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2 VSTOP IN PRIJAVA 
 
Do spletne banke Addiko EBank Business, lahko dostopate preko povezave: . 

 
Prijava s certifikatom 
Z izbiro na na prijavo s certifikatom od vas Addiko EBank Business zahteva vpis PIN kode preko 
Nexus Personal – Plugout programa. S pravilno vpisanim PIN-om vas aplikacija prijavi v spletno 
banko. 
 
Prijava z mobilnim žetonom 
Z izbiro na Mobilni žeton Addiko EBank Business zahteva uporabniško ime in enkratno geslo. 
Oba podatka sta dostopna v mobilni banki Addiko Mobile Business: 

1. Podatek o uporabniškem imenu je na voljo v mobilni banki pod zavihkom Meni in 
razdelkom Orodja. S klikom na Podatki o uporabniku je spodaj na voljo podatek o 
Uporabniškem imenu, ki ga vpišete v spletno banko pod razdelek »Vpišite uporabniško 
ime« (Meni >Podatki o uporabniku (Orodja) > (Uporabniško ime)) 
 

 
 

2. Enkratno geslo 
Do enkratnega gesla za vstop v mobilno banko lahko dostopate preko vstopne strani s 
klikom na generator gesel oziroma znotraj mobilne banke Addiko Mobile Business, s 
klikom na Meni > Podatki o uporabniku (Orodja) >Generator gesel. 
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3 ZAČETNA STRAN 
 
 
Prikazane so finančne informacije, ki so na voljo za izbranega komitenta.  
 
Spremeni komitenta  
Če ste pooblaščeni za več komitentov, je potrebno v polju z nazivom (zgoraj desno) zamenjati 
komitenta (slika spodaj). 
 

 
 
Odpre se spustni meni, kjer izberete želenega komitenta.  
 
Menijska vrstica  
V menijski vrstici lahko izberete storitev, ki jo želite odpreti. Ta vrstica vam sledi ne glede na to, 
kje znotraj e-banke ste trenutno postavljeni. Na začetno stran se lahko vrnete s klikom na gumb, 
ki ima sliko hiše. 
 

 
 
Osnovni podatki in storitve plačil  
Pri osnovnih podatkih za izbranega komitenta imate prikazano stanje vašega primarnega računa 
ter vsota stanja vseh računov tega komitenta. Desno od osnovnih podatkov imate hitra orodja za  
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izvajanje najpogostejših osnovnih storitev plačil kot so:  
• UVOZ PLAČIL - odpre obrazec za uvoz plačil,  

• NOVO PLAČILO - odpre pripravo novega plačila,  

• HITRA PLAČILA - odpre okno predloge, kjer lahko izbirate med vašimi že pripravljenimi 
predlogami),  

• POSLANA PLAČILA - vas pomakne v arhiv izvedenih plačil.  

 
Uporaba bližnjic z obvestili  
Poleg računa so na voljo bližnjice: Paketi v podpisovanju, MP v podpisovanju, Paketi SDD v 
podpisovanju, Novi E-računi in Novi ostali e-dokumenti.  
V kolikor imate pripravljena plačila, ki čakajo na podpis ali nove prejete e-dokumente se ob 
bližnjici v desnem zgornjem delu ikone, pojavi manjši rdeč krog s številom dokumentov, ki čakajo 
na vašo potrditev oziroma vas obveščajo o številu novih prejetih dokumentov (slika spodaj). 

Prikazane so bližnjice za storitve, ki jih imate omogočene in zanje urejena pooblastila na 
vašem izbranem računu. 
 

 
Klik na izbrano bližnjico vas preusmeri na določeno storitev, ki je opisana, če na bližnjico 
premaknete miškin kazalec. 

4 PLAČILA 
 

4.1 STANDARDNA PLAČILA 
4.1.1 PLAČILA V PRIPRAVI 

S klikom na zgornji menijski gumb Plačila se prikažejo vsa pripravljena plačila za izbran račun. 
 



 

 stran 7/70 

 
 
 
Uvozi plačila  
Plačilne naloge lahko pripravite v drugem programu in jih uvozite. Formati uvoznih datotek so 
predpisani.  
S klikom na gumb UVOZI PLAČIL (desno zgoraj nad tabelo) se odpre okno UVOZI PLAČILA (slika 
spodaj).  
 

 
 
Namig: Plačila lahko uvozite že na začetni strani, s klikom na bližnjico UVOZ PLAČIL. 
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Kliknite na gumb IZBERITE DATOTEKO ZA UVOZ, izberite datoteko.  
Če želite datoteko uvoziti kot paket plačil označite v polje UVOZ PODATKOV KOT -> Paket plačil. 
Paket plačil bo viden v mapi PAKETI V PRIPRAVI. 
 

 
 
Na zaslonu se prikaže poročilo o uspešnem ali neuspešnem uvozu datoteke. Pomen statusov:  
• Zavrnjeni – datoteka ni uvožena. V poročilu je opisan razlog neuspešnega uvoza.  

• Z napakami – datoteka je uvožen, vendar vsebuje napake. V poročilu je opis napake.  

• Pripravljeno – datoteka je uspešno uvožena.  
 
 
Nastavitev prikaza po meri  
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S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med plačili, ki ste jih pripravili vi in vsemi 
pripravljenimi plačili na izbranem računu. Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. 
Desno nad tabelo imate pregled možnost nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri.  

 
Namig: S klikom na gumb FILTER lahko izberete podrobnejši vpogled v plačilne naloge 
 
Pomen statusa plačila v pripravi  
V seznamu plačil je prikazan tudi status plačila v pripravi.  
Pomen statusov:  

• Pripravljen – plačilo je pripravljeno. Potrebno ga je le podpisati in poslati na banko.  
• Z napako – v plačilu so napake. Pred podpisom in pošiljanjem plačila jih je potrebno 

popraviti. To storite tako, da ob plačilu kliknite na Akcije > Uredi. V kolikor želite plačilo 
izbrisati to storite tako, da ob plačilu kliknite na Akcije > Izbriši.  
 

 
Spremeni datum izvršitve že pripravljenim plačilom  

• Datum valute lahko spremenite tako, da označite plačilo (lahko označite tudi več plačil 
hkrati) ter kliknite na gumb V PAKET (nad tabelo).  

 
Spremeni datum izvršitve že pripravljenim plačilom 
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• Datum valute lahko spremenite tako, da označite plačilo (lahko označite tudi več plačil 
hkrati) ter kliknite na gumb NOV DATUM IZVRŠITVE (nad tabelo).  

 
Spremembe pod Drugo 

• Plačilom lahko spremenite račun plačnika tako, da označite plačilo (lahko označite tudi 
več plačil hkrati) ter kliknite na gumb DRUGO >SPREMENI RAČUN PLAČNIKA (nad tabelo).  

• Plačila lahko iz seznama lahko izvozite tako, da označite plačilo (lahko označite tudi več 
plačil hkrati) ter kliknite na gumb DRUGO >IZVOZI (nad tabelo). 

• Plačila lahko iz seznama natisnete tako, da označite plačilo (lahko označite tudi več plačil 
hkrati) ter kliknite na gumb DRUGO >NATISNI (nad tabelo). 

• Plačila lahko iz seznama plačil izbrišete tako, da označite plačilo (lahko označite tudi več 
plačil hkrati) ter kliknite na gumb DRUGO >IZBRIŠI (nad tabelo). 

 
Novo plačilo 
Pripravi novo plačilo 
Plačilo lahko pripravite na preprost način, s klikom na gumb NOVO PLAČILO (desno zgoraj nad 
tabelo), ne glede na tip plačilnega naloga (npr. UPN/SEPA plačila, Plačilo v tujino – VP70,…). 
 

 
Namig: Novo plačilo lahko vnesete že na začetni strani, s klikom na bližnjico NOVO PLAČILO. 

 
 

 
 
Dinamično plačilo  
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Uporabnik lahko izbere med Novim plačilom oziroma Menjavo valut. Tip plačilnega naloga bo 
izbran samodejno glede na vpisane podatke.  
V polje IBAN račun/Številka računa vpišite številko računa prejemnika plačila. V polje naziv 
prejemnika vpišite naziv prejemnika plačila. Priporočamo, da izpolnite tudi polje VALUTA, če 
valuta ni EUR. Ko kliknete NAPREJ, se odpre ustrezen tip plačilnega naloga.  
 

 
 
Novo plačilo – Priprava (1)  
Postopek priprave plačila je preprost. Omogočeno je priprava plačila v treh korakih ali paketno.  
Paketna priprava plačila je primerna, če pripravljate večjo količino plačil, obvezna pa pri več 
nivojskim podpisovanjem plačil.  
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Izpolnitev podatkov plačila 
Vpišite manjkajoče oziroma zahtevane podatke (označene z rdečo zvezdico *). Podatke potrdite s 
klikom na gumb NAPREJ. Če pripravljate večjo količino plačil ali plačilo zahteva več podpisov vnos 
potrdite z gumbom SHRANI  oziroma SHRANI IN NOVO.  
 
Novo plačilo – Pregled (2)   
Drugi korak je namenjen potrditvi. Preverite vnesene podatke.  
Če jih želite dopolniti, kliknite na gumb UREDI. S klikom na gumb PLAČAJ. Pred pošiljanjem plačila 
na banko, ga podpišete s kvalificiranim digitalnim potrdilom ali pa z geslom iz sistema mŽeton.  
 
Novo plačilo – Poslano (3) 
V tretjem koraku so prikazani podrobni podatki uspešno poslanega.  
Plačilo lahko shranite kot predlogo. Predloge olajšajo vnos ponavljajočih nalogov, kot je denimo 
plačilo rednih mesečnih obveznosti.  
 
S klikom na gumb NOVO PLAČILO lahko nadaljujete s pripravo plačil.  
 
Z gumbom PREKLIČI PLAČILO, pa plačilo prekličete. Plačila z datumom valute vnaprej lahko 
uspešno prekličete. Uspešen preklic nalogov s tekočim datumom valute pa banka zagotavlja le, če 
je preklic pravočasno posredovan. 
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V tabeli se prikaže poročilo o uspešnem ali neuspešnem izvedenem plačilnem nalogu.  
 

4.1.2 PAKETI V PRIPRAVI 
 
Prikazani so vsi priplavljeni paketi plačil za izbran račun. 
 

 
 
 
 

Pripravi paket plačil 
S klikom na gumb NOVO PLAČILO (desno zgoraj nad tabelo) pripravite plačila, pri katerih 
vnos potrdite z gumbom SHRANI oziroma SHRANI IN NOVO (če jih pripravljate več). 
Pripravljena plačila se shranijo v mapi PLAČILA V PRIPRAVI, kjer jih označite in kliknete gumb V 
PAKET (zgoraj nad tabelo). 

 
 
Uvozi paketa plačil 
Paket plačil lahko pripravite v drugem programu in jih uvozite. Formati uvoznih datotek so 
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Predpisani (podprti formati: .xml, .txt). 
S klikom na gumb UVOZI PLAČILA (desno zgoraj nad tabelo) se odpre okno UVOZI PLAČILA 
(slika spodaj). 
 

 
 

 
 
Kliknite na gumb IZBERITE DATOTEKO ZA UVOZ, izberite datoteko.  
V polje UVOZ PODATKOV KOT >Paket plačil, ter uvoz potrdite s UVOZI. 
  



 

 stran 15/70 

 
 
 
Na zaslonu se prikaže poročilo o uspešnem ali neuspešnem uvozu datoteke. Pomen statusov:  
• Zavrnjeni – datoteka ni uvožena. V poročilu je opisan razlog neuspešnega uvoza.  

• Z napakami – datoteka je uvožen, vendar vsebuje napake. V poročilu je opis napake.  

• Pripravljeno – datoteka je uspešno uvožena.  
 
Namig: Paket plačil lahko uvozite že na začetni strani, s klikom na bližnjico UVOZ PLAČIL. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pomen statusa paketa v pripravi  
 

 
 

V seznamu plačil je prikazan tudi status posameznega naloga v paketu v pripravi. Pomen statusov:  
• Pripravljen – paket je pripravljen. Potrebno ga je le podpisati in poslati na banko.  

• Z napako – v paketu so plačila z napakami. Pred podpisom in pošiljanjem paketa jih je 
potrebno popraviti. To storite tako, da ob plačilu kliknite na Akcija >Uredi. Odprejo se 
podrobnosti paketa z nalogi, ki jih lahko uredite  
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Pošlji paket v podpis  
Pred pošiljanjem paketa v banko, ga je potrebno podpisati. V primeru več nivojskega podpisovanja 
mora paket pred pošiljanjem v banko podpisati ena ali več odgovornih oseb z ustreznimi 
pooblastili. 
 

 
 

Paket pošljete v podpisovanje s klikom na gumb V PODPIS. Prestavi se v mapo PAKETI V 
PODPISOVANJU.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Nastavitev prikaza po meri 
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Če je število prometnih postavk preveliko, si lahko pomagate z iskanjem, s katerim omejite 
prikazane postavke. Uporabite, lahko hitre filtre, ki so nad tabelo. Ti omogočajo prilagoditev 
prikaza glede: 
• na status prometne postavke 

 
• na datum knjiženja prometne postavke. 

 
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER. 

 
 
Razveži paket in ohrani pripravljena plačila  
Če želite paket izbrisati iz seznama, pri tem pa ohraniti pripravljena plačila, lahko to storite tako, 
da ob paketu kliknete na Akcije> Razveži. Plačila iz paketa se prestavijo v mapo PLAČILA V 
PRIPRAVI. 
 

 
Prestavi paket na drug račun  
Paketom lahko spremenite račun plačnika tako, da označite plačilo (lahko označite tudi več 
paketov hkrati), ter kliknite na gumb DRUGO (nad tabelo)>SPREMENI RAČUN PLAČNIKA.  
 
Brisanje paketa  
Pakete lahko iz seznama brišete tako, da označite paket (lahko označite tudi več paketov hkrati) 
ter kliknite na gumb DRUGO (nad tabelo) >IZBRIŠI (nad tabelo). 
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4.1.3 PAKETI V PODPISOVANJU 
Prikazani so vsi priplavljeni paketi plačil za izbran račun, ki čakajo na podpis ali pošiljanje na 
banko. 
 

 
 

Podpiši paket plačil 
V primeru več nivojskega podpisovanja mora paket pred pošiljanjem v banko podpisati ena ali več 
odgovornih oseb z ustreznimi pooblastili. Paket podpišete s klikom na Akcije > Podpiši. 
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Pošlji paket plačil v banko 
Paket lahko pošljete v banko tako, da označite paket (lahko označite tudi več paketov hkrati) ter 
kliknite na gumb POŠLJI (nad tabelo). 
 

 
Vrni paket v pripravo 
Če paketa ne želite poslati ali pa ga želite popraviti, ga vrnite v pripravo, s klikom na gumb VRNI 
V PRIPRAVO. Če vrnete paket v pripravi, ki je že podpisan, izgubite vse podpise. Pred morebitnim 
pošiljanjem paketa, ga bo potrebno podpisati. 
 

 
 
Podrobnosti paketa 
Prikazane so podrobnosti paketa (informacije paketa in seznam plačila v paketu). 
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4.1.4 POSLANA PLAČILA 
Prikazana so vsa poslana plačila za izbran račun.  

 
Nastavitev prikaza po meri  
S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med plačili, ki ste jih pripravili vi in vsemi 
plačili na izbranem računu.  
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri.  
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER.  
 
Pomen statusa plačila v poslanih plačilih  
V seznamu poslanih plačil je prikazan tudi status plačila v poslanih plačilih. Pomen statusov:  
• Čaka na potrditev – plačilo je poslano na banko, vendar banka še ni potrdila prijem.  

• V čakanju – plačilo je bilo v banko poslano z datumom valute v prihodnosti in čaka na obdelavo 
pri banki.  

• Poslan – plačilo je poslano na banko.  

• Zavrnjen – plačilo je poslano, vendar zavrnjeno. Razlog zavrnitve vidite v zavrnjeni prometni 
postavki.  

• V postopku – banka je plačilo prejela in ga obdeluje.  

• Preklican – plačilo je bilo poslano na banko in ga je uporabnik preklical.  

• V preklicu - plačilo je bilo poslano na banko in ga je uporabnik preklical, vendar še ni 
preklican.  

• Izvršen – plačilo je izvršeno in je v prometu knjižen.  

• Ev. Knjižen – plačilo je izvršeno in v prometu evidenčno knjiženo.  

• Neznano – ni informacije o plačilu.  
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Podvoji plačilo iz poslanih plačil 
Plačilo lahko iz seznama podvojite tako, da označite plačilo (lahko označite tudi več plačil hkrati) 
ter kliknite na gumb PODVOJI (nad tabelo). Plačilo se podvoji v mapo PLAČILA V PRIPRAVI.  
 
Prekliči plačila  
Plačila z datumom valute vnaprej lahko uspešno prekličete. Uspešen preklic nalogov s tekočim 
datumom valute pa banka zagotavlja le, če je preklic pravočasno posredovan.  
Preklic plačila lahko izvedete tudi tako, da označite plačilo in kliknete Akcije > Prekliči plačilo. 
 
Podrobnosti  
Prikazani so podrobni podatki plačila.  
 

 
 
Podvoji plačilo iz arhiva  
Plačilo lahko podvojite s klikom na gumb PODVOJI. Plačilo se podvoji v mapo PALČILA V PRIPRAVI.  
 
Shrani plačilo kot predlogo 
Plačilo lahko shranite kot predlogo, s klikom na gumb SHRANI KOT PREDLOGO. Predloge olajšajo 
vnos ponavljajočih nalogov, kot je denimo plačilo rednih mesečnih obveznosti. 
 

4.1.5 POSLANI PAKETI 
Prikazani so vsi poslani paketi za izbran račun. 
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Nastavitev prikaza po meri 
S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med paketi, ki ste jih pripravili vi in vsemi 
pripravljenimi paketi na izbranem računu. 
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. 
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER. 
 

 
Podrobnosti plačila v paketu 
Plačila v paketu so prikazana spodaj v tabeli. Če želite pogledati podrobne podatke plačila v 
paketu, kliknite na Akcije > Podrobnosti. 
 

4.2 MNOŽIČNA PLAČILA 
 

4.2.1 MP PLAČILA V PRIPRAVI 
 
Prikazana so vsa pripravljena množična plačila za izbran račun. 



 

 stran 23/70 

 
 
Množično plačilo je plačilo, ki se izvrši v breme uporabnikovega računa v skupnem znesku in odobri 
za vsak individualno določen znesek na več kot en račun prejemnika oziroma na račune 
prejemnikov. Uporaba množičnega plačila je najbolj primerna za izplačilo plač in drugih 
prejemkov in nadomešča storitev direktna odobritev. 
 

 
 
Pripravi novo MP plačilo 
Množična plačila (MP) lahko ročno pripravite na preprost način, s klikom na gumb NOVO MP 
PLAČILO (desno zgoraj nad tabelo). 
 
Uvozi MP plačila 
Množična plačila (MP) lahko pripravite v drugem programu in jih uvozite. Formati uvoznih datotek 
so predpisani. S klikom na gumb UVOZI MP PLAČILA (desno zgoraj nad tabelo) se odpre okno UVOZI 
PLAČILA (slika spodaj). 
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Kliknite na gumb IZBERITE DATOTEKO ZA UVOZ, izberite datoteko.  
Če želite datoteko uvoziti kot paket množičnih plačil označite v polje UVOZ PODATKOV KOT 
 >Paket množičnih plačil. Paket množičnih plačil bo viden v mapi PAKETI MP.  
 
Pri uvozu paketa MP SEPA se odločite, v kakšni obliki boste paket MP uvozili. Izbirate lahko med 
možnostjo uvoza odprtega ali zaprtega paketa MP (privzeto vrednost je zaprt). Če se odločite za 
uvoz odprtega MP paketa boste pri nadaljnjem delu lahko plačila MP iz paketa tudi pregledovali. 
Če se odločite za uvoz zaprtega MP paketa pregledovanje posameznih plačil MP iz paketa ne bo 
omogočeno.  
 

 
 

Na zaslonu se prikaže poročilo o uspešnem ali neuspešnem uvozu datoteke. Pomen statusov:  
• Zavrnjeni – datoteka ni uvožena. V poročilu je opisan razlog neuspešnega uvoza.  

• Z napakami – datoteka je uvožen, vendar vsebuje napake. V poročilu je opis napake.  
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• Pripravljeno – datoteka je uspešno uvožena.  
 

 
Dodaj množičnih plačila v paket  
Pripravljena plačila MP, ki jih želite poslati v banko označite in kliknete gumb V PAKET (zgoraj 
nad tabelo). 
 
Nastavitev prikaza po meri  
S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med plačili MP, ki ste jih pripravili vi in vsemi 
pripravljenimi plačili MP na izbranem računu.  Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. 
Desno nad tabelo imate pregled možnost nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. Za podrobno 
iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb FILTER.  
 

 
Pomen statusa množičnega plačila v pripravi  
V seznamu plačil MP je prikazan tudi status množičnega plačila v pripravi. Pomen statusov:  
• Pripravljen – plačilo MP je pripravljeno za pripravo paketa.  
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• Z napako – v plačilu MP so napake. Pred vključevanju plačila MP v paket, ga je potrebno 
popraviti. To storite tako, da ob plačilu kliknite na Akcija >Uredi. Polje z napaka je v plačilu 
MP rdeče obrobljen, pod poljem pa je opis napake (slika spodaj).  

 

 
Spremeni datum izvršitve že pripravljenim množičnim plačilom  
Datum valute lahko spremenite tako, da označite plačilo MP (lahko označite tudi več plačil MP 
hkrati) ter kliknite na gumb NOV DATUM IZVRŠITVE (nad tabelo).  
 

 
 
Prestavi množična plačila na drug račun  
Plačilom MP lahko spremenite račun plačnika tako, da označite plačilo MP (lahko označite tudi več 
plačil MP hkrati) ter kliknite na gumb DRUGO >SPREMENI RAČUN PLAČNIKA (nad tabelo).  
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Brisanje množičnih plačil  
Plačila MP lahko iz seznama plačil brišete tako, da označite plačilo MP (lahko označite tudi več 
plačil MP hkrati) ter kliknite na gumb DRUGO >IZBRIŠI (nad tabelo). 
 

4.2.2 MP PAKETI V PRIPRAVI 
 
Prikazani so vsi priplavljeni paketi MP za izbran račun. 
 

 
 

Pomen statusa paketa MP v pripravi 
V seznamu je prikazan tudi status paketa MP v pripravi. Pomen statusov: 
• Pripravljen – paket je pripravljen. Potrebno ga je le podpisati in poslati na banko. 
• Z napako – v paketu so plačila z napakami. Pred podpisom in pošiljanjem paketa jih je potrebno 
popraviti. To storite tako, da ob plačilu kliknite na Akcija >Uredi. Odprejo se podrobnosti paketa 
z nalogi, ki jih lahko uredite. 
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Pošlji paket MP v podpis 
Pred pošiljanjem paketa MP v banko, ga je potrebno podpisati. V primeru več nivojskega 
podpisovanja mora paket MP pred pošiljanjem v banko podpisati ena ali več odgovornih oseb z 
ustreznimi pooblastili. Paket MP pošljete v podpisovanje s klikom na gumb V PODPIS. Prestavi se 
v mapo PAKETI MP V PODPISOVANJU. 
 
Nastavitev prikaza po meri 
S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med plačili, ki ste jih pripravili vi in vsemi 
pripravljenimi paketi MP na izbranem računu. Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. 
Desno nad tabelo imate pregled možnost nastaviti. Danes, Teden, Mesec ali Po meri.  Za podrobno 
iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb FILTER.  
 
 

 
Razveži paket MP in ohrani pripravljena plačila MP  
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Če želite paket MP izbrisati iz seznama, pri tem pa ohraniti pripravljena plačila MP, lahko to storite 
tako, da ob paketu kliknete na Akcije> Razveži. Plačila MP iz paketa se prestavijo v mapo PLAČILA 
MP.  
 

 
 
Prestavi paket MP na drug račun  
Paketom MP lahko spremenite račun plačnika tako, da označite paket MP (lahko označite tudi več 
paketov hkrati), ter kliknite na gumb SPREMENI RAČUN PLAČNIKA (nad tabelo).  
 

 
Brisanje paketa MP  
Pakete MP lahko iz seznama brišete tako, da označite paket (lahko označite tudi več paketov 
hkrati) ter kliknite na gumb IZBRIŠI (nad tabelo). 
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4.2.3 MP PAKETI V PODPISOVANJU 
Prikazani so vsi priplavljeni paketi MP za izbran račun, ki čakajo na podpis ali pošiljanje na banko. 

 
 

 
 
Podpiši paket MP 
V primeru več nivojskega podpisovanja mora paket MP pred pošiljanjem v banko podpisati ena ali 
več odgovornih oseb z ustreznimi pooblastili. Paket MP podpišete s klikom na Akcije > Podpiši. 
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Pošlji paket MP v banko 
Paket MP lahko pošljete v banko tako, da označite paket (lahko označite tudi več paketov hkrati) 
ter kliknite na gumb POŠLJI (nad tabelo). 
 

 
Vrni paket MP v pripravo 
Če paketa MP ne želite poslati ali pa ga želite popraviti, ga vrnite v pripravo, s klikom na gumb 
VRNI V PRIPRAVO. Če vrnete paket MP v pripravo, ki je že podpisan, izgubite vse podpise. Pred 
morebitnim pošiljanjem paketa MP, ga bo potrebno podpisati. 
 
Podrobnosti paketa MP 
Pri odprtem tipu paketa MP, so plačila MP paketa prikazana spodaj pod podrobnimi informacijami. 
Pri zaprtem tipu paketa MP, posamezna plačila MP niso vidna.  
 
 

4.2.4 POSLANA MP PLAČILA 
Prikazana so plačila MP za izbran račun, samo za odrti tip paketov MP. 



 

 stran 32/70 

 
 
 
Nastavitev prikaza po meri 
S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med plačili MP, ki ste jih pripravili vi in vsemi 
plačili MP na izbranem računu. Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad 
tabelo imate pregled možnost nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri.Za podrobno iskanje, pa 
priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb FILTER. 
 
Podvoji plačilo MP iz arhiva 
Plačilo MP lahko iz seznama podvojite tako, da označite plačilo MP (lahko označite tudi več plačil 
hkrati) ter kliknite na gumb PODVOJI (nad tabelo). Plačilo MP se podvoji v mapo PLAČILA MP. 
 

4.2.5 POSLANI MP PAKETI 
 
Prikazani so vsi poslani paketi MP za izbran račun.  
 

 

 
Pomen statusa paketa MP v arhivu  
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V seznamu poslanih paketov MP je prikazan tudi status paketa v arhivu. Pomen statusov: Pomen 
statusov paketov množičnih plačil:  
• Poslan, V postopku, V čakanju – paket je poslan na banko in čaka, da ga banka obdela.  

• Zavrnjen – paket je bil zavrnjen s strani banke. Plačila niso bila in tudi ne bodo izvršena. 
Razlog zavrnitve naloga lahko preverite s klikom na gumb Podrobnosti.  

• V preklicu – paket je bil s strani uporabnika preklican, vendar ga banka še ni dokončno 
preklicala.  

• Preklican – paket je uspešno preklican. Plačila ne bo izvršeno.  

• Izvršen – paket je banka obdelala. Plačila so bila uspešno izvršeno.  
 

Nastavitev prikaza po meri  
S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med paketi MP, ki ste jih pripravili vi in 
vsemi pripravljenimi paketi MP na izbranem računu. Pregled si lahko prilagodite glede na datum 
valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri.  
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER.  

 
 
Podrobnosti množičnega plačila v paketu  
Množična plačila v paketu MP so prikazana sam pri odprtem tipu paketa. Če želite pogledati 
podrobne podatke plačila MP v paketu, kliknite na Akcija > Podrobnosti. 

 

4.3 SDD PLAČILA (DIREKTNA OBREMENITEV)  
 

4.3.1 SDD plačila v pripravi 
Prikazana so vsa SDD plačila v pripravi za izbran račun. 
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Direktna obremenitev SEPA (SDD nalogi - SEPA Direct Debit) je plačilna storitev, pri kateri 
prejemnik plačila na podlagi plačnikovega soglasja odredi plačilno transakcijo za obremenitev 
plačnikovega plačilnega računa. 
 
Pripravi nov SDD nalog 

SDD nalog lahko ročno pripravite na preprost način, s klikom na gumb NOVO SDD PLAČILO 
(desno zgoraj nad tabelo). Podatki o prejemniku se samodejno napolnijo. Vpišite manjkajoče 

oziroma zahtevane podatke (označene z rdečo zvezdico *). Podatke potrdite s klikom na gumb 
SHRANI. 
 
Uvozi SDD naloge 
SDD naloge lahko pripravite v drugem programu in jih uvozite. Formati uvoznih datotek so 
predpisani. S klikom na gumb UVOZI SDD PLAČILA (desno zgoraj nad tabelo) se odpre okno UVOZ 
PLAČIL (slika spodaj). Kliknite na gumb IZBERITE DATOTEKO ZA UVOZ, izberite datoteko.  
Če želite datoteko uvoziti kot paket SDD označite v polje UVOZ PODATKOV KOT >Paket SDD. Paket 
SDD bo viden v mapi PAKETI SDD.  Na zaslonu se prikaže poročilo o uspešnem ali neuspešnem uvozu 
datoteke.  
 

 
 
Pomen statusov:  
• Zavrnjeni – datoteka ni uvožena. V poročilu je opisan razlog neuspešnega uvoza.  

• Z napakami – datoteka je uvožen, vendar vsebuje napake. V poročilu je opis napake.  

• Pripravljen – datoteka je uspešno uvožena.  
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Dodaj SDD naloge v paket  
Pripravljene SDD naloge, ki jih želite poslati v banko označite in kliknete gumb V PAKET (zgoraj 
nad tabelo).  
 
Nastavitev prikaza po meri  
S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med SDD nalogi, ki ste jih pripravili vi in 
vsemi pripravljenimi SDD nalogi na izbranem računu. 
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, 
do katerih dostopate s klikom na gumb FILTER.  
 

 
Pomen statusa SDD nalogov v pripravi  
V seznamu nalogov SDD je prikazan tudi status SDD naloga v pripravi. Pomen statusov:  
• Pripravljen – SDD nalog je pripravljeno za pripravo paketa.  

• Z napako – v SDD nalogu so napake. Pred vključevanju SDD naloga v paket, ga je potrebno 
popraviti. To storite tako, da ob plačilu kliknite na Akcija >Uredi. Polje z napaka je v SDD 
nalogu rdeče obrobljen, pod poljem pa je opis napake (slika spodaj).  
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Spremeni datum valute že pripravljenim SDD nalogom  
Datum valute lahko spremenite tako, da označite SDD nalog (lahko označite tudi več SDD nalogov 
hkrati) ter kliknite na gumb NOV DATUM VALUTE (nad tabelo).  

 
Brisanje SDD naloga  
SDD nalog lahko iz seznama brišete tako, da ga označite (lahko označite tudi več SDD nalogov 
hkrati) ter kliknite na gumb IZBRIŠI (nad tabelo).  
 

4.3.2 SDD paketi v pripravi 
Prikazani so vsi pripravljeni paketi SDD za izbran račun. 
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Pomen statusa paketa SDD v pripravi  
V seznamu je prikazan tudi status paketa SDD v pripravi. Pomen statusov:  
• Pripravljen – paket je pripravljen. Potrebno ga je le podpisati in poslati na banko.  

• Z napako – v paketu so SDD nalogi z napakami. Pred podpisom in pošiljanjem paketa jih je 
potrebno popraviti. To storite tako, da ob plačilu kliknite na Akcija >Uredi. Odprejo se 
podrobnosti paketa z nalogi, ki jih lahko uredite.  
 

 
Pošlji paket SDD v podpis  
Pred pošiljanjem paketa SDD v banko, ga je potrebno podpisati. V primeru več nivojskega 
podpisovanja mora paket SDD pred pošiljanjem v banko podpisati ena ali več odgovornih oseb z 
ustreznimi pooblastili. Paket SDD pošljete v podpisovanje s klikom na gumb V PODPIS. Prestavi se 
v mapo PAKETI SDD V PODPISOVANJU.  
 
Nastavitev prikaza po meri  
S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med plačili, ki ste jih pripravili vi in vsemi 
pripravljenimi paketi SDD na izbranem računu. Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. 
Desno  nad tabelo imate pregled možnost nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. Za podrobno 
iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb FILTER.  
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Razveži paket SDD in ohrani pripravljene SDD naloge  

Če želite paket SDD izbrisati iz seznama, pri tem pa ohraniti pripravljene SDD naloge, 
lahko to storite tako, da ob paketu kliknete na Akcije> Razveži. SDD nalogi iz paketa se 
prestavijo v mapo SDD NALOGI.  
 

 
 
Brisanje paketa SDD  
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Pakete SDD lahko iz seznama brišete tako, da označite paket (lahko označite tudi več paketov 
hkrati) ter kliknite na gumb IZBRIŠI (nad tabelo). 
 

  
Podrobnosti paketa SDD  
Prikazane so podrobnosti paketa SDD v pripravi. Spodaj so prikazani SDD nalogi v paketu. SDD 
naloge lahko urejate, s klikom na Akcije> Uredi.  S klikom na gumb + DODAJ PLAČILO (nad 
tabelo), lahko iz seznama izbereta plačila, ki jih želite dodati v SDD paket. Če želite paket SDD 
izbrisati iz seznama, pri tem pa ohraniti pripravljene SDD naloge, lahko to storite tako, da kliknete 
gumb RAZVEŽI. Paket SDD pošljete v podpisovanje s klikom na gumb V PODPIS. Prestavi se v mapo 
PAKETI SDD V PODPISOVANJU.  
 

4.3.3 SDD paketi v podpisovanju 
Prikazani so vsi priplavljeni paketi SDD za izbran račun, ki čakajo na podpis ali pošiljanje na banko. 
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Podpiši paket SDD 
V primeru več nivojskega podpisovanja mora paket SDD pred pošiljanjem v banko podpisati ena ali 
več odgovornih oseb z ustreznimi pooblastili. Paket SDD podpišete s klikom na Akcije > Podpiši. 
 

 
 
Pošlji paket SDD v banko 
Paket SDD lahko pošljete v banko tako, da označite paket (lahko označite tudi več paketov hkrati) 
ter kliknite na gumb POŠLJI (nad tabelo). 
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Vrni paket SDD v pripravo 
Če paketa SDD ne želite poslati ali pa ga želite popraviti, ga vrnite v pripravo, s klikom na gumb 
VRNI V PRIPRAVO. Če vrnete paket SDD v pripravo, ki je že podpisan, izgubite vse podpise. Pred 
morebitnim pošiljanjem paketa SDD, ga bo potrebno podpisati. 
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Podrobnosti paketa SDD  

Prikazane so podrobnosti paketa SDD avtorizacij. Podpisan paket SDD lahko pošljete banki v 
obdelavo s klikom na gumb POŠLJI oziroma ga vrnete v pripravo , s klikom na gumb VRNI 
V PRIPRAVO. Če vrnete paket SDD v pripravo, ki je že podpisan, izgubite vse podpise. Pred 
morebitnim pošiljanjem paketa SDD, ga bo potrebno podpisati. 
 

4.3.4 Poslana SDD plačila 
Prikazani so poslani SDD nalogi za izbran račun.  
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Pomen statusa SDD naloga v arhivu  
V seznamu poslanih SDD nalogov je prikazan tudi status. Pomen statusov:  
• V čakanju – SDD nalog je bil v banko poslan z datumom valute v prihodnosti in čaka na obdelavo 

pri banki.  

• Poslan – SDD nalog je poslan na banko.  

• Zavrnjen – SDD nalog je poslan, vendar zavrnjeno.  

• V postopku – banka je SDD nalog prejela in ga obdeluje.  

• Preklican – SDD nalog je bil poslan na banko in ga je uporabnik preklical.  

• V preklicu - SDD nalog je bil poslan na banko in ga je uporabnik preklical, vendar še ni 
preklican.  

• Izvršen – SDD nalog je izvršen.  

• Ev. Knjižen – plačilo je izvršeno in v prometu evidenčno knjiženo.  

• Razveljavljen - SDD nalog je bil poslan na banko in ga je uporabnik razveljavil.  

• V razveljavitvi - SDD nalog je bil poslan na banko in ga je uporabnik razveljavil, vendar še ni 
razveljavljen.  

• Potrjena SDD – SDD nalog je potrjen.  

• Neznano – ni informacije o SDD nalogu.  
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Preklic ali razveljavitev že posredovanih nalogov SDD 
Prejemnik sredstev ima možnost preklica oziroma razveljavitve že posredovanega SDD naloga. 
Preklic lahko izvedete za SDD naloge s statusom POSLAN in V POSTOPKU, s klikom na Akcije > 
Prekliči SDD. Preklice SDD nalogov lahko tudi uvozite s klikom na gumb DRUGO >UVOZ SDD 
PREKLICEV ALI RAZVELJAVITEV (zgoraj nad tabelo). Formati uvoznih datotek so predpisani.  
 

 
 
Razveljavitev lahko izvedete za SDD naloge s statusom IZVRŠEN. S klikom na gumb DRUGO >UVOZ 
SDD PREKLICEV ALI RAZVELJAVITEV se odpre okno UVOZ PREKLICEV ALI RAZVELJAVITEV (slika 
spodaj). Kliknite na gumb IZBERITE DATOTEKO ZA UVOZ, izberite datoteko. V polju UVOZ 
PODATKOV KOT označite ali uvažate Razveljavitve SDD nalogov ali preklice. Na zaslonu se prikaže 
poročilo o uspešnem ali neuspešnem uvozu datoteke.  
 
Pomen statusov:  
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• Zavrnjeni – datoteka ni uvožena. V poročilu je opisan razlog neuspešnega uvoza.  

• Z napakami – datoteka je uvožen, vendar vsebuje napake. V poročilu je opis napake.  

• Pripravljeno – datoteka je uspešno uvožena.  
 
Nastavitev prikaza po meri  
S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med SDD nalogi, ki ste jih pripravili vi in 
vsemi SDD nalogi na izbranem računu. Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno 
nad tabelo imate pregled možnost nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. Za podrobno 
iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb FILTER.  
 

 
Podvoji SDD nalog iz arhiva  
SDD nalog lahko iz seznama podvojite tako, da ga označite (lahko označite tudi več SDD nalogov 
hkrati) ter kliknite na gumb PODVOJI (nad tabelo). SDD nalog se podvoji v mapo SDD NALOGI.  
 
Prekliči SDD nalog  
Preklic lahko izvedete za SDD naloge s statusom POSLAN in V POSTOPKU, s klikom na gumb 
PREKLIČI SDD.  
 

4.3.5 Poslani SDD paketi 
 
Prikazani so vsi poslani paketi SDD za izbran račun. 

 
Nastavitev prikaza po meri 
S klikom na VSI ali MOJI (desno na tabelo) preklopite med paketi MP, ki ste jih pripravili vi in vsemi 
pripravljenimi paketi MP na izbranem računu. 
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Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, 
do katerih dostopate s klikom na gumb FILTER. 
 

 
Podrobnosti paketa SDD 
Prikazani so podrobni podatki SDD paketa v arhivu. 
SDD nalogi v paketu so prikazana spodaj v tabeli. Če želite pogledati podrobne podatke SDD naloga 
v paketu, kliknite na Akcija > Podrobnosti. 
 

4.4 Hitra plačila 
E-banka omogoča uporabo vnaprej pripravljenih vzorčnih plačil - predlog. Predloge olajšajo vnos 
ponavljajočih plačil, kot je denimo plačilo rednih mesečnih obveznosti. 
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Priprava Hitrih plačil 
Predlogo lahko pripravite v tretjem koraku priprave plačila. 
 
Uporabi Hitra plačila 
Iz seznama predlog izberete predlogo plačil (lahko jih označite tudi več hkrati). S klikom na gumb 
PRIPRAVI PLAČILA (zgoraj nad tabelo). Lahko pa ob predlogi, ki jo želite uporabiti, preprosto 
kliknete Akcije > Plačaj. 

 
Namig: Do Hitrih plačil lahko dostopate tudi z vstopne strani 

5 E-DOKUMENTI 
 

5.1 PREJETI E-RAČUNI 
 
Prikazani so prejeti e-računi za izbrani račun. 

 
 
Plačaj e-račun 
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Gumb Akcije > Plačaj uporabite, kadar želite prejeti e-račun plačati. Gumb se prikaže samo pri e-
računih z načinom plačila »za plačilo«. Na zaslonu se prikaže plačilo UPN/SEPA z izpolnjenimi 
podatki. Natančno preverite podatke in nato izvedite plačilo. Pred potrditvijo plačila lahko 
spremenite le račun plačnika in datum valute (plačila). Drugih podatkov ni mogoče spreminjati. 
 
Zavrnitev prejetega e-računa 
Gumb Akcije > Zavrni uporabite, kadar želite prejeti e-račun zavrnit oziroma izdajatelju 
poslati negativno povratnico. 
 
Premakni med zaključene e-računa 
E-račune, ki ste jih obdelali, lahko s klikom na gumb PREMAKNI MED ZAKLJUČENE prestavite 
med zaključene e-račune. 
 
Nastavitev prikaza po meri 
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri.Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, 
do katerih dostopate s klikom na gumb FILTER.  
 
Dodaj komentar  
Za lažji pregled, si lahko k e-računu dopišete komentar (do 150 znakov), ki bo viden v zadnji koloni 
tabele. Dodate ga tako, da ob e-računu kliknete na Akcije > Dodaj komentar. 

 
 

5.1.1 PRIPRAVA NOVE E-POVRATNICE – PRIPRAVA (1) 
Preverite izpisane podatke, ter v polje Komentar uporabnika vpišite razlog zavrnitve prejetega e-
računa. K negativni e-povratnici lahko izdajatelju posredujete prilogo. Prilogo dodate s klikom na 
gumb DODAJ (na dnu obrazca). Priloga je lahko v XML, PDF, TXT, CSV, JPG, TIF ali HTML obliki. 
Velikost priloge ne sme presegati 1 MB. Podatke potrdite s klikom na gumb NAPREJ. 
 

5.1.2 PRIPRAVA NOVE E-POVRATNICE – PREGLED (2) 
Drugi korak je namenjen potrditvi. Preverite vnesene podatke. 
Če jih želite dopolniti, kliknite na gumb UREDI. S klikom na gumb POŠLJI, e-povratnico pošljete 
banki. 
 

5.1.3 PRIPRAVA NOVE E-POVRATNIVE – POSLANO (2) 
V tretjem koraku so prikazani podrobni podatki uspešno poslane e-povratnice 
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5.2 PRIJAVA NA E-RAČUNE 
Prikazane so vse e-prijave in e-odjave na prejemanje e-računov.  
 
 
Pomen statusa prijave/odjave na e-račun  
V seznamu e-prijav je ob prijavi prikazan tudi status. Pomen statusov:  
• Poslan – prijava/odjava na e-račune je bila poslana.  

• Dostavljen - prijava/odjava na e-račune je dostavljena izdajatelju.  

• Nedostavljen– prijava/odjava na e-račune ni dostavljena izdajatelju.  

• Zavrnjen – prijava/odjava je bila zavrnjena Razlog zavrnitve lahko preverite s klikom na 
Akcije > Podrobnosti.  

• Potrjen – izdajatelje je prijavo/odjav na e-račune obdelal.  
 
Nastavitev prikaza po meri  
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri.  
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER.  
 
Prijava/odjava izdajatelju na prejemanje e-računov  
Če se želite prijaviti ali odjaviti na prejemanje e-računov, to storite s klikom na gumb PRIJAVE 
NA E- RAČUNE. 
 

5.2.1 NOVA PRIJAVA 
Na zaslonu so vnosna polja za naziv, račun in davčno številko izdajatelja, v katera vnesete želene 
vrednosti (npr. v polje naziv izdajatelja niz HAL, če želite na zaslon izpisati vse izdajatelje e-
računov, katerih naziv vsebuje niz s črko HAL). Za iskanje po seznamu registriranih izdajateljev je 
potrebno izpolniti vsaj en iskalni pogoj, ki vsebuje vsaj 3 znake. 
 
V seznamu REZULTATI ISKANJA so najdeni izdajatelji. Če želite na prejemanje e-računov pri 
izdajatelju prijaviti ali odjaviti, kliknite na Akcije > E-prijava oziroma na Akcije > E-odjava. 
 
Pregled vseh izdajateljev (Register izdajateljev e-računov) 
S spletne strani s klikom na gumb REGISTER IZDAJATELJEV E-RAČUNOV (desno zgoraj) se 
odpre celoten register izdajateljev e-računov na spletni strani Bankart d.o.o. 
 

 
Prijava na e-račune – Priprava (1) 
Preverite izpisane podatke e-prijave, vpišite manjkajoče oziroma zahtevane podatke (označene z 
rdečo zvezdico *). Zahtevek potrdite s klikom na gumb NAPREJ. 
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Prijava na e-račune – Pregled (2)  
Drugi korak je namenjen potrditvi. Preverite vnesene podatke.  
Če jih želite dopolniti, kliknite na gumb UREDI. S klikom na gumb PODPIŠI IN POŠLJI, e-prijavo 
podpišete in pošljete banki. 
 
Prijavna na e-račune – Poslano (3)  
V tretjem koraku so prikazani podrobni podatki uspešno poslane e-prijave na prejemanje e 
računov. 
  
Odjava od e-računov – Priprava (1)  
Preverite izpisane podatke e-odjave, vpišite manjkajoče oziroma zahtevane podatke (označene z 
rdečo zvezdico *). Zahtevek potrdite s klikom na gumb NAPREJ.  
 
Odjava od e-računov – Pregled (2)  
Drugi korak je namenjen potrditvi. Preverite vnesene podatke.  
Če jih želite dopolniti, kliknite na gumb UREDI. S klikom na gumb PODPIŠI IN POŠLJI, e-odjavo 
podpišete in pošljete banki.  
 
Odjava od e-računov – Poslano (3)  
V tretjem koraku so prikazani podrobni podatki uspešno poslane e-odjave od e računov. 
 

5.2.2 E-PRIJAVA PODROBNOSTI 
Prikazani so podrobni podatki e-prijave. Če se želite odjaviti na prejemanje e-računov, to storite 
s klikom na gumb E-ODJAVA. 
 

5.3 IZDANI E-RAČUNI 
5.3.1 V PRIPRAVI 

Prikazani so pripravljeni e-računi, predračuni in opomini.  

 
Pomen statusa e-račun  
V seznamu e-prijav je ob prijavi prikazan tudi status. Pomen statusov:  
• Pripravljen –e-račune je pripravljen. Pred pošiljanjem ga je potrebno še podpisati.  

• Z napako – v e-računu so napake in ga je potrebno popraviti. To storite s klikom na Akcije > 
Uredi.  

• Podpisan– e-račune je pripravljen za pošiljanje na banko  
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Nastavitev prikaza po meri  
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri.  
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER. 
 
Uvozi e-račune  
Kot izdajatelj e-računov lahko e-račune pripravite v svojem zalednem sistemu (ERP) in jih nato 
uvozite v e-banko. E-račune lahko v e-banko uvozite s pred pripravljeno ovojnico. Ovojnica je 
dokument XML, ki vsebuje:  

• podatke za usmerjanje e-računa od izdajatelja k prejemniku,  

• podatke o izvoru,  

• podatke za pripravo plačilnega naloga ter  

• podatke o prilogah.  
V prvi prilogi ovojnice mora biti vedno naveden e-račun.  
 
S klikom na gumb UVOZI E-RAČUNE (desno zgoraj nad tabelo) se odpre okno UVOZI E-RAČUNE 
(slika spodaj) 
 

 
 
Kliknite na gumb IZBERITE DATOTEKO, izberite datoteko, ter uvoz potrdite s klikom na gumb 
UVOZI.  
Na zaslonu se prikaže poročilo o uspešnem ali neuspešnem uvozu datoteke. V poročilu je poleg 
statusa zapisano tudi število e-računov. Pomen statusov:  
• Zavrnjeni – datoteka ni uvožena. V poročilu je opisan razlog neuspešnega uvoza.  

• Z napakami – datoteka je uvožen, vendar vsebuje napake. V poročilu je opis napake.  

• Pripravljeno – datoteka je uspešno uvožena.  
 
Pripravi nov e-račun  
Kot izdajatelj e-računov lahko e-račune pripravite ročno. S klikom na gumb NOV E-RAČUN (desno 
zgoraj nad tabelo), se odpre obrazec za pripravo e-računov.  

 
Pripravi nov e-račun – Priprava (1)  
Če želite pripraviti e-račun v spustnem meniju Tip dokumenta izberite E-račun.  
Preverite izpisane podatke naročila, vpišite manjkajoče oziroma zahtevane podatke (označene z 
rdečo zvezdico *).  
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Če e-račun izdajate proračunskim uporabnikom (UJP), obvezno izpolnite tudi polja: 

 
Matična številka,  

· Ref. dokumenta,  

· Številka in  

· Dodajte prilogo v PDF obliki.  
Prilogo dodate s klikom na gumb DODAJ (na dnu obrazca). Priloga je lahko XML, PDF, TXT, CSV, 
JPG, TIF ali HTML obliki. Velikost priloge ne sme presegati 1 MB.  
Če želite avtomatsko pripravo PDF vizualizacije vnesenega E-računa, označite kvadratek Pred 
pošiljanjem kreiraj PDF.  
Podatke potrdite s klikom na gumb NAPREJ. 
 
Pripravi nov e-račun – Pregled (2)  
Drugi korak je namenjen potrditvi. Preverite vnesene podatke.  
Če jih želite dopolniti, kliknite na gumb UREDI. S klikom na gumb PODPIŠI IN POŠLJI, e-račun 
podpišete in pošljete banki.  
 
Pripravi nov e-račun – Poslano (3)  
V tretjem koraku so prikazani podrobni podatki uspešno poslanega e-računa.  
 
Pripravi nov Predračun – Priprava (1) 
Če želite pripraviti predračun v spustnem meniju Tip dokumenta izberite Predračun.  
Preverite izpisane podatke predračuna, vpišite manjkajoče oziroma zahtevane podatke (označene 
z rdečo zvezdico *).  
Prilogo dodate s klikom na gumb DODAJ (na dnu obrazca). Priloga je lahko XML, PDF, TXT, CSV, 
JPG, TIF ali HTML obliki. Velikost priloge ne sme presegati 1 MB.  
Če želite avtomatsko pripravo PDF vizualizacije vnesenega predračuna, označite kvadratek Pred 
pošiljanjem kreiraj PDF.  
Podatke potrdite s klikom na gumb NAPREJ.  
 
Pripravi nov Predračun – Pregled (2) 
Drugi korak je namenjen potrditvi. Preverite vnesene podatke.  
Če jih želite dopolniti, kliknite na gumb UREDI. S klikom na gumb PODPIŠI IN POŠLJI, predračun 
podpišete in pošljete banki. 
 
Pripravi nov Predračun – Poslano (3)  
V tretjem koraku so prikazani podrobni podatki uspešno poslanega predračuna.  
 
Pripravi nov Opomin – Priprava (1)  
Če želite pripraviti opomin v spustnem meniju Tip dokumenta izberite Opomin.  
Preverite izpisane podatke opomina, vpišite manjkajoče oziroma zahtevane podatke (označene z 
rdečo zvezdico *).  
 
Prilogo dodate s klikom na gumb DODAJ (na dnu obrazca). Priloga je lahko XML, PDF, TXT, CSV, 
JPG, TIF ali HTML obliki. Velikost priloge ne sme presegati 1 MB.  
Če želite avtomatsko pripravo PDF vizualizacije vnešenega opomina, označite kvadratek Pred 
pošiljanjem kreiraj PDF.  
Podatke potrdite s klikom na gumb NAPREJ. 
 
Pripravi nov Opomin – Pregled (2)  
Drugi korak je namenjen potrditvi. Preverite vnesene podatke.  
Če jih želite dopolniti, kliknite na gumb UREDI. S klikom na gumb PODPIŠI IN POŠLJI, opomin 
podpišete in pošljete banki. 
  
Pripravi nov Opomin – Poslano (3)  
V tretjem koraku so prikazani podrobni podatki uspešno poslanega opomina.  
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5.3.2 ARHIV 
Prikazani so e-računi, predračuni in opomini, ki ste jih izdali.  
Pomen statusa  
V seznamu izdanih e-dokumentov je ob prijavi prikazan tudi status. Pomen statusov:  
• Čaka na potrditev, V postopku –je poslan na banko in čaka na obdelavo.  

• Dostavljen–je uspešno dostavljen do prejemnika.  

• Nedostavljen –ni dostavljen do prejemnika. Razlog je naveden v statusnem sporočilu. 
Odprete ga tako, da kliknete Akcija > Podrobnosti.  
• Zavrnjen –je dostavljen, vendar zavrnjen s strani prejemnika. Razlog zavrnitve je naveden v 

statusnem sporočilu. Odprete ga tako, da kliknete Akcija > Podrobnosti.  

• Potrjen –je dostavljen in sprejet s strani prejemnika.  
Podvajanje iz arhiva  
Podvajanje e-dokumenta iz arhiva, ki ste ga že poslali na banko, lahko ponovno uporabite in se 
izognete vnovičnem vnašanju istih podatkov. Podvajati je mogoče le ročno pripravljene e-
dokumente.  
Poiščete ga v seznamu poslanih e-dokumentov, ga označite, ter kliknite na Akcije > Podvoji. 
Potrdite okno, ki se pojavi. Podvojeni e-dokument se nahajajo v mapi V pripravi.  
Kreiraj opomin, dobropis in bremenopis  
• Iz arhiva lahko za ročno pripravljene e-račune kreirate opomin, dobropis ali pa bremenopis 

(neodvisno od statusa e-računa). Kreiranje je omogočene prek menija Akcije >. 
 
Nastavitev prikaza po meri  
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri.  
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER. 
 

5.4 PREJETI OSTALI DOKUMENTI 
5.4.1 PREJETI OSTALI DOKUMENTI 

Prikazani prejeti ostali e-dokumenti so lahko:  
• E-prijava/E-odjava - je e-dokument, ki ga izpolni potencialni prejemnik e-računov. Z e-

prijavo potencialni prejemnik izrazi svojo željo in pripravljenost, da želi od izdajatelja 
prejemati e- račune, z e-odjavo pa to željo oziroma pripravljenost prekliče.  

• Povratnica - je dokument, ki ga lahko v Sistem e-račun posreduje banka prejemnika 
dokumenta, na katerega se dostavnica nanaša, ali pa ga generira sam centralni posrednik. 
Povratnica ni samostojen dokument, ampak je vedno odgovor na točno določen e-dokument. 
Povratnica predstavlja odgovor o (ne)dostavi e-dokumenta.  

• Dobropis/Bremepis - Dobropis je dokument, ki ga izdajatelj izstavi prejemniku v primeru, da 
blago ali storitve, ki jih je že zaračunal z računom, bodisi ne ustrezajo dogovorjeni količini, 
kvaliteti,... Prejeti dobropis mora vsebovati obvezne elemente prejetega e-računa. Nasprotje 
dobropisa je bremepis, ki ima podoben vendar nasprotujoč vpliv.  

• Naročilnica/Dobavnica  
 

Premakni med zaključene  
E-dokumente, ki ste jih obdelali, lahko s klikom na gumb PREMAKNI MED ZAKLJUČENE prestavite 
med zaključene ostale e-dokumente.  
 
Nastavitev prikaza po meri  
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri.  
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER.  
 
Podrobnosti ostalih e-dokumentov  
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Prikazane so podrobnosti e-dokumenta. 
 

5.4.2 ZAKLJUČENI OSTALI E-DOKUMENTI 
Prikazani so zaključeni (obdelani) ostali e-dokumenti. 
Premakni med prejete e-dokumente, lahko s klikom na gumb PREMAKNI MED PREJETE prestavite 
nazaj v pripravo ostalih e- dokumentov. 
 
Nastavitev prikaza po meri  
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. 
 
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER. 
 

5.5 IZDANI OSTALI E-DOKUMENTI 
5.5.1 OSTALI E-DOKUMENTI V PRIPRAVI 

Prikazani so e-dokumenti (povratnice in dostavnice) v pripravi za izbran transakcijski račun: 
• Povratnica - je dokument, ki ga lahko v Sistem e-račun posreduje banka prejemnika 

dokumenta, na katerega se dostavnica nanaša, ali pa ga generira sam centralni 
posrednik. Povratnica ni samostojen dokument, ampak je vedno odgovor na točno določen 
e-dokument. Povratnica predstavlja odgovor o (ne)dostavi e-dokumenta. 
• Dobropis/Bremepis - Dobropis je dokument, ki ga izdajatelj izstavi prejemniku v 
primeru, da blago ali storitve, ki jih je že zaračunal z računom, bodisi ne ustrezajo 
dogovorjeni količini, kvaliteti,... Prejeti dobropis mora vsebovati obvezne elemente 
prejetega e-računa. Nasprotje dobropisa je bremepis, ki ima podoben vendar nasprotujoč 
vpliv 
• Naročilnica/Dobavnica 

 
Pomen statusa e-dokumenta 
V seznamu e-dokumenta je prikazan status. Pomen statusov: 

• Pripravljen –e-dokument je pripravljen. Pred pošiljanjem ga je potrebno še 
podpisati. 
• Podpisan – e-dokument je pripravljen in podpisan. Lahko ga pošljete na banko s 
klikom na 
• gumb POŠLJI. 

 
Nastavitev prikaza po meri 
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. 
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER. 
 
Uvozi e-dokumente 
E-dokument uvozite s pred pripravljeno statusno ovojnico. Navodila za pripravo povratnice najdete 
na spletni strani www.halcom.si/eracuni. S klikom na gumb UVOZI E-DOKUMENT (desno zgoraj nad 
tabelo) se odpre okno UVOZ E- DOKUMENTOV (slika spodaj). 
Kliknite na gumb IZBERITE DATOTEKO, izberite datoteko, ter uvoz potrdite s klikom na gumb 
UVOZI. 
 
Na zaslonu se prikaže poročilo o uspešnem ali neuspešnem uvozu datoteke. V poročilu je poleg 
statusa zapisano tudi število e-dokumentov. Pomen statusov 

• Zavrnjeni – datoteka ni uvožena. V poročilu je opisan razlog neuspešnega uvoza. 
• Z napakami – datoteka je uvožen, vendar vsebuje napake. V poročilu je opis napake. 
• Pripravljeno – datoteka je uspešno uvožena. 

Pripravi nov e-račun 
Kot izdajatelj lahko e-dokumente pripravite ročno. S klikom na gumb NOV E-DOKUMENT (desno 

http://www.halcom.si/eracuni
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zgoraj nad tabelo), se odpre obrazec za pripravo e-dokumenta. Glede na izbiro tipa dokumenta 
lahko pripravite bremenopis, dobropis, dobavnico in naročilnico. 
 
Pripravi nov E-dokument – Priprava (1) 
V spustnem meniju Tip dokumenta izberite tip dokumenta. Pripravite lahko bremenopis, 
dobropis, dobavnico in naročilnico. 
Preverite izpisane podatke, vpišite manjkajoče oziroma zahtevane podatke (označene z rdečo 
zvezdico *). 
Prilogo dodate s klikom na gumb DODAJ (na dnu obrazca). Priloga je lahko XML, PDF, TXT, CSV, 
JPG, TIF ali HTML obliki. Velikost priloge ne sme presegati 1 MB. Podatke potrdite s klikom na 
gumb NAPREJ. 
 
Pripravi nov E-dokument – Pregled (2) 
Drugi korak je namenjen potrditvi. Preverite vnesene podatke. Če jih želite dopolniti, kliknite na 
gumb UREDI. S klikom na gumb POŠLJI, e-dokument pošljete banki. 
 
Pripravi nov E-dokumenti – Poslano (3) 
V tretjem koraku so prikazani podrobni podatki uspešno poslanega opomina. 
 

5.5.2 ARHIV OSTALIH E-DOKUMENTOV 
Prikazani so e-dokumenti (povratnice in dostavnice) , ki ste jih poslali na banko.  
Pomen statusa e-dokumenta  
V seznamu e-dokumentov je prikazan status. Pomen statusov:  
• Čaka na potrditev, V postopku – e-račun je poslan na banko in čaka na obdelavo.  
• Dostavljen– e-račun je uspešno dostavljen do prejemnika.  
• Nedostavljen – e-račun ni dostavljen do prejemnika. Razlog je naveden v statusnem 
sporočilu. Odprete ga tako, da kliknete Akcija > Podrobnosti.  
• Zavrnjen – e-račun je dostavljen, vendar zavrnjen s strani prejemnika. Razlog zavrnitve je 
naveden v statusnem sporočilu. Odprete ga tako, da kliknete Akcija > Podrobnosti.  
• Potrjen – e-račun je dostavljen in sprejet s strani prejemnika.  
 
Nastavitev prikaza po meri  
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri.  
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER. 

6 PRODUKTI 

6.1 RAČUNI 
Prikazani so osnovni podatki bančnih računov, s katerimi poslujete v okviru elektronske banke. 
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Stanje na računu 
Razpožljivo stanje: prikazan je znesek, s katerim lahko razpolagate. Preračuna se tako, da se 
knjigovodskem stanju vašega računa prišteje znesek morebitne dovoljene prekoračitve sredstev in 
odšteje zadržana sredstva (avtorizacije). 
Trenutno stanje: prikazan je znesek, v katerem so vključene že vse neknjižne transakcije 
(avtorizacije) na računu. 
 
Pregled podatkov o računih v MS Excel  
Na vrhu seznama kliknite na gumb IZVOZI. Odpre se okno IZVOZ PODATKOV. Izberite ločilo ter 
kliknite na gumb IZVOZI. Izvoženo datoteko odprite. V tabelo so izvoženi vsi računi in njihove 
podrobnosti.  
 
Spremeni vrstni red prikaza računov  
S klikom na povezavo PODROBNOSTI, odprete podrobne podatke o računu, kjer lahko določite 
primarni račun. Primarni račun je vedno prikazan prvi v seznamu. 
 

6.1.1 PROMET 
Prikazane so prometne postavke za izbrani račun. 
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Nastavitev prikaza po meri 
Če je število naročil preveliko, si lahko pomagate z iskanjem, s katerim omejite prikazana naročila. 
Uporabite, lahko hitre filtre, ki so nad tabelo. Ti omogočajo prilagoditev prikaza glede na datum 
pripravljenega naročila. Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih 
dostopate s klikom na gumb FILTER. 
 
Podrobnosti 
Prikazani so podrobni podatki izbrane prometne postavke. Če se s prometno postavko ne strinjate, 
lahko na preprost način podate reklamacijo s klikom na REKLAMACIJA. 
 
 
Reklamacija 

 
Reklamacija – PRIPRAVA 
Zahtevek za reklamacijo banki pripravite v treh korakih (PRIPRAVA, PREGLED in POSLANO). V polje 
Opis reklamacije vpišite sporočilo banki, ter izberite Način obveščanja. S klikom na NAPREJ 
vnos potrdite. 
 
Reklamacija – PREGLED 



 

 stran 58/70 

V tem koraku preverite vnesene podatke. Če želite podatke spremenit, se s klikom na UREDI vrnete 
na prvi korak PRIPRAVA. Ob kliku na gumb POŠLJI, reklamacijo posredujete banki. 
 
Reklamacija – POSLANO 
V tretjem koraku so prikazani podrobni podatki poslane reklamacije. 
 

6.1.2 IZPISKI 
 
Prikazani so izpiski za izbrani račun. 

 
 
Nastavitev prikaza po meri 
Pregled si lahko prilagodite glede na datum izpiska. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. 
 
Izvoz izpiskov 
Izpiske lahko izvozite v datoteko, ki jo nato uvozite v druge programe (npr. računovodske). Izvozite 
lahko več izpiskov hkrati, tako da jih označite. Na vrhu seznama kliknite na gumb IZVOZI. Odpre 
se okno IZVOZI PODATKE, kjer izberete vrsto datoteke, ter kliknite na gumb IZVOZI. 
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Podrobnosti 
S klikom na Akcije >Podrobnosti so prikazani podrobni podatki izbranega izpiska. Če je število 
prometnih postavk preveliko, si lahko pomagate z iskanjem, s katerim omejite prikazane postavke. 
Do filtrov, dostopate s klikom na gumb FILTER, ko je na voljo nad tabelo prometnih postavk. 
Če se z izpiskom ne strinjate, lahko na preprost način podate reklamacijo s klikom na 
REKLAMACIJA. 
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Reklamacija 
Reklamacija – PRIPRAVA (1) 
Zahtevek za reklamacijo banki pripravite v treh korakih (PRIPRAVA , PREGLED in POSLANO). V 
polje Opis reklamacije vpišite sporočilo banki, ter izberite Način obveščanja. S klikom na NAPREJ 
vnos potrdite. 
 
Reklamacija – PREGLED (2) 
V tem koraku preverite vnesene podatke. Če želite podatke spremenit, se s klikom na UREDI vrnete 
na prvi korak PRIPRAVA. Ob kliku na gumb POŠLJI, reklamacijo posredujete banki. 
 
Reklamacija – POSLANO (3) 
V tretjem koraku so prikazani podrobni podatki poslane reklamacije. 
 

6.1.3 PRILIVI 
Prikazani so prilivi prijeti iz tujine. Obvestilo o prilivu – VP60 prenesete s klikom na Akcija > PDF. 
 
Nastavitev prikaza po meri 
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. 
Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih dostopate s klikom na gumb 
FILTER. 
 

6.1.4 POTRDILA SWIFT 
Prikazana so Potrdila SWIFT. V e-banko jih pošlje banka, ko posreduje vaš nalog za plačilo v 
izvršitev banki v tujini. Potrdilo o izvršenem plačilu prenesete s klikom na Akcija > PDF. 
 
Nastavitev prikaza po meri  
Pregled si lahko prilagodite glede na datum valute. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, 
do katerih dostopate s klikom na gumb FILTER. 
 

6.1.5 PODROBNOSTI RAČUNA 
Prikazane so podrobni podatki izbranega računa. 
 
Nastavitev prikaza 
Primarni račun – če je poslujete z več računi je primarni račun prikazan vedno na prvi. Dodaj na 
domačo stran – omogoča, da določite prikaz računov na domači strani. Naziv računa lahko 
spremenite v polju Vzdevek. 
 

6.2 KARTIČNI RAČUNI 
Prikazani so osnovni podatki kartičnih računov, v okviru katerih se vodi poraba (vsa plačila in dvigi 
gotovine). 
 

6.2.1 PROMET 
Prikazane so prometne postavke za izbrani kartični račun. 
 
Nastavitev prikaza po meri 
Če je število prometnih postavk preveliko, si lahko pomagate z iskanjem, s katerim omejite 
prikazane prometne postavke. Pregled si lahko prilagodite glede na datum transakcije. Desno nad 
tabelo imate pregled možnost nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. 
 
Podrobnosti 
Prikazani so podrobni podatki izbrane prometne postavke na kartičnem računu. 
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6.2.2 IZPISKI 
Prikazani so izpiski za izbrani kartični račun. 
 
Nastavitev prikaza po meri 
Pregled si lahko prilagodite glede na datum izpiska. Desno nad tabelo imate pregled možnost 
nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. 
 
Izvoz izpiskov 
Izpiske lahko izvozite v datoteko, ki jo nato uvozite v druge programe (npr. računovodske). Izvozite 
lahko več izpiskov hkrati, tako da jih označite. Na vrhu seznama kliknite na gumb IZVOZI. Odpre 
se okno IZVOZI PODATKE, kjer izberete vrsto datoteke, ter kliknite na gumb IZVOZI. 
 

6.2.3 PODROBNOSTI 
Prikazane so podrobni podatki izbranega kartičnega računa. S klikom na Dodaj na domačo 
stran omogočite prikaz kartičnega računa na domači strani. 
 

6.3 KARTICE 
Prikazani so osnovni podatki bančnih kartic, s katerimi poslujete v okviru elektronske banke. 

6.3.1 PROMET 
Prikazane so prometne postavke za izbrano bančno kartico. 
 
Nastavitev prikaza po meri 
Če je število prometnih postavk preveliko, si lahko pomagate z iskanjem, s katerim omejite 
prikazane prometne postavke. Pregled si lahko prilagodite glede na datum transakcije. Desno nad 
tabelo imate pregled možnost nastaviti Danes, Teden, Mesec ali Po meri. 
 
Podrobnosti 
Prikazani so podrobni podatki izbrane prometne postavke na izbrani bančni kartici. 
 

6.4 KREDITI 
Prikazani so osnovni podatki kreditov, s katerimi poslujete v okviru elektronske banke. 
 
Preračun stanja v drugo valuto 
V zgornjem desnem kotu kliknite na spustni meni in z menija izberite valuto, v katero želite stanje 
pretvoriti. 

6.4.1 PODROBNOSTI 
Prikazane so osnovne informacije kredita, status kredita ter informacije naslednjega plačila. 
Dodaj na domačo stran – omogoča, da določite prikaz depozitov na domači strani. 

7 ORODJA 

7.1 KOMUNIKACIJSKI CENTER 
7.1.1 PREJETO 

V komunikacijskem centru lahko preko e-banke posredujete sporočilo banki. 
Spodaj je prikazan seznam prejetih sporočil od banke. 
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Nastavitev prikaza po meri 
Če je število naročil preveliko, si lahko pomagate z iskanjem, s katerim omejite prikazana naročila. 
Uporabite, lahko hitre filtre, ki so nad tabelo. Ti omogočajo prilagoditev prikaza glede na datum 
pripravljenega naročila. Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih 
dostopate s klikom na gumb FILTER. 
 

 
Odgovori na prejeto sporočilo  
Na prejeto sporočilo lahko podate odgovor tako, da ob sporočilu kliknete na Akcije > Odpri. V  
odprtem sporočilu imate na voljo gumb: 
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Pošlji novo naročilo  
Če želite bančnemu skrbniku posredovati novo naročilo, to storite s klikom na gumb 

 
 
Niz sporočil 
Prikazana je vsebina prejetega sporočila iz banke. Če želite na sporočilo odgovoriti, to storite s 
klikom na gumb. Na zadnje sporočilo lahko odgovorit s klikom na gumb ODGOVORI. 

 
 

7.1.2 OSNUTKI 
 
Prikazani so osnutki sporočil, ki ste jih pripravili in niso še poslani banki. 
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Nastavitev prikaza po meri 
Če je število naročil preveliko, si lahko pomagate z iskanjem, s katerim omejite prikazana naročila. 
Uporabite, lahko hitre filtre, ki so nad tabelo. Ti omogočajo prilagoditev prikaza glede na datum 
pripravljenega naročila. Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih 
dostopate s klikom na gumb FILTER. 
 
Dodaj komentar sporočilu 
Za lažji pregled, si lahko k sporočilu dopišete komentar (do 150 znakov), ki bo viden v zadnji koloni 
tabele. Dodate ga tako, da ob sporočilu kliknete na Akcije > Dodaj komentar. 
 
Uredi in pošlji pripravljeno sporočilo 
Če želite pripravljeno sporočilo poslati, to storite tako, da ob sporočilu kliknete na Akcije > Uredi. 
 

 
Pošlji novo sporočilo  
Če želite bančnemu skrbniku posredovati novo sporočilo, to storite s klikom na gumb 
 
 

7.1.3 V PODPISOVANJU 
Prikazana so naročila, ki ste jih pripravili in niso še podpisana in poslana banki. 
 
Nastavitev prikaza po meri 
Če je število naročil preveliko, si lahko pomagate z iskanjem, s katerim omejite prikazana naročila. 
Uporabite, lahko hitre filtre, ki so nad tabelo. Ti omogočajo prilagoditev prikaza glede na datum 
pripravljenega naročila. Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih 
dostopate s klikom na gumb FILTER. 

 
Dodaj komentar 
Za lažji pregled, si lahko k naročilu dopišete komentar (do 150 znakov), ki bo viden v zadnji koloni 
tabele. Dodate ga tako, da ob naročilu kliknete na Akcije > Dodaj komentar. 
 
Uredi naročilo 
Naročilo pred pošiljanjem lahko uredite. To lahko storite na dva načina: 
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• Vrni v pripravo - V pripravo ga vrnete tako, da ob naročilu kliknete na Akcije > Vrni 
v pripravo. Naročilo lahko uredite v mapi PREJETO. 
• Odpri – Naročilo lahko s klikom na gumb ob naročilu Akcije > Odpri. V odprtem 
naročilu imate možnost pred pošiljanjem, samo naročilo tudi urediti. 
 

7.1.4 POSLANO 
Prikazana so vsa poslana sporočil in zahtevki banki. 
 
Nastavitev prikaza po meri 
Če je število naročil preveliko, si lahko pomagate z iskanjem, s katerim omejite prikazana naročila. 
Uporabite, lahko hitre filtre, ki so nad tabelo. Ti omogočajo prilagoditev prikaza glede na datum 
pripravljenega naročila. Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, do katerih 
dostopate s klikom na gumb FILTER. 
 
Dodaj komentar 
Za lažji pregled, si lahko k sporočilu ali zahtevku dopišete komentar (do 150 znakov), ki bo viden 
v zadnji koloni tabele. Dodate ga tako, da ob sporočilu ali zahtevku kliknete na Akcije > 
Komentar. 
 

 
 
POMEMBNO: Uporabnik bo prejel dokumente kot so Pregled obračunane provizije, Obresti in 
strošek za vodenje kredita,…pod zavihek Zahtevki in dokumenti. 
 
 

7.1.5 PRIPRAVA NOVEGA SPOROČILA 
Prikazan je obrazec Novo sporočilo banki. K sporočilu lahko dodate priloge in mu označite 
prioriteto. 
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7.1.1 Zahtevki in dokumenti 
 

7.2 TEČAJNICA 
V seznamu so prikazane podjetniške tečajnice z valutami, s katerimi banka trguje. Objavljeni 
podjetniški tečaji so zgolj informativni. Pri konkretnih poslih je možno odstopanje glede na 
trenutne tečaje na trgu deviz oziroma poseben dogovor. 
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Preračun valut 
Če želite informativno preračunati valute, to lahko storite s klikom na gumb KALKULATOR. 

 
 
Pretekli menjalni tečaji 
Do preteklih podjetniških tečajev dostopate tako, da ob tečaju kliknete na gumb Akcije > 
Pretekli menjalni tečaj. 
 

7.2.1 PRETEKLI TEČAJI 
Prikazan je pretekli podjetniški tečaj. 
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7.3 Seznam prejemnikov 
Prikazan je seznam poslovnih partnerjev. Za podrobno iskanje, pa priporočamo uporabo filtrov, 
do katerih dostopate s klikom na gumb FILTER. 

 
Uredi podatke o poslovnem partnerju 
Če želite urediti podatke poslovnega partnerja, to storite tako, da ob poslovnem partnerju 
kliknete na gumb Akcije > Uredi. 
 
Uvozi podatke o prejemnikih 
Če želite seznam partnerjev uvoziti, to naredite s klikom na gumb UVOZI PREJEMNIKE. Uvozite 
lahko datoteko, ki jo izvozite iz stare generacije Hal E-Bank. Format uvozne datoteke je opisan 
na spletni strani Halcoma. Odpre se okno Uvoz partnerjev (slika spodaj). 
 

 
 
Kliknite na gumb IZBERITE DATOTEKO ZA UVOZ, izberite datoteko, ter uvoz potrdite s klikom na 
gumb UVOZI.  
 
Dodajanje novega partnerja  
Če želite seznam partnerjev uvoziti, to naredite s klikom na gumb DODAJ PARTNERJA. 
 

7.3.1 DODAJ Prejemnike 
Prikazan je obrazec Dodaj prejemnike. Izpolnite podatke o partnerju in njegovem računu, ter 
vnos potrdite s klikom na gumb SHRANI. 
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8 ZAHTEVKI 
Prikazan je seznam zahtevkov o spremembah. 
 

 
 

 
Pregled poslanih zahtevkov 
S klikom na Orodja >Komunikacijski center >Zahtevki in dokumenti lahko preverite poslane 
zahtevke banki. Za lažji pregled, si lahko k naročilu dopišete komentar (do 150 znakov), ki bo 
viden v zadnji koloni tabele. Dodate ga tako, da ob naročilo kliknete na Akcije > Komentar. 
 
Pomen statusa naročila 
V seznamu na Orodja >Komunikacijski center >Zahtevki in dokumenti je ob naročilu prikazan tudi 
status naročila. Pomen statusov naročila: 

• Poslan, Prejet – naročilo je poslano v banko in čaka, da ga banka obdela. 
• Zavrnjen – naročilo je bilo zavrnjeno s strani banke. Razlog zavrnitve naročila lahko 
preverite s klikom na Akcije > Odpri. 
• Izvršen, Zaključen – naročilo je banka obdelala. 
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9 POMOČ 
Za vsa dodatna vprašanja smo na voljo na telefonski številki +386 (0)1 580 43 00 ali na e-poštnem 
naslovu ebank.si@addiko.com. 


