev e-dokumentov, na katere se lahko prijavite ali odjavite za
prejem e-dokumentov. Ko boste nasli Zelenega izdajatelja e-dokumentov, kliknite Izberi.
5  Voknu Nova Prijava/Odjava vnesete Zelene podatke. Ce se Zelite vrniti na spisek vseh moznih
izdajateljev e-dokumentov, kliknite Nazaj (5a), Ce pa zelite vnos potrditi, kliknite Naprej (5b).
6  Odpre se okno Preveritev pravilnost podatkov, kjer lahko dokoncno potrdite prijavo/odjavo na
prejem e-dokumentov. Ce Zelite podatke popraviti, kliknite Popravi (6a), v nasprotnem
primeru pa prijavo/odjavo na prejemanje e-dokumentov potrdite s klikom gumba Potrdi (6b).
7  Prikazano sporocilo potrdite s klikom gumba OK.
8  7aizhod kliknite x v zgornjem desnem kotu okna.
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Postopek pregleda prijav/odjav na e-dokumente izdajatelja

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

Pregled prijav/odjav na e-ratune o

hal@Gjlinvoices

et U
» Mova Odjava

Datum prijave Nazlv izdajatelja = Prijava/Odjava Davina it
19052010  EBBLJUBLIANA-DEMO Prma 2233225

Dostahens [§ Pocrobnoss Jf

— T T Qe

1 Kliknite Pregled.

2  Poiicite zeleno prijavo/odjavo na e-dokumente. Izdajatelja lahko icete po davéni stevilki,
nazivu ali pa obdobju prijave/odjave.

3 Iskanje potrdite tako, da kliknete IS¢i.

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

5 (e Zelite pogledati posamezne podrobnosti prijave/odjave na e-dokumente, kliknite
Podrobnosti pri izbrani prijavi/odjavi na e-dokumente izdajatelja.

6  Za izhod kliknite x v zgornjem desnem kotu okna.
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E-DOKUMENTI - PREJEMANJE E-DOKUMENTOV

Delo s prejetimi e-dokumenti

Prejete e-dokumente lahko odprete (pregledate), izvozite, briSete in seveda placate.

Odpiranje prejetih e-dokumentov

Prejete e-dokumente lahko odprete (pregledate), enostavno placate, natisnete ovojnico e-dokumenta

ali shranite.

@ Hal E-Bank/Personal 20.0.0.00, Copyright © HALCOM d.d. 1996-2017 - oiEN

Datoteks Pogled Komunikacja Orodia Pomod

slom e B ae® s & vi 2 R (e

2) =

(hal&@bank

Pripiarva lzbens storktery i bp dobuaments Hilri Pragled

v t |
Ockrema [Vsi b dokumentov ] [t @

Pladari
Tpdokumerta | Stevika dokume. | Datum dokumenta | NV zavratany
G

E-talun 110427
E-pradiatun B5ES 1804207 B Sl
E-prediatun e 1BM7 T

Praave na esatune

3. ozn. zapisov: 0/9 Seftevekc - /=1132.23 EUR 19.052017 11:18 oM [

~ EBE LJUBLIAN D.D. ZDAJATELJ + SIS D3 0059 8627 864 7
TREASKA CESTA 118 LIUBLIANA ERB LSUBLIAIA D.0. ZOAIATELS
[PoLsuBNO «]:[ 13042014 ;I 18065 2017 ;[
(=3 Pregled E-dokumentov

Q us
P
| Zrmek | Vahes Hamen Fiaun ods
vI =1909 EUR PAYMENT INV. SISE051 005656
Coogis Ot TUOATTTRAN SISE0SIO0SHE.
SISE051005345.

Izberite racun poslovanja.

N =
(8]

Izberite vrsto poslovanja.
3 Odprite mapo Pregled > E- 6
dokumenti. V Hitrem Pregledu lahko
nastavite vrsto e-dokumentov, ki jih
Zelite pregledati (npr. samo
neplacane 3a).
4 Izberite e-dokument, ki ga Zelite

pregledati, natisniti ali shraniti.
Izberite ukaz Odpri.

Odpre se okno Ovojnica e-
dokumenta. Ovojnico natisnete tako,
da kliknete gumb Natisni ovojnico
(6a). E-dokument kot prilogo shranite
tako, da izberete ukaz Shrani (6b).
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E-DOKUMENTI - PREJEMANJE E-DOKUMENTOV

Izvoz prejetih e-dokumentov

E-dokumenti bodo izvozeni v datoteke XML, ki jih nato lahko uvazate v druge programe. Vsak e-
dokument je sestavljen iz ovojnice in prilog. Pri izvozu se vedno izvozi en dokument XML, ki predstavlja
ovojnico, in lo¢eno posamezne priloge. Ce izvazate posamicno ovojnico z e-dokumentov e-SLOG, bosta
rezultat izvoza dve loceni datoteki XML. V prvi bo ovojnica, v drugi pa racun e-SLOG.

=] Hal E-Bank/ 20.0.0.00, Copyright © HALCOM d.d. 1996-2017
|| Dstoteka Pogled Kemunikscijs Orodjs Pomed
fomieim e sdevB e ) =
B (hal@bank (I enk &3S ey ( __& |
e (T | (T | (L LA i
& | Pregled Edokumentov

| E-ratuni

* EBE LJUBLJAN DO, IZDAJATELS
TRZASKA CESTA 118 LIUBLIANA
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Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Vstopite v mapo Pregled > E-dokumenti.

Izberite e-dokumente, ki jih Zelite izvoziti.

Kliknite gumb Izvoz> Izvoz.

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

1
2
3
4
5
6

NASVET

Ce v mapi Pregled > E-dokumenti Zelenih e-
dokumentov ne vidite, morda nimate izbranega

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

Prejete e-dokumente lahko briSete iz mape Pregled > E-dokumenti.
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Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Vstopite v mapo Pregled / E-dokumenti.
Izberite e-dokument, ki ga Zelite izbrisati.
Izberite ukaz Brisi (Alt + D).

Potrdite s klikom na gumb Yes (Da).

SO UhAhWN =
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E-DOKUMENTI - PREJEMANJE E-DOKUMENTOV

Priprava placilnega naloga

Za vse prejete e-dokumente lahko z enostavnim klikom pripravite placilni nalog in ga posljete banki v

izvrsitev.
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Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja. NASVET

Vstopite v mapo Pregled / E-dokumenti. V e-banki je omogoZeno tudi skupinsko
Izberite e-racun, za katerega Zzelite izdelati kreiranje placilnih nalogov. Izberite vec e-
placilni nalog. dokumentov, kliknite desni miskin gumb in
Dvokliknite na e-racun, izberite ukaz Ctrl + O ali izberite ukaz Izdelaj placilni nalog. Rok
kliknite gumb Odpri. placila lahko spremenite za vse e-

Odpre se okno Ovojnica e-racuna. Izberite ukaz dokumente hkrati.
I1zdelaj placilni nalog.

Pojavi se okno, ki vas obvesti o uspesno
kreiranem placilnem nalogu, njegovi lokaciji (mapa Priprava > Nalogi) in racunu. Ce je datum
placila v e-ra¢unu Ze pretekel, je napacen ali pa je na nedelovni dan, se pri kreiranju
placilnega naloga datum nastavi na tekoci datum oz. prvi placilni dan z opozorilom in
moznostjo 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 Plaéevanje.
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Zavrnitev prejetega e-dokumenta

Za vse prejete e-dokumente lahko z enostavnim klikom pripravite negativno povratnico in tako
zavrnete prejeti e-dokument.
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=}
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Tip dokumenta:  [E-radun 1D dokumenta  [ABAPESTTA] 00000 INT 755 St dokumanta:  [TEST
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L VUL T o)

[ ]

—

| Indelaj plaiini nalog
| Komentar upcrabnika
Zwvni E-doburnent

Pazodabites imenika paslovnih patnerjey

5852000 013 |

Izberite racun poslovanja.

Izberite vrsto poslovanja.

Vstopite v mapo Pregled / E-dokumenti.

Izberite e-dokument, katerega Zelite izdelati preklicati.

Kliknite gumb Drugo > Zavrni E-dokument.

Odpre se E-povratnica. V polje Sporocilo vpisite razlog zavrnitve e-dokumenta.
Negativno E-povratnico posljete izdajatelju s klikom na gumb Poslji.

NOUTA WN =
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Ostali dokumenti

Ostale dokumente lahko pregledujete v mapi Pregled > E-dokumenti, 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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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-dokumentov. Kot prejemnik ste
pooblasceni za pregledovanje, tiskanje, shranjevanje, brisanje in izvazanje povratnic.

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