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Sadržajne celine priručnika 
Priručnik se sastoji iz više sadržajnih celina. Pomenute sadržajne celine priručnika su 

prikazane na spisku. Sadržajne celine se mogu naći i na: 

http://www.halcom.rs/podrska. 

 

1. PLAĆANJE 

2. INOSTRANA PLAĆANJA I POSLOVANJE SA STRANIM VALUTAMA 

3. UDALJENO POTPISIVANJE 

4. IMENIK 

5. LIČNA DIGITALNA POTVRDA JEDNA ZA SVE 

6. PREGLEDI STANJA, PROMETA I IZVODA 

7. OBAVEŠTENJA OD BANKE I PORUKE OD BANKE 

8. DODATNE ALATKE I PODEŠAVANJA 

9. RAZMENA DATOTEKA 
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Pregled primljenih i poslatih naloga i 
dokumenata 

U mapi Pregled (A) možete videti sve dokumente i informacije koje Vam je banka poslala kroz e-
banku (stanje, promet, izvodi, obaveštenja i datoteke), a u mapi Arhiva (B) možete videti sve naloge, 
pakete, datoteke i poruke koje ste preko e-banke poslali u banku.  

 

 

UPOZORENJE 

Podaci koje gledate kroz e-banku se, kod korisnika Hal E-Bank/Personal, čuvaju lokalno, na računaru 
gde je instalirana elektronska banka, a kod korisnika Hal E-Bank/Corporate rešenja, na računaru do 
koga pristupaju svi korisnici e-banke (server). U slučaju da prilikom kvara računara ili servera izgubite 
podatke, banka Vam može poslati podatke za poslednjih nekoliko meseci. Zato preporučujemo da 
redovno pravite sigurnosne kopije podataka (backup). Više o toj temi možete pročitati u Podešavanje i 

nadgradnja u sadržajnoj celini Dodatne alatke i podešavanja. 
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Pregled primljenih dokumenata i obaveštenja 

U mapi Pregled (A) možete pregledati: 

• stanje na računu, 

• promet, 

• izvode, 

• obaveštenja od banke 
(pogledati sadržajnu celinu Obaveštenja od banke i poruke za banke), 

• datoteke  (pogledati sadržajnu celinu Razmena datoteka), 

• formurali. 

 

 
 

UPOZORENJE 

Sve podatke, koji se nalaze u mapi Pregled, preuzimate prilikom osvežavanja podataka (klikom na 

ikonicu ). Da bi Vam podaci bili ažurirani, preporučujemo, da pre svakog pregleda osvežite 
podatke. Osvežavanjem podataka preuzimate sve najnovije podatke o stanjima i obrađenim 

dokumentima (prometne stavke, izvodi i obaveštenja). 
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Stanje na računu 

U mapi Pregled > Stanje (A) su prikazani osnovni podaci o knjigovodstvenom (B) i tekućem 

(evidentiranom) stanju (C) kao i broj i zbirni iznos naloga na čekanju za danas (D) i za ubuduće (E).  

Detalje tekućeg prometa (evidentiranog prometa) možete pregledati klikom na opciju Promet (F). 

Tom prilikom se otvara prozor sa prikazanim evidentiranim prometnim stavkama. 

 

 

UPOZORENJE 

Podaci o tekućem stanju se ne izračunavaju u elektronskoj banci, nego ih preuzimate prilikom 

osvežavanja podataka (klikom na ikonicu , na slici označeno strelicom ). Prikazi stanja su 
informativne prirode i zavise od podataka koje, prilikom osvežavanja, preuzimate od banke.  

Datum i vreme poslednjeg osvežavanja i preuzimanja podataka je, u e-banci, ispisan ispod tekućeg 
stanja (C), a datum i vreme poslednjeg preuzetog knjigovodstvenog stanja je ispisan ispod prikazanog 

knjigovodstvenog stanja (B). 
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Prilagođavanje prikaza stanja na računima 

Za bolju preglednost pri poslovanju sa više računa, možete prilagoditi pregled stanja na računima.  

Podrazumevani prikaz stanja je pregled po poreskom broju (A) - u prozoru sa stanjem je prikazano 

stanje za sve račune preduzeća u odnosu na izabrani račun (B). Prikaz stanja možete prilagoditi svojim 

željama, ali u prikazu možete i da grupišete različite račune za koje ste ovlašćeni (bez obzira na 

poreski broj). Tako, na primer, možete prilagoditi prikaz i pregled stanja i grupisati ćerke-firme. 

 

1 Prikaz stanja možete prilagoditi kroz meni Alati > Opcije.  

2 Izaberite karticu Pregled stanja. 

3 Kliknite na dugme Dodaj. 

4 Otvara se spisak svih računa za koje ste ovlašćeni. U spisku, na levoj 

strani, izaberite račune (4a) koje želite da dodate u spisak za pregled 

stanja i kliknite na dugme Dodaj (4b). Izabrani računi se prebacuju 

na desnu stranu.  

 

Nastavak na sledećoj strani … 
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5 U polje Opisno ime prezentacije upišite naziv grupe 

računa koje ste izabrali.  

6 Izmene možete sačuvati klikom na dugme Potvrdi.  

7 Prikaz stanja za novu grupu računa možete odabrati u 

padajućem meniju Prezentacija stanja. 
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Promet 

Za sve izmene stanja na računu banka pravi prometne stavke. To su prilivi, odlivi, vraćeni nalozi, 
storno priliva, storno odliva i opozvani nalozi.  

U mapi Pregled > Promet (A) se otvara spisak prometnih stavki koje odgovaraju izabranom vremenskom 
periodu (B) (pogledati savet). 

Filtriranje i pretraga prometnih stavki 

Pretragu pojedinačnih prometnih stavki možete olakšati sortiranjem po pojedinim kolonama (klikom 

na zaglavlje kolone) (C). Ako je broj prometnih stavki prevelik, možete se poslužiti filtriranjem 

podataka, uz pomoć koga smanjujete broj i precizirate prikazane podatke. 

 

1 Filter uključujete klikom na ikonicu  (1a) ili klikom na ikonicu (1b) u traci sa 

alatkama. 

2 Otvara se nov prozor u koji unosite kriterijum, sa kojim 

želite filtrirati prometne stavke.  

3 Klikom na dugme Traži vršite prikaz filtriranih podataka. 

Prikazane prometne stavke odgovaraju kriterijumu koji ste 

definisali u 2. koraku. 

 

SAVET 

Da bi prikazani podaci bili ažurirani, 

pre pregleda osvežite podatke (kliknite 

na ikonicu , na slici označenu 

strelicom ). Proverite i vremenski 

period za koji su ispisane prometne 

stavke (B). 
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4 Prometne stavke ostaju filtrirane sve dok ne isključite 

filter klikom na ikonicu  Ili klikom na ikonicu

. 
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Rad sa prometnim stavkama 

Pojedinačnu prometnu stavku možete otvoriti i štampati njene detalje, izvoziti i povezati sa nalogom, 

na koji se on odnosi (ako se stavka odnosi na plaćanje koje ste izvršili preko e-banke). 

 

Štampanje prometnih stavki (opcija Štampaj)  

Takođe, možete označiti više prometnih stavki i štampati ih kao izvod (pogledati savet).  

Otvaranje prometne stavke (opcija Otvori ili dvoklik na pojedinačnu prometnu stavku)  

U obrascu su prikazani detalji pojedinačne prometne stavke koje, takođe, možete štampati.  

Referenca (opcija Otvori > Referenca) 

Ako se prometna stavka odnosi na plaćanje koje ste izvršili preko e-banke, otvara se nalog na koji se 

odnosi izabrana prometna stavka.  

Komentar korisnika (opcija Drugo > Komentar korisnika) 

Pojedinačnoj prometnoj stavci možete dodati komentar koji se ispisuje u koloni Komentar 

korisnika/Svrha.  

Izvoz prometnih stavki1 

Prometne stavke možete izvoziti u datoteku koju zatim možete uvoziti u druge programe (na primer 

računovodstvene). Prometne stavke možete izvoziti u standardnom formatu, a kod proširenog izvoza 

možete sami odabrati parametre izvoza (pogledati savet). 

 

 

 

                                            
1 više informacija o uvozno-izvoznim formatima možete dobiti na našoj web prezentaciji: www.halcom.rs 

SAVET 

Kako da izaberete više prometnih stavki? Levim 

tasterom miša izaberite prometne stavke, ali pri 

tom na tastaturi držite taster CTRL (za 

pojedinačan izbor) ili SHIFT (za grupu stavki). 

Izabrane stavke su osenčene. 

http://www.halcom.rs/


  PREGLEDI STANJA, PROMETA I IZVODA 

 
-12- 

Standardni izvoz prometnih stavki 

 

 

1 Označite prometnu stavku koju želite da izvezete. Možete 

označiti i više stavki (pogledati savet). 

2 Kliknite na Izvoz > Izvoz.  

3 U prozoru koji se otvara izaberite lokaciju (3a) i naziv datoteke 

(3b) u koju želite da sačuvate izvezene podatke i kliknite na 

dugme Save (3c).  

4 Dobijate obaveštenje o broju izveženih prometnih stavki. 

Kliknom na dugme OK (4) završavate izvoz. 

 

SAVET 

Kako da izaberete više prometnih stavki? Levim 

tasterom miša izaberite prometne stavke, ali pri tom 

na tastaturi držite taster CTRL (za pojedinačan izbor) 

ili SHIFT (za grupu stavki). Izabrane stavke su 

osenčene. 
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Prošireni izvoz prometnih stavki 

 
 

 

1 Označite prometnu stavku koju želite da izvezete. Možete označiti 

više prometnih stavki (pogledati savet). 

2 Ako želite da izmenite parametre izvoza, odnosno da odredite koji 

podaci će biti izveženi, kliknite na Izvoz > Parametri proširenog 

izvoza (2a). Otvara se nov prozor gde možete označiti različite 

parametre (2b), odnosno podatke koje će sadržati izvežene prometne 

stavke. U polju »Delimeter među podacima« (2c) možete (u 

padajućem meniju) izabrati znak za odvajanje podataka koji vam 

omogućava pravljenje formatirane datoteke za jednostavniji uvoz 

podataka u neku drugu aplikaciju (npr. Excel). Izabrane parametre 

potvrdite klikom na dugme Sačuvaj (2d). Podešavanja parametara 

proširenog izvoza ostaju sačuvana tako da parametre ne morate 

podešavati pri svakom izvozu (osim ako ih ne želite menjati).  

 

Nastavak na sledećoj strani … 

 

SAVET 

Kako da izaberete više 

prometnih stavki? Levim 

tasterom miša izaberite 

prometne stavke, ali pri 

tom na tastaturi držite 

taster CTRL (za 

pojedinačan izbor) ili 

SHIFT (za grupu stavki). 

Izabrane stavke su 

osenčene. 
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3 Prošireni izvoz nastavljate klikom na opciju Izvoz > 

Proširen izvoz.  

4 U prozoru koji se otvori izaberite lokaciju (4a) i naziv 

datoteke (4b u koju želite da sačuvate izvežene podatke i 

kliknite na dugme Save (4c).  

5 Dobijate obaveštenje o broju izveženih prometnih stavki. 

Kliknom na dugme OK završavate prošireni izvoz. 
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Izvodi 

Izvodi su prikaz knjigovodstvenog stanja koji banka šalje posebno za svaki račun i valutu.  

U mapi Pregled > Izvodi (A) se otvara spisak izvoda koji odgovaraju izabranom vremenskom periodu 

(B). Svaki izvod pojedinačno možete štampati, otvoriti njegove krovne podatke i izvoziti.   

 

Štampanje izvoda (opcija Štampaj)  

Možete označiti i više izvoda i štampati ih (pogledati savet).  

Izvodi, koje ste odštampali, su označeni ikonicom .  

Pregled izvoda (opcija Pregled)  

Izabranom opcijom se prikazuje izvod u obliku za štampanje. Možete označiti i više izvoda (pogledati 

savet). Pregledani izvodi su označeni ikonicom . 

Otvaranje izvoda 
Opcijom Otvori > Krovni podaci ili dvoklikom na pojedinačni izvod otvarate 

krovne podatke izabranog izvoda. Opcijom Otvori > Detalji otvarate detalje 

izvoda. U detaljnom prikazu izvoda možete sortirati prikazane prometne 

stavke klikom na naziv (zaglavlje) kolone i tako sebi olakšate pretragu ili 

prilagodite prikaz svojim potrebama. Tako sortiran izvod možete štampati, 

pregledati, izvoziti. 

 

Izvoz izvoda1 

Izvode možete izvoziti u datoteku koju potom možete uvoziti u druge 

programe (npr. računovodstvene). Izvode možete izvoziti u Halcomovom 

standardnom formatu, a kod proširenog izvoza možete sami odabrati 

parametre odnosno podatke koje želite da izvezete. Postupak standardnog i 

proširenog izvoza izvoda je jednak izvozu prometnih stavki, koji je opisan na strani 12 i 13. 

                                            
1 više informacija o uvozno-izvoznim formatima možete dobiti na našoj web prezentaciji: www.halcom.rs 

SAVET 

Kako da izaberete više 

izvoda? Levim tasterom 

miša izaberite izvode, 

ali pri tom na tastaturi 

držite taster CTRL (za 

pojedinačan izbor) ili 

SHIFT (za grupu izvoda). 

Izabrani izvodi su 

osenčeni. 

http://www.halcom.rs/
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Arhiva poslatih dokumenata 

U mapi Arhiva (A) možete videti:  

 naloge,  

 pakete,  

 datoteke, 

 formulare i 

 poruke  

 

koje ste poslali banci preko e-banke. 
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Arhiva naloga 

U mapi Arhiva > Nalozi (A) su prikazani svi nalozi koje ste, u izabranom periodu (B), poslali banci 

preko e-banke.  

 

Filtriranje i pretraga arhiviranih naloga 

Pretragu arhiviranih naloga možete olakšati sortiranjem po pojedinačnim kolonama (klikom na naziv 

kolone) (C). Ako je broj naloga prevelik, možete koristiti filtriranje. Filtriranjem preciznije možete 

odrediti koji nalozi će biti prikazani. 

 

1 Filtriranje uključujete klikom na ikonicu  u traci sa alatkama.  

2 Otvara se nov prozor u koji unosite kriterijum prikaza naloga.  

3 Filter primenjujete klikom na dugme Traži. Prikazani nalozi odgovaraju kriterijumu koji ste 

definisali u 2. koraku. 

 

Nastavak na sledećoj strani … 
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4 Nalozi ostaju filtrirani dok ne isključite filter klikom na ikonicu .  
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Rad sa poslatim nalozima 

Naloge u mapi Arhiva > Nalozi (A) možete duplirati, pregledati, brisati (! - Pogledati upozorenje), 

štampati, izvoziti i opozvati. 

 

Otvori (opcija Otvori > Otvori) 

Opcijom Otvori ili dvoklikom, otvarate izabrani 

platni nalog. 

Referenca naloga (opcija Otvori > Referenca) 

Opcijom Referenca otvarate paket u kome se 

nalazi nalog koji ste poslali u banku kroz paket. U 

prozoru koji se otvara možete videti detalje 

paketa i potpisnika.  

Izvoz naloga1(opcija Izvoz > Izvoz) 

Arhivirane naloge možete izvoziti u datoteku koju 

dalje možete uvoziti u druge programe (recimo 

računovodstvene). Postupak izvoza naloga je 

jednak standardnom izvozu prometnih stavki, koji 

je opisan na strani 12. Naloge iz arhive možete 

izvoziti i u uzorke naloga (opcija Izvoz > Izvoz 

uzoraka). 

Dupliranje naloga (opcija Dupliraj) 

Izabranom opcijom, arhiviran nalog prenosite u 

mapu Priprema > Nalozi i tako skraćujete vreme 

                                            
1 više informacija o uvozno-izvoznim formatima možete dobiti na našoj web 

prezentaciji: www.halcom.rs 

ponovnog unosa istih podataka za novo plaćanje 

istom korisniku. 

Opoziv naloga (opcija Opoziv) 

Zahtev za opoziv možete proslediti samo za 

naloge koji imaju status »POSLAT« i koji još nisu 

obrađeni u banci. Po prosleđenom zahtevu za 

opoziv, status izabranog naloga se menja u »U 

OPOZIVU« i, nakon uspešnog opoziva, dobija 

status »OPOZVAN«.  

Brisanje naloga (opcija Briši) 

Naloge, koji su, sa stanovišta banke, do kraja 

obrađeni, možete obrisati. To su nalozi koji imaju 

status »IZVRŠEN« i već su izvršeni ili nalozi koji 

imaju status »ODBIJEN« ili »OPOZVAN« i nisu 

izvršeni.  

UPOZORENJE 

Opcijom Briši, nalog samo brišete sa spiska u 
arhivi naloga. Dakle, on i dalje može da se 
izvrši. Ako ne želite da vam se izabrani 

poslati nalog izvrši, koristite opciju Opoziv!

http://www.halcom.rs/
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Vraćeni nalozi i razlog vraćanja 

Ako nalog, u mapi Arhiva, ima status »ODBIJEN«, to znači da ga je banka već obradila, međutim 

plaćanje nije, niti će biti izvršeno. 

Razlog vraćanja naloga je upisan u vraćenoj prometnoj stavci (3).  

 

 

1 Vraćena prometna stavka se nalazi u mapi Pregled > Promet.  

2 Izaberite vraćenu prometnu stavku (ispisana je slovima sive boje) (2a) i otvorite je (2b). 

3 Razlog vraćanja možete pročitati u donjem redu obrasca. 
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Arhiva paketa 

U mapi Arhiva > Paketi (A) se nalaze svi paketi koje ste, u izabranom periodu (B), poslali u banku 

preko e-banke. Tu se, takođe, nalaze i svi razvezani paketi.  

Sve pakete možete štampati (opcija Štampaj), brisati (opcija Briši) i detaljnije pogledati (nalozi u 

paketu, potpisnici paketa, datum valute...). 

 

 

 

1 Izaberite paket za koji želite pogledati 

detalje. 

2 Kliknite na opciju Otvori > Otvori. 

3 Otvara se prozor sa detaljima o paketu i 

potpisnicima paketa. 

Klikom na opciju Spisak naloga u 

paketu otvarate spisak naloga koji se 

nalaze u izabranom paketu.  

4 Prozor sa spiskom naloga u paketu 

možete zatvoriti klikom na dugme 

Zatvori.  

5 Prozor sa detaljima o paketu možete 

zatvoriti klikom na dugme Zatvori. 

 

 

 

   

 


