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Uputstvo za rad

P O R T A L

Slanje otpremnice, skeniranje računa, start prevoza, prijem robe, prijemnice,
štampa PDF-a, storniranje i pretraga firmi.
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Slanje nove otpremnice

Otpremnica se pravi kroz jednostavan čarobnjak od 5 koraka. Na vrhu uvek vidite na kom ste koraku. Idete
dugmetom „Dalje ›", a možete i nazad. Krenite klikom na „Nova otpremnica" na početnoj strani.

1 Tip otpremnice

Izaberite Eksterna (ka drugoj firmi) ili Interna (između vaših objekata). Broj otpremnice je već predložen —
možete ga izmeniti. Postavite datum.

Korak 1 — tip, broj i datum



2 Primalac

Počnite da kucate naziv ili PIB firme — portal pretražuje bazu od preko 90.000 firmi i nudi predloge. Kliknite na
firmu i podaci se sami popune. Adresa primaoca je obavezna.

Korak 2 — pretraga i izbor primaoca

✅ Ako firma piše „registrovana na sistemu eOtpremnica" — može da primi dokument. Ako ne, biće
upozorenje.



3 Način prevoza i vozač

Izaberite način prevoza. Za sopstveni prevoz / prevoznika obavezni su vozač (email) i registarska tablica —
birate ih iz liste koju ste ranije napravili, ili unesete ručno.

Korak 3 — način prevoza, vozač, vozilo



4 Artikli

Dodajte artikle ručno (dugme „+ Dodaj artikal") ili ih uvezite skeniranjem računa (vidi sledeću sekciju). Za svaki
artikal: naziv, šifra, količina i jedinica mere. Za akciznu robu izaberite kategoriju (duvan, kafa, alkohol…) i dodatna
polja.

Korak 4 — unos artikala



5 Pregled i slanje

Proverite sve podatke. Imate tri dugmeta:

✓ Proveri ispravnost — šalje dokument državnom validatoru na proveru (ništa se ne kreira)

💾 Sačuvaj nacrt — sačuva lokalno da nastavite kasnije

📤 Pošalji — šalje otpremnicu državnom sistemu (traži potvrdu)

Korak 5 — pregled pre slanja

⚠️ Ako neko polje nedostaje, portal vas lepo obavesti porukom i ne dozvoli dalje dok ne ispravite.

Skeniranje QR koda fiskalnog računa

U koraku Artikli možete automatski uvesti artikle sa fiskalnog računa.



📷 Skeniraj kamerom — uperite kameru u QR kod računa

🖼️ Slikaj / učitaj sliku — slikajte račun izbliza (najbolje za sitne kodove sa termalnog slipa)

Unesi link ručno — nalepite link sa QR koda

Artikli se sami popune u tabelu, a vi ih možete izmeniti pre slanja.

Skeniranje računa u koraku Artikli

Savet za sitan kod: ako kamera teško čita mali QR sa slipa, koristite „Slikaj / učitaj sliku" i slikajte izbliza i oštro.

Detalj dokumenta i sve akcije



Klikom na bilo koji dokument u listi otvarate detalj. Tu su sve akcije i dugmad za PDF/XML. Koje akcije se prikazuju
zavisi od toga da li ste pošiljalac ili primalac i od trenutnog statusa.

Detalj otpremnice — akcije, PDF/XML, stavke

› Kada VI šaljete otpremnicu (pošiljalac)

🚚 Start prevoza  — kada roba krene; označava početak transporta

✖ Storniraj  — poništava otpremnicu (traži razlog); status postaje „Stornirano"



› Kada VAMA stigne otpremnica (primalac)

Redosled je obavezan:

✓ Potvrdi fizički prijem  — prvo potvrdite da je roba stigla

📩 Pošalji prijemnicu  — zatim pošaljete prijemnicu. Otvara se forma sa artiklima: ako je nešto stiglo u
manjoj količini, upišite stvarno primljenu količinu (manjak se sam računa). Broj prijemnice je predložen —
možete ga izmeniti.

Napomena: prijemnicu možete poslati tek posle potvrde fizičkog prijema — tako traži državni sistem.

› Kada vama stigne prijemnica (na vašu otpremnicu)

✓ Prihvati prijemnicu  ili ✖ Odbij prijemnicu

Štampa i preuzimanje (PDF / XML)

Na detalju svakog dokumenta, u sekciji „Dokument (PDF / XML)":

📄 Otvori PDF — otvara zvanični PDF u novom prozoru (za štampu)

⬇ Preuzmi PDF — snima PDF na računar/telefon

⬇ Preuzmi XML — snima zvanični XML dokument

Ispod je i „Pregled PDF-a" (dugme „Prikaži") da vidite dokument odmah na stranici.

Liste dokumenata i pretraga



U meniju Dokumenti imate 4 liste sa karticama: izlazne/ulazne otpremnice i izlazne/ulazne prijemnice. Dugme „↻
Osveži" povlači najnovije sa državnog sistema (možete izabrati period: 3, 5, 7… dana).

Dokumenti — 4 liste sa statusima

Obaveštenja i licenca



Zvonce 🔔 gore pokazuje obaveštenja (odobrenje naloga, istek licence…). Ako licenca uskoro ističe, dobićete traku
upozorenja na vrhu.

Stranica obaveštenja

📱 Instalacija na telefon

Na telefonu, kada otvorite portal, ponudiće se „Instalirajte aplikaciju" — dodajte je na početni ekran za brži
pristup, kao pravu aplikaciju. Kamera za skeniranje računa radi na telefonu.
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