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Osnovno

Recnik pojmova

MOJE FAKTURE (Elektronski Sistem za kreiranje/prijem elektronskih dokumenata) - u ovom tekstu se
odnosi na konkretan softverski proizvod kompanije.

Operater - rukovalac fiskalnim uredajem. Osoba sa naprednim privilegijama, kao npr. aZuriranje liste
artikala, kreiranje faktura, prijem faktura.

API klju€ — je token koji se preuzima sa SEF-a radi povezivanja sa ostalim sistemima a u ovom sluCaju sa
Moje Fakture servisom za prijem i slanje e-dokumenata.

SEF — sistem za izdavanje elektronskih faktura.

CRF - centralni registar faktura.

JBKIS - jedinstveni broj korisnika javnih sredstava

Povezivanje poreskog obveznika sa korisniCkim nalogom

Prilikom prvog pokretanja MOIJE FAKTURE sistema preko URL-a: https://portal.moje-fakture.rs/
neophodno je da se softver konfigurSe za odredenog poreskog obveznika. Ukoliko to ve¢ distributer nije
podesio za obveznika, neophodno je da se unese email adresa i lozinka kako bi se uspeSno povezala
aplikacija sa korisni¢kim nalogom poreskog obveznika.

Lozinku korisnik dobija prilikom registracije i potpisivanja ugovora sa proizvodaCem softvera. Ukoliko to
ve¢ nije u€inio, moZe se obratiti proizvodadu ili distributeru sa zahtevom za otvaranje korisniCkog naloga.
Nakon uspeSnog prijavljivanja, softver je spreman za rad, i ovaj korak se neCe viSe prikazivati, sem ukoliko

.....

Zdravo, dobrodosli nazad!

PRUAVITE SE

0
lozinka : demo12345789.
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Prijavljivanje operatera za rad

Nakon uspeSno prijavljenog poreskog obveznika u sistem, softver je spremna za rad. Sledeéi korak je
prijavljivanje operatera za rad. Ovo je ujedno i poCetni ekran rada reSenja u redovnom rukovanju. Na ovom
ekranu je prikazana lista svih operatera podeSenih od strane administratora. Inicijalno je ovo podeSeno od
strane distributera, i najmanje sadrzi jedan administratorski nalog. Kredencijali su podeSeni od strane
distributera, i dostavljeni korisniku. Rukovalac bira Zeljenog operatera tapkanjem na odgovarajuce ime, a
zatim unosi dodeljenu Sifru na tastaturi koja se automatski prikazuje. Nakon ovog procesa operater je
spreman za rukovanje softverom za prijem i izdavanje e-dokumenata.

Z A b M

Revizor Administrator Korisnik Korisnik za izlazna dokumenta

ZORAN ADMIN DORDE MILICA
o = = ®

A

Korisnik za ulazna dokumenta

ALEKSANDAR
®

Odjavi Se



Opis elemenata osnovnog ekrana za rad

Osnovni elementi aplikacije /poCetna strana/

Nakon uspeSnog prijavljivanja operatera, i prilikom redovnog reZzima rada, prikazuje se osnovni ekran tj
dashboard na kojem su prikazani razni elementi (slika 1).

ulazni izlazni promet za tekuéi mesec

IT Creator SLTS d.o:0; I prikaz poslednje tri transakcije
r \ I
Zoran Tadi¢ p .
admin § B
Profit ° TraSak 0 Poslednje transakcije
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navigacioni menu analitika prometa za odabrani period

Navigacioni menu sa informacijama o sekcijama mogucim u okviru reSenja MOJE Fakture.
Analitika_prometa za odabrani period prikazuje graficki promet kroz odabrani period na osnovu
zeljenog filtera.

Poslednje transakcije, omogucava uvid u poslednje transakcije koje je korisnik kreirao.

Ulazni i Izlazni promet, prikazan kroz grafikon u prometu koji se desio u tekuéem mesecu..

Sistemski zahtevi

Moje Fakture zahteva rad laptop ili desktop raCunaru sa Windows verzijom operativnog sistema, i
mogucCe je izvrSavati na bilo kom uredaju sa Windows verzijom operativnog sistema. PodrZani su svi
desktop ili laptop uredaji. Za sve desktop ili laptop uredaje na Windows platformi proizvodac nudi tehniCku
podrS§ku.



Arhitektura MOJE FAKTURE servisa je dizajnirana kao potpuno nezavisna aplikacija, i ukoliko se uredaj
povezuje sa drugim uredajima, svi procesi se obavljaju bez ometanja rada aplikacije, kao i njegovih
operacija.

Minimalni zahtevi su:

Operativni sistem: Windows OS

o Stampad: bilo koji termalni i/ili bluetooth tampag, dimenzija propisanih Zakonom.
e WiFi, mobilni internet, Bluetooth
e USB konekcija

Opis proizvoda

Pri razvoju novih usluga, vodili smo se €injenicom da svaki privredni subjekt, u zavisnoti od obima posla i
delatnosti koju obavlja, ima specifiCne potrebe, zbog Eega smo kreirali programsko reSenje MOJE FAKTURE
koje je po meri svakog biznisa. MOJE FAKTURE je softverski proizvod razvijen za windows platformu za
desktop i/ili laptop uredaje.

MOJE FAKTURE ¢e omoguciti da se svaki pojedinaCni raCun, putem internet konekcije, prenese na server
poreske uprave. Za potrebe obavljanja iydavanja i prijema elektronskih dokumenata, korisnici trebaju imati
programsko (softversko) reSenje, sa kojim Cete obaviti kreiranje efakture.

MOIJE FAKTURE poseduje veliki broj funkcionalnosti koje je kroz ovo Korisni¢ko uputstvo detaljno
opisujemo u daljem tekstu a neke od funkcionalnosti istiCemo:

Izlazni raCuni,
Ulazni raCuni,
Magacin,
Operateri,
Baza klijenata,
Podrska,
Izmene,
PodeSavanja



Kreiranje i lista izlaznih dokumenata

Kreiranje novog raCuna

Proces pripreme izlaznog dokumenta (fakture, avansnog raCuna, knjiZnog odobrenja ili zaduzenja)
zapoCinje se pritiskomna dugme “nov racun”.

Prilikom kreiranja novog racuna, podaci o izdavaocu raCuna se povlaCe i isti se mogu menjati kroz sekciju
“podeSavanja”

Podatke o “primaocu” raCuna se menjaju klikom na “izmeni” u delu koji se nalazi iznad Primaoca, gde je
omoguceno da se iskoriti neki od ve¢ kreiranih primaoca ili upiSe novi primalac. Kreiranje novog raCuna
moguce je stornirati, takode poslati u CRF.

Dodaj proizvod ili uslugu - korisnik ukucava naziv proizvoda ili usluge koji e se naci na fakturi. MoZe biti
veCi broj proizvoda i/ili usluga. Prilikom unosa korisnik bira koliinu, PDV stopu i PDV oznaku za odredeni

proizvod ili uslugu.

Kreiranje novog racuna

IT Creator SLTS d.o.0. Marko
Krunska 24, 11000 Beograd (Vragar) Belopoliska 25, 11000 Beograd (Vozdovac)
Telefon: +3816585245 Telefon: +3816585245
Racun v WADSF-R425624-59 12/04/2022 o] 12/04/2022 o] 12/04/2022 | RSD ~

+ Dodaj Proizvod Ili Uslugu

Osnovica : 0.00 RSD

Rabat : 0.00 RSD

Osnovica sa rabatom : 0.00RSD
PDV %20 : 0.00 RSD

PDV Ukupno : 0.00 RSD
Ukupno : 0.00

Privremeno Cuvanje raCuna - kreiranje Sablona

Pripremljeni dokument mogucCe je saCuvati i isti kasnije uredivati. Pritiskom na dugme “izaberi Sablon”
operater Cuva pripremljenu fakturu koja se kasnije moZze aktivirati, poslati na SEF. U meduvremenu
operater moZze da koristi ostale funkcije MOJE Fakture, i/ili da kreira novi e-dokument za novog kupca.

Svaki e-dokument (radun) koji se kreira je moguce pre slanja saCuvati kao $ablon i isti koristiti uvek

u procesu rada.

Ovo je jedna od bitnijih funkcija za sve korisnike koji imaju Cesto ponavljanje istih faktura. Moguce je
kreiranje e-dokumenata u RSD ili EUR valuti.



Lista izlanih raCuna

U delu predvidenom za uvid u listu kreiranih rauna moze se videti ukupan broj svih kreiranih
e-dokumenata. Kroz grafiCki prikaz korisnik ima uvid u ukupan broj kreiranih e-dokumenata, tj koliko je
poslato, koliko je saCuvanih, plaenih, neplaéenih itd.

Svaki e-dokument moguce je pretraZivati po tipu dokumenta, po nazivu klijenta, PIB-u ili broju rauna.
Hronologiju izlaznih dokumenata moguce je sortirati po nazivu, datumu kreiranja, datumu valute, iznosu,
status, itd.

Listi izlaznih rauna moze se pristupiti i sa rolom/privilegijom “korisnik za izlazna dokumenta” i isti
moze kreirati, poslati i/ili stornirati raun. Svaki kreirani raGun moguce je preuzeti u pdf i/ili xml file-u.

Lista ulaznih racuna + MNovRatun
Ukupno Poslato Placeno Neplaceno Sacuvano
B | 20racuna 2 racun/a Q | 7acuna B s B 3racune
00,401.75 34,966.53 31,2 18,432.45
20 Ukupno 2 Poslato 7 Placeno 8 Neplaceno 3 Sacuvano
O  Kiient Datum Izdavanja 4 Datum Valute znos Status Status Uplate
Marko Nikoli¢
D 04.12.2022 19.12.2022 7152.1 Odbijeno Pla¢eno
Dusanka Tadic¢ s e 1 e PR
D 05.12.2022 20.12.2022 6,343.30 Stornirano Neplaceno
Aleksa Krstié¢
D 06.12.2022 2112.2022 412310 Stornirano U Obradi
Nenad Jovic
D 08.12.2022 23.12.2022 3.33547 Slanje U Toku U Obradi
Marija Markovi¢ P s s
D 09.12.2022 24122022 241309 Stornirano U Obradi
Smaniji prored Rows per page: 5 ™ 1-5 of 20 >

Lista ulaznih raCuna

U delu predvidenom za uvid u listu ulaznih raCuna moZe se videti ukupan broj svih primljenih raCuna.
Kroz graficki prikaz korisnik ima uvid u ukupan broj kreiranih e-dokumenata, broj poslatih dokumenata, broj
saCuvanih dokumenata, plaenih, neplacenih itd.

Svaki e-dokument moguce je pretrazivati po tipu dokumenta, po nazivu klijenta, PIB-u ili broju rauna.
Hronologiju izlaznih dokumenata moguce je sortirati po nazivu, datumu kreiranja, datumu valute, iznosu,
status, itd.

Listi ulaznih raCuna moZe se pristupiti i sa rolom/privilegijom “korisnik za ulazna dokumenta” i isti moze
primmiti fakturu tj e-dokument ili odbaciti prijem fakture tj elektronskog dokumenta bilo da je re€ o
raCunu, avansnom raCunu, knjiZnom odobrenju ili knjiznom zaduZenju. Svaki kreirani raCun moguce je
preuzeti u pdf i/ili xml file-u.



Operateri

Lista operatera

Administratoru je omogucCeno da kreira neograniCen broj operatera koji mogu imati raliCite privilegije.
Administrator moZe sam definisati vremenski period kada je korisnik aktivan ili neaktivan.

Lista operatera

+ Nov Operater
Pocetna Operateri
Svi Aktivan Pasivan
Svi v
[0  Korisnik 1 Rola Status
D e Aleksa Krsti¢ Operater Aktivan
O ﬁé‘ Aleksa Krsti¢ Operater Aktivan
O ! Aleksadar Miljkovi¢ Admin Pasivan
(a
O fjl' Aleksandar Stanojevi¢ Admin ik
A
O E‘a- Danilo Vukovié Menadzer Pasivan
Smaniji prored Rows per page: 5w 1-50f 24 >

MoZe se dodati veliki broj operatera sa slede¢im privilegijama:

Administrator — pristup kompletnom softverskom reSenju Moje Fakture
Korisnik za izlazna dokumenta — osoba zaduZena za nadzor i uredivanje izlaznih dokumenata moze
obradivati sva izlazna dokumenta tj ista moze slati i/ili poniStiti njihovo slanje;

e Korisnik za ulazna dokumenta — osoba zaduZena za nadzor i uredivanje ulaznih dokumenata moze
imati uvid samo nad ulaznim dokumentima tj odobriti prijem istih ili odbaciti njih prijem.

® Revizor — mozZe pristupati svim dokumentima tj izlanim i ulaznim dokumentima ali ista ne moze
uredivati i menjati.

e Korisnik - moZe pristupati svim dokumentima tj izlaznim i ulaznim dokumentima i ista moZze
uredivati i menjati. Korisnik nema pristup administrativnom delu panela gde se mogu menijati
podaci o preduzecu.



Baza klijenata

Korisnici koji koriste ESIR firme IT Creator imace sve klijente/dobavljaCe objedinjene tj ako se dobavljaC
nalazi u ESIR-u u okviru elektronske fiskalizacije, isti e se naCi i u listi klijenata. Na taj naCin korisnici IT
Creator ESIRa i MOJE Fakture servisa neCe morati da importuju svoje korisnike ve¢ Ce isti biti po

automatizmu prikazani..

Lista klijenata

Prikaz svih dobavljaa sa mogu¢noSc¢u editovanja podataka istog..

Lista klijenata/dobavljaéa
+ Napravi Novog

Pocetna Klijenti/Dobavljaci

Dve ruze
PIB: 11123234435

Drvoart d.o.o. Nikkas
PIB: 64123423434 PIB: 62234311123

Meil: bratbrat70@yahoo.com Mejl: mrmaster@gmail.com Meil: obicnija@hotmail.com

Dodavanje novog klijenta

Moguce kreiranje novog klijenta/dovaljaCa na veoma jednostavan nacin tj upisivanjem njegovog PIB-a.
Sistem automatski proverava da li je korisnik registrovan na SEF-u za prijem fakture koju Zelite da po3aljete.
Nakon provere prikazuju se podaci poreskog obveznika dok u suprotnom informiSe da poreski obveznik sa

uneSenim PIB-om nije pronaden.

Napravi novog klijenta/dobavljaca

Pocetna Klijent/dobavljac

U sistemu PDV-a .
Napravi Klijent/Dobavijaé
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PodrSka

TehniCka podrska

U okviru korisniCkog naloga poreskog obveznika, bilo da koristi na androidu ili web platfromu, korisnik
moze da komunicira sa tehni€kom podrS§kom i zatraZi pomoc u reSavanju potencijalnog problema. Na ovaj
nadin Zelimo da korinicima omogucimo brzu i efikasnije reSavanje potencijalnih poteSkoc¢a.

Podrska

Pocetna

° ¢ & Za:

Aleksandar
@e TiProbaosam da

e Milica

Ti: Kako da .

@ pozdrav, zanima me kako mogu da kreiram ragéun?

lzmene

U ovoj sekciji korisnik moze da prati sve izmene koje se rade na unapredenju softverskog reSenja i to

hronolo$ki poredano po datumu i verziji koja se koristi.

11



PodeSavanja

Operater u ovoj opciji pristupa svim podeSavanjima koja se odnose na MOJE FAKTURE. Dole nize bi¢e
opisane sve vrste podeSavanja koja se nalaze u samoj aplikaciji. Operator moZe MOJE FAKTURE da prilagodi
svojim potrebama i na€inu rada.

Profil

U ovoj sekciji operator mozZe da menja generalije svojeg preduzeCa poput adrese, broja telefona, web
adresa firme, da upisuje primarni broj poslovnog teku€eg raCuna kao i da dodaje jo$ tekuCih raCuna drugih
banaka. Primarni broj poslovnog tekuéeg raCuna bi¢e ponuden prilikom kreiranja fakture da se isti nade na
PDF file raCuna koji se mozZe preuzeti u svakom trenutku.

By Profil O+ Promena Lozinke

OSNOVNE INFORMACUE # lzmeni

Adresa: Dunavskih Virova 10 Zemun, Srbija
PIB: 251553842

Matiéni broj: 3141231241

Pravni obilik: DOO

Sifra delatnosti: 413

asnik / Vlasnici: Zoran Tadi¢

Zastupnik: Marko Markovic¢
Datum osnivanja: 22.11.2019.
Prikazi logo na ragunu Upisan kapital: 2.000.000 RSD

Email: itc@test.com

www.itc.com

U sistemu PDV-a: DA

API MENADZMENT # lzmeni

Promena lozinke

Korisnik moze u svakom trenutku da promeni lozinku za pristup portalu MOJE FAKTURE.

R Profil ©r Promena Lozinke

12



O MOJE FAKTURE

Operater ovde moZe pronaéi sve neophodne podatke proizvodaCu softvera, verziji koja sa koristi, kao i
kontaktima za podrsku.

Kontakt podaci i podrSka

Proizvodal softvera je kompanija IT Creator SLTS d.o.0., ul. Krunska 24, iz Beograda. Za kori$¢enje
aplikacije neophodno je potpisivanje ugovora o koriS€enju softvera i pruzanju tehniCke podrSke. Kontakti
podrSke su:

email: office@it-creator.rs

telefon: +381 11 4444 588

website: www.moje-fakture.rs

Radno vreme i nivo podrSke definisani su ugovorom.

13
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KorisniCko uputstvo za instalaciju

Svi korisnici, softverko reSenje “MOJE FAKTURE” dobiju URL sa credentials (korisniCko ime i lozinka)
kojem pristupaju na samom uredaju i nemaju potrebu da se bavi instalacijom softvera.

Sa uredaja na kojem korisnik Zeli da pristupi “MOJE FAKTURE” reSenju, kroz bilo koji internet pretrazivad
pristupa adresi https://portal.moje-fakture.rs/ i zapoCinje proces pristupa softverskom reSenju MOJE
FAKTURE namenjenom za rad na windows platformi.

Na desktop ili laptop raCunaru neophodno je imati jedan od popularnih internet pretraZivaa poput
Google Chrome, Firefox Mozilla ili Internet explorer.

U adresu baru korisnik ukucava ve¢ pomenutu adresu putem koje pristupa naSem softverskom reSenju.
Korisnik ne moze pristupiti reSenju pre nego je od nas dobio pristine parametre.

E FAKTURE X +

< C # portal.moje-fakture.rs
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