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Prijava

Upute za postavljanje zaporke stiZzu na vasu e-mail adresu.

Klikom na poveznicu iz e-maila otvara se DMS sucelje, u kojem je potrebno dva
puta upisati Zeljenu zaporku.

Nakon toga, DMS-u moZete pristupiti putem poveznice:
https://dms2.moj-eracun.hr/login

Za prijavu koristite svoju e-mail adresu i zaporku koju ste postavili.

Kontrolna ploc¢a

Nakon uspjesne prijave otvara se kontrolna plo¢a. U nastavku se nalazi
slikovni prikaz su€elja s opisom svih dostupnih funkcionalnosti.

e Naziv subjekta i vasa uloga unutar tog subjekta (administrator/korisnik)

e Obavijesti o dodijeljenim zadacima

e JeziCne postavke

e Ime i prezime prijavljenog korisnika

e Ukupan broj dokumenata u subjektu

e Broj zadataka koji se nalaze na prijavljenom korisniku

e Iskoristeni podatkovni prostor

e Broj korisnika

e Broj pozivnica na ¢ekanju (korisnici koji su pozvani u subjekt, a jos
nisu prihvatili poziv)

e - Klikom na bilo koju kucicu vrsi se preusmjeravanje na odgovarajuéi modul

e Brze akcije: Odabirom bilo kojeg modula unutar brzih akcija automatski se
otvara prozor za urudzbiranje novog dokumenta, pregled dodijeljenih
dokumenata ili pregled cjelokupne dokumentacije

e StatistiCki prikaz dokumenata unutar subjekta


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

Klikom na inicijale u gornjem desnom kutu otvaraju se postavke
korisni¢kog profila.

Ondje mozete azurirati osobne podatke i odabrati Zelite li primati e-maiil
obavijesti.

Administratorima je dodatno dostupno i polje Moja tvrtka, gdje mogu
urediti podatke poslovnog subjekta.

Testna firma
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Administrator

Obrada dokumenata

S lijeve strane nalazi se akcijska traka koja se prosiruje prelaskom ili klikom misa.
Za obradu dokumentacije koriste se kartice 'Dokumenti' i ‘mer integracija.

3 Dokumenti v
(& merintegracija v

Ugitaj dokumente
€ meruvoz
B Svidokumenti

£ merpostavke
BB Moji dokumenti

Registrator

i Koszasmecde

Klikom na dokumenti aktivirati ¢e se padajuéi izbornik sa sljedeéim opcijama:

® Ucitaj dokument — UCitavanje skeniranog dokumenta s racunalai ili
povlacenje raGuna putem mer servisa

e Svidokumenti - Pregled svih dokumenata dostupnih za obradu

® Moji dokumenti — Dokumenti preuzeti ili dodijeljeni prijavljenom korisniku

e Registrator — Pregled obradenih dokumenata

e Kos za smece - Pregled obrisanih dokumenata s moguénoséu njihova
povrata
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Ucitavanje dokumenta

U merDMS osim dokumenata pristiglih putem mer servisa, moguce je
ucitavati i skenirane dokumente prethodno zaprimljene postom ili e-mailom,
kao i fotografije dokumenata snimljene mobilnim uredajem.

Omogucen je i istovremeni uvoz vise dokumenata odjednom.

¢ Nazivdokumenta - Upisuje se naziv dokumenta koji se u€itava. U
segmentu raéuna na ovom je mjestu mogucée upisati interni broj raéuna

e Vrsta dokumenta - Klikom na polje otvara se padajuéi izbornik s popisom
vrsta dokumenata raspolozivih za obradu

® Odabir poslovnog partnera — Unos partnera vrsi se ruéno ili
pretrazivanjem ve¢ postojecih partnera upisom njihova naziva

® Ugitavanje priloga - Prilog je moguce ugitati odmah ili naknadno, u bilo
kojem trenutku prije arhiviranja

® Nakon ispunjavanja definiranih obveznih polja, dokument se moze
spremiti, izravno dodijeliti korisniku ili grupi, ili poslati u hodogram.
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Klikom na ikonu oka s desne strane otvara se pregled dokumenta.

Odabirom gumba Dokument pokrec¢e se OCR skeniranje, nakon ¢ega
postaju dostupne nove akcije:

e PrikazZi OCR rezultate — prikaz svih informacija i§€itanih iz dokumenta.
¢ Uredi OCR mapiranje — moguénost povezivanja prilagodenih polja s
OCR rezultatom



s mer

Svi dokumenti

Unutar ovog sucelja dostupan je pregled svih dokumenata spremnih za
obradu. Administrator ima uvid i u dokumente drugih korisnika putem opcije
pregleda svih zadataka, dok su ostalim korisnicima vidljivi isklju¢ivo
dokumenti koji su im dodijeljeni na obradu.

e Pretraiite zapise - Univerzalna trazilica za pretrazivanje dokumenata

e Oznaka Spgaijalice - Oznacava da dokument sadrzi privitak

e Akcije - Klikom na ikonu olovke otvaraju se detalji dokumenta koje je
moguce uredivati. Odabirom opcije Vise akcija omoguceno je
otvaranje pregleda dokumenta ili njegovo brisanje

® Napredni Filtri - Klikom na napredne filtere otvara se mogucénost
filtriranja prema vrsti dokumenta, partneru, osobi kojoj je dokument
dodijeljen, OIB-u partnera, elektroni¢kom ID-u (Electronic ID), datumu
izrade te datumu izmjene dokumenta
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Detalji dokumenta

Klikom na ikonu olovke otvaraju se detalji dokumenta.

e Podaci dokumenta - Prilagodena polja prema kojima je kasnije moguce
pretraZivati dokumente

e Povezani dokumenti - Pregled i dodavanje priloga

® Status obrade dokumenata - Prac¢enije tijeka obrade dokumenata na
osnovu ulaznog i izlaznog statusa obrade

® Akcije:
Preuzimanje zadatka - Preuzimanje zadatak na obradu
Prisilno vrati - Vra¢anje dokumenta u prvi korak hodograma

e Vizualizacija - Klikom na ikonu oka otvara se prikaz vizualizacije
dokumenta. Za preuzimanije ili ispis koristi se strelica u gornjem desnom
kutu prikaza. Nakon preuzimanja zadatka, dostupna je i opcija pohrane
izmjena ako dokument jos nije spreman za slanje na iducéi korak.

Nakon zavrSetka obrade, klikom na Akcije otvara >

e = . . v u - | LO
se padajuéi izbornik sa sljedeéim opcijama: : o
- - . T . 4e Zavrsiurudzbiranje i
e Zavrsite urudibiranje i dodijeliu hodogram - v &% S0 LT
Pokretanje Zeljenog hodograma za obradu
I e e v e . +® Zavrsi urudzbiranje i
® Zavrsiidodijeli - Dodjeljivanje dokumenta = dodijeli korisniku

izvan hodograma

® Zavrsi vrudZbiranje i pohrani u registrator -
Pohranjivanje dokumenta u registrator

® Vrati zadatak - Prepustanje zadatka kako bi
ga drugi korisnik mogao preuzeti et it

.,[= Zavr$i urudzbiranje i
dodijeli u hodogram

Zavrsi urudzbiranje i
pohrani u registrator
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Postavke administratora

Administratori na navigacijskoj traci imaju vidljive dodatne opcije, dok su
obi¢nom korisniku dostupne samo kartice ‘Dokumenti’ i ‘Centar za podrskv’.

ES Kontrolna ploéa
[ Dokumenti v B3 Kontrolna ploéa [

Ugitaj dokumente Ol bokument i

» S
: ' Korisnici i prava v
[§ Svidokumenti - P
. ) 3£ Konfiguracija ~
B Moji dokumenti
5 = Matiéni podaci v
Registrator
I ” (& merintegracija v
[ H 0S Z4d smece
@ Centar za podrsku v
(@ Centarza podriku v

Korisnici i prava

Administrator moze upravljati korisnicima i grupama unutar subjekta
te pozivati nove ili deaktivirati postojece korisnike.

B8 Kontrolna ploca

[0 Dokumenti v
& Korisnici i prava v
&z Grupe

3£ Konfiguracija v
= Matiéni podaci v
(& merintegracija v
@ Centar za podrsku v



Odabirom opciju Grupe, administrator moze kreirati, deaktivirati i brisati
grupe te upravljati njihovim postavkama.

Konfiguracija

® Odabirom opcije Vrste dokumenata
administrator upravlja dokumentima koji ¢e
se obradivati unutar DMS-a.

e Klikom na ikonu olovke otvara se uredivanje
pojedine vrste dokumenta, gdje se definira
kojima je korisnicima, grupamai i
hodogramima dopusten rad s njom. Unutar
istog pregleda ureduju se i prilagodena polja
dokumenta.

Mape

Odabirom opcije Mape, administrator moze dodavati, uredivati i brisati mape.

s mer



Oznake

Oznake sluZe za filtriranje dokumenata, a mogu se kreirati u bilo
kojem trenutku.

Statusi obrade dokumenata

Odabirom opcije Status obrade dokumenata, administrator moze
upravljati statusima koje ¢e dokument dobiti unutar hodograma.

Hodogrami

Hodogrami su predefinirane putanje kojima dokumenti prolaze kroz
organizaciju, isti se definiraju i kreiraju sukladno potrebama korisnika.
Hodogrami sadrze vise koraka v kojima odredene grupe ili korisnici moraju
izvrsiti odredene zadatke kako bi dokument mogao biti na kraju arhiviran.
Hodograme kreira administrator subjekta ili djelatnik Elektroni¢kih raGuna
na zahtjev.
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Odabirom opcije Kreiraj hodogram otvaragju se sljedeée postavke:
Hodogramu se dodjeljuje naziv i opis $to hodogram radi, bira se vrsta
dokumenta za koju se hodogram kreira te se odreduje hoce li se dokument
po zavrsetku hodograma automatski pohraniti u registrator.

Nakon §to se hodogram spremi potrebno je dodati korake hodograma
(predefinirane putanje kojima dokumenti prolaze kroz organizaciju).

Poveznice izmedu koraka hodograma mogu se obrisati na nacin da se klikne na
poveznicu lijevim klikom misa i pritisne tipka Delete ili Backspace na tipkovnici.

Svakom koraku hodograma dodjeljuju se detalji tog koraka, koji korisnik i/ili
grupa su odgovorni za taj korak hodograma te §to se dogada s
dokumentom pri zavr§etku hodograma.
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Maticni podaci

® Odabirom opcije Partneri ureduje se baza = Matiéni podaci v
partnera i dodaju se novi

e Prilagodena polja partnera - AZuriranje % Partneri
postojecih ili dodavanje novih prilagodenih
pOUG pdrtnera 3= Prilagedena polja partnera

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

® Urudzbeni brojevi - Mogucnost izmjene
zadnjeg urudzbenog broja # Unazbenibroley)

Alokacija na mjesta troska
B v

mer Integracija

Za uvoz raduna sa servisa mer, potrebno je unijeti korisniCke podatke
vaseg mer raéuna.

Nakon unosa podataka, prikazuju se svi dokumenti dostupni za uvoz u DMS.
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Klikom na strelicu prosiruju se dostupne informacije o dokumentu
Klikom na ikonu oka otvara se vizualizacija dokumenta

Odabirom plavog kvadrata moguce je uvesti vise dokumenata
istovremeno

Klikom na gumb Ignoriraj, odabrani dokumenti se ne¢e uvesti u sustav te
prilikom novog uvoza dokumenata vise nece biti prikazani na popisu,
osim ako se ne aktivira filter ‘PrikaZi i ignorirane dokumente’

Klikom na gumb Pohrani, dokumenti se pripremaju za urudzbiranje,
nakon ¢ega ih je moguce pregledati, urediti, spremiti i poslati u
hodogram

Pritiskom na mer postavke mozZete obrisati korisniCke podatke koje ste
unijeli za mer uvoz te iste promijeniti.



