Postansko sanduce - opis
rada

Poslednja izmena 06/10/2021 8:40 am CEST

PosStansko sanduce je alat za delienje datoteka izmedu preduzetnika i
knjigovode.

Preduzetnik dodaje sliku racuna, izvod iz banke iz e-bankinga ili neki drugi
dokument u posStansko sanduce

Knjigovoda potom, iz poStanskog sanduceta, povilaci dokument ili sliku i
premesta u primijene racune, izvode ili ostalo.

Po&tansko sanduce ima pet vrste dokumenta:

- Primljeni racuni i primljeni e-racCuni
-lzdati e-racuni

- lzvodi banke

- Ostalo

- Nepoznato

Primljeni racuni
Dodavanje primlienog racuna-Preduzetnik
1. Preduzetnik izabere u primlienim racunima postansko sanduce.

2. Klikom na Dodajte datoteke u primliene racune dodamo Zelienu datoteku
primlienog racuna.

3. Dodamo jedan ili visSe priloga

4. Datoteke moZzemo dodati i prevlacenjem iispustanjem, otvorite folder iz
kog treba da prebacite datoteku i prevucete u minimax

5. Prilog se prenosi u poStansko sanduce.



Ukoliko nam neki dobavlja¢ poSalje e-racun on ¢e se takode prikazati u
ulaznim dokumentima

Obrada primljenog racuna Knjigovoda ili Preduzetnik:

Potrebno je Cekirati prilog gde je vrsta primlien racun.

Klikom na opciju otvaraju nam se dve moguénosti:

@ Prilozite novom primlienom raéunu - formira se nov primlien
racun u nacrtu a sa desne strane Cete videti prilog iz poStanskog
sanduceta.
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2. PriloZi na postojedi primljeni racun - potrebno je izabrati na koji
primlien racun ¢e se priloziti izabrani prilog

Prilozi prilog

Primljen racun:

# Odustani

Vel obradeni primlieni racuni mogu se videti klikom na prikazi obradene

Ako otkaZzemo,obrisemo primlien rac¢un ili na primliegnom rac¢unu obrisemo
prilog, datoteka se vraca u postansko sanduce.

X X X X X X X X X



Izdati e-racuni

Ukoliko za odredenog kupca formiramo e-rac¢un on ¢e se nalaziti u
poStanskom sanducetu u izlaznim dokumentima.

Cekiranjem odredenog e-rac¢una isti mozemo poslati na portal moj e-racun.

Nakon slanja dobijamo ikonicu o statusu i klikom na nju vidimo detaljnije
informacije.
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Izvodi banke

Dodavanje izvoda banke - preduzetnik

1.Preduzetnik bira izvode banke u obliku datoteke u xml ili txt formatu.
2. Dodajte izvode banke klikom na dodaj datoteke izvoda banke

3. Dodamo jedan ili viSe priloga

4. Datoteke mozemo dodati i prevlacenjem iispusStanjem, otvorite folder iz
kog treba da prebacite datoteku i prevucete u minimax

5. Prilog se prenosi u posStansko sanduce.

Obrada izvoda banke Knjigovoda ili Preduzetnik

Cekirajte prilog gde je vrsta izvod banke.



Klikom na opciju otvaraju nam se dve moguénosti:

o Uvozi izvod banke - program ¢e preneti prilog u novi izvod
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2. Prilozi na postojedi izvod banke - potrebno je izabrati na koji izvod
¢e se priloziti izabrani prilog

Prilozi prilog

lzvod iz banke:

. Odustani

Vec obradeni izvodi banke mogu se videti klkom na prikazi obradene

Ako otkazemo,obriSemo izvod ili obrisemo prilog dodat izvodu, datoteka se
vraca u poStansko sanduce.

Ostalo

Obrada ostalo Knjigovoda ili Preduzetnik



Cekirajte prilog gde je vrsta ostalo.

Klikom na opciju otvaraju nam se tri moguénosti - da prilozimo dokument

nalogu za knjizenje, radniku ili stranci:
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Odabirom neke od ovih opcija nude nam se dve moguénosti da priloZimo

oznaceni prilog:

1. Na postojeci zapis - gde biramo ve¢ postojeci zapis kojem

¢emo priloziti odabrani prilog

Prilozi prilog

@ Na postojedi zapis
MNa nov zapis

Nalog za knjiZzenje:

#  Odustani

2. Na nov zapis - gde ¢e program preneti prilog u nov zapis

Nepoznato



Kada prilog ima oznaku vrste nepoznato ¢ekiranjem imamo opciju ....izvode,
primliene racune,ostalo:
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Cekiranjem polja sa vrstom -nepoznato imamo pored moguénosti
premesStanja u drugi folder i opciju .



