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Prijava

Na mail ¢ete zaprimiti upute za postavljanje lozinke. Klikom na link otvorit ¢e
vam se sucelje DMS-a gdje éete dva puta upisati Zeljenu lozinku od
minimalno 5 znakova.

Aplikaciji pristupate putem linka https://dms2.moj-eracun.hr/login, a
prijavljujete sa svojim korisni¢kim podacim (email i lozinka).

Kontrolna ploca

Nakon prijave prikazat ¢e se kontrolna plo¢a, niZe slikovni prikaz i
pojasnjenje moguénosti.
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e Naziv poduzec¢a

e JeziCne postavke

e Obavijesti o dodijeljenim zadacima

e Pomo¢

e Ime i prezime prijavljenog korisnika

e Broj zadataka koji se nalaze na prijavljenom korisniku
e Iskoristeni podatkovni prostor uklju¢en u tarifu
e Broj korisnika

e Broj arhiviranih dokumenata

e Izbrisani dokumenti

e Statisticki prikaz



https://dms2.moj-eracun.hr/login
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Postavke

Za azuriranje postavki sustava u gornjem desnom kutu kliknite naime i
prezime prijaviljene osobe te u padaju¢em izborniku odaberite postavke.

@ Hr P (7] & Sara-

Odjavite se

5,96 GB

H o Prafil = Promijena zaporke
f
. Postavke servisa Moy eRadun

e Moj profil - U ovom sucelju mozete azurirati podatke: ime, prezime i
telefon. Dodatna opcija je uklanjanje oznake za dobivanje mail
obavijesti. Nakon Zeljenih promjena kliknite na gumb “Pohrani” u
donjem desnom kutu.

e Vasa tvrtka - Administrator poduze¢a mozZe azurirati podatke o tvrtci.

® Promjena lozinke - Prijavljeni korisnik moZe zatraZiti izmjenu lozinke.

® Postavke servisa mojeRacun - ovdje upisujete korisniCke podatke za
pristup primljenim i poslanim eDokumentima pristiglim putem
mojeRacéun usluge.




Obrada dokumenata

S lijeve strane se nalazi alatna traka koja ¢e se prosiriti prelaskom misa. Za
obradu dokumenata koristit éemo opcije "Dokumenti" i "Moj eRacun'.

Dokumenti

Ucita] dokument
Svi dokumenti
Maji dokumenti

Arhiv

Knjige za postu

Moj eRacun

Hodogrami

Klikom na opciju Dokumenti aktivirat ¢e se padajuci izbornik sa slijedeéim
opcijama:

e Ugitaj dokument - Ugitavanje skeniranog dokumenta s ra¢unala.

e Svi dokumenti - Pregled svih dokumenata dostupnih za obradu.

® Moji dokumenti - Dokumenti preuzeti ili dodijeljeni za obradu.

@ Arhiv - Obradeni i arhivirani dokumenti.
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UcCitavanje dokumenata

U mojDMS osim dokumenata pristiglih putem servisa mojeRacdun mozete
ucitavati i skenirane dokumente koji su vam prethodno stigli putem poste.
Klikom na opciju Ugitaj dokument otvorit ¢e vam se sljededi prozor;

n Ucitaj dokument

e

Qdaberite vrstu dokumenta -

DODAJTE NOVOG POSLOVNOG PARTNERA

UCGITAJ DATOTEKU Povucite | ispustite datoteku

UCGITAJ DATOTEKU Povugite | ispustite dototeku
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Odaberi korisnika ~

©Odaberi grupu ~

® Nazivdokumenta - Ovdje upisujete naziv dokumenta kojeg ¢ete
ucitati. U segmentu raduna tu mozZete upisati interni broj racuna.

® Vrsta dokumenta - Klikom na ovo polje otvoriti ¢e se padajuci
izbornik s popisom vrsta dokumenata raspolozivih za obradu.

® Odabir poslovnog partnera - Partnera mozete upisati ru¢no ili
pretraziti upisivanjem naziva.

e Ucitaj glavnu datoteku - S ra€unala ugitavate glavnu vizualizaciju.

® Ucitaj priloge - prilog mozZete ugitati odmah ili kasnije u bilo kojem
trenutku prije arhiviranja.
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Svi dokumenti

U ovom sucelju imate pregled svih dokumenata dostupnih za obradu.
Administrator ¢e ovdje vidjeti i dokumente drugih korisnika jer ima opciju
pregleda svih zadataka. Ostali korisnici vidjet ¢e samo one dokumente koji
su im dodijeljeni na obradu.

e Export podataka v excel tablicu - Za detaljniji prikaz potrebno je na
filteru odabrati vrstu dokumenta.

e Pretrazite zapise - Univerzalna trazilica za pretrazivanje svih
dokumenata.

e Akcije - Klikom na zelenu ikonu otvarate detalje dokumenta. Osobe
koje se nalaze v grupi “pisarnica” preuzimanje zadatka mogu
napraviti klikom na plavi gumb.

e Filteri - Zadana postavka je da se prikazuju svi dokumenti unazad
dva mjeseca. Ako trebate starije dokumente to mozete promijeniti u
filterima.

merDMS UPUTE ZA KORISTENJE

S
)
S
R
-




Detalji dokumenta

Klikom na zelenu ikonu otvaraju se detalji dokumenta.

m AN METATRED MY e oo E———
Testnidokument “
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e Podaci dokumenta - Prilagodena polja po kojima je kasnije moguce
izvrsiti pretraZivanje.

e Povezani dokumenti - Pregled i dodavanje privitaka.

® Potpisi - Praéenije tijeka obrade dokumenata na osnovu ulaznog i
izlaznog potpisa.

® Preuzimanje zadatka - Preuzimamo zadatak na obradu.

¢ Vizuadlizacija - Klikom na crveni gumb otvara se vizualizacija preko
cijelog ekrana. Za preuzimanije ili ispis odaberite strelicu u gornjem
desnom kutu vizuala. Preuzimanjem zadatka dobivate opciju
pohranjivanja izmjena ako jos$ niste spremni poslati dokument na
iduci korak obrade.

Nakon zavrsetka s obradom klikom na “ZAVRSI .
ZADATAK” prikazuje se padajuéi izbornik.
® Zavrsite urudzbiranje i zapoénite hodogram - S
Pokretanje Zeljenog hodograma za obradu. urudzbiranje i
e Zavrsii dodijeli - Dodjeljivanje dokumenta Zapocnite
. hodogram
mimo hodograma.
e Zavrsii arhiviraj - Arhiviranje dokumenta. Zavrsi | dodijeli

e Vratizadatak - Prepustanje zadatka kako
bi ga drugi korisnik preuzeo.
® Zavrsi i izbrisi - Brisanje dokumenta.

Zavrsi i arhiviraj

Vrati zadatak

Zavrsi i izbrisi
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mojeRacun pregled

Razdoblje - 1zvorno se prikazuju dokumenti unazad 30 dana $to je
moguce izmijeniti klikom na trenutno razdoblje i zatim klikom na gumb
“Pretrazi”.

Broj dokumenta - Interni broj dokumenta.

Posiljatelj - Naziv dobavljaca koji vam Salje e-racun.

OIB posiljatelja - OIB dobavljac¢a koji vam Salje e-radun.

Uvezen - Dokumenti koji su uvezeni u DMS ¢e imati oznaku "Da".
Poslano - Datum i vrijeme kad je dokument izvorno poslan.
Dostavljeno - Datum i vrijeme kad je dokument izvorno preuzet.
Status - Poslano oznadava da dokument jo$ nije preuzet unutar
poduzecéa, a status dostavljeno znadi da je dokument preuzet.
Pretrazite zapise - Univerzalna trazilica za pretragu po parametrima
koji se nalaze u stupcima.

Akcije - Klikom na zelenu ikonu otvara se prozor za ucitavanje
dokumenta.

Naziv - Prije u€itavanja dokumenta mozete azurirati naziv.

Akcije - Ako dokument nema privitke bit ¢e vidljiva samo zelena ikona
za preuzimanije. U slu€aju da postoji privitak bit ¢e vidljiva i ikona plavi
plus. Klikom na plavu ikonu preuzimate sve dokumente. Dovoljno je
odabrati prvi, gornji plus.

Uvoz datoteka iz Merdokumenta

MNaziv MNaziv Vrata dokumenta Akcije

1cun-Test-xML-bez-deklaracije-

Racun-Test-XMl-bez-d Ulazni Ratun w O
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Postavke administratora

Administratori imaju dodatne opcije vidljive na alatnoj traci nakon klika na
postavke administratora.

Korisnici - Dodavanje i blokiranje korisnika i izmjena njihovih oviasti.
Administrator ima neograni€ene ovlasti i vidi sve unutar sustava, a
korisnik vidi samo ono §to mu je dodijeljeno.

Grupe - Dodavanje novih grupa, blokiranje postojecih i dodavanje
korisnika.

Mape - Kreiranje mapa za dokumente.

Oznake - SluZe za filtriranje dokumenata.

Potpisi - MoZete zatraZiti novi potpis.

Prilagodena polja - Zatrazite novo prilagodeno polje.

Vrste dokumenata - Dodavanje nove vrste dokumenta.

Alokacija na mjesta troska - AZuriranje postojecih ili dodavanje novih
mjesta troska.

Obradeni dokumenti - StatistiCki pokazatelji o obradenim
dokumentima.

Urudzbeni brojevi - Moguénost izmjene zadnjeg urudZbenog broja.
Poslovni partneri - Dodavanje novih ili brisanje postojecih poslovnih
partnera.

Kos za smeée - Pregled izbrisanih dokumenata.

Hodogrami - Pregled hodograma.
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Hodogram

Hodogrami su predefinirane putanje kojima dokumenti kolaju kroz
organizacijv, isti se dogovaraju s korisnikom ovisno o potrebama.

Hodogrami sadrze vise koraka u kojima odredene grupe ili korisnici moraju
izvrsiti dodijeljene zadatke kako bi dokument mogao biti arhiviran. Hodograme
kreira djelatnik Elektroni¢kih racuna sukladno uputama korisnika.
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. Uredi dokument
PODACI DOKUMENTA ALOKACLIA NA MJESTA TROSKA (MT) MAPE OZNAKE POVEZANI DOKUMENTI POTPISI DETALJI ZADATAK
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Racun preuzet na racunsku i formalnu provieru Arhivirarije




