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1. Podesavanje stranke za slanje dokumenata
na SEF kada je kupac korisnik SEF-a

Kako biracun (faktura) bio uspesno poslat na SEF, pofrebno je proveriti nekoliko stavki:
1. Opsti podaci
- Ispravnost maticnog broja (8 cifara), PIB-a (9 cifara), postanskog broja (da li je
upisan)
e U sluCaju da su poljoprivredna gazdinstva, JMBG je potrebno upisati i u polje
Maticni, i u polje Poreski broj
2. Bankovniracuni
- Da liih ima unetih na stranci i da li postoji jedan obelezen kao Podrazumevani.
Potrebno je podesiti jedan racun kao podrazumevani.
- Dali podrazumevani tekuéi racun ima stiklirano polje IBAN2 Ako ima, potrebno ga
je odstiklirati. Ako nije Stiklirano, ostaviti tako.
3. lzdavanje dokumenata
- Sledeca podesavanja je potrebno izvriiti na stranci ukoliko ih nema klikom na
»Unesi zapis«

I B Saop Sifamici -promena - Seyfor DOO - m] X
(Svanke vBx B ®
o[ T @ [Bermmms e T I Nesktna [ Statusveze:  Potencialan kupacil dobavijal ‘ndikator poslovanja
Opéti podad | Kontzkti | Trgovinski podaci | Bankovni racuni | Dogadaji | Ostali podadi | Primedba | (D) Po meri ‘
™ Ruéno podesavanje izdavanja dokumenata 4 4 b M B B ef

E-racun u online banku |SMS

S Saop Sifamici -promena - Seyfor DOO

lzdavanja dokumenata

Tip dokumenta |RacunFAK -»+| Raéun iz Fakturisanja

Nacin izdavanja IElekh'onddTl putem (=Postar) LJ
Ponudaé usluga ISEF RS) :]
e-adresa I ﬂl
Tip koverte |Pr>drazume vana koverta LI |
[ eSlog 2.0

] Posalji primaocu

¥ Otkasi  y Potvrdi

|Skebnik o2 p
S —

[
[} Bodovanje [} Mesta troska © Mesta isporuke / lokacje X otkazi o Potwrdi
Skrbrik ooz 7
Slika 1
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2. Kreiranje dokumenata v modulu Fakturisanje
- stranke koje su v SEF-u

2.1 Kreiranje racuna

Da li se racun prenosi iz otpremnog naloga, ili se kuca direktno iz Fakturisanja, nije bitno. Sledece
stvari moraju da budu uradene kako bi racun otiSao na SEF.

« Saop Fakturisanje - SAOP DOO NOVI SAD - o x
Ratun 2025/ RA - 8 - Kupac -
Status @  Pripremijen 06.02.2025 10:01 Statusuplate O Nepovezano Madin izdavanja ePostar SEF
Nazivkupca  Kupac u SEFU Zauplatu  6.000,00 RSD

Opste (alt+s) | 1sporuica | Dodatno | Uplata | opisi | stavke | veze |

lrsﬁ dokumenta |Raéun - I Datumi
X Datum [pE022075 7] —EmEn

Kupac | oy Tzvrieno od [06.02.2025 = | do - > Dospeva
Naziv 1 Kupac u SEFu Dospete [06.02.2025 «| 0dana

Naziv 2
Naziv 3
Ulica PR
Mesto NI ~Osnova za ragun
Posta Fil-fl e —
Driava Swmm Tip dokumenta [Narudzbina kupca  ~
Poslovnica Oznaka dokumenta |[Dokument
Poresidbro] NS Datum dokumenta -
&Y Provera PIB-a na sajtu Poreske Uprave |
~Poreski podaci
Dug
3.2 Promet za koji je poreski duznik obeznik PDV (osim 3.1) +
Osoba a kentakt | B Ozmaka POV ji je po (c 1 x|
Poreska kategorija ~|
[ Op3ti podaci Tip prodaje |Veleprodaja -

o =) Mesto oporezivanja |va1 SAD

Novéana jedinica

’ [~ Akcimo skiadiste =
Datum kursa [06.02.2025 | 1,000000 /1

Cenovno podrudje [VPC -] vec Rabati

Jezitko podrudje [SRB -| Srpsid Rabat [ 0,00 %| 0,00 | 000 [ o000 [ 0,00
Grupa za popuste |NF ==:| MNema popusta Rabat u iznosu 0,00 i

atin uzmanja popustajrabata u iznosu atin izrauna
" Pre popustifrabati u % ¥ od umanjene vrednosti
% Za popustijrabati u % " od osnovne vrednosti

piiog [ [EaR o - [ -2
priog (org) |0 [E 6B [& ~ [ ~E100

Fasaka [ B2 2 1

eratn ([0 [EdR 3 ~ [ B0
E zhirovi  (F Rate 8 o artiku Osved cene By Osvesi nazive | tzrada SR nEooa [3E]Knjizenje i porezi ¥ Otadi Potvrdi
e lon T

Slika 2

- Podatak iz padaju¢eg menija Vrsta dokumenta mora biti BRacun«
- Datum u polju Datum mora biti datum slanja fakture na SEF
Podatak iz padaju¢eg menija Tip dokumenta mora biti »2Narudzbina kupcak

Ukoliko se radi iz otpremnog naloga, sistem ¢e vec upisati neki podatak; ukoliko se radi direktno
iz fakturisanja potrebno je ru¢no uneti podatak.
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2.2 Kreiranje avansnog racuna

Prilikom unosa avansnog racuna potrebno je obratiti paznju na nekoliko bitnih elemenata.

« Saop Fakturisanje - SAOP DOO NOVI SAD

Racun 2025/ RA - nov - Kupac u S

- ] X

w B

Naziv kupca  Kupacu SEFu
Opéte (alt+s) |lsparuka| Dodatno | Uplata | Opisi | Stavke | veze |

!Vrsta dokumenta [Raéun 2z pretplaty. l

Statusuplate @  Otvoreno
Zauplaty  0,00RSD

Datumi

[Kuj

Kupac [0007284 |

Naziv 1 S
Naziv 2
Naziv 3
Ulicn s
Mesto =
Poita - e .
Drzava 'l
Poslovrica
Poreski broj [ =

Datum [06.02.2025 =
Datum uplate [06.02.2025

Tip dokumenta |Narudbina kupca A

Oznaka dokumenta [Avansni racun za 150 Sipova

Datum kurss [06.02.2025 = 1000000 f1
Cenowno podrugie [PC -] VRC
Jeddo pocrudie [RE o] srpsk
Grupa za popuste m Hema popusta

Datum dokumenta |
&]Provera PIB-a na sajtu Poresks up(ave|
Poreski podaci
2L ke ki duznik obeznik ( )~
3.2 Promet za koji je poreski duznik obeznik PDV (osim 3.1) ~
Osoba z2 kontakt [ =l Ozmaka OV 1€ po ~ il
- ; Tip prodaje [Veleprodaja -
[Op3ti podaci
Mesto oporezivania INDVI SAD
Novéana jedinica |341 =] RSD

[~ Akdzno skladite 5

Rabati

Rabat | 0,00 %| 0,00 0,00 0,00 0,00

Rabat uiznosu 0,00 |
8in izraduna
* od umanjene vrednosti

adin uzimanja popi bata U iznosu
" Pre popustifrabati u %
% 7a popustijrabati u % " od osnovne vrednosti

Nadin izdavanja ePoitar SEF

Prilog (R e-2-20

priog ora.) | (2 e [ ~ (2 ~ B

Fascida | b 5 2 I

ERaEun‘ 2B -2 -00

B zhiovi [ Rate I8 o artiku

[B3) knjizene | porezi

X Otkafi " Poturdi

Skrhnie [on> T

Slika 3

- Podatak iz padaju¢eg menija Vrsta dokumenta mora biti nRacun za pretplatuk

- Datum u polju Datum mora biti datum slanja fakture na SEF

- Datum uplate je kada su nam kupci uplatili novac.

- Podatak iz padajuceg menija Vrsta dokumenta mora biti sNarudzbina kupcaki u
tekstualnom polju sa mora biti upisan neki podatak.

- Polie za POPDV je ono koje ¢e biti koristeno i za konacni racun.

Na kartici Stavke unesemo avans (artfikal fipa A-Avans, koli¢inu i vrednost) i potvrdimo unos.
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2.3 Kreiranje konac¢nog racuna (racuna koji ima povezan avansni racun)

Prilikom unosa konacnog racuna potrebno je obratiti paznju, kao i kod avansnog racuna, na

nekoliko bitnih elemenata.

« Saop Fakturisanje - SAOP DOO NOVI SAD

Racun 2025/ RA - 10 - Kupac u §

a x
- ]

status @  Pripremlien 06,02, 2025 10:27
Nazivkupca  Kupac u SEFu
Opéte (alt+5) |Ispcruka| Dodatro | Uplata | opisi | Stavke | veze |

l\frstadnkumamz Rafun - I

" Kupac
Kupac (0007284 .| %

Naziv 1 Kupacu SEFu
Naziv 2
Naziv 3
Ulica - ame” e
Mesto ‘= = -
Posta - mw wm
Driava "
Poslovnica
Poresld broj I

&1Provers PIB-3 i sajtu Poreske Uprave |
Dug
Osoba za kontakt | =
| Opéti podaci
Novéana jedinica [341 =] rso

Datum kursa [05.02.2025 ~| 1,000000 /1
Cenovno padrugie [PC ] we
Jeadkopodrugie [SRE | sipski
Grupazapopuste [P -] Nemapopusta

Statusuplate  ®  Gtvoreno
Zauplatu 0,00 RSD

Datumi

Datum [06.02.2025 + -> Dospeva
Izvriena od [06.02.2025 = | do - ~> Dospeva
Dospece [06.02.2025 «| QOdana

|-Osnova za racun

. & s

Oanaka dokumenta [Konadni raéun sa avansnim ratunom
Datum dokumenta | ~|

 Poreski podaci

Ozmaka POV [3-2 Promet za koji je poreski duznik obeznik PDV (osim 3.1) |
Poreska kategorija -
Tip prodaje |veleprodaja -

Mesto oporezivanja [NOVI SAD
I~ Akdzno sKladite 2

Rabati

Rabat 0,00 %| 0,00 0,00 0,00 0,00
e

ladin uzimanja popusta/rabata u iznosu ladin izrafuna
" Pre popustifrabati u % @ od umanjene vrednosti
% 23 popustijrabati u % " od osnovne vrednosti

Nadin izdavanja ePostar SEF

priog |1 [k 3 - [2 -2 0

Priog (erg) |0 (2 (3 - [ - @0

Fasckla | bl &2 T2 I

wean [ B3 -2 -20

Z hiovi [ Rate B oartiky  [55 Osvesicen
skrbnik ooz |

KnjiZenje i porezi

¥ otkad v Potrdi

Slika 4

- Podatak iz padaju¢eg menija Vrsta dokumenta mora biti BRacun«

- Datum u polju Datum mora biti datum slanja fakture na SEF

~

- Podatak iz padajuceg menija Tip dokumenta mora biti yRacun« i u

tekstualnom polju sa mora biti upisan neki podatak.

Seyfar
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2.4 Kreiranje knjiznog odobrenja

Kreiranje knjiznog odobrenja se radi ili iz fakture (referenciranje na fakturu) ili za period.

1. Ukoliko se knjizno odobrenje odnosi na pojedinacnu fakturu:
Desni klik na racun na koji se odnosi knjizno odobrenje - »Pripremi odobrenje«

Sodina |97 «

Knjiga FE I eFakture

Status uplate I Svi

status [Ty s

Broj I

lAdresa primaoca v ||

Mesto troska

=l

Y;:—J

e e e s e e (T
[
l‘- n
I
| = =
(ol |
e
-
o om
|-
SEm PESe n N EEES s
[
oy 4
b o

|-

il |

L e & |

. B

=

& A0

=

Slika 5

Otvori¢e se prozor (slika é);

Seyfar

Podrazumevano

Izbor kolona

Carobnjak za izvoz podataka ...

Kopiraj celiju

Kopiraj red

Broj prikazanih zapisa
Sacuvaj kolone/dodat
Knjizi

Knjizi SPR

Kopija
Dodatno stampanje
Stampaj Word

Vrati u pripremu

Zbirovi

|zdavanje

ne fitere

Ctrl+C
Ctri+Alt+C

£:1

Ctrl+l
Ctrl+S

Ctrl+0
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Potrebno je odabrati da li je robbno  » Szop Fakturisanje - SAGP DOO NOVI SAD - B X
knjizno odobrenje ili finansijsko (u  MEERREEEIELT X &P

PO . . . Prethodni racun
kom slucaju je potrebno upisati koja :

. ~o . . vev Godina |2025 vl
je Sifra artikla tipa Usluga — Knjizno o[ o] Recirs

OdObre ﬂje) . ' ] Broj I 8 Stranka: 0007284 Kupac u SEFu
Klikom na potvrdi dokument ¢e se By QREZATE

. . . Dokument: Dokument
kreirati i otvoriti.. NI 941

Knj.odobrenje m
Godina |2025 l
Knjiga I l Knjizno odobrenje l}
Sifra artikla IW Usluga

¥ Otkazi " Potvrdi
Skrbnik 002 | P

Slika 6

U otvorenom dokumentu, potrebno je proveriti podatke:

« Saop Fakturisanje - SAOP DOO NOVI SAD = [m} X
Racun 2025/ KO - 1 - Kupac u SEFu WG
status @  Pripremijen 06,02,2025 10:40 Statusuplate @ Pladeno Madin izdavanja ePostar SEF
Maziv kupca  Kupac u SEFu Zauplatu  -6.000,00RSD

Opite (alt+2) | 1sparuka | Dodatne | Uplata | opisl | stavke | veze |

I Vrsta dokumenta |Knj\ino odobrenje LI I h Datumi
[ Kupa Datum |06.02.2025 - [Z] -» Dospeva
Kupac [0007284 -] Tzvréeno od [06.02.2025 v | do 06.02.2025 v| (5] -> Dospeva
Naziv 1 Kupac u SEFu Dospece »| 0dana
Naziv 2
Naziv 3
Ulica SENTANDREISKI PUT
Mesto NOVI SAD Osnova za radun
PoSta RS-21000 NOVISAD
Tip dokumenta I
Driava Srhija ip dokumenta | Narudzbina kupca -
Poslovnica Oznaka dokumenta IKO za januar
Poreski broj 101165434 Datum dekumenta l—L'
@ Provera PIB-a na sajtu Poreske Uﬂave|
| Poreski podaci
Dug - _I
Dznaka PDV |3.6 Smanjenje osnovice, odnosno PDV -
Osaba za kontakt I LI il I "%
!ore&g !gggon]a | LI
—Op3ti podaci Tip prodaje |Veleprodajzs vl
541 FE Mesto oporezivanja INO\ﬂ SAD
NovEana jedinica
! [ Akdzno skiadiéte -
Datum kursa |06.02.2025 - | 1,000000 /1 -
Cenovno podrudje |VPC | VPO Rabati
Jezicko podrucje |SRB | Srpski Rabat 0,00 %| 0,00 0,00 0,00 I 0,00
Grupa za popuste |NP ---| Mema popusta Rabat uiznosu 0,00 i
adin uzimanja popusta/rabata u iznosu aun jraéupa ]
" Pre popustifrabati u % * od umanjene vrednosti
¥ Za popustifrabati u %% 1~ od osnovne vrednosti

g ([RGB~ -0 oy
Privg (ora) |01 [E e [& ~ [& - B 3 ey
Fasdkla Q % i) L
eRadun [z -3 - —
E zhirovi (] Rate B oartiku Osvefi cene ‘B Osvei nazive L SH + [EE)knjiterje i porez K tkadi  Boturci
Srbnik ooz | 4

Slika 7
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- Tab Opste >Podatak iz padaju¢ceg menija Vrsta dokumenta mora biti »Knjizno
odobrenje«
- Datum u polju Datum mora biti datum slanja fakture na SEF

- Podatak iz padaju¢eg menija Tip dokumenta mora biti sNarudzbina kupcak i u
tfekstualnom polju sa mora biti upisan neki podatak.

- Podatak u polju Oznaka PDV freba da bude 3.6 Smanjenje osnovice, odnosno
PDV
- Tab Veze > pofrebno je potrebno stiklirati polje u koloni eRacun.

» Saop Fakturisanje - SAOP DOO NCOVI SAD = [m} X

Racun 2025/ KO - 1 - Kupac - ]
Status @ Pripremlien 06.02.2025 10:40 Status uplate  ®  Placeno Nadn izdavanja ePostar SEF

Maziv kupca  Kupac u SEFu Zauplatu  -6.000,00 RSD

Opéte (alt+5) | Isporuka | Dodatno | Uplats | Opisi |Sta!kel veze |I

4 b oha

Izvor dokumenta Godina |Bch ‘Dokumeﬂt Vrsta dokumenta Datum # eRadun
» 2025 Fren I ] Ratun 06.02.2025 2
E Zbirovi @ Rate H O artiklu g Osveii cene %Dsueii nazive \: Lar Kmiienje i porezi ¥ otkazi /Eutwdi

abnik ooz |

Slika 8

- Ukoliko racun na koji se odnosi knjizno odobrenje sadrzi avans, stavku avansa je
neophodno obrisati.
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2. Ukoliko se knjizno odobrenje odnosi na period:

« Saop Fakturisanje - SA0OP DOO NOVI SAD

- o x
W G e

Racun 2025/ KO - 1 - Kupac u SE

Status @  Pripremljen 06.02.2025 10:40
Maziv kupca  Kupac u SEFu
Opéte (alt+g) IIsporukal Dodatno | Uplata | Opisi | Stavke | veze |

Status uplate @ Placeno
Zauplatu  -6.000,00 RSD

Datumi

Vrsta dokumenta -
[ Ku,

Kupac [0007284 | ey

Maziv 1 Kupac u SEFu

MNaziv 2
Maziv 3
Ulica Mmoo wmw =
Mesto [0 .0

Poita Hbeimin. il =
Driava Femms

Poslovnica

Poreski broj mowssemes

@ Provera PIB-a na sajtu Poreske U_pra\re|

Dug
Osoba za kontakt I ;I

Datum [06.02.2025 + [Z] - Dospeva
I Tzvréeno od 01.01.20253 do |31.01.2025 E[_E ->Dospeva |
—

Dospece [06.02.2025 | Odana

[ Osnova za ratun

Tip dokumenta (Narudzbina kupca -I

Oznzka dokumenta IKO 73 januar

Datum dokumenta -

Nadin izdavanja ePostar SEF

“Poreski podaci

0znakaP[|3.6= jenj ice, od PDV ;]

e

Tip prodaje |Veleprodaja vI

Opati podaci
Moviana jedinica (941 I RSD
Datum kursa [06.02.2025 | 1,000000 /1
Cenovno podrudje |VPC I VPC
Jezdopodruge [RB | Srpski
Grupa za popuste lm Nema popusta

Mesto oporezivanja IND\!’I SAD
[~ Akcizno skladiste -

Rabat [ 000 %wmww
Rabat u iznosu

adin uzimanja popusta rabata u iznosu adinizratuna———————————]
1~ Pre popustijrabati u % % od umanjene vrednost
{* Za popustijrabati u % ¢ od osnovne vrednosti

Prilog s -2-20

Priog (ora.) |01 [ 6 (3 ~ [ ~E1 0

Fasdkla Ql E B I_

eRaEun| FlER -2 -00

W Otkazi " Poturdi

E Zhirovi @‘ Rate ﬂ O artikdu Osvedi cene %Osveii nazive E Izrada SER naloga KnJiienje i porezi
Skrbrik ooz | P

Slika 9

- Datum u polju Datum mora biti datum slanja fakture na SEF

- Podatak iz padaju¢eg menija Vrsta dokumenta mora biti »Knjizno odobrenje«

- Podatak iz padaju¢eg menija Tip dokumenta mora biti sNarudzbina kupcag
- Podatak u polju Oznaka PDV tab-u Opste treba da bude 3.6 Smanjenje

oshovice, odnosno PDV

Seyfar
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- Datumi koji se unesu u polja NAB od i do, Dokument o smanjenju se odnosi na
na SEF-u ¢e biti prikazan kao (slika 10): _

Fakture u periodu

Period od *

01.01.2025

Perioddo ™

31.01.2025

Slika 10
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2.5 Kreiranje knjiznog zaduzenja

Knjizno zaduzenje se radi ili referenciranjem na fakturu ili na period.

1.

» Saop Fakturisanje - SA0P DOO NOVI SAD = [m} X
Ragun 2025/ RA - 13 - Kupac u SE LR 3
Status @  Pripremljen 06,02,.2025 11:45 Statusuplate @ Placeno Madin izdavanja ePostar SEF
Naziv kupca  Kupac u SEFu Zauplatu 120,00 RSD
Opéte (alt+g) IIsporuka | Dodatno | Uplata | Opisi | Stavke | Veze |
pLVrsta dokumenta IKnJlino zadufenje vl I Datumi
[ Kuj Datum |us.uz.2025 - ->Dospeva
Kupac 0007284 .| W3 Tevrdeno od [01.01.2025 +| do [31.01.2025 ~] [ -> Dospeva
Maziv 1 Kupac u SEFu Dospede IUG.OZ.ZOZE | Odana
Maziv 2
Maziv 3
Ulica SENTANDREISKI PUT
Mesto NOVI SAD [Osnova za ratun
P_asta e CUCVEEAD Tip dokumenta INarudfhlna kupca vl
Driava Srbija %
Poslovnica Oznaka dokumenta ||
Poreski broj 101165434 Datum dokumenta lﬁ
a Provera PIB-a na sajtu Poreske U_prav5|
rPnrﬁki podaci
Dug
Oznaka PDV |3.5 Povecanje osnovice, odnosno PDV -
Osoba za kontakt I ;I o I —I ﬁ
Poreska kategora | ~
—Op&ti podaci Tip prodaje IVelepwdaja vI
51 s Mesto oporezivanja INDVI SAD
Novéana jedinica I
L I~ Akdzno skiadiste ’.%
Datum kursa |31.01.2025 ~| 1,000000 /1
Cenovno podrugje IV'PC =--| VPC Rabati
Jezicko podruje |5RE -+| Srpski Rabat | 0,00 %| o000 | 000 0,00  o,00
Grupa za popuste |NP +o:| Mema popusta Rabat u iznosu | 0,00 i
adin uzimanja popusta/rabata u iznosu ladin izratuna
" Pre popustifrabati u % % od umanjene vrednosti
¥ Za popustijrabati u % ” od osnovne vrednosti
priog | [Eed [3 -~ (2 -E1 0 Tl
priog (org) | [ [F e [ ~ (& -~ 21 Bl
Fasckla Q Q B l
ERaEun‘ 2l - -20 .
E Zhirovi @‘ Rate ﬂ O artikiu Osvedi cene %Osveii nazive Knjiienje i porezi W otkadi \/Eotwdi
shrbrik oz | A

Slika 11

Ukoliko se knjizno zaduzenje odnosi na pojedinacnu fakturu (koja mora biti pofvrdena da
bi referencirano knjizno zaduZenje moglo da se posalje na SEF) sledece stvari moraju biti

upisane/podesene:

- Datum u polju Datum mora biti datum slanja fakture na SEF

- Podatak iz padajuc¢eg menija Vrsta racuna MORA biti »Knjizno zaduzenje«

- Oznaka PDV: 3.5 Povecéanje osnovice, odnosno PDV

Seyfar
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Preko taba Veze - Unesired - Dodaj vezu - ru€ni unos se unosi referentna faktura

« Saop Fakturisanje - SAOP DOO NOWI SAD

= (] X
fBe
status ® Pripremljen 06.02.2025 11:54 Status uplate  ©  Nepovezano Natin izdavanja ePodtar SEF
MNaziv kupca  Kupac u SEFu Zauplatu 120,00 R5D
Opite (alt+g) | Isporuka | Dodatno | Uplata | opisi | Stayke !nge ! .
o LT T | (")
Izvor dokumenta Godina |Brcj |Dokumant ‘reta dokumenta Datum ‘ # eRafun |
Pi

E Zhirovi Eﬁ Rate H O artiklu Osvedi cene

% Osvedi nazive |: Izrada SER naloga KnjiZenje i porezi X Otkazi v/Eobtrdi
E— nna |

Slika 12
- Vrsta dokumenta: Racun

Dokument: Oznaka fakture koja se moze pronadi u koloni nDokument« klikom na
fasciklu npr: RA-25000013

Saop Fakturisanje - SAOP DOO NOVI SAD « Saop Fakturisanje - SAOP DOO NOVI SAD - 0o x
YAlr| Racuni za platioca 0007284 w B SR e
v Godinaod (2025~ Analitike: I~ sve analitke
Broj | @, [so _‘::" I~ Svi zapisi ‘
Vrsta dokumenta [Raéun = =
krjga [/« Bioi [Datum [Dospece  [3ifra kupca [Naziv kupea () [pokument [2a uplatu
Dojument | | Plra 13/06.02.2025 06.02.2025 0007284 Kupac u SEFu
o lﬁ RA 12 06.02.2025 06.02.2025 0007284 Kupac u SEFu Avansni rafun za 150 Sipova
atm RA 11 06.02.2025 06.02.2025 |0007284 Kupac u SEFu
RA 10 06.02.2025 06.02,2025 |0007284 Kupac u SEFu Konaéni racun sa avansnim racunom
¥ Otkaz Poturdi
Otcaii |y Tzab
Skrbnik [002 |Dodaj vezu na racun B P e
krbnik ooz | Z
— —_ —_ — - e —— =—— s m -

Slika 13

- Datum: Datum referentne fakfure
Na kraju je potrebno Stiklirati polje iz kolone »eRacun« sa Slike 11

Seyfar
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2. Ukoliko se knjizno zaduzenje odnosi na period:

U poljima ,lzvrseno od

« Saop Fakturisanje - SAOP DOO NOVI SAD

Racun 2025/ RA - 14 - Kupac u SEFu

do " je pofrebno uneti datume koiji
oznacavaju period na koji se odnosi knjizno zaduzenje.

won e

Status @ Pripremljen 06.02,2025 11:54
MNaziv kupca  Kupac u SEFu
Opite (alt+3) | 1sporuka | Dodatmo | Uplata | opis | stavke | veze |

I\drsta dokumenta IKﬂJiEnu zaduzenje ;I I

Statusuplate ©  Nepovezano
Zauplatu  120,00RSD

Datumi

Nadin izdavanja ePostar SEF

adin uzimanja popusta rabata u iznosu afinizrafuna—————————|
" Pre popustijrabati u % ' od umanjene vrednosti
¥ Za popustijrabati u % 1~ od asnovne vrednosti

[Kupac Datum [06.02.2025 -> Dospeva
Kupac | Wy Izvrieno od (01012025 | do [31.0L.2025 v | [E] -> Dospeva
Naziv 1 Kupac u SEFu Dospece |05.02.2025 ~| 0 dana
Naziv 2
Naziv 3
Ulics] s = o
Mestg "0 T [ Osnova za racun
P_nsla oo e Tip dokumenta |Marudzhina kupca -
Driava  w
Poslovnica Oznaka dokumenta I
| e Datum dokumenta vI
aProvera PIB-a na sajtu Poreske uprave‘
-Poreski podaci
Dug
Oznaka PDV |3.5 Povedanje osnovice, odnosno PDV -
Osoba za kontakt I LI ke I _I ‘I%
Poreska kategorija | Jid |
~opsti - Tip prodaje |Veleprodaja -
Mesto oporezivanja IND\FI SAD
Noviana jedinica |941 I RSD [ Akcizno skladitte %
zno skladis
Datum kursa |31.01‘2025 vI 1,000000 /1 -
Cenovno podrucje IV'PC I WPC Rabati
Jezitko podrude ISRB I Srpski Rabat [ 0,00 %[ 0,00 [ 0,00 | 0,00 [ 0,00
Grupa za popuste |NP I Mema popusta Rabat u iznosu 0,00 i

Prilog

F

5 'of
%/

-20
20

Prilog {org.)

EDI

Fascikla

ERECI..IH|.;§ -F-E20

E Zbirovi @Rag&
E— [

H O artiklu Osvefi cene

% Osvedi nazive

Knjifenje i porezi

¥ Otkai /Enhrrd\

Slika 14

Kako nema reference na fakture, nema potrebe da se rade bilo kakve izmene na tabu »Veze;
ostala pravila za upis/podeSavanje sa taba »Opstex vaze.

Seyfar
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3. Slanje dokumenata na SEF iz modula
Fakturisanje

Slanje dokumenata na SEF se radi preko:

»Predlog«
Krjiz Stampaj Word | B Zhirovi B2 Kopiraj ﬂlzda'u'anje Izt:lauanja
002 |
Slika 15

ﬁ Sacp Fakturisanje [DEMO] - SAOP DOO

Stampanje/Priprema predloga e-raéunz W B e

Obrazac IRJl\EfUN (FAK_Racun.qr2) ]

Izdavanje: Parametri za pripremu e-rafuna
Stampat I.j: Microsoft Print to PDF LI Vrsta rafuna IREEIJH LI
Pregled Obrasc @l Koverta |Halmm LI

v Stampaj / Dodaj Prilog (0.)
[~ Meizvozi bar kodove
Potpisnik e-rafuna I LI [~ Dodaj sve dokumente iz fasckle
[V Dodaj sve povezane PDF otpremnice kao prilog
[V Optimizacija PDF

Opis |

[Skrbnik [o0z2 |

Slika 16
i klikom na dugme »Predlog.

Po zatvaranju prozora, XML fajl koji se Salje na SEF je formiran.
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Slededi korak je da se taj XML posalje na SEF. Klikom na dugme »lzdavanja«

=

Stampzi Word | & Zbirovi B3y Kopiraj ledavanje Elzdavanja

Slika 17
» Saop ePostar - SAOP DOO NOVI SAD = m] =
x B
J@ oy Izdaj ‘ | Vrati u pripremu [v Samo moji prediozi
w
IVreme pripreme preleaan izdavanja Predlog pripremio Rafun Sifrakupca  |Maziv kupca ‘Adresa kupca 2
Klikni tu za definiciju filtera
|6.2.2025. 12:06:13 ePotar SEF Skrbnik RA-25000014 0007284  Kupac u SEFu R N P WU S R
1/1 4 13
Zatvori
Skrbrik ooz | 4
Slika 18
Klikom na »lzdaij«, racun se salje na SEF.
Napomena: Ukoliko neku fakturu ne Zelimo da posaljemo na SEF, jer je ve¢ uneta, Predlog
radimo klikom na CTRL + Predlog.
Seyfar 16/ 31



4. Provera statusa slanja dokumenata na SEF

Proveru slanja prema SEF-u moZemo proveriti preko sledece putanje:
Administracija —> Pomocni alati —=> Administrativni pregledi ePostara —> Dnevnik prometa.

c Moduli  Preéice
i) @ % . X Siva

€Plava B Stavka zadatka
Korisniki  Sigurnosni  Rasporedivac  eRegistrator Parametri Podegavanja
racunar ™ sistem ¥ zadataka ~ = potvrdivanja ~ e

zrada rezervne kopije podataka =
0 sistemu

lzvestilac

Prepis dokumenata

lzmena postavki za izdavanje dokumenata

Autorizacija prodaje »

Administrativni pregledi ePostara » Delovanje usluge
Statistika prometa

Zadaci po rasporedu

Slika 19

Na toj preglednici dobijamo slededi prikaz:
@ Szop ePoitar - SAOP DOO

Dnevnik prometa

Period od [26.1.2023, v| do [26.1.2003. -

Ponudat usiuga |Center -

Usluga [Slanje eraduna -

=)
P
Nastansk zsdatka |Status |Opis trenutnog statusa Ponudac [Usluga |Referenca 1D zadatka [Korisnik iCentra[Zadrjaizmena 7 |ID Dokumenta |
Klikni tu za definiciju filtera
fane radna ES

E = (Raéun: EFAK-23000046) {8
26.1.2023, 13:20:35 Janje rafuna { message": Napaka pri posredoy SEF %
lzanie racuna {'message": Napaka pri posredoy SEF (RS] Slanje e-raduna o e mem e oo v commn o S powee Radun: AR-23000020)  {06B4808A 002SACPDOO  26,1.2023. 13:19:37

lanje raduna SEF (RS) Slanje e-rafina Ml M S Bt i (Rafun: EFAK-23000045)  {ASB2AC23002SACPDOO  26.1.2023. 13:09:33 7876
Jamge raduna SEF (RS) Slanje e-rafuna mm—— - L s (Rafun: EFAK-23000044)  {D46463D5 002SAOPDOO  26.1.2023. 12:46:03 7875
lanje ratuna SEF(RS) Slanje e-ratuna o Fomsmewe o0 (Rafun: EFAK-23000043)  {SB4S05S7 D02SACPDOO  26.1.2023, 12:4421 7874
lanje raduns {'message"; Napaka pri posredoy SEF (RS] Slanje e-raduna B0 WUSETE W (Racun; AR-23000019) 86480587 002SAOPDOQ  26,1.2023, 12:44:19
26.1.2023. 12:43:57 lanje racuna {'message”: Napaka pri posredoy SEF (RS) Slanje e-racuna S me mmm e me o w0 — - = (Rafun: AR-23000018) {81480587- 002 SACPDOO  26.1.2023. 12:44:19

Slika 20

26.1.2023. 12:44:56
26.1,2023, 12:43:57
26.1,2023, 12:43:57

O

Kolona Status je najbitnija, jer ona sadrZzi podatak da li je dokument poslat ili ne.

- . .
- znaci da je racun poslat

1 znaci da ra&un nije poslat, i u koloni Opis tfrenutnog statusa se moze procitati razlog (postoji
nekoliko razloga, uglavnom se mogu razumeti i protumaciti. Ukoliko ne uspete, kontaktirajte nas)

Provera statusa slanja dokumenata na SEF
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5. Modul Primljenih racuna

Evidencija prethodnog poreza se popunjava na osnovu Primlienih raCuna proknjizenih u modulu
Knjiga primlienih raCunaili na osnovu ru¢no unetih raCuna u modulu PDV-a, na osnovu Oznake
izvora.

Napomena: Promenjena su podesavanja programa u skladu sa izmenom poreskih propisa.
Osnova za predlaganje datumskih perioda je sada Datum izvrSenja (prometa).

5.1 Uvoz e-racduna

U modulu Knjiga primljenih racuna moguce je raditi uvoz e-faktura klikom na dugme za uvoz

podataka &2 ., U gornjem desnom uglu, zatim klikom na »Uvoz racuna - ePostar« otvara se prozor
sa prikazom racuna koji su nam stigli iz SEF-a, od strane dobavljaca.

U ovom pregledu vidimo racune sa svim Statusima: Nova, Pregledano, Ponovo obavesteni,
Stornirano, Prinvac¢eno, Odbijeno. Potrebno je da oznacimo racune koje zelimo da uvezemo i
kliknemo na dugme Uvoz.

¥ Saop Primljeni racuni - SAOP DOO NOVI SAD = m} X

% B

@ Ia Uvoz’l © Otkasi posiljku

| -
|ID Dokumenta |Izdava\acd.s. |Izdavalac Iznos rsta dokumenta Broj dokumenta I Odbije} Datum izvréenja 7
Klikni tu za definiciju filtera

| 3588340 - = = 60.000,00 Racun IR-25000012 [] §9.1.2025.

O 3561835 10 | - 60,000,00 Radun IR-25000005 [ §s.1.2025.

O 3561816 = L ol 60.000,00 Radun IR-25000008 [] §8.1.2025.

3561867 B o - [ 60.000,00 Ratun IR-25000008 [ § 8.1.2025.

3561866 60.000,00 Racun IR-25000007 8.1.2025.

O 3561880 - mm L 60,000,00 Radun IR-25000009 [] §s.1.2025.

3561883 FAESE LS 60.000,00 Ratun 1R-25000010 [ | 8.1.2025.

] 35561071 - -a o 60,000,00 Radun IR-25000002 [1 §3.1.2025.

O 3561088 - s - em 60,000,00 Radun IR-25000001 ] §3.1.2025,

O 3561104 = - | o 60.000,00 Ratun IR-25000003 [] §3.1.2025.

O 3561130 - (R ] = 60.000,00 Racun IR-25000004 [] §3.1.2025.

O 3536427 TErE 5 wi OE L a | SOTRN 1,200,00 Raéun za pretplatu 2024-145 [ §23.12.2024,

m} 3533558 = = nm = 1,00 Raéun PPP-2024-101sjhdgsishadihg [ | 18.12.2024.

O 3533579 - cmew - = cmm 1,00 Raéun PPP-2024-101 [ §18.12.2024.

O 3533601 " e | o ol 18.000,00 Radun RA-24000018 [ §18.12.2024,

m} 3529180 [ = 6.000,00 Radun za pretplaty VAL-24000013 [ §12.12.2024.

m} 3529159 1] = 6.000,00 Rafun za pretplatu VAL-24000012 [ §12.12.2024.

O 3529181 - = = 18.000,00 Radun VAL-24000014 [ §12.12.2024,

O 3533390 - s - em 60,000,00 Radun IR-24000013 [ § 10.12.2024,

O 3533372 = - | o 60.000,00 Ratun IR-24000012 [ § 10.12.2024.

O 3526817 - (R ] = 1,100,00 Radun PRAC-24000024 [ §9.12.2024, -

— - —'— »

m Zatvori
Jerbrik ooz | P
Slika 21

Klikom na Uvoz otvorice nam se novi prozor gde je neophodno da odaberemo knjige u koje
Zelimo da se uvezu Zeljeni racuni.
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Y Saop Primljeni ratunipromena - SAOP DOO NOVI SAD [m] LS

I!m : - B . eve
e Napomena: Polje »Po uvozu prepisi dokumente na
Uvoz iz reda na Zekanju ePoStara. vrstu fascikle« mora biti popunjeno. Unesite zelienu
Knjge dobumenata faskciklu u kojoj zelite da budu sacuvani dokumenti:
Ratuni: [SEF | SEF Prepis knjiga - . . . L L,
Zabtei: [ ] s racun u pdf i xml datoteci. U ovoj fascikli bice
Predraquni [SEF | o sacuvaniiInterni racuni u pdf datoteci.
Knjina odobrenja: [SEF .| SEF
Knjina zaduzenja: |SEF | SEF S . . . )
Ren e [ o ser Stiklirajte »Sprecavanje uvoza u prethodne godine
o ukoliko je u pitanju uvoz sa datumom izvrSenja u
doh‘:;::t:z%pz'ergﬁ PR ***] Primljeni raduni preThOd noj godini-

[ Datum prijema iz reda na dekanju

. Racuni se uvezu u Zeljenu knjigu sa Statusom racuna:
atum prijema:
r »U pripremi.

[~ Uvoz mesta trodka

¥ Uvoz TR iz eRafuna

™ sprefavanje uvoza u prethodne godine

[ Odredivanje datuma izvrienja, ako nedostaje u eRadunu

[~ Uvoz sa izabranim datumom izvrEenja

S

X Otka#i v Potvrdi
Skrbnik 002

Slika 22

Kada je raCun uvezen iz SEFa, raCun odmah dobija osnovne podatke: Broj eracuna, Originalni
broj, datume, referencu, Oznkaku izvora, iznos, valutu i u prilozima su saCuvani dokumenti.

5.2 Nova polja na racunu

Ako je racun iz SEFa, imamo dva nova datuma koja predstavljaju obavezan podatak prilikom

- Datum prihvatanja — unosimo ako je racun prinva¢en. Od ovog datuma zavisi da
kada ¢emo imati pravo na koris¢enje prethodnog poreza
- Datum odbijanja — unosimo cko i kada je racun odbijen.

Napomena: Ovi datumi trenutno nisu u uzroéno-posledi¢noj vezi sa SEF-om. Racune je
neophodno odbiti ili prihvatiti na SEF-u.

Datumi igraju veliku ulogu kada je u pitanju popunjavanje PDV evidencije i Evidencija
prethodnog poreza.
- Datum izvrSenja — predstavlja datum prometa i na osnovu datuma izvrsenja se
prikazuju podaci u PDV evidenciji
- Datum prihvatanja — prema pravilniku o PDV-u datum prihvatanja predstavija
datum kada smemo da koristimo odbitni PDV

Polje Storno - koje ¢emo koristiti kada nam stigne storno racun, da bismo ga prikazali u EPP-u i
Evidenciji storniranih racuna.
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U delu Knjizenje i Porezi prenose se datumi na nacin objasnjen na slici broj 23. Osim novih
datuma, izmena u unosu klasi€¢nog racuna nije bilo.

&Y Saop Primljeni raéuni - promena - SAOP DOO NOVI SAD - o X%
Primljeni racuni 2025/SEF - 13 2B X B ®
Status ® Upripremi Platninalog ® Nie pripremiien Rate ® Nisu pripremijeni - 0o X
Prenesi iz kyige poite & e BraBald [»
Stranka
Stranka (0000039 - SEVFOR D.0.0. P Opis TR | KOMERCLIALNA -/ = e m =
ID2aPDV RS106713309 || 3 saoppr - SAOP DOO NOVI SAD - o x
Adr \VALENTINA VODNIKA 21A
resa uni 2025/SEF - 13 %=k B e
RS Srbija Status @ Pripremijen za knjizenje Platninalog  Nije pripremlien
Osnovni podaci ratuna 3 Stranka 0000033 - SEYFOR D.0.0. 1D za PDV RS 106713309 Obavezaza PDV Jeste poreski obvezik. & Sve veze
Broj erséuna 3561883 Porezi -
Crignain broj [R-25000010 Knjoa [Prieniraéuni | Datum perioda POV [08.01.2025 ~ || sifra zotka 5 I Datum per. odbitka (FPP) [01.02.2025 -
Poues sa dok. nabavke  Dokumenti nabavke Stgpe & Uvoma dok. u] EM po placeno; reslizacii
Datum prijema
D x
— Stavka POV E "o [swparov  [Odiiuder— Jomovica Fov Neodbprze POV Une Thvars koo
I s = 82.2 Dobra i usluge, osim dobara iz tacke 8a.1, opita stopa (00€08.01.2025 | om0 100,00 50.000,00 10.000,00 1000000 1 |2700
Referenca | | 00-10-000000
Omakaizvora EFaktura - L
Analitika | | |[Ralika 000 ] [ 50.000,00| 1000000/ 000][ 1000000
Uplate =
Fakt : —
I Datum prinvatanja  |16.02.2025 ~ = Knjiina grupa [SEF - SEF P £|  DBokument [SE-0000013 | Opisknjzena [R-25000010#13 ]
G — Priprem krgerss Razdel saufen  RezoraniCeria | ZepiuosD v Dokument nabavke Zapii zavisne trodkove | Primeche B O3 0L &S
Prilozi —
Re... |/ Konto|Nazivkonta |# bugue | # potratise [# 0ns [Dokument  Period | #&faT |/ &faNT |/ Sfastenke | Vemni Dokument
Prilog - - 3
D |} ﬁg D D Q 1 43500 Dobavijadu zemlji 0,00 60.000,00 IR-25000010#13 SE-0000013 013 0000039
Prieg (o) | [ [ el (& + [ » & 22700 Ulazni POV 10.000,00 0,00 R-25000010%13 SE-0000013 013
Fascits | B B [} rrooosien | |0 45018 Otkazaniratini 50.000,00 0,00 R25000010%13 SE-0000013 013
Napomene —
Odbijanje dobavijaéu —~
(] Odbijeno O st
Posalj u platri promet o
Zatvori
Skrbric oz |

Slika 23

5.3 Interni racuni

Kada nam stigne faktura na osnovu koje imamo obavezu da uradimo interni obracun, po unosu
te fakture potrebno je da kreiramo faksciklu za Cuvanje PDF dokumenta — Interni racun. Fasciklu
kreiramo samo ukoliko prethodno nismo imali kreiranu fasciklu.

Fasciklu kreiramo klikom na lkonu fascikle 8 u delu Prilozi. Otvorice se prozor sa informacijama,
koji potom trebamo da zatvorimo prema slici 24.

& Saop Primljeni raguni - promena - SACP DOD NOVI SAD = m} X
Primljeni racuni 2025/SEF - 17 P -
Status @ U pripremi Platninalog @  Mije pripremlien Rate @ Nisu pripremljeni

Prenesi iz knjige pogte

Stranka
Stranka 0000004 - Ino = OpsTR | v
Doy T o ][] | |
Adresa Inoino SWIFT/BIC | |
1P0ita
AT Austrija

‘Osnovni podaci ratuna
Broj eratuna ‘ | Iznos 100,00
Originalni broj ‘Inn faktura | Noviana jedinica (978 - Evro P

Poveii sa dok. nabavke  Dokumenti nabavke Fanidi saviena troflo I — T |
Datum priiema 06.02.2025 | % Saop eRegistrator - SAQP DOO NOVI SAD - O X
RS S 0o oscitlo % B

Datum izvrsenia |20.01.2025 ID Fasckle: [{2ADB65F3-D3D3-485D-A269-27739AD4B863}
Datum dospeca |19.02.2025 Sifra fasckle: [SEF-00004
Referenca l:l l:l E Naziv fasckle: |SEF- PRimlejni-2025-5EF-17
Oznaka izvora Drugo -
il | JE{; Uzorci [gg Skeniraj | [ Svojstva | Klasifikacijski plan & & 50 = z
Analitika =
‘ | |Nam’ dokumenta A | ‘Pr\lozi IGrupa |Siﬁa
Uplate Klikni tu za definiciju filtera N
Prilozi s
Prilog <MNema podataka =
Prilog (o.)
Prikazano je 0 pogodaka
Fascikla
4 »
Napomene Zatvori
Odbijanje dobavljatu
Skrbrik 002 |

[ Odbijeno
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Po3alji u platni promet u MsP Otkadi Safuvaj

[ e T



Knjizenje internih racuna se radi odabirom knjige za PDV: Interni raCuni u delu Knjizenje i porezi i
odabirom odgovarajucih polja za POPDV u tabeli 8b ili 8g za obe knjige: Interni racun i lzdati
racuni.

Nakon knjizenja racuna, prilog, odnosno stampu Internog racuna je moguce uraditi iz fascikle,
klikom na polje dokumenti kod fascikle koju smo prethodno kreirali:

Uplate ¥
Prilozi &
Priog | [(ERl -2 -E 0O Y O
Prieg (0) [N [ el [3 ~ [ - B 1
Fasckla |} [l f (I} seF-00001 (SEF- PRimlejni-2025-5EF-16) BE=
Napomene : % Saop eRegistrator - SAOP DOO NOVI SAD l} = [m] X i
ik e T— B
Labnen

i ID Fascide: [[EEABD3C-F4B7-48C1-ASAC-82FF2E3078FA)
| Sifra fascile: [SEF-0D0D1 ]

Kniizenje i porezi w Naziv fasckle: |SEF* PRimlejni-2025-5EF-16

o |

@ 50
|§iﬁa

(- G-RR-8 &2
|Nosi\acdokumema

Skrbrik J 1 Uzorci Skeniraj | ¥ Svojstva | Klasifikacijski plan &

‘ | |Naziv dokumenta & ‘ |Pri|ozi IGrupa
Klikni tu za definiciju filtera

2} Interni obraéun - 2025 - 4 - 0000004.pdf 0000004

347.512,00|| 0,00] [Prikazanc je 1 pogodaka

Zatvori
ooz | o
Slika 25

[Shrbrik

5.4 Storniranje racuna

- Klikom na ikonu nunesi zapis iz« (3 kopiramo racun koji Zelimo da storniramo.
- Originalnom broju dodajemo oznaku koja ¢e reci da je ovo storno dokument
- Menjamo datume po poftrebi

- Unosimo Oznaku izvora e-Faktura

- Unosimo negativan predznak u iznosu

- Popunjavamo datume prihvatanja

- Stikliramo kvadrat za Storno

Napomena:
- Na osnovu Broja eracuna program prepoznaje prethodni racun koji se stornira i
pravi vezu ka tom racunu. Ova veza se prenosi i u modul PDV-a
- Da bise popunjavala Evidencija storniranih racuna potrebno stiklirati polje za
Storno. Ovaj podatak se prenosi u modul PDV-a.

Seyfar
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3% Saop Primljeni racuni - promena - SAOP DOO NOVI SAD

Primljeni racuni 2025/SEF - 14

Status @ U pripremi

Platni nalog %  Nije pripremljen

- o x
E =N

Rate % Nisu pripremljeni

Prenesi iz knjige pofte

Stranka
Stranka 0000039 - SEVFOR D.0.0. oy Opis TR [KOMERCIIALNA -
ID za PDV RS106713309 ~| @ VesPB Broj TR 205000000051566355 |

Adresa VALENTIMA VODNIKA 21A SWIFT/BIC |KOBBRSBG |

RS Srhija

Osnovni podaci ratuna

Broj eracuna |

Iznos -50.000,00

MNovéana

Originalni brej |IR-25000010-5 |

Zapisi zavisne trodkove Iznos u domadoj N1

Br. dana za pladanje EI

Br. dana za platanje El Kurs
Br. dana za placanje El

-60.000,00

Datum prijema 06.02,2025 Datum kursa |08.01.2025

=1
E|
I
=
E
o
o
44

Datum raduna |08.01.2025
Datum izvrienja 08.01.2025
Datum dospeca |31.01.2025

Referenca ~ | oo | [Ir-25000010-5 |
Oznaka izvora E-Faktura -

1,00000

4

I

Analitika ¥
Uplate ¥
-eFaktura - 3
Datum prihvatanja 06.02.2025 -
Datum odbijanja
Prilozi kS
Prilog
Prilog (o.)
Fasdkla I} B
Napomene ¥
Odbijanje dobavljatu S
= o R E—
je i porezi PoZalji u platni promet Otkai Satuvaj

ooz | 4
Slika 26

Skrbnik.

U delu Knjizenje i porezi, program prepisuje podatke o polju za POPDYV, pa je neophodno izmeniti
polje:
% Saop Primljeni racuni - promena - SAOP DOO NOVI SAD - O >

Primljeni ratuni 2025/SEF - 14 g S
Status @ U pripremi

Platninzlog #  Nie pripremiien

Stranka 0000032 - SEYFOR D.0.0. 1D za POV R5106713309 Obaveza za PDV Jest= pareski cbveznik &
Porezi -
Knjiga Sifra uzorka =l Datum per. odbitka (EPP) [08.01. 2025 =

Stope poreza MsP [ Obr. po plac

Datum perioda PDV 08,01, 2025 -

Uvozna dok. ] Samofakturisanje [] Bez prenosa u POV

O x

POV Ukupro |avans [konto
-000000 1 [2700

e ocbia se
-10.000,00] 0,00]
=

Stavka FDV atum perioda FDV |swopaPDv |odbimiudes  |Osnovica [PV
i prethodnag PDV za nabavku, opéta stapa (008,108 8251, 01,2025 | 20,00/ 100,00 -50.000,00]

52,5 Smanjenje osnovice | prethodnog PDV za nabaviy, opsta 08,108,8a51,8
2.5 Smanjenje osnovice | prethodnog PDV za nabavku, niza stopa (008, 108,8253,8a
32,4 Povecanje osnovice i prethodnog PDV za nabavky, opita stopa (008, 108,8a41,3
2.4 Povedanje osnovice | prethodnog PDV za nabavku, niza stopa (008, 108,8243,8a
32.3 Dobra | usluge bez naknade, opsta stopa (108, 108,8a31,8a32) E [
3.3 Dobra | usluge bez naknade, niZa stopa (008, 108,8a33,8334)

3v.2 Nabavka uz naknadu, osim iz tadke 8v. 1 {ne obracunava se PDV) (008,8v2)
5.3 Nabavka van RS za koju ne postoji obaveza obracuna PDV (008,343) |
3v. 1 Prenos cele/dela imovine u skiadu sa 8.6 stav 1 tatka 1) Zakona (008,8v1)
5v.3 Nabavka bez naknade, osim iz tatke v. 1 (ne obratunava se PDV) (008,8v3)

22,3 PoeCane predion PNl 20 @500 IR0 00VICE 23 02 (108.808)

0,00/ | -10.000,00

B 0OQ L RR

# Sifra stranke | Vezni Dokument |

# SifraMT |/ Sifra NT

7 TumaEzy 7o

Slika 27
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& S e =S e ETONTIET - B x  Jatvaranje otvorene stavke se radi nakon kreiranja

s EARS

knjizenja i klikom na konto dobavljaca. Otvori¢e se prozor.
U polju nvezni dokumenki unosimo zeljeni racun putem

Konto [43500 - Dabavljaéiu zemiji =y

Dokument |SE-0000014 ‘

Strarka [3000038 - SEFOR D.0.0. 7l pretrage prikazano na slici 26:

Mesto trodka | 2
Masilac troka | ,D‘
Sifra referenta | 2]
Rachi nalog | |
Wozni park | ,D‘
Analitia 2 | A
Analitia 3 | A

Sifra perioda |D13 - Januar ,D‘

Iznos osnove PDV l:|

e et = o> Ly
Opis knjizenja | EESANENEEIE |

¥ Otkazi + Potvrdi

pErer—,

o T

Slika 28

Napomena: Ukoliko racun nije sa SEF-a, datumi prihvatanja i odbijanja ne postoje. Za PDV je
bitan Datum prijema, prema starim pravilima.

6. PDV modul

U modulu PDV-a imamo nekoliko novih polja u osnovnom pregledu i po potfrebi mozmo ih
akftivirati desnim klikom > izbor kolona:

- Datum perioda EPP — Datum perioda za Evidenciju prethodnog poreza, prenosi
se na osnovu datuma izvrSenja (prometa)

- Datum potvrde SEF — Datum kada je racun potvrden na SEF-u

- Br.internog obracuna - Broj internog racuna

- Vrstaint. Obracuna - Zavisi od toga da li je strani ili dobaci dobavljac

- Datumizjave - datum kada je izjava potpisana da PDV po storniranoj fakturi nije
koristen

28 Saop Poreska knjigovodstvo - SAOP DOO NOVI SAD o X

BiRB 8D |8

Knjiga [Intemi obracuni v|  (Fiter knjige) | |
Godina |2025 Tip raduna |Svi -
Period |1 ~| do hd

Redni broj I @, |50 _|?| I™ Svi zapisi ‘ B B B
|Dznaka izvora ;I | |Damm op. od ;I | IDamm op. do ;I | .
hd Rﬂd’ib...lParlod IKnJ\ga rsta int. Obrafuna Br. int. Obrafuna Datum perioda EPP | Datum int. Obraéuna Sifra stranke

_ 1 1/Interni obraduni ao L0120 9.01.20 0000004 interni ra
_| 2 1/Interni obraduni Strani 2 |Drugo 15.01.2025 0000004 PR-00001
_ 3 3 Interni obra&uni Strani 3 Drugo 03.03.2025 0000004 PR-0000
H 4 5|Interni obrauni Domadi 1|eFaktura 05.05.2025 0000003 PR-0000!
| 5 1|Interni obrauni Domaci 2|eFaktura 29.01.2025 05.02.2025 0000023 SE-0000(
| 6 2|Interni obrauni Domaci 3|eFaktura 28.02,2025 05.02,.2025 0000023 SE-0000(
& Uplate g Prencs placanja ‘ @ Izbor rafuna @ Raéuni u obrafunu @ Placani u periodu Otkaii izbor | B SEF % Pregled obracuna @ Zatvori

Skrhiic oz 2]

Slika 29
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6.1 Evidencija storniranih racuna

Stornirani racun se u PDV modulu prikazuje na sledeci nacin:

- Vrsta dokumenta: Racun, Knjizno odobrenje, Knjizno zaduzenje, Racun za
pretplatu

- Tip dokumenta: Original, Storno. Ukoliko je storno dokument, popunjava se
Evidencija storniranih racuna

- Oznaka izvora: Fiskalni racun, E-Faktura, Drugo

- Veza: ka originalnom dokumentu koji je storniran

- Fascikla: Sacuvani dokumenti (pdf, xml —racuni, inferni racuni...)

- Datum perioda odbitka (EPP): datum kada smo stekli pravo na odbitak PDV-a)

- Datum sacinjavanja: odnosi se na interni racun

- Br.Int. Obr. : odnosi na na broj interog racuna

Napomena: Ako radimo interni racun direktno u PDV modulu, moramo kreirati fasciklu u kojoj

¢emo Cuvati PDF, a stampu mozemo videti klikom na ikonu stampaca a gornjem desnom
uglu, na pregledu dokumenta prikazanom nai slici broj 30.

o Saop Poresko knjigovodstvopromena - SAOP DOO NOVI SAD = O *
PD obra B w6 & @
rsta dokumenta IRa(':un vl Tip dokumenta IShorno 'l Datum sadnjavanja [05.02.2025  «|  Br. Int. Obr. 3
=
Godina [ 2025 Period [ 2 Od01.02.2025 do 23.02.2025 I}z
SE-0000007#R02025-3
Redni broj I [ IOznaka izvora |eFaktura -
[~ Obr. po placenoj realizadii
Datum knjifenja dokumenta |05.02.2025 vl —Analitike
Sifr, MTI I
Datum prijema dokumenta |05.02.2025 vl Datum prihv, SEF |os.oz.zozs vl ira
Broj dokumenta [SE-0000008#R02025-35 Sifra NT I |
Datum dokumenta |05.02.2025 -] Bl I = |
Datum izvréenjaod [05.02.2025 | do [05.02.205 ] FZEg I £
i | RO2025-3-5%8
Datum perioda POV [05.02.2025 E:;'&”apg‘;}a 28.02.2025 ~ Napomene -
Sifrastranke 0000023 oo
Sediste I [ | B v
Ident, br. za PDV F = = | | RS @ Provera PIB-a na sajtu Poreske uprave
Sifra uzorka I l
Iznos raduna I -50.071,88 SEF vrsta prijave IP - pajedinadno vl
b bR
Stavka PDV Datum perioda PDV Stopa PDV  |Odbitni udeo  |Osnovica FDV Me odbija se PDV Ukupno Avans |Konto
8b.5 lzmena osnovice za nabavku - smanjenje| 05.02.2023 20,00 100,00 -50.071,88 -10.014,38 0,00 -10.014,38| [ |2700
Razlika 0,00 50.071,88| | -10.014,38| | 0,00  -10.014,33
Prilag ||j (262 [& ~ [ ~ (5] ) Document-2025-SEF-7.ndf R}
—
Fascika |Q & B [} Pr-00028 (Primljeni raguni-2025-5EF-8) B2
¥ Otadi " Potvrdi
skrbrik poz | 4
Slika 30
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Stampa Evidencije storniranih racuna se radi klikom na ikonu stampaca é | gornjem desnom
uglu, pa zatim na »Evidencija storniranih racunac i Stampa je prikazana na slici 31:

Knjiga: Interni obracuni

Evidencija storniranih racuna OD 01.02.2025 DO 28.02.2025

Original Storno ‘
Rd. Datum Datum
Br. Br. dokumenta dokumenta Qsnovica PDV Br. dokumenta dokumenta Qsnavica PDV
1 SE-0000007#R0O2025-3 29.,01.2025 50,071,588 10,014,383 SE-0000008#R0O2025-3-5 05.02.2025 -50.071,88 -10.014,38
Knjiga: 1zdati racuni

Original Storno
Rd. Datum Datum
Br. Br. dokumenta dokumenta Qsnovica PDV Br. dokumenta dokumenta Qsnavica PDV
2 SE-0000007#R0O2025-3 29.01.2025 50,071,688 10.014,38 SE-0000008#RO2025-3-5 05.02.2025 -50.071,88 -10.014,38
Knjiga: Primljeni racuni

Original Storno
Rd. Datum Datum
Er. Br. dokumenta dokumenta QOsnovica PDV Br. dokumenta dokumenta Osnovica PDV
3 SE-DDO0004=fisk raé 1 31.01.2025 1.000,00 200,00 SE-DDDDDDS#fisk raé 1-5 05.02.2025 -1.000,00 -200,00
NOVI 5AD, 10.02,2025

Sastavio: lom -
Slika 31
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6.2 Evidencija prethodnog PDV-a

Evidencija prethodnog poreza se popunjava na osnovu Primljenih raCuna proknjizenin u modulu
Knjiga primljenih raCunaili na osnovu ru¢no unetih raCuna u modulu PDV-a, na osnovu Oznake
izvora i Datuma prihvatanja:

8 >30P MOrEsSKD KNIQOVOOasTVOPIomena - AU LA NUVE 3ALY - [} ey

PDV - Primljeni raéuni P wEE
Vrsta dokumenta IRa(':un vl Tip dokumenta IShomo vl

l_ I ¥ veza
Godina 2025 IPeriod 2 0d01.02.2025 do 28.02.2025

B SE-0000004#fsk rat 1
Redni broj I 17 Oznaka izvora IFiskaIni rafun vl

[~ Obr. po placenoj realizaciji

Datum knjizenja dokumenta |31.01.2025 vl —Analitike
| l Sifra MT | [
Datum prijema dokumenta [31.01.2025 = lira

Broj dokumenta |SE-0000005#fisk rat 15 franT | =
=
Datum dokumenta |31.01.2025 vl Sifra referenta I l
Datumizwrienjaod [31.01.2025 ~| do [31.01.2025 ~| Nalog | <

i | [|Bztne=oda |15.02.2025 ] Napomene |2k rad 1-5%5 a
Datum perioda PDV |05.02,2025 odhitks (£PP) - pol
%a stranke E |

Sediste I v

Ident. br. za PDV P — = . | = ] & Provera PIB-a na sajtu Poreske uprave
[ Spp— |

Slika 32

Pre Stampe Evidenciije prethodnog poreza potfrebno je odabrati zeljeni period za koji radimo
Stampu, uz napomenu da proverimo Datum perioda za EPP. Klikom na »SEF« otvara se novi
prozor za odabir evidencija:

4 Saop Poresko knjigovodstvo - SAOP DOO NOVI SAD - O X
PDV - Raguni BB & B [
Knjiga [Primben rauni =] (Fiter knige) | ~|
Godna [2025 Tipraéuna [svi -
Period |2 > do |2 -
Datum perioda EFP | Q, [s0 _‘::" I~ Svi zapisi ‘ ] Bf
[omakaizora  ~|] [paumop.ad  ~|[ [patmop.do ] @
Broj dokumenta Br. int. Obracuna Oznaka izvora ¥ Datum perioda [Datum int. Obracuna Datum izjave Sifra stranke |Datum prilema dokumenta [Datum dokumenta Datum op. od Datum op. do Datum perioda PDV Lznos ra
SE-0000003#R02025-7-5 eFaktura 0000023 31.01.2025 31.01.2025 31.01.2025 31.01.2025 15.02.2025
P|SE-0000005#fisk raZ 1-5 Fiskalni ratun 0000026 05.02.2025 05.02.2025 05.02.2025 05.02.2025 05.02.2025 |
2 Bz Uplate 4 Prenos placanja | &P hor rafuna B Raduni u obradunu & placani u periodu Otkasi izbor 8 SEF “B Pregled obratuna B zatvori
P— b T . T ]

Potrebno je odabrati Zelienu evidenciju u padajucoj listi u polju Vrsta prijave. Stampu je moguce
uraditi klikom na ikonu stampaca u gornjem desnom uglu a evidencija se Salje na SEF duplim
klikom na bilo koji red.
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[ +% Saop Sifarnici - SAOP DOO NOVI SAD
SEF

Godina prijave: 2025 Period: 1

i (TRl PP - Prethodni porez zbimo) v Ponovo podalji [~ Poialji I Poslat

[m] hed

B i Fﬁ%%l@

Osnovica Q [0 j| [ Svi zapisi | B B OB

Izabrano I\c'rsia prijave Iéiﬁa rafuna ISiatus |Izvedi akiju 4 Osnova |Ukupno IPD\«' IDamm rafuna Iéiﬁ'a stranke |ID za PL
M T e interni raéun Uspesno poslat Poslat 120,000,00 0,00/15.01.2025 0000004 AT1S
o - PP PR-0000002#Int test 1501 Uspesno poslat Poslat 117.135,00) 117.135,00 0,00/15.01.2025 0000004 AT15

| r PP PR-0000005#Konadni rafun Uspesno poslat Poslat 100.000,00| 100.000,00 0,00/25.01.2025 0000001 R51067

|| r FP SE-0000007#R02025-3 Uspesno poslat Koriguj 50.071,88| 50.071,88 0,00/29.01,2025 0000023 R51011

13 Pogalji sve ¥ Izaberisve [ Ods = ﬂZahmri

Skrbrik poz | 4

Slika 34

6.3 Pojedinacna evidencija

U pojedinacnu evidenciju prenose se podaci iz modula:

1. Fakturisanje, kada stranka kojoj Saljemo racun nije u Sistemu elekfronskin fakfura i

2. Primljenih ra¢una za racune po osnovu kojih je potrebno uraditi Interni obracun.

Pre Stampe Pojedinacne evidencije potfrebno je odabrati zeljeni period za koji radimo Stampu.

Klikom na »SEF« ofvara se novi prozor za odabir evidencija:
48 Saop Poreska knjigovodstvo - SAOP DOO NOVI SAD

PDV - Racuni

- o x
BB &% @

Knjiga [Primijen raéuni =] (riter krvige) | =l
Godna [0 | Toredma [ =]
Prod o <A <]
Datum perioda EPP | Q,ﬁ‘rswimuy ‘ & B Bf
Iﬂmaka izvora | | IDamm op. od | | IDamm op. do | | o
Broj dokumenta Br. int. Obratuna __|Oznakaizvora * Datum perioda EPP|Datum int. Obratuna | Datum izjave: Sifra stranke Datum prijema dokumenta  |Datum dokumenta  [Datum op. od Datum op. do Datum perioda POV |Iznos ran
SE-00000035R0O2025-7-5 eFaktura 15.02.2025 0000023 31.01.2025 31.01.2025 31.01.2025 31.01.2025 15.02.2025
P |SE-0000005%fisk raé 1-5 Fiskalni raéun 0000026 05.02.20. 05.02.20: 05.02.20. 05.02.2025 05.02.2025 |
—
2 B3 Uplate & Prenos placanja | & [hor raduna T2 Racuni u obradunu B placani u periodu b 8 SEF ‘B Pregled obracuna 0 zatvori
e o | - — “
Slika 35
Potrebno je odabrati Zelienu evidenciju u padajucoj listi u polju Vrsta prijave. Pojedinacnu
evidenciju mozemo da saljemo na vise nacina:
1. grupno tako §to c¢emo kliknuti na dugme »Posalji sve«
2. odabirom »lzaberi sve« pa duplim klikom na bilo kojired da bi se sve poslalo
3. pojedinacno klikom na svaki red posebno
Pojedinacna evidencija se moze korigovati iz sistema ukoliko smo u napraviliizmene nakon
slanja pojedinacne evidencije.
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48 Saop Sifarnici - SAOP DOQ NOVI SAD = [m] *
SEF x B S 5B e

Gedina prijave: 2025 Period: 1

Vrsta prijave I - | ¥ Ponovo poalji ¥ Poalji ¥ Poslat
| o

Vrsta prijave I by aQ |50 ﬁ| [~ Svi zapisi | ] By

i vrsta prij... |§iﬁa rafuna |Stams |Izved\ akdju |Osnova IUkupno |PD\|' |Damm rafuna |§iﬁa stranke IID za PL

4 SE-0000007#R0O2025-3 Uspeino poslat Koriguj 50.071,88| 60.086,26) 10.014,38)29.01.2025 0000023 R51011
SE-0000016%Ino faktura Uspeéno poslat Koriguj 11.709,18  14.051,02  2.341,84 20.01.2025 0000004 AT15 |

Z Pogalji sve I ¥ 1zaberisve | ™ Odstrani sve @Zatvori

Slika 36

6.3.2 Podesavanje stranke kada kupac nije korisnik SEF-a

Kada kupac nije korisnik SEF-a, u fabu »nlzdavanje dokumenata« nije neophodno da se unese
podesSavanje izdavanja dokumenata. Ukoliko zelite, mozete podesiti bilo koji nacin izdavanja,
osim Elektronskim putem (ePostar). Ostala podeSavnja stranke su jednaka kao i za sve ostale
kupce.

Napomena: Posto kupac nije u sistemu PDV-a, na tabu Opsti podaci pofrebno je oznaditi
- Obveznik PDV: NE
- Oznaka statusa: Pravno lice ili FiziCko lice (u zavisnosti od pravnog statusa lica).

6.3.3 Izdavanje dokumenata

lzdavanje dokumenata iz modula Fakturisanje se radi na isti nacin kao i za racune prema
kupcima koji su korisnici SEF-a, medutim zbog razlicitog podesSavanja stranke, sistem prepoznaje
da ova stranka nije korisnik SEF-a i racun Salje u Pojedina¢nu evidenciju.
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6.4 Ibirna evidencija

U zbirnu evidenciju prenose frenutno ne prenose podaci, pa je potrebno izmeniti SEF vrsta

prijave u PDV modulu da bi se racuni prikazali u Zbirnoj evidenciji, premai slici ispod:
2% Saop Poresko knjigovodstvopromena - SAOP DOO NOVI SAD = [m] *

PDV - Izdati raéuni »BuaxBsS
Vrsta dokumenta IRa(':un vl Tip dokumenta IOriginaI 'l Datum izjave I VI

[~ veza

Godina 2025 Period 1 ©Od01.01.2025 do 31.01.2025
Redni broj I—Z
[~ Obr. po placenoj realizaciji
[~ Ulazi u PID_PDV

Datum knjifenja dokumenta |13.01.2025 vl Analitike
| l Siffr MTI [
Datum prijema dokumenta - ra

Sifra NT
Broj dokumenta |RA-25000002 ifra | l
Datum dokumenta |05.01.2025 vl Sifra VEFEFEI'“BI l
Datumizwrienjaod [06.01.2025 ~| do [07.01.2025 ~| Nalog | <

knjifenje FAK
Datum perioda POV |05.01.2025 vl Napomene | DZ=MIE -
Sifra stranke |0000008 [

Naziv [

Sedifte Memme me—— — v

Ident. br. zaPDV [+ "= = == = . :Jﬂ @ Provera PIB-a na sajtu Poreske uprave

Sifra uzorka I l
Iznos rafuna I 6.000,00 SEF vrsta prijave

[Z 7 4
Stavka PDV Datum perioda PDV Stopa PDV Odbitni udeo Osnovica FDV Avans |Konto
3.2 Promet za koji je por.duznik obeznik PDV (osim |05.01.2025 20,00 100,00 5,000,00 1.000,000 [ |4700

Razlika 0,00 | 5.000,00| | 1.000,00
rios M [FeB3 -2 -A0 B
Fascikla |Q Q _F‘ﬂé L BEE

¥ Otkazi " Potvrdi
skrbnik ooz | .

Slika 37

Pre Stampe Zbirne evidencije potrebno je odabrati zeljeni period za koji radimo stampu. Klikom
na »SEF« ofvara se novi prozor za odabir evidencija:

8 Saop Poresko knjigovodstve - SAOP DOO NOVI SAD - ] X
BraB ab ®
Knjiga [Primijen raéuni =] (riter krvige) | |
Godina [2025 Tip racuna [Svi ~
Period [2 v do 2 -
Datum perioda EPP | @, [s0 _‘::[‘rSvizausA ‘ B B Bf
IUznaka izvora = | |Damm op. od | | IDatum op. do = | P

Broj dokumenta B int. Obrauna__|Oznaka izvora Datum int. Obraéuna__|Datum izjave Sifra stranke Datum prijema dokumenta _|Datum dokumenta_ [Datumop. od __ [Datum op. do__[Datum perioda PDV__|1znos rar

SE-0000003#R02025-7-5 eFaktura 15.02.2025 0000023 31.01.2025 31.01.2025 31.01.2025 31.01.2025 15.02.2025
P |sE-0000005%fisk raé 15 Fiskalni raéun 0000026 05.02.20. 05.02.20: 05.02.20. 05.02.2025 05.02.2025 |
z B2 Uglate & Prencs placama | & Lborrafuna FRaduniuobradnu  G8-Placaniu periodu Otk izbor b seF I Pregied obratuna Y Zatvori
Pm— b T —

>

Slika 38
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Potrebno je odabrati zeljenu evidenciju u padajucoj listi u polju Vrsta prijave, a evidencija se
Salje na SEF duplim klikom na bilo koji red.

=8 Saop Sifarnici - SAOP DOO NOVI SAD
SEF

Godina prijave: 2025 Period: 1
IVrsta prijave IZ-Zbirno v| i' Fonovo po3alji I~ Posalji I~ Poslat

- o x
BEax B IS HH| e

Vrsta prijave I Q |50 ﬁ | ™ 5vi zapisi | [ERES By
Izabrano ¥ Vrsta prij... |Sifraracuna ISiatus IIzvedi akciju IDsnova Ukupno IPDV IDamm rafuna Iéiﬁa stranke IID za PL
L r RA-25000001 Uspegno poslat Poslat 5.000,00 6.000,00 1.000,00|05.01.2025 0000003 R59875
| r z RA-25000002 Ceka slanje Posalji 5.000,00 5.000,00 1.000,00|05.01,2025 0000008 R59875
| r z RA-25000004 Uspesno poslat Poslat 5.000,00 6.000,00 1.000,00 15.01.2025 0000032 RS1115
1 r z RA-25000005 Uspesno poslat Poslat 12.500,00 15.000,00 2.500,0015.01,2025 0000032 R51118
4 @ Zatvori

Skrbrik

Slika 39

Napomena: Ukoliko je storno dokument poslat na SEF, potrebno je kreirati novi dokument u
modulu PDV-a, gde ¢emo unetired za PDV tako $to c¢emo umanijiti PDV za period u kom je
stornirana faktura, a povecati PDV za period u kom imamo pravo odbitka PDV-a.
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