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PREDSTAVITEV APLIKACIJE ENAROCANJE

Aplikacija eNaroCanje je namenjena digitalizaciji blagovnega poslovanja med partneriji. Aplikacija omogoca
izmenjavo podatkov o izdelkih in zalogah, podpira proces naroc¢anja in izpolnjevanja narogil, dobavnic, izdajanje
e-racunov, ter evidentiranje in analiziranje prodajnih poslov. Informacije se izmenjujejo na standardiziran nacin v
obliki strukturiranih elektronskih poslovnih dokumentov skozi celoten proces naro¢anja.

Prednosti elektronske izmenjave podatkov v oskrbovalni verigi ter kakovostni podatki poslovnim partnerjem
prinasajo prihranek pri stroskih, zmanjSujejo napake pri delu, vecajo ucinkovitost poslovanja in pospeSujejo ¢as
uvedbe novega izdelka na trzisce.

Aplikacija eNarocanje temelji na spletni platformi v oblaku bizBox, ki omogoc¢a uporabnikom prijazno brezpapirno
poslovanje in povezovanje z drugimi poslovnimi partnerji brez dodatnih namestitev programske opreme in
stroSkov. Podpira elektronsko izmenjavo podatkov (EDI). To je nacin komunikacije med poslovno informacijskimi
sistemi (ERP) poslovnih partnerjev, kjer prihaja do izmenjave standardiziranih strukturiranih poslovnih
dokumentov oziroma sporocil v elektronski obliki preko varnih ePoti. Ve¢ informacij vam je na voljo na spletni
strani bizBox.

OPOMBA: Ta navodila opisujejo vse funkcionalnosti aplikacije, ne glede na naroCene storitve in uporabnisko
vlogo. Zato so lahko opisani tudi sklopi, ki jih vaSa uporabniSka vioga ne omogoca.

PRED PRVO UPORABO APLIKACIJE

Aplikacija eNaroc¢anje je v oblaku in jo lahko uporabljate brez dodatnih namestitev programske opreme in
stroSkov. Dosegljiva je na spletnem naslovu:

https://bizbox.zzi.si/bizBox/views/login.xhtml

Za uporabo aplikacije eNaroCanje se morate najprej registrirati kot uporabnik bizBox platforme, nato pa na
platformo registrirati tudi podjetje oziroma povezati svoj uporabniski racun z Ze registriranim podjetiem. Podrobna
navodila za registracijo uporabnika in podjetja so na voljo na spletni strani bizBox.
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KRATEK PREGLED UPORABE APLIKACIJE

Po uspesni prijavi v aplikacijo se odpre osnovna stran, kjer so prikazani bliznjica za ustvarjanje novih racunov,
kratek pregled zadnijih aktivnosti in dokumentov v delu ter nekaj osnovnih analiti¢nih podatkov.
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Slika 1: Osnovna stran aplikacije eNaroc¢anje

Aplikacija eNaroCanje vam omogoca, da si podatke o partnerjih in izdelkih shranite v Sifrant. Na ta nacin laZje
vzdrzujete podatke in obvladujete spremembe, ter poenostavite izpolnjevanje in pripravo dokumentov. Ce
podjetje ali izdelek izberete iz Sifranta, se v dokument samodejno prenesejo tudi ostali relevantni podatki.

Ureditev Sifrantov ni obvezna. Podatke o izdelkih ali partnerjih lahko vnaSate tudi sproti pri izpolnjevanju
dokumentov.

Na voljo so nasledniji Sifranti:

e Sifrant partnerjev
Uredite Sifrant partnerjev, s katerimi poslujete preko aplikacije eNaro¢anje in podatke lastnega podijetja.
Priporo€amo, da si v Sifrant shranite ¢im ve¢ podatkov, ki se ne spreminjajo. S tem si olajSate delo med
pripravo dokumentov.

¢ Sifrant izdelkov
Uredite Sifrant izdelkov, ki so na voljo va$im naroénikom. Sifrant izdelkov vam omogo&a trajno
shranjevanje podatkov o izdelkih za hitrejSe vnasanje podatkov v aplikaciji. Priporo€amo, da si shranite
¢im ve¢ podatkov, ki se ne spreminjajo. S tem si olajSate delo med pripravo dokumentov. Vnos je mogo¢
tudi preko Excelove predloge, ki je dostopna v aplikaciji.

o Sifrant dostavnih sluzb
Uredite Sifrant dostavnih sluzb, s katerimi poslujete.

V aplikaciji eNaroCanje se vsak dokument posebej pripravi in poslje preko spletnega grafi€nega vmesnika.
Aplikacija posku$a z avtomatskim izpolnjevanjem podatkov ¢im bolj olajSati in pohitriti delo. Pred poSiljanjem
dokumenta vedno preverite pravilnost vpisanih podatkov.

Pri izpolnjevanju dokumenta imate na voljo gumbe z dovoljenimi akcijami glede na del procesa, v katerem se
nahajate. Pri delu lahko izpolnjen dokument takoj posljete, aplikacija samodejno shrani dokument v sistem. Ce

pa Zelite izpolnjevanje dokumenta prekiniti in nadaljevati kasneje, ali pa €e isti dokument obdeluje vel
uporabnikov, lahko dokument shranite in zaprete. Tak dokument ima status Vnesen.

Osnovni tok aktivnosti v aplikaciji poteka v naslednjem vrstnem redu:

e Uredite informacije o zalogi
Porocilo o zalogi posljete svojim naro¢nikom. PorocCila o zalogah so namenjena vasim naro¢nikom, da
lahko na svoji strani vodijo evidenco o razpolozljivih zalogah ter narocajo izdelke.
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e Upravljajte z narogili
Obdelava narocil vam omogoca pregledovanje prejetih narocil ter ustvarjanje in poSiljanje potrditev
narocil, dobavnic in racunov.

POSLOVNO PRAVILO: Pri izvajanju vseh aktivhosti se smiselno upostevajo dolo¢ila Pogodbe o
skladiS€enju in prodaji blaga, sklenjene med dobaviteljem in Telekomom Slovenije, d.d.

POSILJANJE DOKUMENTOV

V aplikaciji eNaro€anje se dokumente poSilja po protokolu elzmenjave dokumentov. elzmenjava je proces
verodostojne elektronske dostave dokumenta od izdajatelja do prejemnika preko zanesljivih elektronskih poti.
Platforma bizBox je eno od omreZij elektronske izmenjave (EDI), ki zagotavljajo revizijske sledi in formalno, varno
dostavo.

Sistem elektronske izmenjave dokumentov omogoc¢a tudi nadzor in sledenje poslanim sporocilom ter samodejno
pridobi potrditev vroCitve oziroma status dostave poslanega dokumenta.

UREJANJE SIFRANTOV

POSLOVNO PRAVILO: Sifrant izdelkov vkljuduje izdelke (v nadaljnjem besedilu lahko tudi blago), ki so predmet
Pogodbe o skladis€enju in prodaji blaga, sklenjene s Telekomom Slovenije, d.d.

V razdelku Sifranti imate pregled nad izdelki, podatki o partnerjih in dostavnih sluzbah, ki jih shranjujete v aplikaciji
eNarocanje. Vnose lahko dodajate, urejate in briSete. Sifranti so namenjeni lazji uporabi aplikacije in hitrejSemu
delu ob pripravljanju dokumentov.

Do $ifrantov dostopate tako, da v meniju izberete Sifranti.

Priporo€eno je, da v Sifrant Partnerjev vnesete podatke o lastnem podjetju in o Telekomu Slovenije. Nekatere
podatke lahko predizpolnite z iskanjem po elmeniku bizBox podijetij. VpiSite tudi IBAN in BIC, ki jih potrebujete
na raCunu. Pri urejanju podatkov o svojem podjetju lahko vpiSete Se pravno besedilo, ki se avtomatsko prenese
na vsak racun.

TELEKOM PREJEMNIK [S198510000/ HQ] [ ii: o 2
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Slika 2: Sifrant partnerjev
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V Sifrant Artiklov lahko vnesete podatke o prodajnih artiklih za Telekom. Nekatere podatke o artiklih (GTIN,
naziv, ipd.) boste lahko na potrditev narogila, dobavnico in ragun prenesli Ze iz prejetega narogila. Sifrant artiklov
pa je uporaben pri raunu, saj lahko pri pripravi rauna iz Sifranta prenesete Se cene in podatke o davkih za
artikel. Aplikacija podatke iz Sifranta s tistimi na dokumentih upari po GTIN Sifri.
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= et Nosilec za TV velikosti 32" do 55' 766623460934 678308765 20012345 220 5-Standardna stopnia [ |

o2 Dobavitelj -

Dostavne sluzbe . -
- Boseh inovativna tehnolegija ActiveWater poveta utinkovitest, da

doseze izjemne rezultate in hkrati &iti ckolie. S skrbne usmerieno
distribucijo vode, izboljano tehnologije filiriranja, hitrejim 4242002957676 67890098 30012345 220 S -Standardna stopnja [ @ |
segrevanjem in vedjo motjo Erpalke za vedio cirkulacijo vode,
pomivalni stroji ActiveWater zagotavljajo vihunske rezuitate.

[#] Pomivalni stroj vgradni
Bosch SMV25AX00E

Bosch WAN28DA1 pralni stroj. Praini stroj Bosch WANZBDAT s
sprednjim polnjenjem spada v energijski razred A+ (na lestyici

3 P energjek ezredos o e Go D). Delue ket 10°% energisko sua02577752 2513683 sworzsss | 220 S-Standarcs stopnja (@ |
WANZB0AT P .
varénejse od standardnih modelov v kategoriji strojev s kapaciteto
pranja & kg

Brez kabla. Brez kompromisov. Popoln pomoénik z hitro Eiscenje
s trajno visako zmogljivostie. 2v1: roéni in pokonéni sesalnik v
enem aparstu za vedjo fsksibilnost 2v1 - 23 najvedjo mero 4242005183289 987654 50012345 220 S-Standardna stopnja
prilagodjivasti. Sesalnik se lahko uporabi tudi samostojno, brez
kakrinega koli dodatnega pribora

Sesalnik Bosch Readyy'y
20Vmax BCHF220T

Sesainik Bosch MoveOn BGL3SMONG se ponasa s higienskim
Sesainik Bosch MoveOn | filtrom HEPA, ki je primeren za alergike. S PowerProtect sistemom
BGL35MONG omogoga uginkvito sesanje z dolgotrajno dobrimi rezultati
&i3Eenja. Ima posebno teksino cev, prostorning wretk pa znasa 4 |

4242002823416 65434567 60012345 220 S-Standardna stopnja

Odporen kabel iz viaken Aramid namenjen polnjenju vade pametne
naprave ter prenosu podatkov. Konektor Type-C in Lightning 8018417264481 80010896 2376 220 S-Standardna stopnja
Dofzine 2m. Kabel se ne zapleta. Namenjen 2a Apple naprave.

KABEL SBS LIGHTNING
TOTYPE-C 1M BLACK

S pisalom Samsung lahkotno pisite, skicirajte in zapisujte ideje, kot
bi to poceli pri pisanju v zvezek_Stopnje tlaka 4096 in konica 0,7 8801643413200 80010897 231 220 S-Standardna stopnja

PISALO STYLUS PEN TAB
ELELCH mm S Pen zagotavija tisto znano izkusnjo pisanja brez &mila

vitek se izjemno prilagadi va3emu mobilnemu telefonu. Narejen
Je iz trpeZnega materiala, ki 8&iti telefon pred udarci in praskami ter
omogoda dober oprijem in ne drsi. Z namestitvilo ovitka niso 8809640259722 80010900 2294 220 S-Standardna stopnja
okenjene nobene funkcije telefona, e zelo tanek 2 namenom, da
daje vaemu telefonu eleganten izgled

OVITEK IPH.11 PRO MAX
SILIKON FIT BLACK

Slika 3: Sifrant artiklov

V Sifrantu izdelkov lahko dodajate nove izdelke in urejate ali briSete obstojeCe izdelke. Seznam izdelkov lahko
tudi uvozite.

POMEMBNO: Za izdelke je pomembna identifikacijska Stevilka GTIN (globalna trgovinska Stevilka izdelka). GTIN
je oznaka (Crtna koda), ki enoznacno oznacuje posamezen izdelek. Obiajno se nahaja na izdelku samem. Z
GTIN so lahko opremljena tudi vecja pakiranja tega izdelka, vendar pakiranje nosi drug GTIN.

Dodajanje novega izdelka:

1. Kliknite gumb EEEEEN

2. lzpolnite obrazec. Obvezna polja so oznacena z zvezdico (*). Sistem vas opozori na morebitne napake
pri vnosu podatkov.
3. Kliknite gumb Shrani.

Uvoz izdelkov:

1. V aplikaciji eNarocanje prenesite predlogo Excel datoteke za uvoz izdelkov v Sifrant.
2. lIzpolnite in shranite datoteko z izdelki. Pri izpolnjevanju so vam lahko v pomo¢€ $e navodila v sami Excel
datoteki.

3. Kliknite gumb in izberite datoteko, ki jo Zelite uvoziti. Datoteko lahko tudi neposredno povlecete
v oznacen prostor.
4. Preglejte podatke, ki so pripravljeni za uvoz.

5. Izberite izdelke, ki jih Zelite uvoziti. Za uvoz vseh izdelkov kliknite gumb .

6. Kliknite gumb .
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Slika 4: Uvoz izdelkov v Sifrant

Urejanje obstojecega izdelka:

1. Kliknite gumb A v vrstici izdelka, ki ga zelite urediti.

2. Ustrezno popravite obrazec. Obvezna polja so oznacena z zvezdico (*). Sistem vas opozori na morebitne
napake pri vnosu podatkov.

3. Kliknite gumb Shrani.

Brisanje izdelka:

1. Kiliknite gumb 3 v vrstici izdelka, ki ga Zelite izbrisati. Priporo&eno je sprotno brisanje izdelkov, ki niso
vet aktualni, saj bo to olajSalo poSiljanje kataloga artiklov in podatkov o zalogah.

POMEMBNO: Informacijo o ukinjenih izdelkih naro¢nikom posredujete preko Porocila o zalogi oziroma preko
Kataloga (PRICAT).

UREJANJE KATALOGA IZDELKOV (PRICAT)

V razdelku Katalogi imate pregled nad izdanimi katalogi izdelkov. Vnose lahko dodajate, urejate in bridete.
Katalogi so namenjeni vasim naro¢nikom, da lahko na svaiji strani vodijo evidenco o razpolozljivih izdelkih.

Katalog svojim naro¢nikom posljete pred prvim naro&ilom, nato pa ob spremembah v ponudbi.
Do katalogov dostopate tako, da v meniju izberete Dobavitelj in nato Katalogi.
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Slika 5: Katalog izdelkov

Dodajanje novega kataloga:

1. Kiiknite gumb T

2. Pre'|emnika porogila izberite iz Sifranta oziroma izpolnite podatke o prejemniku porodila. Kliknite gumb

Nadaljuj =)
a. lIzpolnite podatke o izdelkih. 1z Sifranta izdelkov izberite izdelke, ki jih Zelite dodati v katalog. Pri

iskanju izdelkov si lahko pomagate s filtri. 1zdelek v katalog dodate s klikom na gumb .
3. Po potrebi dopolnite $e ostale razdelke kataloga.
4. Kliknite gumb Shrani.

Pri izpolnjevanju obrazca so obvezna polja oznadena z zvezdico (*). Sistem vas opozori na morebitne napake
pri vnosu podatkov.

Posiljanje kataloga:
1. Pri pregledu kataloga kliknite gumb . Sistem vas opozori na morebitne napake ali
pomanijkljivosti pri vnosu podatkov.
2. Ko koncate, kliknite gumb .
Poslanega dokumenta ni mogoce vec urejati oziroma spreminjati ali brisati.

Pregledovanje in urejanje obstojec¢ega kataloga:

1. Kliknite gumb Ijv vrstici kataloga, ki ga Zelite pregledati ali urediti.

2. Preglejte podatke kataloga. Za urejanje ustrezno popravite obrazec. Obvezna polja so oznacena z
zvezdico (*). Sistem vas opozori na morebitne napake pri vnosu podatkov.

3. Kiliknite gumb Shrani.

Urejate lahko samo tiste kataloge, ki $e niso bili poslani (so v statusu Vnesen).

Brisanje kataloga:

Kliknite gumb 3 v wrstici kataloga, ki ga zelite izbrisati. Pri pregledu kataloga lahko kliknete tudi gumb ﬂ in
izberete moznost Izbrisi.

BriSete lahko samo tiste kataloge, ki e niso bili poslani (so v statusu Vnesen ali Napaka).
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UREJANJE ZALOGE (INVRPT)

POSLOVNO PRAVILO: Izmenjava pravilnih informacij o zalogah izdelkov mora potekati azurno (dnevno,
tedensko...), na nacin, da lahko Telekom Slovenije, d.d., na svojih ¢elnih sistemih prikazuje ustrezno stanje
zalog, s tem pa je zagotovljena tudi nemotena odprema blaga do konénega kupca.

V razdelku Porocila o zalogah imate pregled nad izdanimi porocili o zalogah. Vnose lahko dodajate, urejate in
briSete. Porocila o zalogah so namenjena kupcu, da lahko na svoiji strani vodi evidenco o razpoloZljivih zalogah.

Do porocil o zalogah dostopate tako, da v meniju izberete Dobavitelj in nato Poroc¢ila o zalogah.

“ bizBox @

™ eNarocanje

TELEKOM PREJEMNIK [5198510000/ Hal [ 233 0 2

lzdana poroéila o zalogah

#% Dobavitelj -

B Nerotile =] Iskanje @ E [ somomcie W | Qs = Novo porogilo o zalogah

& povinenarcél st dokamenta

B retuni ] wr2o220009 TELEKOM SLOVENIJE, D.5. 383001824996 110420221145 | Vnesen E 0
i Ketalogi I3 20220008 TELEKOM SLOVENLIE, D.D. 383001624986 08.04.20221340 | Vnesen [ m |

& Forotia o zelogah T wr20220007 TELEKOM SLOVENLJE, D.D. 383001824996 08.03.2022 1420 | Dostavijen

£ upravianie naroi I3 20220008 TELEKOM SLOVENLIE, DD, 383001624996 150220221942 | Dostavlien
[ Ansitika IO} mw2022:0008 TELEKOM SLOVENLIE, D.D. 383001824996 150220221926 | Vnesen i |

B Sifrani v B INR-2022-0004 TELEKOM SLOVENIJE, D.D. 383001824996 15.02.202212:39 | Dostavijen
] wr2o220003 TELEKOM SLOVENIJE, D.5. 383001824996 14.0220221056 | Vnesen i |

O} | 20220002 TELEKOM SLOVENIJE, DD, 383001824936 11.02202211:24 | Dostavijen

7 wr2o220001 TELEKOM SLOVENIJE, D.5. 383001824996 10022022 11:24 | Dostavijen ]
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Slika 6: Poro¢ila o zalogi

Dodajanje novega poro¢ila:

5. Kliknite gumb S

6. Pre'iemnika porocila izberite iz Sifranta oziroma izpolnite podatke o prejemniku porocila. Kliknite gumb
Nadaljuj =)
7. lzpolnite podatke o stanju zalog.
a. Iz Sifranta izdelkov izberite izdelke, ki jih Zelite dodati v porocilo. Pri iskanju izdelkov si lahko

pomagate s filtri. 1zdelek v porocilo dodate s klikom na gumb .

b. Izpolnite podatke o zalogi izdelka. VpiSete lahko trenutno zalogo in zalogo, ki je rezervirana za
izbranega kupca (Ce poslujete na tak nacin). V primeru, da je Ze naro¢ena dodatna zaloga, lahko
vpiSete tudi ta podatek.

c. Ce se datum veljavnosti zaloge artikla razlikuje od datuma sporogila, v koledar&ku izberite datum
opravljene inventure oziroma datum veljavnosti zaloge. Sicer za vso zalogo velja datum v glavi
porocila.

8. Po potrebi dopolnite 3e ostale razdelke poroéila.
9. Kliknite gumb Shrani.

Pri izpolnjevanju obrazca so obvezna polja ozna€ena z zvezdico (*). Sistem vas opozori na morebitne napake
pri vnosu podatkov.

Posiljanje poroé€ila:

3. Pri pregledu porocila kliknite gumb . Sistem vas opozori na morebitne napake ali
pomanjkljivosti pri vnosu podatkov.

Navodila za uporabnike aplikacije eNaro¢anje

Stran 9 od 16



4. Ko konéate, Kiiknite gumb I
Poslanega dokumenta ni mogoce vec¢ urejati oziroma spreminjati ali brisati.

Pregledovanje in urejanje obstojecega porogcila:

4. Kliknite gumb Ijv vrstici porodila, ki ga Zelite pregledati ali urediti.

5. Preglejte podatke porocila. Za urejanje ustrezno popravite obrazec. Obvezna polja so oznacena z
zvezdico (*). Sistem vas opozori na morebitne napake pri vnosu podatkov.

6. Kliknite gumb Shrani.

Urejate lahko samo tista porocila, ki $e niso bila poslana (so v statusu Vnesen).

Brisanje porocila:

Kliknite gumb X v vrstici izdelka, ki ga zelite izbrisati. Pri pregledu porocila lahko kliknete tudi gumb ﬂ in
izberete moznost Izbrisi.

BriSete lahko samo tista porocila, ki Se niso bila poslana (so v statusu Vnesen ali Napaka).

OBDELAVA NAROCIL

POSLOVNA PRAVILA:

Prevzem Narogila: Prejeto NarocCilo mora dobavitelj obdelati v najkrajSem moznem ¢&asu, ter v najkrajSem
moznem Casu posredovati Potrditev naroCila. Po prejemu Potrditve narocila na strani Telekoma Slovenije
preklic narocila s strani kupca ni ve¢ mogo¢.

Izvedba dostave: Dobavitelj se zavezuje, da naro€eno blago po posameznem narocilu odpremi v celoti in je
dolzan, v kolikor zaradi posebnosti dobave blaga ni med predstavnikoma pogodbenih strank po elektronski posti
drugace dogovorjeno, za narodila, prejeta do 12. ure, blago odpremiti isti dan, za naro€ila, prejeta po 12.
uri, pa naslednji delovni dan, ter ga dostaviti konénemu kupcu. Dobavitelj se zavezuje blago dobauviti
izklju¢no konénemu kupcu na naslov, ki je naveden v Narocilu.

Dobavitelj v dostavni dokument dodatno vnese najmanj serijsko Stevilko blaga in identifikacijsko Stevilko poSiljke
pooblas€ene dostavne sluzbe (Stevilka za sledenje paketa).

lzdaja ra€una: Dobavitelj za posamezno realizirano dostavo izstavi loCen racun, in sicer takoj po opravljeni
storitvi.

Osnovni tok aktivnosti naro€anja in dobave blaga poteka v naslednjem vrstnem redu:

1. Prejem in pregled naro€ila (ORDERS)
Narocilo vam posreduje Telekom Slovenije d.d. na osnovi naro€ila kupca, za izdelke in v koli€inah, ki ste
jih navedli kot razpoloZljive v Poro€ilu o zalogah.
2. Potrditev naro€ila (ORDRSP)
Ob potrditvi narocila potrdite naroCene izdelke in koliine ter opredelite predvidene datume dobave.
3. Dobava narodila (DESADV)
Z dobavnico posredujete podatke o poslanih izdelkih in koli€¢inah ter podatke o paketih za sledenje posiljk.
4. lzdaja raéuna (INVOIC)
Z raéunom Telekomu Slovenije d.d. zaraCunate dostavljeno blago.

V aplikaciji je delovni tok podprt glede na vrsto in status dokumenta. Za dovoljene mozZnosti so na voljo ustrezni
gumbi.

POMEMBNO: Na gumbu Stevilka v oklepaju pove, koliko dokumentov te vrste Ze obstaja za narocilo ali potrditev
narocila. Seznam teh dokumentov je prikazan v razdelku Povezani dokumenti pri pregledu dokumenta.
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Interni podatki:

V pomoc pri organizaciji vaSega dela v aplikaciji ali za iskanje dokumentov lahko dokumente opremite z internimi
informacijami, ki so vidne le znotraj iste organizacije in niso namenjene zunanjim partnerjem. Interne podatke
lahko spreminjate ne glede na status dokumenta, tudi na prejetih ali ze poslanih dokumentih.

V razdelku Dodatne informacije o dokumentu lahko narocilo opremite z internimi opombami, ga dodelite
doloCenemu referentu ali izberete interni status narocila. Interni statusi so namenjeni organizaciji dokumentov v
aplikaciji in ne vplivajo na mozne akcije nad dokumenti. Po internih statusih lahko tudi filtrirate sezname
dokumentov.

OPOMBA: Interni status in interno opombo lahko nastavi vsak uporabnik, za dodeljevanje dokumenta pa
potrebujete administratorske pravice.

UPRAVLJANJE NAROCIL

V razdelku Upravijanje narocil lahko za vsako narocilo vidite, kaj ste z njim Ze naredili. Omogoca pregled narodil
in upravljanje z njimi.

Do upravljanja narocil dostopate tako, da v meniju izberete Upravljanje narogil.

> biZBox e TELEKOM PREJEMNIK [S198510000 / HQl [l 2 o K3

™ eNaroganje

Upravljanje narogil

o Dobavitelj ~
B narotila [s] Iskanje @ - M semomdi® W | Q&
& Potrditve narodil Dawm dokumenta 01112021 [F]12.04.2022 B
Dobavnice St dokumenta = Interna opomba =
opor
15.12.2021 . Narog
aroGilo (nabavni nalog) 4500541243 B
B Raéuni QO 4500541243 151220211131 Telekom Slovenije d.d. n 1131 ( 9) B
i= Katalogi O 4500541242 15.12.202110:15 | Telekom Slovenije d.d B8 e BEEBRAN]
Naroénik: Telekom Slovenije d.d
& Porotila o zalogan ® 4500541241 0212.2021 16:42 | Telekom Slovenije d.d n St. povezanih dok: 3 &
£9 Upreviienje naroil @ 2500541241 021220211635 | Telekom Sloveniie d.d B iMSTa00AmhE S — e OdElENUDOEDIKS
o7 Anaiitika @ 4500541240 0212.2021 16:18 | Telekom Slovenije d.d n . a
® Poujene koliéine se ujemaio z narodenimi
B sitrami - ® 4500541078 0212202116790 | Telekom Sloveni d.d 5] @ Dostavljene koliéine se ujemajo s potrienimi in z narogenim
@ 4500541079 0212.2021 16:00 | Telekom Slovenije d.d > 08.04.2022
B o Dobavrica DES-2022-0001 nEs
O 4500541233 21.11.202119:37 | Telekom Siovenije d.d B
Status: UNESEN
U U= Intema opomba @ Intemi status & Dodeljen uporabnik &
© Dostaviiene kolizine se ne ujemajo s potrenimi ali 2 narogenimi
08.04.2022 - -
fot Potrditev naroéila 0DS-2022-0001 n
Status: DOSTAVLJEN
Interma opomba & Imemi status & Dodelien uporabinik &
@ Potrjene koliéine se ujemajo z naroéenimi
Pralni stroj Bosch WAN24165BY (4242005225101) 100011
Pralno-sugilni stroj Bosch WNAT4400BY (4242005198016 100011

Slika 7: Upravljanje narocil

Zgodovino narodila in povezanih dokumentov lahko prikaZete s klikom na gumb ali skrijete s klikom na gumb

ﬂ. V tem pogledu je omogoceno tudi hitro dodajanje internih opomb ali statusov, ki vam pomagajo pri
organizaciji dela v aplikaciji.

Vec¢ informacij o naro€ilih je na voljo poglavju Obdelava narocil.
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PREGLED NAROCIL (ORDERS)

Telekom Slovenije d.d. vam za izdelke poSilja posamezna narocila. Prejeta narodila lahko pregledujete tako, da
v meniju izberete Dobavitelj in nato Narogila.

> bizBox © TELEKOM PREJEMNIK [S198510000 /Hal [ 222 Q) &

= eNaroganje

Prejeta narotila
o2 Dobavitelj

B Nerotila [0 sinic® - B e staus [ B semomcie W | Qi

LISTRL SOl Pretekiin 6 mesece + l01.10.2021 1| 12.04.2022

[ Pouditve naroéil

" o I O B - G I E
E Raduni B 4500541243 Telekom Slovenije d.d. 3830018249996 15.12.2021 11:31 Prebran
EE Katalogi B 4500541242 Telekom Slovenije d.d. 3830018249996 15.12.2021 10:15 Prebran
j‘ Porcéila o zalogah B 4500541241 Telekom Slovenije d.d. 3830015249996 02.12.2021 1642 Napaka
B4 upravianje naroéil B 4500541241 Telekom Slovenije d.d. 3830018249996 02.12.2021 16:33 | Prebran
\i Analitika I3 4500541240 Telekom Slovenije d.d. 3830015249996 02.12.2021 16:18  Prejet
E Sifranti - B 4500541079 Telekom Slovenije d.d. 3830018249996 02.12.2021 1610 Napaka
B 4500541079 Telekom Slovenije d.d. 3830018249996 02.12.2021 16:00 Prejet
B 4500541233 Telekom Slovenije d.d. 3830018249996 21.11.2021 19:27 Prebran
B 4500541230 Telekom Slovenije d.d. 3830015249996 14.10.2021 1211 Prebran
a 4500541228 Telekom Slovenije d.d. 3830018249996 07.10.2021 06:27 Prejet
1 1-100f 10

Slika 8: Pregled narocil

Narogila imajo lahko status Prejet ali Prebran. Ce Telekom Slovenije poslje preklic narogila, se na originalnem
dokumentu nastavi status Preklican. Preklic narocCila je mozen do trenutka, ko Telekom Slovenije prejme
Potrditev narocila. Preklic narocila po prejemu potrditve narocila ni ve¢ mogo¢.

V primeru, da dokumenta ni mogoce dostaviti in ima status Nedostavljen, se ga lahko prestavi v status Napaka.
Dokument s tem statusom se lahko izbride, urejanje pa ni dovoljeno. Lahko pa se ga podvoiji, popravi in poslje
ponovno.

Pregledovanje narodila:

Kliknite gumb 3 v vrstici narocila, ki ga zelite pregledati.

POTRJEVANJE NAROCGILA (ORDRSP)

Za prejeto NaroCilo Telekoma Slovenije najprej poSljete potrditev narocila. Narocilo lahko sprejmete brez
sprememb, ali pa podatke spremenite.

Potrditev narocila lahko pripravite pri pregledovanju narocila. Pripravljene ter poslane potrditve narocil pa lahko
pregledujete tako, da v meniju izberete Dobavitelj in nato Potrditve narogil.

< bizBox O TELEKOM PREJEMNIK [Si98510000 / Hal [ &2 Q) &

™ eNaroganje

|zdane potrditve narocil
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i= Katalogi
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& Porotila 0 zalogah
T} | cosz022-0002 383001624999 | $198511734 11.04202210:47 | Vnesen [ ) i |
3 upravijanje naroéil
O coszozz000 3330013249996 5198511734 08.04202213:39 | Dostavljen
| Analitika
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B siframi v
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Slika 9: Potrditve narogil
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Potrjevanje narocila:

1. Pripregledu narogila kliknite gumb .

2. lzpolnite podatke o potrditvi narocila, Se posebej bodite pozorni na potrjene koli¢ine za postavke.

3. Izpolnite podatke o postavkah narodila. VpiSite potrijene koli¢ine ter v koledarcku izberite predviden
datum odpreme, opcijsko lahko dologite tudi predviden datum dobave.

4. V primeru, da naro€ene koli€ine izdelka ni mogoc¢e dobaviti naenkrat, lahko postavko raz€lenite. Kliknite

gumb E3 in vnesite ustrezne podatke za izdelek.
5. Po potrebi dopolnite Se ostale razdelke potrditve narocila.
6. Kliknite gumb Shrani.

TELEKOM PREJEMNIK [S198510000 / HQ] E ] e =

™ eNarocanje

Pregled potrditve narocila

# Dobavite] ~

B Narotila 2 & shrani innazaj Shrani 4% Nazaj  €) Ponastavi | (] Novadobawnica <4 Pripravi za podiljanie

& Pouditve naroéi Preverite podstke naroéile in usiieans oznatite v odziv. Dokument lahko med delom kadar koli shrnite in z delom nadaljujete kasnsje. Potiditey narotila lahko prikezste kot POF
W5 ovovnice 2 gumbom PrikaZi dokument. Status: VNESEN
= Ratuni = M = =
> Kupec: Telekom Slovenije d.d. ~ Podatki o potrditvi naroils
i= Katalogi . - = L . .
> Doba Vioga potrdive naroila 4t potrdive naroila * Datum in Zas potrditve narotila

) Porod Spremenjeno 0DS-2022-0006 11.04.2022 14:49:20
& Forotia o zelogah > Dostavno mesto: TC E-trgovina =L
Datum odpreme Prechiden datum dobave _ Valuta cen in zneskov Stevitka narotila Datum naroéils

£ pravgarie narodi 12042022 8] [27.04.2022 B| [EuR-Ewro 4500541241 02122021 16:4221
&2 Anziitika Ostali Referenéni dokumenti Ostali datumi
Pogodba 4600010261 Ni najdenin zapisov.

~ Postavke
Pomko.  Pomkolenota  Predviden datum
odpreme
B[ -+ |[o00s0][samin misi e 165 ceLOX CRNA 8713439230925 1kos 1] [kos ~ [[11.04.2022 B][1304.2022 = E3
Spremenjenc 000000000080010833

> Povezani dokumenti > Transakciie na dokumentu

~ Priloge (0) ~ Dodatne informacie o dokumentu
_ R

Zberie datoteke al jin poviecite sem [ Dodellenuporabnlk @

Slika 10: Priprava potrditve narocila

Posiljanje potrditve naroéila:

1. Pri pregledu potrditve narocila kliknite gumb . Sistem vas opozori ha morebitne napake
ali pomanjkljivosti pri vnosu Eodatkov.
2. Ko koncate, kliknite gumb

Poslanega dokumenta ni mogoce vec urejati oziroma spreminjati ali brisati.

DOBAVA NAROCILA (DESADV)

Ob dobavi naro€enega blaga lahko na podlagi narogila in potrditve narocila izdate dobavnico. Narocilo lahko
dobavite brez sprememb, ali pa podatke spremenite.

Dobavnico lahko pripravite pri pregledovanju narocila ali potrditve narocila. Pripravljene ter poslane dobavnice
pa lahko pregledujete tako, da v meniju izberete Dobavitelj in nato Dobavnice.
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Slika 11: Dobavnice
Priprava dobavnice:

1. Pripregledu narocila ali potrditve narocila kliknite gumb .

2. lzpolnite podatke o dobavi naro€ila. V potrditveno polje oznacite, ali bo narocilo izpolnjeno z vec¢
dobavnicami oziroma ali ta dobavnica zaklju€uje narocilo.

Izpolnite podatke o paketu. Vpisite Stevilko za sledenje paketu ter podatke o izdelkih v paketu.

V primeru, da je naroCena koli¢ina izdelka porazdeljena v ve¢ paketov, lahko postavko raz¢lenite. Kliknite
gumb in vnesite podatke za izdelek.

Ce je naroceno pakirano v vec paketov z razli¢nimi Stevilkami za sledenje, lahko na dobavnico dodate
podatke za drug paket. Kliknite gumb in vpisite Stevilko za sledenje posilike. Izdelke oziroma

postavke lahko med paketi premikate tako, da kliknete gumb in postavko povleCete v drug paket.

Po potrebi dopolnite Se ostale razdelke dobavnice, na primer serijske Stevilke artiklov.
Kliknite gumb Shrani.

No
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~ Podatki o dobavnici

§t. dobavnice *

z DES2022-0003
> Dostavno mesto: AZRA KLEPIG
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Slika 12: Priprava dobavnice
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Posiljanje dobavnice:

1. Pri pregledu dobavnice Kliknite gumb . Sistem vas opozori na morebitne napake ali
pomanjkljivosti pri vnosu podatkov.
2. Ko koncate, kliknite gumb .

Poslanega dokumenta ni mogoce ve¢ urejati oziroma spreminjati ali brisati.

IZDAJA RACUNA (INVOIC)

V aplikaciji lahko izdajate racune v obliki eSlog 2.0, ki so skladni z zakonodajo in raCunovodskimi predpisi.
Racune lahko izdajate na podlagi dobavnice za posamezno dostavo.

Racun lahko pripravite pri pregledu narodila, pri pregledu dobavnice oziroma v razdelku Racuni. Pripravljene ter
poslane ra¢une pa lahko pregledujete tako, da v meniju izberete Dobavitelj in nato Racuni.

.
> bizBox © TELEKOM PREJEMNIK [S198510000/Hal [ 22 Q) &
™ eNaro&anje L
Izdani raéuni
o2 Dobavitelj ~
B Narodila 9 Iskanje @ 5 | Iniemi sizws M seromoie M QIS + Novraéun
[ Potrite narodi Datum dokuments |
W Dobavnice Davina it _ —
naronika = Imerna opomba = Seatus =
== Raéuni
] | recunizsssr_1ane 198511734 TELEKOM SLOVENIJE, DD. 2799 12.08202210:22 | Vnesen E
= Kaalogi
| . JEIEEE 5198511734 | TELEKOM SLOVENIJE, DD. 4908 09.11.202113:13 | Dostavljen
& Porotila o zalogah
1 1-20f2
£ Upralinje narodil
|+ Analitika
B Siframi ~

Slika 13: Izdani ra¢uni

Priprava racuna:

1. Pripregledu narogila ali dobavnice oziroma v razdelku Racuni kliknite gumb .
2. Sledite ¢arovniku za pripravo racuna in izpolnite vse potrebne podatke. Podatke o podjetjin lahko
prenesete iz Sifranta tako, da ponovno izberete podjetje v spustnem seznamu. Sistem vas opozori na
morebitne napake ali pomanjkljivosti pri vnosu podatkov. Ce radun izdajate na podlagi narogila ali
dobavnice, se postavke izvornega dokumenta prenesejo v racun. Postavke pa lahko dodajate tudi ro¢no.
Podatke za posamezen izdelek lahko izpolnite ro¢no, ali pa jih prenesete iz Sifranta s klikom na gumb

E. Zneski se pred posiljanjem izracunajo samodejno. IzraCun lahko sprozite tudi ro¢no s klikom na
gumb.

3. Po potrebi dopolnite Se ostale razdelke dobavnice.

4. Kliknite gumb Shrani.
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Slika 14: Priprava racuna
Posiljanje racuna:
1. Pri pregledu racuna kliknite gumb . Sistem vas opozori na morebitne napake ali

pomanijkljivosti pri vnosu podatkov.

2. Ce zZelite zaokroziti avtomatsko preratunane zneske na racunu, kliknite gumb in uredite
zneske. Aplikacija preveri, ¢e so odstopanja v sprejemljivih mejah. Popravljeni zneski niso shranjeni
dokler radun ni poslan. Ce pred posiljanjem radun $e popravljate, se zneski ponovno preragunajo in jih
morate pred posiljanjem Se enkrat ro¢no urediti.

3. Ko kondate, kliknite gumb IEZLaal,
Poslanega dokumenta ni mogoce vec urejati oziroma spreminjati ali brisati.
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