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Uputstvo za koriséenje
eFaktura u okviru
NLB BizKlik aplikacije
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Uvod

eFakture je nova funkcionalnost dostupna u okviru aplikacije elektronskog bankarstva NLB
BizKlik. Ova funkcionalnost podrazumeva infegraciju sa Sistemom Elektronskih Faktura
(SEF-om). Koriscenjem ove funkcionalnosti, potvrdujete da ste procitali ovo Korisnicko
uputstvo i da ste upoznati i saglasni sa njegovim sadrzajem. Koriscenjem funkcionalnosti
eFakture, prihvatate Opste uslove koris¢enja i Saglasnost sa obradom podataka
objavljenim na linku www.inception.rs

Aktivacija modula za eFakture

Za aktivaciju funkcionalnosti eFakture potrebno je da odaberete opciju eFakfure u okviru
NLB BizKlik aplikacije. Nakon ovoga, otvorice Vam se stranica u okviru koje je potrebno da
unesete API KLJUC sa svog SEF naloga i nakon &to ste procitali ovo Korisni¢ko uputstvo
oznacite da ste ga procitali i da ste upoznati i saglasni sa njegovim sadrzajem.

(@ Pocetna stranica & Placanja B8 Proizvodi EP eFakture B Zahtevi &G Ponude 3 Kursna lista

Da biste poceli sa koris¢enjem eFaktura,
unesite SEF API klju¢ @

[ Sef APl kljuc }

Potvrdujem da sam procitao/la i prihvatam

eFakture

Digitalizujte svoje poslovanje uz eFakture i uzivajte u jednostavnom procesu kreiranja, slanja i pracenja
fakitura u skladu sa SEF standardima Republike Srbije. Nasa platforma omogucava kompletnu infegraciju
i maksimalnu automatizaciju — stedi vreme, smanjuje froskove i osigurava bezbednost vasih podataka.

Korisni¢ko uputstvo za upotrebu eFakiura u okviru NLB BizKlik

aplikacije

Aktiviraj uslugu

Da biste eFakture povezali sa Vasim nalogom na Sefu, potrebno je uneti APl KLJUC sa
SEF-a do koga mozete doci na sledeci nacin:

Uputstvo za generisanje API kljuéa

Idite na link https://efaktura.mfin.gov.rs i nakon sto se ulogujete na svoj nalog, na SEF
portalu potrebno je na putanji Podesavanja -> APl menadzment, uradifi sledece korake:

Moji detalji

Podesavanja dokumenata

APl menadzment /

API

Jpravljanje APl pristupom i

podesavania

Detalji kompanije

Korisnici

TEST

[ - |
o
Kontak f =8 Kompanije
Statistika

Broj primljenih | poslatih fakiura

Podesavanja informacionog

posrednika

Reqgistri
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http://www.inception.rs 
https://efaktura.mfin.gov.rs

Ukoliko isti ve¢ nemate, autentifikacioni (API) klju¢ mozete generisati na sajtu Sistema
eFaktura u okviru podesavanja, opcija APl menadzment. API status mora da bude u statusu

SJAktivno®,

APl status

Aktivno

@«

Na istom tabu, nalazi se dugme Generisi klju¢. Klikom na njega dobija se jedinstveni niz
karaktera koji je potrebno da unesete u za to namenjeno polje u NLB BizKlik aplikaciji za

aktiviranje funkcionalnosti eFakture.

AP| menadzment

APl podesavanja

Link za API

0 /swagger/index.ntml

Kljuc€ za autentifikaciju

|;_' i
F L0159 U

Ukoliko ste vec generisali klju¢, potrebno je samo da uradite kopiranje postojeceg kljuca.

Vazno: Nemojte da obnavljate vas API klju¢ za autentifikaciju, ukoliko je ve¢ generisan i

vidite ga na sajtu Sistema eFaktura.

Jednom uneft klju¢ Vam omogucava svakodnevni pregled i rad na svim fakfurama

registrovanim preko Sistema eFaktura. Po unosu API klju¢a odmah cete imati podatke iz

SEF-a u okviru aplikacije NLB BizKlIik.

Ukoliko, nakon pocetnog unosa API klju¢a, na ovom mestu kliknete Obnovi i dobijete novi

Api klju¢, modul vise nece biti povezan sa Vasim SEF-om i potrebno je uneti novi klju¢ u

okviru sekcije Podesavanja u okviru NLB BizKIlik eFaktfura.

Poceftna strana - eFakture

Pofetna stranica f eFakture

eFakture -

PotraZivanja
497.740,40
Kreirgj izlaznu fakturu Ukupno
Kreirgj avansnu fakmuru
Obaveze
8.699.318,34
Adresar Ukupno
Ulazne fakiure Izlazne fakture
1 2
1
o (o]
F'f'll‘l'll’EﬁC! Ddbijenn Storniranc Paslata Odbijenn Starnirand
(?Dduna) (2024)

(@ Pocetna stranica < Placanja 85 Proizvodi EP eFakture B zahtevi & Ponude 2> Kursna lista

333.740,40 164.000,00
Dozpelo Dospeva u 30 dana
8.699.318,54 0,00

Dospeloa Dospeva u 30 dana

Neprihvacene fakture

Partner Broj

Test Scﬁtion doo Beograd Knjizno adobrenje 2
DEMO KOMP DOO IF - 2712025
TEST DOO 4190
Pera Peric PR IF - 2744/2025
DEMO DOO Al - 436/2025
PrikaZi sve..

Dospeva za vise od 30 dana

Dospeva za vise od 30 dona

Rok (SEF)

35

-33




Na pocetnoj strani u okviru opcije eFakture u gornjem uglu se sa leve strane nalazi
se glavni navigacioni meni. Otvaranjem ovog menija moguce je pristupiti razlicitim
segmentima koji ukljucuju:

Izlazna dokumenta (sa podelom na osnovna 4 tipa dokumenata)

Ulazna dokumenta (sa podelom na osnovna 4 tfipa dokumenata)
- Adresar

Podesavanja

Neposredno ispod menija, nalaze se brzi linkovi (famno plave boje) za direktan pristup
opcijama:

Kreiranja nove izlazne fakture
Kreiranje nove izlazne Avansne fakture
Pristup Adresaru komitenata

Sa desne strane ovih elemenata se nalazi zbirni pregled potrazivanja i obaveza grupisanih
po vremenu dospeca koji uklju¢uju:

Ukupna pofrazivanja/obaveze

Dospela pofrazivanja/obaveze

Pofrazivanja/obaveze koji dospevaju u roku od 30 dana
Potrazivanja/obaveze koji dospevaju u roku vecem od 30 dana

U drugom redu nalaze se kartice sa objedinjenim statusnim informacijoma o fakturama i to:

1. Prikaz broja ulaznih i izlaznih faktura koje se nalaze u statusima Poslato/Primljeno,
Odbijeno i Stornirano. U donjem delu ove kartice moguce je odabrati period na koji se
prikazani brojevi odnose (poslednjih 30 ili 90 dana i od pocetka tekuce godine)

2. Prikaz neprihvadenih faktura - koji prikazuje naziv partnera (primaoca/posiljaoca
fakture), broj fakture i rok za prihvatanje. U donjem delu kartice nalaze se dugmad za
izbor da |i se prikazuju ulazne ili izlazne neprihvacene fakture kao i link do prikaza svih
faktura u ovom staftusu.

Podesavanja

U okviru opcije Pode3avanja, korisnik moze izvrsiti izmenu unetog APl KLJUCA preuzetog
putem SEF-q, uneti ili izmeniti osnovne podatke o kompaniji i uneti ili izmeniti podatke o
tekucim racunima kompanije.

Izmenaiili brisanje APl KLJUCA

Ukoliko, nakon pocetnog unosa API kljuca, na sistemu SEF kliknete Obnovi i dobijete novi
Api klju¢, modul vise nece biti povezan sa Vasim SEF-om i potrebno je uneti novi kljuc u
okviru sekcije Podesavanja u okviru eFaktura. Izmena se vrsi unosom novog API kljuc¢a u
odgovarajuce polje i klikom na dugme Izmeni.

Pocetna stranica / eFakture

PodeSavanja - .

AP kljug Podaci o kompaniji  Tekuéi raéuni kompanije  Preuzimanje faktura sa SEF-a

Potrebno je da unesete svoj AP kljug u noznaceno polje:

Ce )

Takode, u okviru ove stranice moguce je izvrsiti | brisanje unetog API kljuc¢a a samim time i
deaktivaciju celokupnog modula. Nakon toga ukoliko zelite pristup bila bi potrebna nova
aktivacija eFaktura sa unosom vazeceg Api kljuca.




Uredivanje podataka o kompaniji

U okviru taba Podaci o kompaniji, moguce je uneti ili izmeniti prethodno unete osnovne
podatke o samoj kompaniji. U ove podatke spadaju:

Naziv kompanije
PIB

Mati¢ni Broj
Sifra delatnosti

JBKJS (Jedinstveni Broj Korisnika Budzetskih Sredstava) — ukoliko postoji

Adresa (Grad, Opstina, Postanski broj, Adresa, Broj)

Telefon
Web-sajt

Da li je AKTIVAN

Da li je PRIMARNI racun (moze biti samo jedan)

Da i se prikazuje na kreiranoj fakturi

Q) Poéetna stranica & Pladanja BB proizvodi EP eFakture

Potetna stranica / eFakture

Podesavanja -

APl Kljué  Podoci o kemponili  Tekudéi raduni kompanije Preuzimaonje fokmuna sa SEF-a

C# Ponude

= Kursna lista

|I. xxxxmx | | Beograd | | 11c;u?;a
| : 1111‘“111 | | ADRE-H | | H
|- zrzzzzzz | | Beograd-Palitula X v |

| Delatnost putnitkih agencija x w | | 0000000

| JBEJS b |

C

Otkazi

) Sacuvaj

Podedfavanja -

APl klju¢  Podacio kompaniji  Tekudi rotuni kompanije  Preuzimanje fokturo sa SEF-a

Rib Banka Tekudi racun
1 KOMERCIJALNA BANKA , AD, BEOCRAD 2050342084089230200
F3 KOMERCIJALNA BANKA , AD, BEOCRAD 2050342084089230200

Dodavanje tekudeg rafuna
Unesi..
[] Akfivan?

[ Prikaz na fakturi

Uredivanje podataka o tekuéim raéunima

U okviru ovog taba, moguce je uneti jedan ili vise tekucih racuna kompanije. Za svaki od

njih moguce je definisati slededi set podataka:

Broj racuna
Opis (interni)

Primarni racun Aktivan Prikaz na fakhuri
Da Do MNe
MNe Da Da

Broj redova 5 v &-100d16 Slmnu:ﬂd

[] Primarni raéun?

Sacuvaj

Preuzimanje faktura sa SEF-a

U frenutku aktiviranja naloga na aplikaciji, sistem automatski preuzima postojece ulazne
I izlazne fakfure sa SEF-a za poslednjih 30 dana. Ukoliko Vam je potrebno da u sistemu
imafte i starije fakture, mozete to uciniti putem ovog taboa.

Pocetna stranica / eFakture

PodeSavanja -

APl kljué  Podaci o kempaniji  Tekudi rafuni kempanije  Preuzimanje faktura sa SEF-a

Ovde moZete izvréiti preuzimanje faktura sa SEF-a za odredeni period u proglosti. U jednoj iteraciji mogude je preuzeti fakture za period od 30 dana.

(Pneuzmi izlozne fakture sa SEF—a) Preuzmi ulazne fakture sa SEF-a




Klikom na odgovarajuc¢e dugme za preuzimanje IZLAZNIH ili ULAZNIH fakfura sa SEF-a
ofvorice se dijalog prozor za unos perioda za koji zelite da preuzmete fakture. Zbog
ogranicenja koli¢ine podataka koji se prenose sa SEF-q, u jednoj iteraciji moguce je
preuzeti fakture za period od najvise 30 dana.

Pocetna stranica / eFakture

Unesite datumski opseg za koji Zzelite da preuzmete fakture sa SEFa

dd.mm. yyyy x U ddmm. yyyy X ﬂ

Fakture

Kako je modul za eFakfure prilagoden u potpunosti portalu Ministarstva finansija
SEF (Sistem elektronskih faktura), na fabu Fakture postoji podela na izlazna i ulazna
dokumenta, kao i tipove u okviru njih:

Faktura

. Avansna faktura
Dokument o smanjenju osnovice — Knjizno odobrenje
Dokument o povecanju osnovice — Knjizno zaduzenje

Izlazne fakture

Na ovoj stranici prikazan je tabelarni prikaz svih izlaznih faktura koje su kreirane putem

e-Faktura ili preuzete iz registra izlaznih faktura sa SEF-a. Podrazumevani prikaz obuhvata
kolone: Broj dokumenta, Datum izdavanja, Primalac, Datum prometa, Tip dokumenta, SEF

status, Opis greske sa SEF-a. Sam prikaz je moguce izmeniti Sto je detaljnije objasnjeno u
sekcliji ,Upravljanje prikazom?®.

Pofetna stranica / eFakture

lzlazna dokumenta - Kreiraj °
CC CE3D ©3

Broj dokumernta Datum izdavanja Primalas Daturn prometa Tip dokumenta SEF status Opis greike 30 SEFa

1 24.07 2025, TEST OO 24,07 2025. Rofun Akeije -
test 25073025, Petar Petrovic 25072025, Rodun Primadoc nipe registrevan na SEF-u Akcije w
Mikola_tes 123 17.07.2025. Petar Petrovic 1707 2025, Redien Primalac nipe registrevan na SEF-u akeije =
Wibdbdbbd 17.07 2025 Petar Pefrovic 17.07 2025, Rzéun Akcije =
ri23 02072025 DEMO DOO BEQCRAD 02072025, Roéun Odbijena Akcije =

Broj redova 5 v 1-Sodéf  Stranaclfi4 @

Odabirom (klikom) na pojedinac¢nu fakfuru u listi, ulazi se u detaljan pregled same fakture.

Filteri

Za pretragu liste faktura i upravljanje prikazanim sadrzajem, na raspolaganju je opcija
Filteri koja je dostupna odmah iznad same liste. Klikom na ovo dugme, ofvara se prozor sa
mogucim opcijama pretrage i filtriranja faktura u koje spadaju:

Broj dokumenta: U ovo polje moguce je uneti deo ili ceo broj dokumenta po kom se zeli
izvrsiti pretraga/filtriranje

Datum prometa: Moguce je uneti vremenski opseg (od — do) za datum prometa na fakturi
Tip dokumenta: Kroz ovo polje moguce je odabrati jedan ili vise fipova izlaznih faktura
koje zelite da se prikazu u listi.

SEF status: Kroz ovo polje moguce je odabrati jedan ili vise SEF statusa fakfura koje zelite
da se prikazu u listi.

Godina: Predstavlja padajucu listu za odabir godine na koju se prikazane fakture odnose.
Pocetna vrednost ovog polja je uvek tekuca godina.




Filteri

Broj dokumenta Unesi.,,

Daturmn prometa od ddmm. yyyy ¥ M |do| ddmm. yyyy
Tip dokumenta zaber

SEF sratus zober

Godina 2025

L

(l‘.‘h‘kuiD (ﬂeseruj filte re)

Upravljanje prikazom kolona

Klikom na dugme Kolone neposredno iznad liste fakfura, otvara se dijalog prozor
namenjen definisanju kolona koje ce biti prikazane u listi i njihovog redosleda. Upravljanje

se vrsi jednostavnim prevlac¢enjem (drag-and-drop) kolona iz jedne liste u drugu ili u okviru

same liste.

Odaberite kolone zo prikazivanje previocenjem sa jedne liste na drugu

Sakrivene kolone: Odabrane kolone:
Primalac PIB ff Broj dokumenta
Primalac MB ] Datum izdovanja
Datum pladanja - Primalac
Datum smanjenja I Datum promeha
Planirani datum naplate (__" Tip dokumenta
Valuta H SEF shafus
Ukupna cena bez PDV-a i Opis greike so SEFa

Ukupna cena sa PDV-om

Tekudi radun pobiljooca

Sortiranje

Podatke u tabeli moguce je sortirati klikom na opciju Sortiranje nakon ¢ega se pojavljuje

padajuci meni sa osnovnim parametrima za sortiranje:

Broju dokumenta

Primaocu / Posiljaocu
Datumu izdavanja
Ukupnom iznosu sa PDV-om

Samo sortiranje po odabranom parametru moze biti rastuce ili opadajuce — ovo se definise
klikom na ikonicu desno od samog parametra u padaju¢em meniju.

Broj dokumenta Datum izdavanja Primalac Datum prometa Tip dokumenta Broj dokumenta L5 greike sa SEFa
Potiljolac
X123 02072025, TEST DOOQ BEQCRAD Q2.07202%5, Radun . . Akcije =
Datum izdavanja
Ukupna cena sa PDV-om
Vibdbdbbd 17.07.2025, Petar Petrovic 17.07 2025 Radun P Akcije w
Sabloni

Opcija Sabloni iznad liste faktura namenjena je definisanju i primeni predefinisanih izgleda
tabele sa fakturama. Uz pomoc ove opcije moguce se sacuvafi frenutno podeseni izgled
tabele (Kolone, Filteri, Sortiranje) i kasnije ga jednostavno primeniti.

(i

Broj dokumenta Datum izdavanja Primalac Datum prometa Tip dokumenta
X123 02.07.2025. TEST DOO BEOGRAD 02.07.2025. Radun
Vibdbdbbd 17.07.2035, Perar Petrovic 17.07.2025. Radun

Sortiranje - Sabloni = = Stampa/lzvoz

SEF status lzaberi sablon

Ponisti izgled i filtere

Prihvaceno = e z
Saéuvaj trenutni izgled kao $ablon

Saéuvaj trenutni izgled kao podrazumevani




Podesavanje podrazumevanog izgleda

Ukoliko je zeljeni prikaz izgleda tabele/kolona potrebno sacuvati kao podrazumevani
izgled, odabirom opcije Sabloni u gornjem desnom uglu, te klikom na Sacuvaj trenutni
izgled kao podrazumevani.

Sortiranje -

= Stampaflzvoz

o'

Daturm prometa

Broj dokumenta Datum izdavanja Primalac Tip dokumenta SEF status Izaberi Sablon

Poniti izgled i filtere

X123 02.07.2025. TEST DOO BEQCRAD 02.07.2025. Radun Prihvadeno

Saduva] trenutni izgled koo Sablon

(Suéuuuj trenutni izgled koo podrazumeva ni_]

Vibdbdbbd 17.07.2025. Petar Petrovic 17.07.2025. Radun

Cuvanje $ablona

Ukoliko je trenutno prikaz izgleda tabele/kolona potrebno sacuvati za kasniju primenu,

fo je omoguceno odabirom opcije Sacuvaj trenutni izgled kao sablon u okviru padajuceg
menija Sabloni. Klikom na ovu opciju otvara se dijalog prozor u okviru kog ne moguce uneti
zeljeni naziv Sablona koji se ¢uva, kao i definisati da li je Sablon namenjen samo trenutnom
korisniku (Privatni sablon) ili bilo kom korisniku u okviru iste kompanije.

Sacuvaj Sablon

Primena postojecih Ssablona

Kada korisnik zeli da primeni neki od prethodno sac¢uvanih sablona, potrebno je da
odabere opciju Izaberi $ablon u okviru padajué¢eg menija Sabloni i u okviru dijalog prozora
koji se otvori odabere jedan od sacuvanih Sablona.

Lista Sablona
MNaziv Javni $ablon
Testiranje Da
MP1 Da

Broj redova

Akcije
Akcije =

Akcije »

5 v 1-2Zod2 Strana: 1/l

Zatvori

Kreiranje izlazne fakture

Korisnici koji svoje izlazne racune kreiraju u NLB BizKlik eFakturama, to mogu uraditi na

neki od sledecih nac¢ina:

Klikom na brzi link sa pocetne stranice;

Na putanji eFakture = Izlazne Fakture - I1zlazna fakfura se ofvara sfranica sa dugmetom

Kreiraj u gornjem desnom uglu.

Pocetna stranica / eFakture
Izlazna dokumenta hd
e roore
Broj dokumenta Daturmn izdavanja Primalac Datum prometa Tip dokumenta
X123 02072025, TEST DOO BEOCGRAD 02.072025. Racun
Vibdbdbbd 17.072025. Petar Petrovic 17.072025. Rafun

-~ GEZND O

Sortiranje -

SEF status

Prinvadeno

Sabloni =

= Stampa/lzvoz

Opis greske sa SEFa

Akcije »

Akcije w

Klikom na jednu od ponudenih opcija, otvara se forma za unos osnovnih podataka o

fakturi — tab Osnovno.




Osnovno Ukoliko se oznaci opcija Generisi PDF fakturu, korisnik ¢e kasnije dobiti vizualizaciju unetih
podataka u obliku PDF fakture nevezano za slanje same fakture u sistem SEF sto moze biti

upoftrebljeno ukoliko se kreira faktura koju zelite poslati kupcu koji nije registrovan na SEF.
Izlazna dokumenta - °
I1zlazna dokumenta / Racun /

Osnovno @ Napomena: Datum izdavanja mora biti jednak datumu slanja fakture na SEF.

Broj dokumenta * 250? 2025 x M Dlnur (RSD)

Primalac * v 2&0? 2025 - Al = 1:;20000'30000015123 X

Donum dospe Stavke dokumenta
Status " 28.07. 2028 b4 n Broj narudibenice-fakture-ponude
I Broj okvirnog sporazuma

el Izlazna dokumenta - Akcije
D Generisi PDF fakturu Sifra objekta

1zlazna dokumenta / Radun /12344433267

Interm bro) za rutiran)e

Csnovne  Stavke dokumenta  Prilozi Evidencijo noplate  Povedi dokument  Slanje Istorija slanja

Naziv Kaoli¢ina JM Cena Umanjenje Vrednost bez POV-a PDV Ukupna vrednost PDV kategorija
Nema rezuliata
MNaziv * 0.00 JW e w 0.0000 0,00 0.00 w 0.00 @@
Na stranici koja se zatim otvori, u gornjem desnom uglu nalazi se dugme za povratak
. o geqe . . . . G i Iznos bez PDV-a (RSD): 0,00
nazad ukoliko ste se predomislili, a neposredno ispod i forma za unos potrebnih osnovnih STy, TEEER ST TR R POV (RSD): 000
p Od GTG kG . MNema rezultata Ukupan iznos: 0,00
RSD

Nakon unosa svih osnovnih podataka o fakturi, pofrebno je kliknuti na dugme Potvrdi kako

. . . . . , .. . .. .. kupnan iznos po avansu: - O,
bi se zapoceta faktura sacuvala u sistemu, nakon ¢ega ce biti prikazani i dodatne opcije Ekuzmmupmfu; 22
(fabovi) za unos ostalih podataka potrebnih za kreiranje dokumenta:

Stavke dokumenta ) S _ _
Na tabu Stavke dokumenta mozete uneti artikal i uneti sve neophodne podatke o stavci

Prilozi
Povesi dokument fakture (kolic¢ina, jedinica mere, cena, PDV stopa) i nakon foga kliknuti na dugme za potvrdu
Slanje u desnom delu reda u kom se nalazi stavka.

Istorija slanja




Prilozi

Izlazna dokumenta - o

I1zlazna dokumenta / Radun /12344433267

Osnovno  Stavke dokumenta  Prilozi  Evidencijo noplote  Povedi dokument  Slanje Istorijo slanja

Naoziv VeliCina Tip datoteke Kreirao Akcije
2344433267 v2,pdf I KB pdf Miles Pribic Akcije » i

Broj redova 5 v 1lodl Strana: 1/l

Povezi dokument

Izlazna dokumenta - o

I1zlazna dokumenta / Radun /12344433267

Osnovno  Stavke dokumenta  Prilozi  Evidencijo noplote  Povedi dokument  Slanje Istorijo slanja

Tip Datum PDV : Stopa Ukupno sa
Dokument : £ = Osnovica POV
dokumenta izdavanja kategorija N POV POV
MNema rezultata
Tip dokumenta | w Dokument * e w 0,00 0% 0.00 @ ®

Na tabu prilozi se, ukoliko ste oznacili opciju Generisi PDF vizualizaciju fakture, nalazi
pomenuti PDF.

Ovde se joSs mogu dodati prilozi fakturi sa racunara, klikom na lzaberi ili prevlacenjem
samog priloga u zonu oznacenu isprekidanim linijjama.

Za vec dodate priloge prikazani su osnovni podaci kao i Akcije koje omogucavaju brisanje

priloga.

@ Napomena: Na SEF je moguce poslati ukupno tri priloga maksimalne velicine
25 MB po prilogu.

Povezivanje kona¢nog racuna sa avansnim se moze uraditi na sledecem tabu, klikom na
Povezi dokument.

Povezivanje sa dokumentom se vrsi tfako sto se iz padajuce liste odabere tip dokumenta
sa kojim zelimo da povezemo fakturu, zatim se iz sledece padajuce liste izabere konkretan
dokument (po broju) i popune potrebni podaci vezani sa samo povezivanje:

PDV kategorija

znos osnovice koji se povezuje ili ukupan iznos sa PDV-om (drugi podatak se uvek
automatski obrac¢unava);

Da li povezani dokument uti¢e na placanje;

Da li povezani dokument uti¢e na povezivanje;

Za vec povezane dokumente, u krajnjem desnom delu reda nalaze se Akcije koje
omogucavaju izmenu ili brisanje prethodno povezanog dokumenta.

[l



Slanje

Kada ste zavrsili sa pripremom same fakture, potrebno je na tabu Slanje odabrati opciju za
slanje.

Odabirom opcije Slanje SEF moguce je odmah i ofpremifi fakturu na SEF klikom na Posalji.

Izlazna dokumenta / Radun /12344433247

Osnovno  Stavke dokumenta  Prilozi Evidencijonaplote  Povedidokument  Slanje  Istorija slanja

Izaberite kanal | nadin slanja

@ Slanje SEF

() Slanje neregistrovanom korisniku

Izaberite datoteku
Maziv Veliéina Tip priloga Za slanje
3121 KB pdf
Broj redova 5 v I-ledl Strana: 1N

\:jl Ma SEF je mogude poslati najvise 3 priloga, velidine do 25MB iskigjuéivo u PDF formatu,

Osnovno  Stavke dokumenta  Prilozi  Evidencijonoplote  Slanje Istorija slanja

lzaberite kanal | nadin slanja

Slanje SEF

Faktura se ved nalazi ng SEFu

Ukoliko su fakturi dodati prilozi, oni se prikazuju u donjem delu ekrana i moguce je odabrati
koji od priloga se salju.

Opcija slanja na SEF je onemogucena za fakture koje su prethodno vec poslate na SEF.

—

Ukoliko primalac fakture nije registrovan na SEF, moguce je izvrsiti | Slanje fakture na email.

Odabirom ove opcije, otvara se dodaftno polje u kom je moguce definisati jednu ili vise
email adresa na koju ce biti izvrSeno slanje same fakture. Za ovu opciju neophodno je da
prethodno bude odabrana opcija Generisi PDF fakturu, u okviru faba Osnovno. Ukoliko fo
nije prethodno uradeno, potrebno je vratiti se na tab Osnovno, odabrati navedenu opciju i
kliknuti na dugme Potvrdi.

Osnovno  Stavke dokumenta Prilozi Evidencijo naplate  Powvedi dokument  Slanje Istorija slanjo

lzaberite kanal i nadin slanja

() Slanje SEF

@) Slanje neregistrovanom korisniku

E-mail Saglasnost

Mema rezultata

. 0 O®
I:_} Unesite email adresu u polje | dodajte je klikom na dugme za potvrdu
lzaberite datoteku
MNaziv Vali¢ing Tip priloga Za slanje
19344433267 v2 pd 3121 KB pdf

12



Takode, prilikom slanja fakture na email korisniku moguce je odabrati opciju Saglasnost Pocetna stranica / eFakture
koja ce od primaoca zahtevati da oznaci da li je saglasan sa dostavljenom fakturom. F—— o
. s ew . . . v e . azna dokume - ¢reiraj
Nakon unosa email adrese (ili vise adresa), potrebno je kliknuti na dugme Posalji kako bi
samo slanje bilo izvrseno.
W Sortiranje - Sabloni = = Stampa/lzvoz
Broj dokumenta Pogiljalac Datum izdavanjo Datum prometa Tip dokumenta SEF status Opis greske sa SEFa
Istorija sla nja IF - 2065/2025 TEST DOO 16.05.2025 16.05.2025, Ragun Stornirano Akelje *
. . . . . . F = 3/DZC DEMO TEST DOO 13.052025, 13.05.2025, Racun Prilvadenso Akcije =
Status slanja fakture mozete videti na tfabu Istorija slanja.
F-1DZC TEST OO 13.05.2025, 13.05.2025, Radun Prifvadensc Akcije *
U okviru ovog taba prikazani su datum, ime korisnika koji je kreirao fakturu, SEF status e e g i e o ikae
u kom se nalazi faktura (staftusi preuzeti sa SEF: Poslato, Primljeno, Preuzeto, Prihvaceno,
. . . . . . . L . IF - 2043/2025 DEMO DOO 16.05.2025. 16.05.2025. Racun Pribvaceno Akcije »
Odbijeno i Greska prilikom slanja), primalac i oznaka da li je zahtevana suglasnost (uvek je
DA ako su u pitanju fakfure koje se Salju preko SEF-a). oiredova 5 v 6100d469  sana:2/94( < J(> ]

Prilikom odabira vrste dokumenta Faktura (ili nekog drugog tipa dokumenta), izgled
prikaza se menja i otvaraju se dodatne opcije za upravljanje dokumentima.

Osnovnoe  Stavike dokumenta  Prilozi  Evidencijo noplate  Slanje Istorija slanja

Daturn Kreirao Status Primalac Saglasnost

Za samu listu fakfura dostupne su sve opcije upravljanja prikazom i filtriranja kao |
02.07.2025.16:0227 Vuk Simic TEST DOO BEOGRAD ba prethodno opisane u okviru sekcije Izlazne fakture.

Broj redova 5 » 1-1odl Strana: 1A

Pla¢anje po fakturi

Placanje po odredenoj Ulaznoj fakfuri moguce je na vise nacina:
Ulazna dokumenta ulaskom u detaljan prikaz same fakture i u odabrati opciju Plati fakturu u okviru dugmeta

Akcije u gornjem desnom uglu
Direktnim klikom na opciju Ulazne fakture, dobija se prikaz, 1j. lista svih ulaznih

dokumenata koja su dostavljena korisniku putem SEF-a ili direktno uneta u sistem, dok

klikom na odredeni tip ulaznog dokumenta dobijamo prikaz primljenih dokumenata Uk dolineei = o
Od redene vrste Ulazna dokumenta / Racun / IF - 2043/2025 Piak fakiury

Osnovne  Stavke dekumenta  Prilozi Poverano dokumenta  Evidencijo pladanja Istorija slanja

IF - 2043,/2025 16.05. 2025 b | Dinar (RSD)




klikom na Plati fakturu u okviru opcije Akcije u desnom delu liste ulaznih fakfura
MNalog za placdanje

Podetna stranica / eFakture eDoc Mobility Solution doo Beograd - MIKLOSICEVA 18 ] X | w Dinar (RSD) 1200

i = fi i Poziv na broj zoduienja
Ulazna dokumenta - o Promet robe i usluga - finalna potroénjo 00 q 1 broj 2 Z
I I w 160000000054370710 X | W

ol i Beograd (Novi Beograd) JURIJA GAGARINAG 10 00 123

Kolone
Broj dokumaenta Podiljalac Datum izdavanja Datum prometa Tip dokumenta SEF status Opis greske sa SEFa hm pladana * i
28.07. 2025 x M U pripremi "
IF - 2088,/2025 TEST DOO 16,05 2025, 16,005 2025, Radumn Stornirana Akcije *
(DTkuiD (lei faktu ru)
F-3/DZC DEMO TEST DOO 12.05.2025. 13.05.2025, Radun Pribvvacenc Akcije w
Plar fakiuru
F=1/DZC TEST DOO 12.05.203%, 13052035, Radun Pribwacenc

Nakon sto ste proverili i dopunili navedene podatke, odabirom opcije Plati faktfuru
automatski biva preusmeren na stranicu za slanje platnog naloga u okviru NLB BizKlik
aplikacije.

ulaskom u detaljan prikaz same fakture i u odlaskom na tab Evidencija placanja i klikom
na dugme Plafi fakturu

Evidencija placanja
Ulazna dokumenta - o Nakon izvrsenog placanja, realizovano placanje se prikazuje u okviru taba Evidencija

Ulazna dokumenta / Ragun / IF - 2043/2025 P laca ﬂj a.

Osnovne  Stovke dokumenta  Prilozi | Poverono dokumenta  Evidenciio plodanja Istorija slanja

(+ Evidentirgj plucunje) <+ Plati fakiuru
(-1-— Evidentiraj plada nje) 4+ Plati fakiuru

Primalac Swrha placanja lznos Datum placanja Status Akcije
Primalac Svrha plodanjo Iznos Daturn pladanja Stotus Akcije

TEST DOO Promet robe i usluga - finalna potroénja 120,00 U pripremi Akcije »
MNema rezultata

TEST DOO swrha 1.200,00 U pripremi Akcije =

TEST DOO Promet rabe i usluga - finalna potroénja 1.200,00 U pripremi Akcije =

TEST DOO Pramet robe i usluga - finalna potrognja 1.200,00 U pripremi Akcije *

Klikom na jednu od ovih opcija otvara se dijalog prozor u okviru kog je moguce izvrsiti Brojedove  § v heodd Stanaif

pregled i izmenu unapred popunjenih podatka (na osnovu fakfure za koju je vezano

plac¢anje) o plac¢anju. U samoj formi, neophodno je odabrati Sifru plac¢anja ukoliko nije
automatski preuzeta iz podataka o fakturi.



Sva realizovana placanja prikazana na ovoj strani moguce izmeniti ili duplirati odabirom

odgovarajuce opcije u okviru stavke Akcije.

Brisanje evidentiranog plac¢anja je takode moguce putem opcije Akcije ali je ograni¢eno
samo na stavke u statusu U pripremi. Ukoliko je potrebno obrisati evidenciju koja ima
status Plac¢en, neophodno je prvo izmeniti status same evidencije (odabirom opcije Akcije >

|lzmeni) a zatim izvrsiti brisanje.

Primalac Svrha pladanjo

TEST DOOC Promet robe i usluga - finalna potroénja
TESTDOO svrha

TEST DOO Promet robe i usluga - finalna potroénja

—

Iznos Datum placanja Status Akcije
120,00 U pripremi Akcije w
Izmeni
120000 U pripremi
Dupliraj
120000 U pripremi Izbrigi

Pored iniciranja novog placanja, u okviru ovog taba moguc je i unos dodatnih evidencija
planiranih ili realizovanih placanja klikom na dugme Evidentiraj plac¢anje.

Maleg za placanje
e.lz‘i:;c .Mobilihf Solution doo Beograd - MIKLOSICEVA 18
;ﬂ;;r;er r::ul:;iei usluga - finalna potrodnja
TACORNER DOO
Junm ;Z.I;GJ;.IRINAG 10

Beograd (Movi Beograd)

28,07, 2025 x| M U pripremi

22 X | w Dinar (RSD) 1200

0o Poziv na broj zaduzenja
16000000005437010 X W
0o 123

saduvaj

Pocetna stranica / eFakture

Ulazna dokumenta -
Broj dokumenta Podiljaloc Datum izdavanjo
Facun 12-22 TEST OO0 BEQGRAD 28,07 2025,
5863214556 HALKOM Derne KOMPAMLIA 0107.2025,
33333 TEST PR Demo 25062025,
IF - 2408,/2025 Demo DO 27052025,
IF - 2064/2025 TEST D00 16052025,

Ruéni unos ulaznog dokumenta

Za fakture koje ste dobili van sistema SEF, omogucena je opcija kreiranja novog ulaznog
dokumenta, sto se moze uraditi odabirom opcije Kreiraj u gornjem desnom uglu ekrana:

<

Datum prometa
22072025,
01.07.2025.
24,08 2025
27082025,

16.05.2075.

Tip dokurnenta

Radumn

Radun

Radun

Radum

Radumn

Sortiranje -

SEF status

Cdbipena

Prifvacens

Pribvadeno

Storniranc

Broj redova

Kreirgj .

[= |
= Stampa/izvoz

Cpis gredke sa S5EFa
Akcije w
Akcije =
Akcije v
Akcije =

Akcije w

£ v 1-S5odd470  Stranac /94

Odabirom ove opcije, otvara se forma za unos nove Ulazne fakture u sistem.

Sam proces unosa nove fakture pristigle van sistema SEF, vrsi se na isti nac¢in kao i kreiranje
nove Izlazne fakture. Nakon unosa osnovih podataka (Osnovno), potrebno je odabrati
opciju Potvrdi u donjem delu ekrana, nakon ¢ega se otvaraju dodatne opcije na samom
prikazu (Stavke dokumenta, Prilozi, Povezana dokumenta, Evidencija placanja, Istorija

slanja).

Nakon potvrde osnovnih podatka i otvaranja novih opcija, neophodno je da pripadajucu
dokumentaciju za novi ulazni dokument prilozite odabirom opcije Prilozi. Nakon odabira
opcije Prilozi, dobijaju se opcije za ucitavanje dokumenta. Klikom na /zaberi, omogucen je
uvoz sa racunara, a dokumenta je moguce i prevuci sa racunara direktno u polje na kome

se nalaze pomenute opcije.




Adresar

Pregled, azuriranje ili unos partnera se vrsi ulaskom u opciju Adresar u navigacionom
meniju. U okviru samog adresara, partneri su podeljeni po grupama na:

Pravna lica
Fizicka lica
Ino partnere

: G=ID 0

Pravna lica Fizi€ka lica Ino partneri

Maziv PIB Maticni broj JBKIS E-mail adresa
TEST DOO - Beograd 1234546789 12345478

DEMO test - Beograd 234567890 09875543

Para Perié PR 098765432 GEEEREER]

DEMO, AD, BEOGRAD 1010101 02020202

Test komanija = Beograd 090%090%0 07759231

Broj redova 5 v 1-50d33 Strana:l/7

Adresar -

Qsnovno

® Pravno lice () Fizicko lice () Ino partner

Moz *

JBEIS

Dodavanje partnera
Dodavanje novog partnera vrsi se klikom na Kreiraj u gornjem desnom uglu.

Da bi se sacuvao novi partner, pofrebno je popuniti obavezna polja (obelezena ¥)
neophodna za kreiranje ispravne fakture i to: Naziv, PIB, Mati¢ni broj, Grad i Adresu.

Nije nuzno popuniti ostala polja (Sifra delatnosti, telefon...) za cuvanje podataka i slanje
same fakture, ali ih je pozeljno uneti zbog povlacenja istih na vizualizaciju fakture.

( OtkaZi

) G

Cuvanje promena se dedava u trenutku klika na dugme Sacuvaj nakon ¢ega se prikazuje |
dodatni tab. Za unos tekucih racuna partnera. Sam unos i uredivanje racuna vrsi se na isti
nacin kako je objasnjeno u sekciji Podesavanja >> Uredivanje podataka o racunima.

Adresar -

Osnovno  Tekudi raduni

Rb Banka

1L MLEB Komercijalna banka, BEOGRAD

Dodavanje tekuceg raéuna

Unesi..

[] Aktivan?

Tekudi raéun Primarni ragun Aktivan

320000000000000001 Da

Broj redova

Opis

[] Primarni ra¢un?

§ v 1-1odl Strana: 1A
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