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NAVODILA ZA POSILJANJE DOKUMENTACIJE V SISTEM DOCUMENTBOX

1. Elektronski naslovi ZA posiljanje dokumentov v DocumentBox:

- Prejeti dokumenti:
DS@prejeti.accbox.net

- Izdani dokumenti:
DS@izdani.acchox.net

Podatek DS predstavlja davéno Stevilko podietja.

V kolikor ste racunovodski servis, lahko dokumente posiljate na elektronski naslov, ki vsebuje
davcno Stevilko racunovodskega servisa.

2. Elektronski naslovi IZ katerih se posiljajo dokumenti v DocumentBox:

Dokumente posiljajte samo iz elektronskih naslovov, ki ste jih dogovorili ob sklenitvi
narocniske pogodbe.

V kolikor zelite dokumente posSiljati iz dodatnih elektronskih naslovov, to obvezno predhodno
sporocite na elektronski naslov podpora@pronet-kr.si.

3. Nastavitve opticnega citalca
- Dokumente posiljajte v obliki PDF zapisa.
- Nastavitve za opti¢no branje:
© Format: PDF
o Lodljivost: 300DPI - 2480 x 3508
o Kompresija: JPEG (High quality!)
o Barve: Sivine oz. v ang. Grayscale (B&W ni enako, kot Grayscale)

o Dodatno: Izklopljena rasterizacija MRC (Mixed raster content) v primeru, da
scaner ima to nastavitev.

4. Navodila za zajem dokumentacije
Splosno:
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- Za zajem so primerne datoteke v obliki .pdf in .jpg.
- Ob zajemu dokumenta poskrbite, da so zajeti vsi podatki dokumenta.

- Razne stampiljke, listki, podpisi in podobno, naj ne prekrivajo podatkov na
dokumentu.

- Poskrbite, da so dokumenti zajeti ravno (poravnajte dokument s stranicami okna oz.
ga vstavite v ustrezno nastavljen podajalnik).

- Poskrbite, da so zajete vse strani dokumenta in v pravilnem vrstnem redu.

- Vsaka stran priloge naj vsebuje najvec en dokument (torej naj ne bosta dva
razli¢na racuna na isti strani).

- Pred posiljanjem iz elektronskega sporocila odstranite morebitne slike logotipov,
reklame in podobno.

- Omejitev velikosti datoteke — en pdf naj vsebuje najve¢ 100 strani.

Posiljanje ve¢ dokumentov/pdfjev v enem elektronskem sporodilu:

-V enem elektronskem sporocilu posiljajte dokumente le za ENO PODJETIE.
-V enem elektronskem sporodilu posiljajte samo prejete ali samo izdane racune.

- Vsaka priloga mora biti svoj dokument (lahko pa ta vsebuje vec strani).

Uporaba Stampilik za locevanje dokumentov:

Glede narocila Stampiljke, se dogovorite z vasim skrbnikom.

- Stampiljko odtisnite na vsako prvo/zacetno stran dokumenta.

- Poskrbite, da je Stampiljka za loCevanje strani od ostalega tiska odmaknjena vsaj 1
cm.

- Stampiljka naj bo locirana v zgornji tretjini dokumenta.
= étampiljka naj bo Citljiva in pravilne oblike ter na svetli podlagi.

- Qdtis Stampiljke mora biti zapolnjen oz. »Crn« (v primeru, da je odtis Stampiljke bled,
ga program morda ne zazna).

- Eno elektronsko sporocilo lahko vsebuje le en pdf s sStampiljkami.

-V enem pdfju naj bodo vsi dokumenti prejeti ali izdani (ne kombinacija)



