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‘ ePosta

1. UVOD

1.1.  Ciljisvrha

Servis ePosta predstavlja sustav s ulogom informacijskog posrednika u razmjeni elektronickih
dokumenata izmedu pravnih osoba i fizi€kih osoba, uz garanciju da ¢e dokumenti nedvojbeno
stici na pravo odrediste. Osnovni je cili omoguciti korisnicima zaprimanje elektronickih
dokumenata.

Servis ePosta jamci autentiCnost izdavatelja te zastitu integriteta sadrzaja zaprimljenih
elektroni¢kih dokumenata na strani korisnika, prati Zivotni ciklus elektroni¢kih dokumenata,
njihovo arhiviranje te omoguéuje neposrednu poveznicu s platnim nalogom — e-HUB-om (npr.
racuni).

Pored navedenog, ePosta omogucuje koristenje postanskih usluga u elektroniCkom obliku.
Poslovni i Privatni korisnik servisa ePodta moze primati i slati obiéna ili preporuena pisma u
elektronickom obliku te slati obi¢na, prioritetna, preporucena i prigodna pisma ePostom, da bi ih
Hrvatska posta ispisala, kuvertirala i urucila na navedenu kuénu adresu.

Servis ePosta Privatnim korisnicima omogucuje zaprimanje elektronic¢kih dokumenata uz uvjet da je
Privatni korisnik ePoStom predao zahtjev za primanjem dokumenta odredenog lzdavatelja Ciji je
korisnik i unosi, za usluge lzdavatelja za koje je to potrebno, relevantne klju¢ne podatke.
Privatni korisnik takoder moZe u zahtjevu za koristenjem servisa ili u svojim postavkama ePoste
dati suglasnost za primanje elektroniCkih raCuna svih lzdavatelja iji je korisnik. U tom ¢e slu€aju
Privatni korisnik automatski dobivati dokumente svih izdavatelja €iji je korisnik.

Poslovnim korisnicima je zaprimanje elektroni¢kih dokumenata od svih Izdavatelja automatski
omoguceno prilikom njihove registraciju na servis ePostu. Ukoliko Poslovni korisnici ne Zele

zaprimati elektroni¢ke dokumente od pojedinog/ih Izdavatelja, to mogu jednostavno i podesiti.

U svrhu jednostavnog pregleda i upravljanja podatcima i dokumentima, pristup servisu ePoSsta
omogucen je putem korisnickog portala (u daljnjem tekstu: aplikacija eBox). Aplikacija eBox je
internetska aplikacija s pomocu koje korisnik pristupa ePoSti i upotrebljava njezine
funkcionalnosti.
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2. POJMOVII SKRACENICE

U nastavku slijedi pregled kljucnih pojmova i skracenica u vezi sa servisom ePosta:

dokument — dokument (izvod, rjeSenje...) u elektronickom obliku istovjetan dokumentu u
papirnatom obliku. Sadrzi sve Zakonom propisane elemente, a uz njega se mogu zaprimiti razli€iti
dokumenti/prilozi (elektronicki ili skenirani) poput popratnih dopisa, priloga, obrazaca, ugovora i
ostalih dokumenata koiji se prilazu dokumentu kada se Salje u papirnatom obliku.

servis ePosta — Internetski servis (virtualni poStanski ured) namijenjen je za razmjenu
dokumenata i poruka.

eBox — Elektroni¢ki postanski sanducié¢/kov€ezi¢ u sklopu servisa ePosta pomocu kojeg
registrirani korisnik pristupa servisu ePosta te upotrebljava njegove funkcionalnosti.

Poslovni korisnik - pravna osoba ili fiziCka osoba koja obavlja registriranu djelatnost u Republici
Hrvatskoj, a koja je s Davateljem usluge sklopila Ugovor o poslovnoj suradnji i ukljuenju u
informacijski sustav ePosta za elektroniCku razmjenu podataka.

Primatelj - pravna osoba ili fizicka osoba koja obavlja registriranu djelatnost u Republici
Hrvatskoj, a koji nije s Davateljem usluge sklopila Ugovor o poslovnoj suradnji i ukljuenju u
informacijski sustav ePosta za elektroni¢ku razmjenu podataka, nego je online popunila obrazac
za registraciju u ePostu. Primatelj unutar ePoste nema nikakva prava u smislu generiranja
troSkova, ve¢ mu je omoguceno samo zaprimanje e-Racuna.

Privatni korisnik - punoljetna, poslovno sposobna fizicka osoba koja se prema posebnim
propisima smatra potroSacem, bez obzira na drZavljanstvo, a koja je s Davateljem usluge sklopila
ugovor o koristenju servisa ePosta.

korisnik — zajednicCki naziv za sve privatne i pravne korisnike ePoste.

izdavatelj — pravni subjekt registriran na servis ePosta koji primatelju odnosno korisniku servisa
ePosta 3alje dokumente.

IPG — skracenica od Internet Payment Gateway — portal za karti€éno pla¢anje naloga. registrirana
poruka - vrsta poruke koju Salje Poslovni ili Privatni korisnik iz servisa ePosta na adresu
elektronicke poste primatelju, a potpisana je elektroni¢kim potpisom Davatelja usluge

kojim je osigurana autenti€nost izvora (poSiljatelja) i cjelovitost sadrzaja.
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3. KAKO POSTATI KORISNIK ePOSTE?

Da bi Poslovni korisnik ili Primatelj mogli koristiti funkcionalnosti servisa ePosta, potrebno je
da se registriraju i dobiju korisni¢ko ime i zaporku za prijavu u isti.

Za dobivanje korisniCkog imena i zaporke za prijavu u aplikaciju eBox kao dijela servisa ePosta
Poslovni korisnik treba predati Prijedlog ugovora o poslovnoj suradniji i uklju€enju u informacijski
sustav ePosta za elektroni¢ku razmjenu podataka na jedan od 3 nacina:

1. Predajom prijedloga ugovora u postanskom uredu
2. Predajom prijedloga ugovora postonosi
3. Predajom prijedloga ugovora prodajnom predstavniku

Prijedlog ugovora se moze preuzeti na internetskoj stranici servisa ePosta
http://www.eposta.hr/registracija, popuniti trazena polja na ra¢unalu, te se ispisati u 2 primjerka, ili
se moze preuzeti u posStanskom uredu.

Popunjen prijedlog ugovora treba predati djelatniku Hrvatske poste. Prodajni predstavnik moze
eventualno zatraziti dokumentaciju kojom Poslovni korisnik dokazuje toénost podataka navedenih u
Ugovoru za poslovne korisnike

U roku od najvise 15 dana od dana potpisa Ugovora za poslovne korisnike Hrvatska posta ¢e
Poslovnom korisniku kreirati eBox te u elektroni¢koj poruci poslati obavijest o tome unutar koje
¢e biti korisni€ko ime te poveznica za aktivaciji usluge. Nakon odabira poveznica za aktivaciju,
servis ePosta ¢e inicirati slanje SMS-a s inicijalnom zaporkom tom Poslovnom korisniku. Time ¢e
Poslovnim korisnik imati sve potrebno za prvu prijavu u servis ePosta.

Ugovaranjem usluge na opisan nacin pravna osoba postaje Poslovni korisnik koji servisom
ePosta moze:

— primati pisma, poruke, promotivne poruke, racune i ostale dokumente,

— slati pisma, poruke i promotivne poruke,

— upravljati svojom ePostom.

Ako Poslovni korisnik ima potrebu za slanjem vece koli¢ine dokumenata, ePostu mora ugovoriti
kao lzdavatelj. Izdavateljem se postaje potpisom Priloga ugovora za slanje Dokumenata te
povezivanje informatickog sustava korisnika s ePostom.

Izdavatelj mozZe, pored gore navedenih usluga koristiti i uslugu slanja ra¢una i ostalih dokumenata
korisnicima ePoste, ali uz dodatno ugovaranje i usluge ispisa i kuvertiranja, moze predavati sve
mjesecCne racune, a ePosta Ce ih razdvojiti na one namijenjene elektronickoj distribuciji i ostale, koje
¢e ispisati i kuvertirati. Na taj nacin lzdavatelj moZe dobiti kompletnu uslugu elektronicke
distribucije, ispisa i kuvertiranja te fiziCke distribucije od strane HP-Hrvatske poste d.d..

Za dobivanje korisniCkog imena i zaporke za prijavu u aplikaciju eBox kao dijela servisa ePosta
Primatelj treba izvrSiti online registraciju na internetskoj stranici servisa ePosta
https://www.eposta.hr/. Tijekom online registracije Primatelja ne sklapa se Ugovor o poslovnoj
suradnji izmedu Primatelja i Hrvatske poSte. Proces online registracije Primatelja je detaljnije
opisan u nastavku Korisni¢kih uputa.

Nakon uspjeSne registracije Primatelja, Primatelj unutar ePoste nema nikakva prava u smislu
generiranja troSkova, ve¢ mu je omoguc¢eno samo zaprimanje Poslovnih eRacuna od izdavatelja
registriranih u ePosti.
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4. PREGLED APLIKACIJE

Funkcionalnosti web-aplikacije eBox svim Poslovnim korisnicima omogucuju:

N o ok wdh=

pregled zaprimljenih dokumenata

pregled, poslanih dokumenata

kreiranje, slanje, primanje i pregled poruka

kreiranje, slanje, primanje i pregled pisama

pregled registriranih izdavatelja

kreiranje i slanje promotivnih poruka prema geografskom podrucju

ucitavanje i slanje datoteke s podacima za slanje u elektroniCkom obliku ili na ispis i
kuvertiranje

upravljanje vlastitim podacima (izmjena zaporke, izmjena odredenih korisni¢kih podataka,
organizacija, kreiranje i pregled mapa i dokumenata pohranjenih u mapama, upravljanje
postavkama i ostalim vlastitim podatcima)

pregled dokumentacije servisa ePosta (Korisnicke upute, Opci uvjeti, obavijesti).

Primatelju je unutar web-aplikacije eBox omoguéen drukgciji set funkcionalnosti naveden u
nastavku:

pregled zaprimljenih rauna do 31.12.2025. godine (Poslovnih eRacuna od izdavatelja
registriranih u ePosti) te prate¢ih dokumenata uz racune.

zaprimanje samo sistemski poruka od servisa ePosta

upravljanje vlastitim podacima (izmjena zaporke, izmjena odredenih korisni¢kih podataka,
organizacija, kreiranje i pregled mapa i dokumenata pohranjenih u mapama, upravljanje
postavkama i ostalim vlastitim podatcima)

pregled dokumentacije servisa ePosta (Korisni¢ke upute, Opci uvjeti, obavijesti).

dodavanje poslovnih jedinica i dodatnih administratora/operatera (ovisno o pravima osobe
koja je prijavljena)

slanje zahtjeva za kontaktom u svrhu registracije na potpunu uslugu servisa ePoste (s
potpisom Ugovora o poslovnoj suradniji).

Detaljan opis navedenih funkcionalnosti slijedi u iduéim poglavljima Korisni¢kih uputa.
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5. OPIS ZASLONA

Ovo poglavlje opisuje zaslone i s njima povezane naredbe, tekstualne okvire, padajuée izbornike,
elemente podataka itd. te sam rad s aplikacijom.

5.1.  Registracija na aplikaciju

Za online registraciju Primatelja na servis ePosta potrebno je pristupiti internetskoj stranici
servisa ePosta na https://www.eposta.hr/. Nakon otvaranja navedene stranice potrebno je
odabrati opciju Prijavi se s kojom se prikazuje zaslon za prijavu u servis ePosta (Slika 1).

‘fl/’aéra

POSTOJECI KORISNIK | NOVI KORISNIK

Korisnigko ime

Zaporka

Zaboravili ste zaparku?

Korisnicke upute 2a privatne korisnike Uvjeti KoriStenia

P —— r—— Hrvatska
KORISNICKA PODRSKA Kontakt pos ta

072500 501 Opéi uvjeti i cienici

Slika 1 Zaslon za prijavu

Na tom zaslonu potrebno je otvoriti prozor ,Novi korisnik“ te unutar tog prozora odabrati opciju
Pravna osoba (Slika 2).

POSTOUEC] KORISNIK ‘ NOVI KORISNIK

Odaberite vrstu karisnika kojeg elite registrirati

=

a2 pasior s st ptar Hrvatska
KA PODRSKA K posta
1 . .

Slika 2 Novi korisnik
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Odabirom opcije Pravna osoba otvara se zaslon za unos svih potrebnih podataka za online
registraciju Primatelja (Slika 3).

Registracija novog korisnika

CIE HR [ ]mpuMEnmm

Naziv [ }

Adresa sjedista

Kuéni brej

Naselje

L WL WL

Driava | Hrustsks “w ] .

PoEtanski broj

Naziv pogtanskeg ureda

(
(
(
Gmmowma[
(
(
(

Adresa za dostavu podataka

Adresa je ista kao i adresa sjedista [

wba[

Kuéni broj

Haselje

Grad/Opdina

L N L N S

Poitanski broj

[
[
[
Driava [ Hrvatska V]
[
[

Naziv poitanskop ureda

Podaci o glavnom administratoru poslovnog subjekta

Ime[

Prezime

L LN L WL W

(
Momml[
(

E-mail

O Zelim primat obavijesti na =-mail adrzsu

O Potvrdujem da sam upoznat s Opéim uvjetima usluge e iste prihvatam

REGISTRIRAJ ME

Slika 3 Registracija novog korisnika — Primatelja

Nakon uspjeSnog unosa svih potrebnih podataka, prihvacanja Opéih uvjeta usluge te odabira
opcije za registraciju, servis ePosSta Primatelju kreira eBox te mu u elektroniCkoj poruci Salje
obavijest o tome. Unutar elektroni¢ke poruke se nalazi korisni¢ko ime te poveznica za aktivaciji
usluge. Nakon odabira poveznica za aktivaciju, servis ePosta ¢e inicirati slanje SMS-a s
inicijalnom zaporkom tom Primatelju. Time ¢e Primatelj imati sve potrebno za prvu prijavu u servis
ePosta.

8/59




(ejos?ta

5.2.  Prijava u aplikaciju

5.2.1. Uspjesna prijava u aplikaciju

Pristup korisniCkoj aplikaciji eBox ostvaruje se na stranici www.eposta.hr odabirom opcije Prijavi
se te unosom dobivenog korisni¢kog imena i zaporke.

Poslovni korisnik i Primatelj unose svoje korisni¢ko ime i zaporku na zaslonu za prijavu unutar
prozora ,Postojeci korisnik® (Slika 4).

(e./"us"ta

POSTOJECI KORISHIK NOVI KORISNIK

Korisnicko ime

Zaporka

Zaboravili ste zaparku?

Korisnicke upute za privatne korisnike Uvijeti koriStenja

Korisnicke upute za poslovne korisnike Ucestala pitanja Hrva tsvka
KORISNICKA PODRSKA Kontakt pos ta

072 500 501 Opéi uvieti i cienici

Slika 4 Zaslon za prijavu

Nakon uspjesSne prijave, ako se korisnik prijavljuje u sustav prvi put, otvara se sucelje za promjenu
inicijalne zaporke (Slika 5).

| B serem | 4 Nanad

Promjena zaporke

Mova maporka |

Ponoviena nova zaporka |

Hrvatska
posta

Slika 5 Promjena zaporke
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Na ovom ekranu potrebno je unijeti dva puta novu zaporku, pritom pazeci da zaporka zadovoljava
navedena pravila te potvrditi spremanje te nove zaporke. Nakon uspjeSne promjene inicijalne
zaporke, prikazuje se pocetni zaslon aplikacije s pripadajuéim opcijama i porukom o uspjesnosti
promjene zaporke.

Ukoliko se nije radilo o prvoj prijavi korisnika u sustav, odmah nakon uspjeSe prijave se otvara
pocetni zaslon aplikacije s pripadajucim opcijama:

FINANCIJSKE USLUGE, POSTANSKE USLUGE i POSTAVKE (
Slika 6).

(5:505 ta

ePOS ta POSTANSKE
( / USLUGE

Korisnicke upute

KoRSHIKA PODRSIGA it Hrvatska
072 500 501 pogta
Dpéi uviet i cienici

Slika 6 UspjeSna prijava u aplikaciju

5.2.2. NeuspjesSna prijava u aplikaciju

Ako Poslovni korisnik ili Primatelj upiSu neispravnu zaporku ili korisni¢ko ime, sustav Ce javiti
greSku sadrzaja ,Pogre$no korisnicko ime ili lozinka“ te ¢e se ponovo nuditi po€etni zaslon za
unos podataka za prijavu (Slika 7).
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POSTOJECI KORISNIK NOVI KORISNIK

Korisnicko ime
= ]

Zaporka

Zaboravili ste zaporku?

Korisnicke upute za privaine korisnike Uvjeti koristenja

Korisnicke upute za poslovne korisnike Ucestala pitanja H-rva ts'ka
KORISNICKA PODRSKA Koniaki pos ta

072 500 501 Opéi uvjet i cjenici

Slika 7 Neuspje$na prijava u aplikaciju

5.3. Postavke

Odabirom opcije POSTAVKE Poslovnom korisniku se prikazuje ekran s pregledom korisnickih
podataka te tabovima: Korisni€ki podaci, Arhiva i Upravljanje grupama. Takoder, postoji i izbornik
Administratori (Slika 8).

@aita . o o
MOJI PODACI ADMINISTRATORI

Korisnicki podaci Arhiva Upravljanje grupama

Slika 8 Korisni¢ki podaci u postavkama — Poslovni korisnik
Odabirom opcije POSTAVKE Primatelju se prikazuje ekran s pregledom korisni¢kih podataka te

tabovima: KorisniCki podaci, Arhiva i Upravljanje grupama. Uz to, Primatelju su dostupni i
izbornici: Administratori i Poslovne jedinice (Slika 9).

Gl o o o
MOJI PODACI ADMINISTRATORI POSLOVNE JEDINICE

Korisnicki podaci Arhiva Upravljanje grupama

Slika 9 Korisni¢ki podaci u postavkama — Primatelj
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5.3.1. Korisnic¢ki podaci

Odabirom opcije Korisni¢ki podaci Poslovnom korisniku i Primatelju je ponuden pregled
podataka i njihova promjena (Slika 10).

Korisnicki podaci  Arhiva Upravljanje grupama

[ #prOMUENI | | 4=Namd |

Korisni¢ki podaci

1D Korisnika u eBox-u 141
OIBID 87311810356
Telefon 01
Mobitel 098
Email eposta servis@posta hr
Sifra poslovne jedinice 123
Naziv HP-HRVATSKA POSTAD.D

Zelim primati obavijesti na e-mail adresu

Adresa sjedista

Drzava Hrvatska
Ulica Jurigiceva
Kuéni broj 13
Grad/Opéina
Miesto Zagreb
Postanski broj 10000

Naziv postanskog ureda Zagreb

Adresa za dostavu

Drzava adrese za dostavu Hrvaiska
Ulica JuriSiceva

Kucni broj 13

Slika 10 Korisni¢ki podaci 1
Poslovnom korisniku je, za razliku od Primatelja, uz opcenite korisniCke podatke, adresu sjedista i

adresu za dostavu, dostupan pregled i postavki za kreiranje eRacuna (Slika 11).
Kreiranje eRacuna ¢e biti objasnjeno u nastavku KorisniCkih uputa.
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Korisnicki podaci  Arhiva Upravljanje grupama

Mjesto Zagreb

Postanski broj 10000

Naziv podtanskog ureda Zagreb

Adresa za dostavu

(ejos?ta

[ #PROMUENI | | 4= Namd |

Drzava adrese za dostavu
Ulica

Kuéni broj

Grad/Opcina

Mjesto

Postanski broj

Naziv postanskog ureda

Hrvatska

Juri¢i¢eva

3

Zagred
10000

Zagred

Postavke za kreiranje eRacuna

Kerisnik u sustavu PDV-a
Odgoverne osobe
Kontakt

Dodatne pravne informacije o
prodavatelju

®

™

B

Kontaki

Korisnicke upute

KORISNICKA PODRSKA
072 500 501

Uvieti koristenja

Ugestala pitanja HF'VG tS_ka
Kontakt pos ta
Opéi uvjeli i cienici

Slika 11 Korisni¢ki podaci 2

Klikom na opciju Promijeni otvara se zaslon za promjenu podataka. Poslovni korisnik moze
promijeniti kontakt podatke: telefon, mobitel, e-mail, dostavnu adresu, postavke za kreiranje
eRacuna te privolu za primanje obavijesti na e-mail adresu (Slika 12).
Na isti nacin Primatelj moze promijeniti svoj naziv, kontakt podatke: telefon, mobitel, e-mail,
adresu sjediSta, adresu za dostavu te privolu za primanje obavijesti na e-mail adresu.

Korisnicki podaci  Arhiva  Upravljanje grupama

Korisnicki podaci

| DsPREMI | | 4=MNazad |

Telefon
Mobitel
Email

Adresa za dostavu

(o

(002

| eposta.zervis@posta.nr

Zelim primati obavijesti na e-mail adrasu

Driava adrese za dostavu

Pretraga ulice u ABP
Sifarniku

Ulica
Kuéni broj
Mjesto
Grad/opcina
Postanski broj

Naziv postanskog ureda

[ hvatska

| Junziceva

(13

(zagren

(10000

(zagre

Postavke za kreiranje eRacuna

Odgoverne osobe
Kontakt

Dodatne pravne informacije o

prodavateliy -

Korisnik u sustavu PDV-a

(ee

(Kontad

Slika 12 Promjena korisnic¢kih podataka

13/59




(tj’os?ta

Ako je rije€ o adresi u Hrvatskoj, podaci za dostavnu adresu mogu se ucitati iz Sifrarnika HP-
Hrvatske poste d.d. unosom najmanje triju znakova u polje Pretraga ulica nakon ¢ega ¢e
aplikacija ponuditi listu svih ulica koje sadrze tri upisana znaka.

Odabirom Zzeljene ulice iz ponudene liste aplikacija eBox automatski popunjava sva polja
dostavne adrese osim ku¢nog broja. Kuéni broj Poslovni korisnik ili Primatelj sami dodatno unose.

5.3.2. Arhiva

Opcija Arhiva omogucuje Poslovnom korisniku uvid u status arhive te mogucnost postavljanja
automatskog produljenja usluge arhiviranja. Poslovni korisnik koji u svom eBoxu ima dokumente
starije od godinu dana da bi ih mogao i dalje pregledavati mora imati uklju¢eno arhiviranje koje
se naplacuje prema Cjeniku usluga servisa ePosta.

Ako arhiva nije aktivirana Poslovni korisnik ju moze ukljuciti odabirom opcije Ukljuci arhivu (Slika
13).

Korisnicki podaci Arhiva Upravljanje grupama

Postavke korisnika - arhiva

Usluga arhiviranja nije ukfjutena

*Usluga arhiviranja vrijedi za razdoblje od godinu dana, a naplaéuje se 9,90 kn mjeseéno.

Slika 13 Status arhive — nije uklju¢ena

Sustav ¢ée traziti potvrdu trazene akcije uklju¢enja arhive (Slika 14).

Jeste li sigurni da Zelite ukljuciti arhivu? Cijena

usluge je: 9,90 kn

Slika 14 Potvrda za uklju¢enje arhive

Nakon potvrdivanja akcije sustav ¢e javiti da je usluga arhiviranja ukljucena (Slika 15).
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Korisni¢ki podaci  Arhiva Upravljanje grupama

| SPREMIPOSTAVKE | | <¢=Namd |

Postavke Korisnika - arhiva

Usluga arhiviranja aktivirana 02 09 2020 14:40
je

Usluga arhiviranja aktivna je 02.09.2021 14:40
do

[ Zelim automatsko produljenje usluge arhiviranja*

*Usluga arhiviranja vrijedi 2a razdoble od godinu dana, a naplacuje se 9,90 kn mjeseéno

Slika 15 UkljuCenje arhive
Sustav dozvoljava pregled svih dokumenata starosti do godinu dana bez naknade, a ako zeli
imati slobodan pregled dokumenata i nakon godine dana Poslovni korisnik moze sam ukljuditi
automatsko produljenje usluge arhive (Slika 16).

Postavke korisnika - arhiva

Usluga arhiviranja aktivirana 02.09.2020 14:40
je

Usluga arhiviranja aktivna je 02.09.2021 14:40
do

Zelim automatsko produljenje usluge arhiviranja®

*Usluga arhiviranja vrijedi za razdoblje od godinu dana, a naplacuje se 9,90 kn mjeseéno

Slika 16 Automatsko produljenje arhive

Nakon sto su postavke arhive podeSene, potrebno ih je spremiti odabirom akcije Spremi. Sustav
Ce potvrditi spremanje postavki (Slika 17).

Korisnicki podaci  Arhiva Upravljanje grupama

( SPREMIPOSTAVKE | | ¢=MNazad |

Postavke korisnika - arhiva

Usluga arhiviranja aktivirana 02 09 2020 14:40
je

Usluga arhiviranja aktivna je 02.09.2021 14:40
do

Zelim automatsko produljenje usluge arhiviranja*

*Usluga arhiviranja vrijedi za razdoblie od godinu dana, a naplacuje se 9,90 kn mjesecno

Slika 17 Spremanje postavki arhive

Ako Poslovni korisnik prestane placati arhivu imat ¢e pristup samo dokumentima koji su nastali
unutar posljednjih 12 mjeseci.

Izbornik za Arhivu je vidljiv i Primatelju, no Primatelj tu funkcionalnost ne moze koristiti dok ne

izvrSi potpunu registraciju unutar ePoste odnosno dok s HP-om ne potpiSe Ugovor o poslovnoj
suradniji. Odabirom opcije za Arhivu, Primatelju se prikazuje obavijest o tome (Slika 18).
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Postovani,

pristup odabranoj funkcionalnosti nije moguca s vaSom razinom registracije u
ePostu. Za koristenje odabrane funkcionalnosti molimo vas da po3aljete zahtjev da
vas prodajni predstavnik Hrvatske po3te kontaktira u svrhu potpisa ugovora, ime
cete dobiti pristup svim uslugama ePoste a to moZete napraviti predajom zahtjeva
putem poveznice. Klikom na poveznicu, na e-mail adresu HP-a 3alje se
obavijest/zahtjev za potpunu registraciju pravne osobe primatelja a nakon
zaprimanja obavijesti kontaktirati ce Vas prodajni predstavnik HP-a u svrhu

potpisivanja ugovora.

Slika 18 Obavijest o nemogucnosti koriStenja odabrane funkcionalnosti

Unutar te obavijesti Primatelj mozZe predat zahtjev da ga prodajni predstavnik Hrvatske poste
kontaktira u svrhu potpisa Ugovora, ¢ime ¢e dobiti pristup svim funkcionalnostima i uslugama
servisa ePosta.

Odabirom poveznice iz obavijesti, na e-mail adresu Hrvatske poste se Salje taj zahtjev na osnovu
kojega ¢e prodajni predstavnik Hrvatske poste kontaktirati Primatelja.

5.3.3. Upravljanje grupama
Odabirom opcije Upravljanje grupama otvara se zaslon na kojem se nalazi lista grupa s

oznakom Osnovne grupe, u koju stizu racuni i dokumenti (Slika 19).

Korisnicki podaci  Arhiva Upravljanje grupama

| NOVAGRUPA || BRISIGRUPU || POSTAVIKAO OSNOVNU || IZMUENIGRUPU | DODAJOZNAKE | | 4= Nazad |

Popis grupa

Br. Naziv Osnovna grupa ‘Omake odvojene zarezom
1 Osnovna

2 Preuzeti raéuni

Slika 19 Upravljanje grupama

U sklopu upravljanja grupama Poslovni korisnik i Primatelj mogu kreirati novu grupu, brisati
postojeéu grupu, postaviti grupu kao osnovnu, izmijeniti grupu te dodati oznaku na grupu.

Ako Poslovni korisnik ili Primatelj zele oznaditi neku drugu grupu kao osnovnu, trebaju na listi
odabrati Zeljenu grupu i kliknuti na akciju Postavi kao osnovnu. Sustav ¢e nakon toga potvrditi
promjenu i prikazati poruku ,,Grupa je postavljena kao osnovna“. U aplikaciji eBox mora postojati
barem jedna grupa u koju ¢e stizati dokumenti i racuni. Osnovnu grupu nije moguce brisati.

Svakoj grupi moguce je dodati oznaku posiljatelja Ciji raCuni ¢e se spremati u tu grupu odnosno koja

¢e sluziti za razvrstavanije pristiglih raCuna. Oznake se dodaju na nacin da se prvo odabere Zeljena
grupa te se nakon toga odabere akcija Dodaj oznake. Nakon toga, otvara se zaslon za
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dodavanje oznaka na odabranu grupu. Oznake je prilikom dodavanja potrebno odvoijiti zarezom
te je dodavanje oznaka potrebno potvrditi odabirom akcije Dodaj oznake (Slika 20).

Korisnicki podaci  Arhiva  Upravljanje grupama

| DODAJOZNAKE | | 4=Mamd |

Dodavanje oznaka u grupu

Oznake odvojene zarezom | Oznaka 1, Oznaka 2|

Slika 20 Dodavanje oznaka na grupu

Svaku postojecu grupu moguce je izmijeniti. Nakon $to je na listi ozna¢ena odabrana grupa koju se
zeli izmijeniti potrebno je odabrati akciju Izmijeni grupu. Nakon toga se otvara zaslon za
izmjenu grupe, gdje je moguce izmijeniti naziv grupe te oznake grupe (Pogreska! lzvor
reference nije pronaden.).

Korisnicki podaci  Arhiva Upravljanje grupama

( zmuenicrUPU | | 4= Nazad |

Preimenovanje grupe

Naziv | Osnovna ]

Oznake odvojene zarezom | Oznaka 1, Oznake 2 |

Slika 21 Izmjena grupe

Nakon unosa izmjena te potvrdivanja istih s odabirom akcije Izmijeni grupu, sustav e spremiti
izmjene te ih potvrditi porukom ,Grupa je promijenjena®“.

Poslovni korisnik ili Primatelj mogu kreirati nove grupe klikom na gumb Nova grupa (Slika 22). U
polje za unos upisuje se naziv grupe koju se Zeli kreirati, dodaju se oznake grupe odvojene
zarezom te se klikom na gumb Spremi potvrduje unos.

Korisnicki podaci  Arhiva Upravljanje grupama

| SPREMI | [ 4= Namd |

Nova grupa

Naziv \ \

Oznake odvojene zarezom | |

Slika 22 Kreiranje nove grupe

Aplikacija ¢e novokreiranu grupu dodati postojec¢im grupama.

Odabirom bilo koje grupe koja nije osnovna Poslovni korisnik ili Primatelj ju mogu obrisati
odabirom opcije Brisi grupu. Sustav ¢e nakon toga traZiti potvrdu ,Jeste li sigurni da zelite
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obrisati grupu?“ (Slika 23). Prihva¢anjem ¢&e sustav automatski obrisati ozna¢enu grupu i potvrditi to
porukom ,Grupa je obrisana®“.

Jeste li sigurni da Zelite obrisati grupu?

Slika 23 Potvrdivanje brisanja grupe

5.3.4. Administratori

Primatelj i Poslovni korisnik u svojim postavkama imaju dostupan izbornik Administratori.
Odabirom izbornika Administratori, prikazuje se zaslon s popisom operatera, gdje je za svakog
operatera vidljiv njegov eBox ID, korisni¢ko ime, ime i prezime, e-mail, mobitel, tip korisnika
(Glavni administrator ili Operater) te datum i vrijeme zadnje prijave (Slika 24).

o
°

ANA HORVAT
POSLOVNE JEDINICE - lococ

‘:Pos’ta - ° e ~'ﬁ
[TOIELITCM  ADMINISTRATOR!

Popis operatera

eBox ID Korisnicko ime

Slika 24 Popis operatera
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Na prikazanom zaslonu moguce je dodati drugog operatera odabirom opcije Unos. Odabirom te
opcije, otvara se zaslon u kojemu se unose podaci za novog operatera: vrsta korisnika (Glavni
administrator ili Operater), ime, prezime, mobitel i e-mail (Slika 25).

@osm . o o @ o ANAHORVAT
MOJI PODACI ADMINISTRATORI POSLOVNE JEDINICE - Locodels <

Popis operatera  Popis predregistriranih operatera

D sPREMI 4= Nazad

Podaci o operateru poslovnog subjekta

Vrsta korisnika ni administrator vl

Ime

Prezime

Mobitel

E._mail

Slika 25 Dodavanje novog operatera

Nakon popunjavanja svih potrebnih podataka, odabire se opcija Spremi. Time je podnesen
zahtjev za registraciju novog operatera za pravnu osobu Primatelja ili Poslovnog korisnika.
ePosta na unesenu e-mail adresu Salje korisniCko ime i poveznicu za aktivaciju te na zaslonu
prikazuje i obavijest o tome. Uneseni podaci za novog operatera su sada vidljivi na podizborniku
Popis predregistriranih operatera. Novi operater odabirom poveznice na e-mailu treba aktivirati
svoj kreirani eBox sanduci¢. Nakon uspjesSne aktivacije eBox sanduci¢a, ePosta inicira slanje
SMS-a s inicijalnom lozinkom na uneseni broj mobitela od novog operatera. Time novi operater
ima sve potrebne podatke za prvu prijavu u sustav ePosta. Nakon uspjeSne aktivacije, novi
operater viSe nije vidljiv na Popisu predregistriranih operatera, nego je sada vidljiv na Popisu
operatera (Slika 26).

E’os’m = o o o @ ANAHORVAT
MOJI PODACI ADMINISTRATORI POSLOVNE JEDINICE = Locodels %

Popis operatera Popis predregistriranih operatera

 Unos 4= Nazad

Popis predregistriranih operatera

eBox ID Korisnicko ime Ime i prezime E-mail Mobitel Tip korisnika

Slika 26 Popis s dodanim novim operaterom

Postoje dvije vrste korisnika/operatera koje je na ovaj na¢in moguce dodati: Glavni administrator i
Operater. Nakon njihovog dodavanja na pravnu osobu Primatelja ili Poslovnog korisnika, oni
dobivaju pristup svim poSilikama tog Primatelja ili Poslovnog korisnika. Dodatno, Glavni
administrator, za razliku od Operatera, moze dodavati dodatne Glavne administratore ili
Operatere. Uz to, Glavni administrator kod pravne osobe Primatelja moze kreirati i poslovne
jedinice unutar te pravne osobe Primatelja.

5.3.5. Poslovne jedinice
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Pravna osoba Primatelj, za razliku od Poslovnog korisnika, ima dostupan izbornik Poslovne
jedinice. Odabirom tog izbornika, dobiva se ekran s prikazom liste poslovnih jedinica (Slika 27).

® ANAHORVAT

‘e/Pos‘la . o o o
MOJI PODACI ADMINISTRATORI POSLOVNE JEDINICE = Locodels

Lista poslovnih jedinica

“ Unos [ 4= Nazad

Lista poslovnih jedinica

Naziv eBox ID oiB Adresa sjedista Sifra poslovne jedinice

Slika 27 Lista poslovnih jedinica

Za svaku poslovnu jedinicu s liste vidljiv je naziv, eBox ID, OIB, adresa sjedista i Sifra poslovne
jedinice, s tim da krovna pravna osoba Primatelj nema Sifru poslovne jedinice.

Na tom ekranu moguce je kreirati novu poslovnu jedinicu odabirom opcije Unos. Odabirom te
opcije prikazuje se ekran za unos svih potrebnih podataka za novu poslovnu jedinicu (Slika 28,
Slika 29).

‘i’os’ta ” o o o @ ANAHORVAT
MOJI PODACI ADMINISTRATORI POSLOVNE JEDINICE = Locodels

Lista poslovnih jedinica

4 Nanad

Registracija nove poslovne jedinice

Naziv | )

E-mail

Sifra poslovne jedinice

Adresa sjedista

Ulica

Kucni broj

Naselje

Grad/Opcina

Drzava

Postanski broj

Slika 28 Unos nove poslovne jedinice (1)
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Podaci o dodatnom operateru poslovnog subjekta

Kreiraj novog operatera uz
postojece glavnogle
administratorale

Odaberi postoje¢eg operatera

Ime

Prezime “ |

Tip operatera ‘ Glavni administrator v

Mobitel [ )

E-mail ‘ |

REGISTRIRAJ ME

Slika 29 Unos nove poslovne jedinice (2)

Kao $to je vidljivo, prilikom kreiranja nove poslovne jedinice moguce je na nju dodati i dodatnog
operatera. Pri tome, dodatnog operatera je moguce odabrati s liste postojecCih operatera ili unesti
podatke o novom operateru. Neovisno doda li se dodatni operater ili ne, sustav ePosta ¢ée na
novokreiranu poslovnu jedinicu automatski dodati postoje¢eg Glavnog administratora koji kreira
tu poslovnu jedinicu.

Odabirom opcije Registriraj me, sustav kreira novu poslovnu jedinicu te, ukoliko su uneseni
podaci o operateru, kreira i tog novog operatera. Nakon uspjeSnog kreiranja, sustav ePosta
prikazuje obavijest o tome te je na listi poslovnih jedinica vidljiva novokreirana poslovna jedinica
(Slika 30).

‘T/Poita . o o o
MOJI PODACI ADMINISTRATORI POSLOVNE JEDINICE

Lista poslovnih jedinica

Lista poslovnih jedinica

Naziv eBox ID oB Adresa sjedista Sifra poslone jedinice
Testna Firma d.o.o. 502901 05404501698 Ulica 1, 10000 Zagreb
Testna poslovna jedinica 502926 05404501698 Ulica 1, 10000 Zagreb 1"

Slika 30 UspjeSan unos nove poslovne jedinice

Kada Glavni administrator ili Operater imaju viSe pravnih osoba na koje su dodani, izmedu njih
se mogu prebacivati odabirom opcije Odabir pravne osobe (Slika 31).
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‘?os'ta . o o o @ ANAHORVAT
MOJI PODACI ADMINISTRATORI POSLOVNE JEDINICE = Locodels

Lista poslovnih jedinica

KORISNICKI PODACI

Povratak u
administraciju
ODJAVA

Lista poslovnih jedinica

Naziv eBox ID oiB Adresa sjedista Sifra poslovne jedinice

Slika 31 Odabir pravne osobe (1)

Odabirom te opcije prikazuje se ekran za odabir pravne osobe koju se u tom trenutku Zeli
zastupati (Slika 32).

, - v

Odaberite pravnu osobu koju Zelite zastupati

Naziv
Testna Firma d.0.0.

Tesina poslovna jedinica

Slika 32 Odabir pravne osobe (2)

5.4. Postanske usluge

Unutar modula Postanske usluge Primatelju je omoguéeno samo zaprimanje sistemski poruka
od servisa ePosta, dok su Poslovnom korisniku omogucéene sve funkcionalnosti.

Unutar modula Postanske usluge Poslovni korisnik moze pristupiti pismima, porukama, promo
porukama, datotekama i izvjeStajima (Slika 33).

(f.;as" ta . =] =] -] -]
PORUKE PROMO PORUKE PISMA DATOTEKE 1ZVIESTAJI

Primljene Poruke sustava Poslane Obrisane

Slika 33 Postanske usluge — pravne osobe
5.4.1. Pisma

Odabirom opcije Pisma Poslovnom Korisniku se otvara zaslon na kojem se nalaze ove opcije:
Primljena pisma, Dostavljena u eBox, Poslana na kuénu adresu, Skice i Obrisana te dodatne
opcije Novo pismo, Grupa pisama, XML uvoz i ObriSi (Slika 34).

Pismo poslano elektronicki, putem eBox-a primatelju moze biti dostavljeno u njegov eBox, ako je i
primatelj korisnik ePoste, ili na kuénu adresu primatelja nakon $to servis ePosta pismo posalje
na ispis, kuvertiranje i urucenje.
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Pismo poslano drugom korisniku ePoSte bit ¢e vidljivo u zatvorenom, nepromjenjivom formatu
(PDF), a moze imati i digitalni potpis i vremenski Zig.

‘kjﬂftﬂ - =] =] B -]
PORUKE PROMO PORUKE PISMA DATOTEKE IZVIESTAJI

Primljene Poruke sustava Poslane Obrisane

[ 4 NOVAPORUKA | [ # GRUPNARADNAY | | 4=Nazad |

Primljene

Br. Posiljatelj Naziv Vrijeme Omadi sve

Slika 34 Primljena pisma
Sadrzaj kreiranih i zaprimljenih pisama koja se Salju na kuénu adresu moze sadrzavati zapis s
maksimalno Cetiri stranice formata A4 (ispis Ce biti na dva lista obostrano). Ako u sadrzaj pisma

dodajemo slike, tada pojedinacna slika ne smije biti ve¢a od 200 KB. Maksimalna ukupna veli€ina
pisma (tekst, sadrzaj, u€itani PDF) iznosi 10 MB.

5.4.1.1. Novo pismo

Odabirom opcije Novo pismo aplikacija eBox Poslovnom korisniku otvara zaslon za unos
podataka o primatelju pisma (Slika 35).

NOVO PISMO

Pretrazivanje korisnika servisa ePosta

Podaci o primatelju

Pismo

Slika 35 Novo pismo

Ako je primatelj registrirani korisnik servisa ePosta, i na zahtjevu za koriStenjem servisa ePosta
ili u svojim postavkama je oznacio da se slaze da njegovi podaci budu vidljivi drugim korisnicima
servisa, tada ga poSiljatelj moze pronaci u servisu ispisujuéi njegovo ime i prezime ili OIB u prazno
polje u dijelu: PretraZivanje korisnika servisa ePoSta (Slika 36).

Nakon upisa punog imena i prezimena registriranoga korisnika klikom na opciju Pretrazi
aplikacija eBox prikazat ¢e uz ime i prezime korisnika i njegove adresne podatke (Slika 36).
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NOVO PISMO

Pretrazivanje korisnika servisa ePosta

Podaci o primatelju

Pismo

Slika 36 Pretraga korisnika servisa ePosta

Klikom na ispisani adresni podatak aplikacija ¢e automatski prenijeti sve podatke upisanog
korisnika u polja Podaci o primatelju (Slika 37).

NOVO PISMO

Pretrazivanje korisnika servisa ePosta

Podaci o primatelju

Postanski broj

Postanskiured | Savu

Pismo

N -

T

Slika 37 Prijenos podataka o primatelju iz servisa ePosta

Ako primatelj nije korisnik servisa ili se nije sloZio da njegovi podaci budu vidljivi drugim
korisnicima servisa, u polja s imenom i prezimenom i adresom primatelja treba upisati podatke.

Prilikom unosa podataka o primatelju koji nije korisnik servisa ili se nije sloZio da njegovi podaci
budu vidljivi drugim korisnicima servisa, sustav sprema podatke o primatelju u adresar iz kojeg
se prilikom iduceg slanja prema tom primatelju podaci mogu kopirati na isti na¢in kao da je
primatelj korisnik servisa ePosta. Posiljatelj treba upisati ime i prezime primatelja u polje Naziv
kod PretrazZivanja korisnika servisa ePosta.

Poslovni korisnik nakon toga treba odabrati Tip isporuke, odnosno 3alje li pismo u eBox sandudi¢ ili
Zeli da pismo u papirnatom obliku postonosa dostavi primatelju na kuénu adresu (Slika 38).

Pismo

Tip isporuke | Ma kuénu adresu M
o [ Uebox sandutic ]
hiaaal Nkt

Slika 38 Tip isporuke

24/59




‘ ePosta

Ako Poslovni korisnik odabere slanje pisma u eBox sanduci¢ treba odabrati i vrstu
posiljke:

Obicéno pismo — pismo poslano drugom korisniku servisa u elektronickom obliku. Takvo pismo
dobiva vremenski Zig i digitalni potpis servisa ePosta, $to ga €ini elektroni¢kim dokumentom;
Preporuceno pismo — Posiljatelj kroz sucelje za slanje pisama moze poslati preporu¢enu
ePosiliku pojedinaéno na jednog korisnika ili kao grupu pisama na visSe korisnika ePoste.
Trenutkom zaprimanja preporucene ePoSiljke u eBox, primatelj na svoj broj mobilnog telefona
dobiva SMS poruku koja sadrzi kod koji treba unijeti u sustav da bi otvorio poSiljku. Unosom koda
primatelj potvrduje primitak poSiljke. U statusu pisama poslanih u elektronickom obliku posiljatel]
moze vidjeti koja poSsiljka je uru€ena primatelju, kao i vrijeme preuzimanja iste.

Ako primatelj preporu¢enu poSiljku ne otvori u roku 48 sati, poSilika se Salje na ispis i kuvertiranje i
primatelju se uruCuje u fizickom obliku na ku¢nu adresu te se poSiljatelju naplacuje cijena usluge
slanja preporucene posilike na kuénu adresu.

Ako Poslovni korisnik odabere slanje pisma na kuénu adresu treba odabrati i vrstu
posiljke:
Obi¢éno pismo — pismo poslano korisniku u redovnom roku isporuke;
Prioritetno pismo — posilijke koje u posStanskom prometu imaju prednost u odnosu na ostale
posSiljke. Hrvatska posta urucit ¢e 85 posto prioritetnih pisama u roku od jednoga radnog dana
(D+1), odnosno 95% u roku od dva radna dana (D+2).
Preporuceno pismo (Slika 39) - ako Poslovni korisnik zeli imati pisani trag o tome da je pismo
poslano moze ga poslati kao preporucenu posiljku. Primatelju ¢e se pismo uruéiti uz identifikaciju i
potpis u roku 3 radna dana. Kao dodatak preporu¢enom pismu moguce je odabrati dodatne
usluge:
Povratnica — potvrda o uru€enju koja se vraca na adresu poSiljatelja u fizickom obliku
Plus — preporuceno pismo ¢e biti uru¢eno prioritetno
Prigodno pismo — Poslovni Korisnik mozZe poslati prigodno pismo koje Ce biti ispisano na
posebno kreiranom obrascu i umetnuto u posebno kreiranu kuvertu te uruéeno primatelju kao
obi&no pismo. Ovisno o periodu u godini Prigodno pismo moZze biti pismo poslano u ime Djeda
Mraza, Cestitka za Valentinovo ili Uskrs ili rodendanska Cestitka (Slika 40).

Pismo

Tip isporuke [ Na kuénu adresu v]

Vrsta pogiljke [ Preporuéeno pismo 'l

Povratnica

PLUS preporuiena

Slika 39 Preporuéeno pismo
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Slika 40 Prigodno pismo — rodendanska Cestitka

Nakon odabira nacina dostave pisma klikom na gumb NASTAVI/ aplikacija eBox prikazuje zaslon
za unos sadrzaja pisma (Slika 41).

NOVO PISMO
Naziv pisma
Naziv
Sadriaj pisma
@ ucitaj FDF
O Napisi pismo
Datoteka:

Ubaci dokumente za slanje

[ Nazad | Spremi | Pregledaj

| posalji |

Slika 41 Unos sadrzaja pisma
Poslovni korisnik tada upisuje naziv pisma, odabire Zeli li proizvoljno pisati tekst pisma te odabire
opciju Napisi pismo ili, ako Zeli, primatelju moze proslijediti prethodno pripremljen dokument u
PDF obliku. Ako zeli ucitati PDF dokument, treba odabrati opciju U¢itaj PDF.

Ako je Poslovni korisnik odabrao opciju Napisi pismo, unosi tekst u polje za unos (Slika 42, Slika
43).
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NOVO PISMO

Naziv pisma

Naziv [

Sadrzaj pisma
Ugitaj POF

® Napii pismo

Datoteka~  |zmijeni~ Umetni~ Pogled~ Oblikuj~ Tablica~

Formati ~ B 7 =
A-E-m £ O

1]
il
1]
i
4
]
4
il
bl

Malrag | Spremi | Pregedaj | Posalii |

Slika 42 Napisi pismo (1)

NOVO PISMO
Naziv pisma
Naziv [F‘::N ]
Sadriaj pisma
Ugitaj PDF
® Napisi pismo
Datoteka~ lzmijeni~ Umetni~ Pogled~ Oblikuj~ Tablica ~
- Fomai~- B J =E E =Z E

i
1
4
lil
il

AR~ M &£ @
Postovani ,

zadovejstve nam je pozvati Vas na prvu izloZbu nasih radova.
Izlozba ce se odrZati u Galeriji Art u Zadru u 18h.

P

Slika 43 Napisi pismo (2)

Klikom na gumb PREGLEDAJ Poslovni korisnik dobije zaslon na kojem mozZe pogledati kako

izgleda sadrzaj pisma u formatu PDF (Slika 44). Takoder, pismo moze obrisati, poslati ili ostaviti
spremljeno u Skicama.
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MEDO.MEDIC
SVETIPETAR 15
52475 CRVENI VRH

Postovani,

zadovojstvo nam je pozvati Vas m prvu iozbu nasih radova.

Izozba ée se odrzati u Galeriji Art u Zadruu 18h

Srdatan poadrav,
Lia Norbert

Slika 44 Pregled pisma u PDF formatu

Poslovni korisnik moze umetnuti u pismo proizvoljno izabranu sliku u punoj veli€ini (ne vecu od
A-m &
200 KB) klikom na ikonu (Slika 45).

Umetni/izmijeni sliku X

Opcenito | Mapredno | Upload

lzvor | | | &

Opis slike

Dimenzije X v | ZadrZi proporcije

Odustani

Slika 45 Umetni sliku
Nakon odabira slike u formatu jpg lokalno sa svojeg racunala ili odabirom slike u punom formatu

s odredenog linka na internetskoj stranici aplikacija eBox otvara zaslon na kojem treba kliknuti na
U redu. Slika ¢e se potom umetnuti u pismo (Slika 46).
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NOVOQ PISMO

Naziv pisma

Naziv [:F::w

Sadrzaj pisma

Utitej POF

® Napidi pisme

Datoteka~  lzmijeni~ Umetni~ Pogled~ Oblikuj~ Tablica -
- Formati ~ B r =E =

A-A-®E L

= - i -

Postovani |

N N

Paus TingHCE | ™
P

(g ) speni | preges | o |
Slika 46 Umetanje slike

P B L W
Poslovni korisnik moze u pismo umetnuti i poveznicu klikom na ikonu M (Slika 47).

Umetni poveznicu X

Url |

ﬂl

Tekst za prikaz
Maslov

Meta Nista

m Odustani

Slika 47 Umetni poveznicu

Nakon upisivanja poveznice Poslovni korisnik moze odabrati otvaranje u novom prozoru (Meta) i

kliknuti na gumb U redu (Slika 48). Na zaslonu se ponovo pojavljuje prozor za pisma s
poveznicom umetnutom u sadrzaj.
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Umetni poveznicu X
Url blob:https:/ftestservis eposta hr/eb20df91-dbid- &
Tekst za prikaz blob:https:/ftestservis eposta hr/eb20df31-db1d-4e7a-
Maslov evotv2 |pg

Meta Mista v

m Odustani

Slika 48 Upisivanje poveznice

Kada je Poslovni korisnik zavrsSio s kreiranjem pisma, treba kliknuti na gumb SPREMI. Ako je pri
unosu podataka Poslovni korisnik previdio neko od polja za unos, aplikacija eBox upozorit ¢e ga
na propust.

Nakon spremanja Zeljenih podataka i klikom na gumb POSALJI sustav ée traziti potvrdu ,Zelite i
poslati kreirano pismo? Cijena usluge je xx kn.“ Nakon prihvacanja pismo ¢ée se poslati, a sustav ¢e
javiti poruku ,Pismo uspjesno poslano.*

Ako prilikom unosa sadrzaja pisma Poslovni korisnik odabere opciju U¢itaj PDF, otvorit ¢e se
zaslon za odabir datoteke u formatu PDF. Odabirom Zzeljene datoteke pisma u PDF formatu te
potvrdivanja odabira, datoteka se ucitava te se prikazuje ekran na kojemu je ona i vidljiva (Slika
49). PDF datoteku je moguc¢e dodati i metodom drag-and-drop. Nakon odabira Zeljene datoteke,
Poslovni korisnik na tom zaslon moze spremiti pismo, pregledati kako izgleda pismo, poslati
pismo ili ukloniti PDF dokument.

NOVO PISMO

Naziv pisma

Naziv | test

Sadrzaj pisma

@ Ucitsj PDF

O Napidi pismo
Datoteka:

35.7 KB

test.pdf

Ukloni dokument

| Mazad | Spremi | Pregledaj | Podalji |

Slika 49 Ucitaj PDF
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Napomena: Ako sadrzaj pisma koje Poslovni korisnik unosi pod opcijom Napisi pismo te Salje
na kuénu adresu sadrzi zapis s viSe od jedne stranice formata A4 za prigodno pismo i vise od
&etiri stranice formata A4 za ostale tipove pisama, tada odabirom opcije SPREMI ili POSALJI

aplikacija javlja poruku s greSkom.

Takoder, PDF dokument koji se pod opcijom U¢itaj PDF 3alje ispisan na papiru na kuénu adresu
takoder moze sadrzavati zapis s maksimalno Cetiri stranice formata A4 (ispis ¢e biti crno-bijeli na dva

lista papira obostrano), inace se isto javlja poruka s greSkom (Slika 50):

®

PriloZeni dokument moZe sadrZavati maksimaino 4
A4 stranice

Slika 50 Predug sadrzaj pisma

Ako primatelj pisma nije registrirani korisnik servisa ePosta, Poslovni korisnik upisuje podatke o

primatelju u prazna polja i odabire tip isporuke: Na kuénu adresu (Slika 51).

NOVO PISMO

Pretrazivanje korisnika servisa ePosta

Naziv
oIB

Podaci o primatelju

Naziv korisnika | Ivana Horvat
Drzava | Hrvaiska
Mijesto | ZAGRER
Ulica | ILICA
Kuéni broj | 210

Postanski broj | 10030

1l

Postanski ured | Zagreb-Sussdgrad

Pismo

Tip isporuke | Nz kuénu adresu

N

Vrsta podilike | Obitne pismo

Slika 51 Primatelj nije registrirani korisnik sustava eBox
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Na ovom zaslonu Poslovni korisnik moze odabrati zeli li slati obi¢no pismo, prioritetno pismo,
prigodno pismo ili preporu¢enu poSiljiku. Preporuéenu posiliku Poslovni korisnik moZe slati sa ili
bez dodatnih usluga plus ili povratnica. Klikom na gumb NASTAVI Poslovni korisnik na isti nacin
popunjava pismo kao i kod slanja u eBox sanducic¢.

5.4.1.2. Grupa pisama

U modulu Pisma dostupna je funkcionalnost slanje grupe pisama. Unutar izbornika Pisma
Poslovni korisnik bira opciju za unos nove grupe pisama (opcija GRUPA PISAMA). Pritom se
Poslovnom korisniku prikazuje ekran za unos nove grupe pisama (Slika 52).

NOVO PISMO

Podaci o pismu

Tip isporuke | U ebox sanduti¢ vl

Vrsta posilike | Obicno pismo v|

Naziv |\ J

sadriaj ® Uit PDF

O Napisi pismo

Datoteka: | Odaberi  Obrisi

PretraZivanje korisnika servisa ePosta

Naziv ‘ ‘

oiB ‘ \ [ pretrati )

Podaci o primatelju

Naziv korisnika ‘ ‘

Driava | Hrvatska ) Miesto | ]

Ulica ‘ ‘ Kuéni broj ‘ |

Po&tanski broj " \‘ Poétanski ured " \|

( Pregledaj I: Spremi )

Spremljena pisma

Primatelj Vrsta pisma Naziv datoteke

[ potalji |

Slika 52 Slanje grupe pisama

Poslovni korisnik treba odabrati tip isporuke (U eBox sanduc€i¢ ili Na ku¢nu adresu), vrstu
posiljke/pisma (prioritetno, obi¢no, preporuceno ili prigodno pismo) te naziv. Ako se 3alje
preporuceno pismo, dodatno se moze odabrati i opcija ,POVRATNICA* ili ,PLUS preporucena®“.
Ako se Salje prigodno pismo, dodatno se moze odabrati jedan od definiranih predlozaka za ispis iz
odredene kategorije. Sustav pamti zadnju vrstu pisma koju je Poslovni korisnik odabrao za
prethodno pismo te mu istu nudi kao zadanu.

Slijedi unos sadrzaja pisma ili u€itavanje PDF dokumenta kao $to je opisano u poglaviju 5.4.1.1
Novo pismo. Potom je potrebno unijeti podatke o primatelju kojemu Poslovni korisnik Zeli poslati
pismo (ime i prezime — naziv, drzava, ulica i ku¢ni broj, mjesto, postanski broj, postanski ured).
Nakon unosa svih podataka Poslovni korisnik treba odabrati opciju za spremanje pisma tj.
dodavanje pisma u listu spremljenih pisama (Slika 53).
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NOVO PISMO
Podaci o pismu
Tip isporuke [ Na kuénu adresu v]
Vrsta posiljke [ Obiéno pismo ']
Naziv [F::rurlcs J

Sadriaj Utitaj PDF

& Napidi pismo
Datoteka~  lzmijeni~ Umetni- Pogled~ Oblikuj~ Tablica ~

== - =

- Formati ~ B r =
A-E-® £ O

Pozivnica na domjenak

p

Pretrazivanje korisnika servisa ePosta

Podaci o primatelju

Naziv korisnika [ ]
Driava [HI"-‘G'.Eka 'J Mjesto [ J
uiica ) Kuéni broj | )
Postanski broj [ ] Poétanski ured [ ]
I: Pregledaj I: Spremi :I
Spremljena pisma
Primatelj Vrsta pisma Naziv datoteke
Marko Marié Obitno pismo Pozivnica.pdf Brigi
| Pofalji |
\ ) .

Slika 53 Kreiranje grupe pisama

Postupak kreiranja pisma i spremanje na listu pisama moze se ponoviti potreban broj puta. Nakon
svakog spremanja pismo ¢e se dodati na listu spremljenih pisama (Slika 54).

Spremljena pisma

Primatel] Vrsta pisma Naziv datoteke

Marko Mari¢ Chiéno pismo Pozivnica pdf Brigi
Ivana Horvat Obiéno pismo Pozivnica.pdf Brigi
Mara Luéié Chbiéno pismo Chbavijest. pdf Brigi

Id ™
[ potalji |
AN A

Slika 54 Lista spremljenih pisama

Na kraju je potrebno odabrati opciju za slanje svih unesenih pisama, pri Eemu sustav trazi potvrdu
za slanje grupe pisama (Slika 55).

33/59




‘ej’os?ta

Zelite Ii poslati kreirana pisma? Cijena usluge je 7,50 kn.
(o | (D

Slika 55 Potvrda za slanje grupe pisama

Nakon $to se potvrdi odabrana akcija, svi potrebni podaci o unesenim pismima zapisuju se u bazu
sustava te se pisma $Salju na definirane adrese dostave (u eBox sanduci¢ ili na ispis i kuvertiranje te
urucenje primatelju).

Na sucelju se prikazuje obavijest da su pisma uspjesno poslana (Slika 56).

Fisma uspjesno poslana.

7

Slika 56 Potvrda o uspjeSnom slanju grupe pisama

5.4.1.3. Primljena pisma

Odabirom opcije Primljena pisma Poslovni korisnik dobije zaslon s pregledom svih primljenih
pisama, koje moZze pregledavati, brisati i pretrazivati (Slika 57).

Primljena Dostavljena u eBox Poslana na kucnu adresu  Skice Obrisana

[ #+novorismo |+ caupapisama )| +xmLuvoz ) % oerist |

Tratl [ ]

Primljena

Br. Posiljatelj Naziv Prijamni broj Vrijeme Oznadi sve

medo medic ObiEno u box 15122017 1543

Slika 57 Pregled primljenih pisama
Klikom na odabrani redak dobije se prikaz pisma u formatu PDF formatu.

Ako Poslovni korisnik Zeli obrisati odredeno pismo, tada ga u krajnjem desnom dijelu prikaza
treba oznaditi znakom ¥/. Poslovni korisnik moze obrisati pojedino ili vise primljenih pisama.
Posto Poslovni korisnik oznaci sva pisma koja zeli obrisati, treba kliknuti na gumb OBRISI. Kada
Poslovni korisnik klikne na gumb OBRISI, aplikacija eBox Poslovnom korisniku prikazuje
upozorenje pomocu kojeg Poslovni korisnik moze odustati ili potvrditi brisanje primljenih pisama
(Slika 58).
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Jeste li sigurni da Zelite izbrisati odabrani zapis?

Slika 58 Brisanje pisma

Poslovni Korisnik moze pronaci obrisana pisma u opciji Obrisano u glavnhom meniju Pisma.

Kada Poslovni korisnik na pregledu Primljenih pisama ima viSe primljenih pisama, tada ih moze
pretrazivati upisivanjem poSiljatelja, naziva/naslova ili datuma (Slika 59).

Nazv ) Poslljatel] (Naziv/ime Prezime) | ] ati )
Primljeno od [ ] Primljeno do [ ] ( @ Ponisti )
Primljeno [ V]
Primljena
Br. Posiljatelj Naziv Prijamni broj Vrijeme Oznai sve
medo medic Obitno u box

5122017 15:43

Slika 59 Pregled primljenih pisama - pretraga

5.4.1.4. Dostavijena u eBox

Odabirom opcije Dostavijena u eBox dobije se zaslon s pregledom svih poslanih pisama drugim
korisnicima servisa ePosta (Slika 60).

 #nNovorismo |[ 4 GRUPAPISAMA |[ < XMLUVOZ | 3€OBRISI |

wa | )
Dostavljena u eBox
Br. Primatelj MNaziv Kategorija Prijamni broj Vrijeme slanja Vrijeme isporuke Oznagi sve
jure test attachment Obiéno pismo 20122017 09:40
2 medo medic Obino u box Obina pismo 5.12.2017 15:42
jure test prep conf Preporufen pismo REDO0000032HR 03122017 1029
4 jnizic 22 Obino pismo
Karlo.veliki 22 Obitno pismo
6 Inizic arupy Obitno pismo
karlo.veliki grupy Cbigno pisma

Slika 60 Prikaz poslanih pisama korisnicima servisa ePosta

Pisma Dostavljena u eBox Poslovni korisnik moze pregledavati, brisati i pretrazivati jednako kao i
primljena pisma.
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5.4.1.5. Poslana na kuénu adresu

‘ ePosta

Odabirom opcije Poslana na kuénu adresu dobije se zaslon s pregledom svih pisama poslanih

na ispis i kuvertiranje (Slika 61).

Primljena Dostavljena u eBox Poslana na kuénu adresu  Skice Obrisana

(" 4 Hovopismo ) 4 crupapisaMa | 4 xmMLUvez || X oBRII |

Tanl |

Poslana na kuénu adresu

Br. Primatelj Maziv Kategorija Prijamni broj Vrijeme
medo medic Poziv Preporuiens pismo RC107854602HR 27422017 22:54
2 karlo veliki 22 Obiéno pismo
3 karlo veliki fhad Obiéno pismo
4 karlo veliki sdgs Cbigno pismo
5 kario veliki wawg OpiEno pismo
5 Karlo.veliki Psmo za po doma ObiEno pismo

Slika 61 Poslana na kucnu adresu

Oznadi sve

Pisma Poslana na kuénu adresu Poslovni korisnik mozZe pregledavati, brisati i pretraZivati

jednako kao i primljena pisma.

5.4.1.6. Obrisana

Klikom na opciju Obrisana aplikacija eBox prikazat ¢e Poslovnom korisniku zaslon s popisom

svih pisama koje je obrisao (Slika 62).

Primljena Dostavljena u eBox Poslana na kucnu adresu  Skice Obrisana

(4 novopismo |+ crupa pisama | 4 xmLuvoz | 3 oBRiSI |

Tradl
Obrisana
Br. Poiljatelj Primatelj Naziv Vrijeme Oznati sve
medo.medic Mala Mara Pisma za Maru

=11

Slika 62 Obrisana pisma

Obrisana pisma Poslovni korisnik moze pregledavati i pretrazivati jednako kao i primljena pisma.

Obrisana pisma Poslovni korisnik takoder moze i trajno obrisati.

5.4.2. Poruke

Klikom na opciju Poruke otvara se zaslon na kojem se nalaze opcije: Nova poruka, Primljene

poruke, Poruke sustava, Poslane poruke i Obrisane poruke (Slika 63).
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(ijoita . B B ]
PROMO PORUKE PISMA DATOTEKE 1ZVIESTAJI

Primljene Poruke sustava Poslane Obrisane

| 4 NOVAPORUKA || #3 GRUPNARADNAY | | 4=Mazad |

Primljene

Br. Posiljatelj Naziv Vrijeme Oznai sve

Slika 63 Poruke

Ukupna veli¢ina teksta poruke i pridruzene datoteke moze biti maksimalno do 10 MB.

Poslovni korisnik moze slati poruke drugim Kkorisnicima servisa ePosta ili gradanima koji nisu
korisnici servisa ePosta na vanjsku adresu elektroniCke poste. Poruka istodobno moze biti
adresirana na 15 adresa elektroni¢ke poste ¢&ija pojedina¢na duljina ne prelazi 50 znakova.

Za razliku od pisma opisanog u poglavlju 5.4.1 Pisma koje je uvijek u PDF formatu, poruka je u
formi e-maila. U odnosu na klasiénu e-poruku (e-mail) prednost je $to se poruka Salje u sigurnom
okruZenju, a Hrvatska posta garantira autenti¢nost posiljatelja i primatelja Poruke.

Primatelju je pod Primljenim porukama omoguéeno samo zaprimanje sistemski poruka od
servisa ePosta.

5.4.2.1. Nova poruka
Odabirom opcije Nova poruka aplikacija eBox Poslovnom korisniku otvara zaslon na kojem ima

mogucnost odabira slanja poruke drugom korisniku servisa ePosta, na vanjski e-mail ili Kontakt
centru Hrvatske poste, ako ima pitanje ili prigovor vezan za ePoStu (Slika 64).

37/59




‘ ePosta

NOVA PORUKA

Tip poruke @ Korisnik sustava
O Vanjske email adrese
OKontalt centar

Pretrazi korisnika:

[ pretrati |

Odabrani korisnici:

Naziv

Datoteka~ Izmijeni~ Umetniv Pogled~ Oblikuj~ Tablica =
Formati ~ B 7 =

A-A-ME & ©

Pouered by TingHCE

Datoteka:

Ubaci dokumente za slanje

[ posalji |

Slika 64 Nova poruka

Ako Poslovni korisnik Salje poruku drugom korisniku servisa ePosta, moze ga pronaéi u servisu
ePosta ispisujuci njegovo ime i prezime u prazno polje u dijelu: PretrazZi korisnika. Postupak je
identi¢an kao i kod kreiranja pisma (opisano u poglavlju 5.4.1.1 Novo pismo).

Nakon upisa imena registriranoga korisnika ePoste klikom na opciju Pretrazivanje aplikacija
eBox prikazat ¢e uz ime i prezime korisnika i njegove adresne podatke.

Primatelja poruke pretrazuje se upisivanjem njegova imena i prezimena u prazno polje PretraZi
korisnika (Slika 65).

NOVA PORUKA

Tip poruke * Ifansnik sustava
vanjske email adrese
Kontaki centar
PretraZi korisnika: [ john smith ]
Odabrani korisnici:  John Smith, JOSIPA GRDENICA 19, 10410 VELIKA GORICA Obrisi
Noziv | |

Slika 65 Poruka za korisnika servisa ePosta

Poslovni korisnik moze u poruku umetati slike i poveznice jednako kao i u opciji Nova pisma. Ako
Poslovni korisnik Zeli dodati prilog poruci, treba kliknuti na prazno podrucje pod Datoteka ili u to
podrucje prenesti datoteku metodom drag-and-drop. Uz poruke aplikacija eBox omogucuje
dodavanje jednog priloga. Ukupna veli¢ina poruke i priloga ne smije prelaziti 10 MB.

Nakon zavrSetka unosa poruke Poslovni korisnik odabire gumb Posalji pri Cemu aplikacija eBox
Poslovnom korisniku prikazuje obavijest (Slika 66).
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Zelite li poslati kreiranu poruku?

ODUSTANI \ m

Slika 66 Obavijest prije slanja poruke
67).

Klikom na PRIHVATI poruka ¢e se uspjeSno poslati odabranom korisniku servisa ePosta (Slika
Detalji poruke

Poslano od: medo.medic

Naziv: Poziv

Sadrzaj: Poziv za novogodiSnji tulum

Datoteka:

Slika 67 Uspjesno poslana poruka korisniku servisa ePosta

Ako Poslovni korisnik poruku $alje na vanjski e-mail, tada ¢ée aplikacija eBox prikazati zaslon bez
dijela zaslona za pretrazivanje korisnika servisa ePosta (Slika 68).
NOVA PORUKA

Tip poruke O Kaorisnik sustava
@

anjske email adrese

' Kontakt centar
E-mail |

Email adrese za slanje:

Naziv |

Datoteka v  Izmijeni~  Umetni =

Pogled >  Oblikuj >  Tablica ~
Formati ~

B 7
©

A~ A~

&

Datoteka:

ouered by TngHCE
Ubaci dokumente za slanje

[ posalji |

Slika 68 Poruka na vanjsku e-mail adresu

Nakon upisa adrese elektroniCke poste neregistriranoga korisnika, unosa sadrzaja poruke te

proizvolinog dodavanja priloga, klikom na POSALJI aplikacija eBox prikazuje Poslovnom
korisniku obavijest: Poruka je uspjesno poslana te osnovne informacije o poslanoj poruci.
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5.4.2.2.  Primljene poruke

Odabirom opcije Primljene poruke otvara se zaslon na kojemu Poslovni korisnik dobije pregled
svih primljenih poruka (Slika 69).

(f.;as' ta =] =} ] B
PORUKE PROMO PORUKE PISMA DATOTEKE IZVIESTAJI

Primljene Poruke sustava Poslane Obrisane

[ % novaporuka | [ @ [ 4= Namad |

OZNACI KAO PROCITANO

OZNACLI KAO NEPROCITANO

[ | ! - j

Primljene

Br. Posiljatelj Naziv Vrijeme Ozmaci sve

Slika 69 Primljene poruke

Osim poruka pristiglih od drugih privatnih korisnika servisa, aplikacija eBox na zaslonu prikazuje
poruke zaprimljene od servisa ePosta, promotivhe poruke poslovnih korisnika te poruke i
obavijesti registriranih izdavatelja. Poruke registriranin izdavatelja odnose se na poruke o
uspjednosti registracije usluge, o novim uslugama izdavatelja kao i na sve ostale poruke kojima
se Poslovnog korisnika informira o bitnim novostima u servisu ePosta.

Poslovni korisnik moze pregledavati poruke, brisati ih i pretrazivati jednako kao i u opciji

Primljena pisma. Dodatno, Poslovni korisnik poruke moze oznaliti i kao procitane te
neprocitane.

5.4.2.3. Poslane poruke

Odabirom opcije Poslane poruke otvara se zaslon na kojemu Poslovni korisnik dobije pregled
svih poslanih poruka (Slika 70).

Primljene Poruke sustava Poslane Obrisane

[ % novaroruka | | 2 ( 4=Namd |

3 0BRII

Tradl \

Poslane

Br. Primatelj Naziv Vrijeme Omnai sve
1 Wedo Medic test 14.09.2020 17:26 [m]
2 Test test Test po 03.12.2018 11:24 ]

3 Test Test 16.01.2018 16:02 O

1-3/3

Slika 70 Poslane poruke

Poslovni korisnik moze pregledavati poruke, brisati ih i pretrazivati jednako kao i u opcijama za
pisma Dostavijena u eBox.
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5.4.24. Obrisano

Klikom na opciju Obrisane aplikacija eBox prikazat ¢e Poslovnom korisniku zaslon s popisom
svih poruka koje je obrisao (Slika 71).

Primljene Poruke sustava Poslane Obrisane

(4 NovapoRUKA || 3¢oBRISI |

L ]
Obrisane
Br. Posiljatelj Primatelj Naziv Vrijeme Oznati sve
medo.medic hp-test@sedamit.hr Djedica 5.12.2017 14:56

2 medo medic kristina devcic @sedamit hr Dijedica 5122017 1454
3 medo medic medo medic Djedica 5122017 14:53

4 medo.medic kristina devcic @sedamit.hr Poruka od medenog 5122017 1448

_313

Slika 71 Obrisane poruke

Poslovni korisnik moze iz prikazanog popisa odabrati obrisanu poruku, a aplikacija eBox omogudit
¢e mu uvid u sadrzaj. Ostali postupci nad obrisanim porukama nisu moguci. Takoder, Poslovni
korisnik moze trajno obrisati poruke.

5.4.3. Promo poruke

Poslovni korisnik (pravna osoba) ima mogucénost kreiranja nove promotivne poruke kroz formu u
aplikaciji te slanja iste prema odabranim korisnicima sustava eBox. Promo poruke nalaze se u
sklopu modula PoStanske usluge, a sadrze listu poslanih, odbijenih te obrisanih promo poruka.
Uz navedene liste Poslovnom korisniku su omoguéene opcije Nova promo poruka i OBRISI
(Slika 72).

‘ijafta . =] =] B -]
PORUKE PROMO PORUKE DATOTEKE IZVIESTAJI

Poslane Odbijene Obrisane

I} + Nova promo poruka \_H_/ ¢ 0BRISI \_\ II 4= Narad \I

[ Tatl |

Poslane

Br. Primatelj Naziv Vrijeme Status Oznaci sve

Slika 72 Promo poruke
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5.4.3.1. Nova promo poruka

Odabirom opcije Nova promo poruka Poslovnom korisniku se otvara ekran za unos potrebnih
podataka za kreiranje promo poruke, pri ¢emu Poslovni korisnik bira ciljane korisnike ePoste.
Poslovni korisnik moze odabrati Zeli li poruku poslati svim korisnicima servisa, samo onim
korisnicima koji su se prijavili za primanje njegovih dokumenata i obavijesti (Moji korisnici) ili samo
onim korisnicima koji su se prijavili na neku od usluga koje poslovni korisnik nudi putem ePoste
(Korisnici usluge). Takoder, Poslovni korisnik moze odabrati zeli li poruku poslati prema adresi
dostave korisnika ili prema geografskom podruéju koje je primatelj (fizicka osoba) sam odabrao.
Ako zeli, Poslovni korisnik moze odabrati i geografsko podrucje na koje zeli poslati poruku, do
razine naselja. Dodatna opcija je i odabir zeljenog podrudja interesa korisnika (fizicke osobe). Na
kraju unosi naziv, sadrzaj i prilog poruke. U gornjem lijevom kutu ekrana promo poruke korisnik
moze vidjeti na koliko primatelja ¢e poruka biti poslana (Slika 73).

Grupna poruka

Broj kerisnika: 551

( osvjeti |

Skupina primatelja

Kategorija @ Svi koriznici
O Mo korisnici
O Korisnici usluge

Naéin slanja poruke @ Po adresi dostave primatela

OPpo primateljevom odabiru geografskog podrugia

Geografska lokacija

B opageRI sve

Prikaifsakrj interesne skupine

Naziv grupne poruke |

Datoteka ~  Izmijeni~ Umetni~ Pogled~ Oblikuj »  Tablica v

Fomai~ B J E E E E £~ =~ 3

A-BE-®& &£ ©

Pouered by TinaHCE

Datoteka: | [ odaberi | [ obrii |

[ posalii |

Slika 73 Unos promo poruke

Nakon unosa svih potrebnih podataka Poslovni korisnik bira opciju PoSalji. Sustav Ce traziti
potvrdu slanja (Slika 74).

Zelite Ii poslati kreiranu poruku?
(o | (D

Slika 74 Potvrda slanja promo poruke

Promo poruka moze sadrzavati tekst i/ili sliku u sadrzaju poruke, pri €emu nije dozvoljen unos
teksta formatiranog u HTML formatu. Ukupna veli€¢ina promo poruke i priloga ne smije prelaziti
10 MB.
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Promo poruka najprije ide na odobrenje prema eBox administratoru, a tek potom na odabrane
primatelje.

Korisnici sustava eBox mogu bilo kada u svojim postavkama zabraniti ili ponovo dozvoliti primanje
promo poruka.

5.4.3.2. Poslane promo poruke

Odabirom opcije Poslane prikazuje se lista poslanih poruka. Listu je moguce pretrazivati po
nazivu, relativnom vremenu slanja i datumima kada je poruka poslana (Slika 75).

Poslane Odbijene Obrisane

[ 4 Novapromoporuka || ¢ OBRISI | | 4= Namd |

Nazlv | | Poslano | v (s ) -
Poslano od | | & Poslano do | | & ( @ Ponisti )
Poslane
Br. Primatelj Naziv Vrijeme Status Omadi sve
1 Svi korisnici test 15.09.2020 10:23 Ceka na odobrenje O

Slika 75 Poslane promo poruke

S liste je moguce pristupiti sadrzaju i ostalim podacima promo poruke. Klikom na odabranu promo
poruku s liste otvara se zaslon sa svim detaljima promo poruke (Slika 76).

Grupna poruka

Broj korisnika: 551
Skupina primatelja

Kategorija Natin slanja poruke

Geografska lokacija
* B opaseri sve
O zagreBacka
O KRAPINSKO-ZAGORSKA
O sisagko-mosLavatka
O karLovacka
O varazoinska
O KOPRIVNICKO-KRIZEVACKA
DO 8JELOVARSKO-BILOGORSKA
O pRIMORSKO-GORANSKA
O 11éko-sEnuska
O \iRowITIEKO-PODRAVSKA
B pozesko-sLAVONSKA
O sropsko-posAvsKA
O zaparska
DO osJeEKo-BARANISKA
O siBensKo-KkINSKA
O VUKOVARSKO-SRIJEMSKA
O spLITSKO-DALMATINSKA
O 1starska
O pUBROVAEKO-NERETVANSKA
O mesiurska
O Grap zacres

Prikati/sakr) Interesne skuplne

Naziv grupne poruke | 1= )

Sadrzaj: =St

Datoteka:

Slika 76 Detalji promo poruke
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5.4.3.3.  Odbijene promo poruke

Odabirom opcije Odbijene prikazuje se lista promo poruka odbijenih od strane administratora
sustava. Listu je moguce pretraZivati po nazivu, relativnom vremenu slanja i datumima kada je
poruka poslana (Slika 77).

Poslane Odbijene Obrisane

('.'Nmpmmnpomh)[xolnlil) [O-Nd

Nazv [ ] Poslano [ .] mq — —
Poslano od [ ] i) Poslano do [ ] i) ( @ Ponidti )
Poslane

Listis empty

Slika 77 Odbijene promo poruke

5.4.3.4. Brisanje promo poruke

Poslane i odbijene promo poruke mogu se brisati odabirom akcije ObriSi. Na listi je potrebno
odabrati poruku i oznaciti je za brisanje. Odabirom akcije Obrisi sustav ¢e trziti potvrdu brisanja
(Slika 78).

Jeste |i sigurni da Zelite izbrisati odabrani zapis?

Slika 78 Potvrda za brisanje promo poruke

Nakon potvrdivanja akcije brisanja sustav ¢e obrisati poruku te ¢e ista biti vidljiva na listi obrisanih
poruka.

5.4.3.5. Obrisane promo poruke

Odabirom opcije Obrisane prikazuje se lista obrisanih promo poruka. Listu je mogucée pretrazivati
po nazivu, relativnom vremenu slanja i datumima kada je poruka poslana (Slika 79).
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Poslane Odbijene Obrisane

\/ o Nova promo poruka \:H/ 5 OBRESI \\ \/ 4= Nazad \\

Nazlv | \ Poslano | ":‘ \_: QTrati :_\ -

Poslano od | )= Poslana do | | & (@ ponit )

Obrisane

Br. Primatelj Naziv Vrijeme Status Oznai sve

Nema podataka za prikaz

Slika 79 Obrisane promo poruke
5.4.4. Datoteke — usluga ePoste samo za Izdavatelje
Odabirom opcije Datoteke izdavatelju se otvara zaslon na kojem se nalaze ove opcije: U¢itani

racuni, U¢itana pisma, Obrisane datoteke te funkcionalnosti Unos i Obrisi (Slika 80).

E‘Poita . = =]
PORUKE PROMO PORUKE PISMA

Ucitani racuni  Ucitana pisma  Obrisane datoteke

IZVIESTAJI

| dunos | MXOBREI | | 4=Namad |

Trafi \

Ucitani racuni

Br. Naziv datoteke Status Vrijeme zaprimanja

Slika 80 Datoteke — ucitani racuni

5.4.4.1.  Ucitani racuni
Odabirom opcije U¢itani ra¢uni prikazuje se lista datoteka s ucitanim racunima. Listu je moguce
pretrazivati prema slobodnom unosu teksta ili prema parametrima: naziv datoteke, status, datumu

ili relativnom vremenu zaprimanja (Slika 80).
Klikom na odabranu datoteku s liste otvara se detaljan prikaz ucitane datoteke.

5.4.4.2. Unos nove datoteke

S liste ucitanih racuna klikom na akciju Unos otvara se zaslon za unos nove datoteke s raCunima
(Slika 81).
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Nova datoteka ratuna

o )

Slika 81 Unos nove datoteke racuna

Na formi treba odabrati datoteku za ucitavanje u xml formatu. Nakon odabira datoteke sustav ¢e
traziti potvrdu ucitavanja (Slika 82).

Zelite i uéitati odabranu datoteku u sustav?

Slika 82 Potvrda za ucitavanje datoteke

Nakon prihvacanja ucitavanja, sustav Ce uditati priloZzenu datoteku i prikazati detalje ucitane
datoteke (Slika 83).

Sustav tada vrSi obradu ucitane datoteke te, ako je sve ispravno (XML shema i sadrzaj datoteke),
pripremljeni racuni ili dokumenti iz datoteke se dostavljaju u ePostu svim korisnicima koji su se
prijavili za primanje dokumenata od tog izdavatelja, a ako je lzdavatelj ugovorio i uslugu ispisa,
dokumenti koji nisu namijenjeni korisnicima ePoste Salju se na ispis i kuvertiranje. Dokumenti
mogu biti uru€eni na kuéne adrese ako izdavatelj ima ugovorenu i uslugu fizicke distribucije putem
HP-Hrvatske poste d.d..

Datoteka u sustavu dobiva status ,Obradena“.

Detalji dokumenta

Naziv datoteke: InvoiceEnvelope_1_docxml
Vrsta: Raguni XML
Status: Zaprimljen
Vrijeme zaprimanja: 15.09.2020 11:11

Datoteka: |8 InvoiceEnvelope_1_docml

Slika 83 Detalji dokumenta

Postupak uditavanja je jednak i za raCune i za pisma.
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5.4.4.3. Ucitana pisma

Odabirom opcije Uc¢itana pisma prikazuje se lista datoteka s ucitanim pismima. Listu je moguce
pretrazivati prema slobodnom unosu teksta ili prema parametrima: naziv datoteke, status, datumu
ili relativnom vremenu zaprimanja (Slika 84).

Nazlv datoteke \ \ Status \ ':‘ ( qmi ) -

Zaprimljeno od \ \ % Zaprimljeno do \ \ Zaprimljeno \ '\\ |: @ Ponisti zl

Utitana pisma

Br. Naziv datoteke Status Vrijeme zaprimanja
BoxLettersData-primjert .xm) Zaprimijen 08.12.2017 13:39
2 BoxLettersData-primjer1.xml Zaprimljen 08.12.2017 1348

Odaberi sve-Odznati sve

Slika 84 Ucitana pisma

Klikom na odabranu datoteku s liste otvara se detaljan prikaz ucitane datoteke.

5.4.4.4. Obrisane datoteke

Odabirom opcije Obrisane datoteke prikazuje se lista obrisanih datoteka. Listu je moguce
pretrazivati prema slobodnom unosu teksta ili prema parametrima: naziv datoteke, vrsta, datumu
ili relativnom vremenu zaprimanja, datumu ili relativnom vremenu brisanja (Slika 85).

Narlv datoteke | ] vista [ v . -

L 2 p S [ Qi |

Zaprimljeno od | | g1 Zaprimljenodo | | Zaprimljeno | LI /

; J ; ! ——————————" [ @Ponisti

Obrisano od | | & Obrisanodo | | & Obrisano | o

Obrisane datoteke

Br. Naziv datoteke Vrsta Vrijeme zaprimanja Vrijeme brisanja
BoxLettersData-primjer1.xml Pisma XML 08.12.2017 13:38 08.12.2017 13:38

Odaberi sve-Odznati sve

Slika 85 Obrisane datoteke

Klikom na odabranu datoteku sa liste otvara se prikaz detalja datoteke (Slika 86).

Detalji dokumenta

Naziv datoteke: BoxLettersData-primjert.xm
Vrsta: Pisma XML

Status: Obrisan

Vrijeme zaprimanja: 085.12.2017 13:38
Vrijeme brisanja: 08.12.2017 13:38

Datoteka: E BoxLettersData-primjer1 xmi

Slika 86 Detalji dokumenta
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5.4.5. lzvjestaji

Odabirom opcije Izvjestaji, otvara se zaslon na kojemu je moguée odabrati vremenski period za
koji se Zeli dobiti izvjeStaj za pisma i poruke tog Poslovnog korisnika (Slika 87).

Primatelju se odabirom te opcije prikazuje obavijest da mu nije omoguéeno koristenje te
funkcionalnosti.

‘fﬁos ta =] =] B B

Pisma i poruke

| 4= Nazad |

Pisma i poruke

Datumod (911020 | @

Datum do \ 12.10.20 ‘ P

Prikazi

Slika 87 lzvjestaiji

Nakon odabir vremenskog perioda te klika na gumb Prikazi, Poslovnom korisniku se prikazuje
izvjeStaj za pisma i poruke u odabranom vremenskom periodu (Slika 88).

‘ejusm . = -] ] L]
PORUKE  PROMOPORUKE  PISMA  DATOTEKE [PV YE

Pisma i paruke

Pisma f poruke

[ = Hanad )

Pisma i poruke Tip poruke Broj
Promo 108
Povratnica 76
Obizna pismo 2
Email 12
Preporugeno pismo 9

Prioritstno pismo

PLUS preporudena
Prigodna pismo

5
Pourainica + PLUS preporuéena 4
1
1
UKUPNO: 242

Slika 88 Izvjestaji za pisma i poruke
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Financijske usluge unutar eBox sustava omogucava Poslovnom korisniku i Primatelju pristup i
upravljanje raCunima te izdavateljima (Slika 89).

(e-fos"m . ;3] . -
[ZDAVATELI USLUGE [ZVIESTAJI

Ulazni racuni  Izlazni racuni  Kreirani racuni

Slika 89 Financijske usluge pravne osobe (Poslovnog korisnika i Primatelja)

5.5.1. Racuni

Klikom na opciju Racuni otvara se zaslon na kojem se nalaze opcije: Ulazni racuni, Izlazni
racuni i Kreirani rac¢uni.
Napomena: Opcije su se koristile do 31.12.2025. godine.

5.5.1.1. Ulazni ra¢uni

Klikom na opciju Ulazni ra¢uni aplikacija eBox prikazuje Poslovnom korisniku i Primatelju popis
svih zaprimljenih raCuna (Slika 90).

115661

‘ef:sta . ] . ] o HP-HIRVATSIA POSTA DLD..
RACUNI [ZDAVATELJI USLUGE IVIESTAN - e

Ulazni raguni Izlazni rauni  Kreirani racuni

0 NAPRAVI EXPORT | | £ GRUPNA RADNA ¥ = Marad

Tl |

Svi ratuni

Br.  hdavakelj Broj racuna Datum izdavanja Vrijeme zaprimanja Status Tip ratuna Grupa  Detalji  Lmos (EUR) Ozmai sve
GRAND HOTEL ADRIATIC ¢ 0.0 550447 06.11.2025 0000 05012026 122 Zaprimijen Javna nabava o 706401

2 TK Elevator Eastern Europe GmbH, Podruznica Zagreb 251501RSE 31.12.2025 00:00 3.42.2025 14:16 Zaprimijen Javna nabava Detalji 285,00

3 KRKLEC trgovina d.0.0. 18311001/100 31.12.2025 00:00 .42.2025 1445 Zaprimijen Javna nabava Detalji 2720

4 EUROKOD Pisatic d..0. 171812000 31.42.2025 00:00 31.42.2025 13:47 Zaprimiien Javna nabava Detalj 8.547,50

Slika 90 Lista svih ulaznih rac¢una
Poslovni korisnik i Primatelju na tom ekranu mogu pretraziti/selektirati zaprimljene racune prema

kriterijima prikazanim na vrhu tablice prikaza: Izdavatelj, Broj racuna, Status, Datum izdavanja
od, Datum izdavanja do, Grupa, Iznos od, I1znos do i Opis.
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Odabirom opcije Izlazni racuni aplikacija eBox prikazat ¢e Poslovnom korisniku zaslon s
njegovim svim izlaznim racunima koji su se mogli slati do 31.12.2025.godine (Slika 91). Racune

viSe nije moguce slati putem eBox.
Primatelju se odabirom te opcije prikazuje obavijest da mu nije omoguéeno koristenje te

funkcionalnosti.

3
WU CDAVATELI  USLWIGE  IVMIESTAI 2 -

Ulazni raguni  Izdagni racuni  Kreirani racuni

5.5.1.2. Izlazni rac¢uni

0 NAPRAVI EXPORT = Nand
Primatel] | Identifikator primatelja | | Broj ratuna | Qi
Datum Indavanja | Status | | lmos (EUR) | @ Ponidti
lzlazni raguni
Br.  Primatelj Identifikator primatelja Broj ratuna Vrsta ratuna Datum izdavanja Vrijeme slanja Status ‘Vrijeme statusa tznos (EUR) Onati sve
FINA-FINANCIISKA AGENCLIA ZAGREE 8348562113036 18553-92002:2 Jana naoava 31.12.2025 0000 31122025 1302 Potvrdeno zaprimanie 020120260734 2433020
2 LEKOM GRAD D.0.0. 993437613578165 20170920032 Javna nabava 31.12.2025 0000 31122025 1302 Potvrdlena zaprimanie 07.01.2026 08:00 380

Slika 91 Lista svih izlaznih racuna

Na ovom zaslonu moguce je pretrazivanje racuna te odabir opcija Napravi export.

5.5.1.3. Kreirani racuni

Poslovnom korisniku se odabirom opcije kreirani racuni prikazuje zaslon za odabir kreiranih
racuna koji su se mogli kreirati do 31.12.2025.godine, a koje je moguce obisati (Slika 92).
Primatelju se odabirom te opcije prikazuje obavijest da mu nije omoguéeno koristenje te
funkcionalnosti.

‘;P.ns’m . =2cd! 3] .~ 8 o HP-HITSKA POSTA DO
VI ZDAVATEL!  USLUGE  IZVIESTAUI = -t S

Ulazni racuni  Izlazni racuni_Kreirani racuni

O™
primatel) | | Identifikator primatelja | Broj ratuna | qma )
Vrijeme slanja ] Datum lzdavanja | Ir tzmos (EUR) | @ Ponigti |
Kreirani racuni
Br. Primatelj Identifikator primatelja Broj racuna Datum izdavanja Vrijeme kreiranja tznos (EUR) Oanai sve
Noma podataka za prikaz

Slika 92: Kreirani racuni

5.5.2. Izdavatelji

Unutar modula Financijske usluge korisnik moze odabrati opciju Izdavatelji u sklopu kojeg ima
uvid u Listu izdavatelja i Listu blokiranih izdavatelja (Pogreska! Izvor reference nije

pronaden.)

@aﬁ ta . = B
RACUNI IZDAVATELJI

Lista izdavatelja Lista blokiranih izdavatelja
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5.5.2.1. Lista izdavatelja

Odabirom opcije Lista izdavatelja Poslovnom korisniku i Primatelju ¢e se prikazati popis svih
izdavatelju u sustavu na koje su Poslovni korisnik ili Primatelj registrirani (Slika 93).

Na ovom zaslonu za svakog izdavatelja je vidljiv naziv, adresa sjedista, OIB, Sifra poslovne
jedinice i XML norma po kojoj izdavatelji $alju racune. Ovu listu je moguce i pretraziti po nazivu.

Lista izdavatelja Lista blokiranih izdavatelja

(" Dodaj na listu blokiranih | [ 4=Mazad )
Naziv | | ( m.\
(@ ponidti 3
Popis izdavatelja
Br.  Naziv Adresa sjedista ole Sifra poslovne jedinice ~ XMLnormeracuna  Oznaci

1 A1HRVATSKADOO VRTNI PUT 1, 10000 Zagreb 29524210204 O
2 ABACUS Adresa 1, 10000 Zagreb 59476396681 ]
3 ADACTADO.O STROJARSKA CESTA 20, 10000 ZAGREB 41289820841 UBL_EU O
4 AGRIAD.O 0. ZAPROIZVODNJU | TRGOVINU NA VELIKO | MALO Kolodvorska 83, 31315 Karanac 76958388708 ]
5 AKDdoo Savska cesta 31, 10000 Zagreb 61406628002 O
6 AKD-AGENCIJA ZA KOMERCIJALNU DJELATNOST - E POSTATEST Savska 31, 10000 Zagreb 58843087801 UBL_EU ]
Alca Zagreb 2314, 10000 Zagreb 13006473495 O
8 Animasters d 0.0 Zagrebacka cesta 76/C, 10000 Zagreb 41586525093 UBL_EU, UBL_HR ]
9 APEDOO Ozaljska 61, 10000 Zagreb 69581576028 O
10 AXIOMD.OO BANA JOSIPA JELACICA 22, 40000 CAKOVEC 07795389714 ]
1" CISTOCA D.O.0 DUBROVNIK PUT OD REPUBLIKE 14, 20000 DUBROVNIK 16912997621 O
12 CISTOCA| ZELENILO KONAVLE D.0.0.E-POSTA Bistroce 70, 20213 Cilipi 10165352762 m}
13 DGU PUK KOPRIVNICA, ODJEL ZA KATASTAR DURDEVAG Bure Basariceka 12, 43350 DURDEVAC 84891127540 | 682433 ]

Slika 93 Lista/popis izdavatelja

Po defaultu, prilikom registracije, Poslovni korisnik i Primatelj su automatski registrirani na sve
izdavatelje u sustavu.

Ukoliko ne zele primati raCune od nekih izdavatelju, oni mogu te izdavatelje staviti na listu
blokiranih izdavatelja. Nakon odabira Zeljenih izdavatelja koje se Zeli dodati na listu blokiranih
izdavatelja, potrebno je odabrati opciju Dodaj na listu blokiranih te potvrditi tu akciju.
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5.5.2.2. Lista blokiranih izdavatelja

Nakon dodavanja Zeljenih izdavatelja na listu blokiranih izdavatelja, oni su prikazani na zaslonu
Lista blokiranih izdavatelja (Slika 94).

Lista izdavatelja Lista blokiranih izdavatelja

| Ukloni iz popisa blokiranih | | <4=Nazad |

Lista blokiranih izdavatelja

Br. Naziv Adresa sjedista o]]:] Sifra poslovne jedinice XML norme racuna Ozmadi sve

1 Testna tvrtka Ulica test 89, 10000 Zagreb 69034121915 (]

Slika 94 Lista/popis blokiranih izdavatelja

Na ovom zaslonu moguce je odabrati Zeljene izdavatelje i odabrati opciju Ukloni iz popisa
blokiranih. Odabirom te opcije, ponovno se omoguéava primanje racuna od tih izdavatelja te se
oni ponovno pojavljuju na listi izdavatelja na koje je Poslovni korisnik ili Primatelj registriran.

5.5.3. Usluge — samo za Izdavatelje

Klikom na opciju Usluge otvara se zaslon na kojem se nalaze opcije: Aktivne usluge, Neaktivne
usluge, Obrisane usluge, Popis korisnika usluga, Rad s datotekama i Pretraga primatelja.
Primatelju se odabirom te opcije prikazuje obavijest da mu nije omoguéeno koriStenje te
funkcionalnosti.

Pod Uslugama izdavatelj moze upravljati uslugama koje je ponudio korisnicima putem ePoste.
Usluge na listu dodaje administrator ePosSte prilikom ugovaranja.

5.5.3.1.  Aktivne usluge

Odabirom opcije Aktivne usluge prikazat ¢e se lista aktivnih usluga izdavatelja, s parametrima:
naziv, status i vrijeme zadnje promjene. Listu je moguce pretrazivati prema nazivu (Slika 95).

Uom . P B . ] o HP- HRVATSKA POSTASE..
RACUNI  1ZDAVATELI TSTTA  1ZVIESTA)I = i

Aktivne usluge Neaktivne usluge Obrisane usluge Popis korisnika usluga Rad s datotekama  Pretraga primatelja

Deaktiviraj usluge 4 Narad

Naziv J Qrati

@ Poniiti

Aktivne usluge

Br. Naziv Status Vrijeme zadnje promjene Oznai sve
Servis ePoéta Axtivna usiuga 07.11.2017 00:00
2 Podta- FOTO AKtivna usluga

EvoTV Aktivna usiuga

4 testna Aitivna usluga

sluga 16.052014 11:25

Test HRT Aktivna usluga

Usiuga HR NET test Aktivna usiuga

TestMJ Aktivna usluga 08.04.2020 14:09

Slika 95 Aktivne usluge
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Odabirom usluge s liste, dohvacaju se detalji odabrane usluge i prikazuje zaslon s detaljima
usluge. Usluge je mogucée deaktivirati na nacin da ih se oznaci na listi ili direktno s detalja

Nakon $to su odabrane usluge za deaktivaciju treba kliknuti na opciju Deaktiviraj usluge. Sustav

¢e potom zatraziti potvrdu deaktivacije (Slika 96).

Zelite i deaktivirati odabrane usluge?

Slika 96 Potvrda za deaktivaciju

Nakon prihva¢anja deaktivacije usluga ¢e se deaktivirati i bit ée vidljiva na listi neaktivnih usluga.

5.5.3.2.  Neaktivne usluge

Odabirom opcije Neaktivne usluge prikazat ¢e se lista neaktivnih usluga korisnika s
parametrima: naziv, status i vrijeme zadnje promjene. Listu je moguce pretrazivati prema nazivu

(Slika 97).
PO
\
Nazv [ ) Qi
@ Poniiti
Neaktivne usluge
Br. Naziv Status Vrijeme zadnje promjene Oznai sve

1 evo Neaktivna usluga 26.032014 11:00 =]
2 Kontakt centar Neaktivna usluga 28032014 10:23 O
3 elektra Neaktivna usluga 01.042014 11:14 (m}
4 spit Neaktivna usiuga 03.04.2014 10:42 O
5 voda Neaktivna usluga 09.04.2014 11:16 o
6 Evotv Neaktivna usluga 10.04.2014 15:43 O
7 grada Neaktivna usluga 11.042014 1125 o
8 n Neaktivna usluga 16.04.2014 11:28 (]
9 magnezy Neaktivna usiuga 18.04.2014 11:24 (m}
10 kava Neaktivna usluga 23.04.2014 11:25 (]
" testna Neaktivna usiuga 16.09.2020 19:27 =]
12 PNOP pismo Neaktivna usluga 17.08.2017 15:10 O

Slika 97 Neaktivne usluge
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Odabirom usluge s liste dohvacaju se detalji odabrane usluge i prikazuje zaslon s prikazom
detalja usluge. Usluge je moguce obrisati na nacin da ih se oznadi na listi ili direktno s detalja
odabrane usluge.

Nakon $to su odabrane usluge za brisanje potrebno je kliknuti na opciju Obrisi usluge. Sustav
¢e potom traziti potvrdu za brisanje usluge (Slika 98).

Zelite li obrisati odabrane usluge?

Slika 98 Potvrda za brisanje

Nakon prihvacanja akcije brisanja, usluga Ce se obrisati i bit ¢e vidljiva na listi obrisanih usluga.

5.5.3.3.  Obrisane usluge

Odabirom opcije Obrisane usluge prikazat ¢e se lista obrisanih usluga korisnika s parametrima:
naziv, status i vrijeme zadnje promjene. Listu je moguce pretrazivati prema nazivu (Slika 99).

1 I e
‘i’as’m 2 = 2] B o HP-HRVATSKA POSTA SE-.
RACUNI IZDAVATEUI 3 1IZVIESTAJI - M

o i
v )
@ Ponisti
Obrisane usluge
Br. Naziv Status Vrijeme zadnje promjene Ozadi sve
1 Servis ePota Obrisana usluga 24.03.2014 10:30 (m}
2 Test1 HP Obrisana usluga 15.04.2014 15:27 (]
3 proba-vanw Obrisana usluga 18.04.2014 10:53 [
4 PP pristojpa Obrisana usluga 28.04.2014 13:41 (m]
5 testna Obrisana usluga 16.09.2020 19:33 O
6 probna Obrisana usluga 16.05.2014 11:03 O
7 nova proba Obrisana usluga 06.04.2016 11:15 (m}
8 Test-Loyalty Obrisana usiuga 05.04.2017 09:36 (m]

Slika 99 Obrisane usluge
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Odabirom usluge s liste dohvacéaju se detalji odabrane usluge i prikazuje zaslon s prikazom
detalja usluge. Usluge je moguée trajno obrisati na nacin da ih se oznaci na listi ili direktno s
detalja odabrane usluge.

Nakon Sto su odabrane usluge za trajno brisanje potrebno je kliknuti na opciju Trajno obrisi
usluge. Sustav ¢e potom traziti potvrdu za trajno brisanje usluge (Slika 100).

Zelite li frajno obrisati odabrane usluge?

Slika 100 Potvrda za trajno brisanje usluge

Nakon prihvacanja akcije trajnog brisanja, usluga ¢e se trajno obrisati i vise nece biti vidljiva na
listi obrisanih usluga.

5.5.3.4. Popis korisnika usluga

Odabirom opcije Popis korisnika usluga izdavatelj ima moguénost dohvata i pregleda svih
korisnika koji su podnijeli zahtjev za registracijom na pojedinu uslugu lzdavatelja. Odabirom
odgovarajucih opcija izdavatelj moze pregledavati svoje korisnike razvrstane prema njihovim
statusima: Kreiran zahtjev za registracijom, Usluga registrirana, Kreiran zahtjev za oviastenje,
Dodijeljeno oviastenje, Odbijen zahtjev za registracijom, Usluga odjavijena i Korisnik je u
postupku deaktivacije.

Listu korisnika usluga moguce je pretrazivati po parametrima: Usluga, Status, OIB, datum od —
do, Razdoblje (Slika 101).

‘:‘f:)sm . =2 5 B o HP- HRVATSKA POSTASE..
RACUNI [ZDAVATELII 1ZVIESTA)I - v
Awtivne usluge Neakiivne usluge Obrisane usluge.Popiskorisnika usluga Rad s datotekama  Preraga primatelja
st | g | |
Y — T ) S
Y — Jo o | ) Coma)
Popis korisnika usluga
Br. Usluga Status Korisnik 0B Datum Omadi sve
1 Servis ePosla Usluga odjaviiena Medo Medic 82015732721 10.10.2017 [m]
2 Servis ePosta Usluga odjavijena Medo Medic 82015732721 10.10.2017 O
3 Servis ePodta Usluga odjavijena Medo Medi¢ 82015732721 11.102017 (m]
4 Servis ePoita Usluga odjavijena Medo Medic 82015732721 1.102017 O

Slika 101 Popis korisnika usluge
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Za pojedinog korisnika izdavatelj moze pregledati njegove detalje te prihvatiti ili odbiti njegov
zahtjev za registracijom na pojedinu uslugu.

Ako izdavatelj zeli odobriti zahtjev za registracijom, treba na listi oznaditi korisnika koji je u statusu
,Kreiran zahtjev za registracijom® te odabrati akciju Odobri zahtjev za aktivacijom usluga.
Sustav ¢e nakon toga traziti potvrdu odabrane akcije (Slika 102).

Zelite li odobriti zahtjeve za registracijom usluga

Slika 102 Potvrda za odobravanje zahtjeva za registraciju

Nakon $to izdavatelj potvrdi odabranu akciju, za sve odabrane korisnike odobrava se zahtjev za
registracijom, pri ¢emu im se mijenja status u ,Registriran®. Korisnicima se Salje poruka o
odobravanju zahtjeva. Izdavatelju se prikazuje poruka da je odobravanje zahtjeva uspjedno
obavljeno.

Ako izdavatelj ima razlog zbog kojeg Zeli odbiti zahtjev za registracijom, treba na listi oznaditi
korisnika koji je u statusu ,Kreiran zahtjev za registracijom* te odabrati akciju Odbij zahtjev za
registracijom usluga. Sustav ¢e nakon toga traziti potvrdu odabrane akcije.

Nakon $to izdavatelj potvrdi odabranu akciju, za sve odabrane korisnike odbija se zahtjev za
registracijom, pri Eemu im se mijenja status u ,,Odbijen“. Korisnicima se Salje poruka o odbijanju
zahtjeva. Izdavatelju se prikazuje poruka da je odbijanje zahtjeva uspjesno obavljeno.

U sklopu opcije Popis korisnika usluga lzdavatelj moze odabrati akciju Kreiraj datoteku
statusa korisnika pri Cemu sustav dohvaca datoteku u XML formatu koja sadrzi podatke o svim
prijavljenim korisnicima koji odgovaraju zadanom filtru pretrage. Izdavatelj preuzima kreiranu
XML datoteku na svoje racunalo.

5.5.3.5. Rad s datotekama

Odabirom opcije Rad s datotekama, izdavatelj ima moguc¢nost uéitati datoteku statusa korisnika te
pristupiti listi ucitanih datoteka promjene statusa (Slika 103).

Listu datoteka moguce je pretrazivati prema parametrima: naziv datoteke, status, datum
zaprimanja ili vremensko razdoblje zaprimanja.
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Aktivne usluge  Neaktivne usluge Obrisane usluge Popis korisnika usluga Rad s datotekama  Pretraga primatelja

spremi datotekn | | 4=MNazad |
Nazlv datoteke { ‘| Status [ vJ T Qi )
Zaprimljeno od ( \| = Zaprimijeno do l ] f Zaprimljeno [ "W . @ Poniiti )

Utitavanje datoteke statusa korisnika

Datoteka:

Ubaci dokumente za slanje

Ucitane datoteke promjene statusa

Br. Naziv datoteke Status Vrijeme zaprimanja
UtilityRegistrationSupplierData U obradi 08.12.2017 13:03

2 UtilityRegistrationSupplierData Zaprimljen 08.12.2017 1306

3 ERROR Zaprimlien 08.12.2017 13:40

4 ERROR Zaprimlien 08.12.2017 13:49

Slika 103 Rad s datotekama

S liste Ucitane datoteke promjene statusa moze se pristupiti detaljima same datoteke tako da
se klikne na odabranu datoteku (Slika 104).

Detalji dokumenta

Naziv datoteke: UtilityRegistrationSupplierData
Vrsta: STATUS_SUPPLIER_XML
Status: U obradi
Vrijeme zaprimanja: 08122017 13:03

Datoteka: ELlse-'Bata_QD'T-'_‘Z_J-S..\m
Slika 104 Detalji dokumenta
Za uCitavanje nove datoteke statusa korisnika unutar opcije UCcitavanje datoteke statusa
korisnika izdavatelj treba odabrati i ubaciti novu datoteku. Klikom na polje za ubacivanje datoteke

(ili metodom drag-and-drop) izdavatelj bira pripremljenu XML datoteku sa svog racunala, koja
sadrzi promjenu statusa za njegove prijavljene korisnike (Slika 105).
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Ucitavanje datoteke statusa korisnika

Datoteka:

0.3 MB

userData_20. ..

Ukloni dokument

Slika 105 Ucitavanje datoteke statusa korisnika

Nakon odabira datoteke Izdavatelj bira akciju Spremi datoteku pri cemu ga se dodatno pita:
»Zelite li ucitati odabranu datoteku u sustav?“ (Slika 106).

Zelite i uGitati odabranu datoleku u sustav?

Slika 106 Potvrda za ucitavanje datoteke

Nakon &to Izdavatelj potvrdi odabranu akciju sustav sprema odabranu datoteku u bazu podataka
te obavjestava izdavatelja da je datoteka uspjeSno zaprimljena i da ¢e uskoro biti obradena.
Status datoteke u sustavu je ,Zaprimljena“.

Sustav vrdi obradu ucitane datoteke te provjerava validnost XML sheme i sadrzaja datoteke.
Status datoteke u sustavu prelazi u ,U obradi*.

Nakon provedene obrade, svim prijavijenim korisnicima iz u€itane datoteke mijenja se status u
onaj koji je naveden u samoj datoteci. Status datoteke u sustavu je ,Obradena®“.

Sustav kreira pripadajuéu XML datoteku obrade koja sadrzi status obrade za sve pojedine
korisnike iz uCitane datoteke. lzdavatelj istu moze preuzeti na pregledu detalja ucitane datoteke,
gdje mu je dodatno naznacen broj uspjeSno i neuspjesSno obradenih korisnika iz ucitane datoteke.

5.5.3.6. Pretraga primatelja

Odabirom opcije Pretraga primatelja, izdavatelju se prikazuje zaslon s popisom svih Poslovnih
korisnika i Primatelja u sustavu ePoSta te je za svakog navedeno: naziv, eBox ID, OIB, adresa
sjedista, Sifra poslovne jedinice i informacija zeli li taj Poslovni korisnik ili Primatelj primati raune
od tog izdavatelja. Takoder, tu listu je moguce pretraziti po OIB-u i nazivu (Slika 107).
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Aktivne usluge Neaktivne usluge Obrisane usluge

Popis korisnika usluga  Rad s datotekama _Pretraga primatelja

[ Proviera pretplate korisnika | | 4 Nazad |

o |

Nazlv

( qma )

([ @ponizti |

Popis primatelja

Br.  Naziv

1 HP - Hivatska pesta d.d

2 MNTest Issuer

3 Testni Issuer

4 HEP Test

5 EMPTY EMPTY

6 Alca

Vedovod

eBox ID

500000

500106

500661

500667

oIB

873118103561

29703375942

35084615214

14268496727

49275858137

13006473495

57135657548

Adresa sjedista

Jurigiceva 13, 10000 Zagreb
Zagreb 1111

Dalmatinska ulica 45, 22000 Sibenik
Dalmatinska ulica 45, 22000 Sibenik
Grada Vukovara 123, 10000 Zagreb
Zagreb 2314, 10000 Zagreb

Josipa Pucekovica 2134, 10000 Velika Gorica

Slika 107 Pretraga primatelja

Sifra poslovne jedinice

Zeli primati racune
DA
DA
DA
DA
DA
DA

DA

Odabirom opcije Provjera pretplate korisnika, izdavatelj ima mogucénost uploada excel datoteke
s listom OIB-a Poslovnih korisnika i Primatelja te njihovih Sifri poslovnih jedinica (ako one postoje)
u svrhu provjere registracije tih primatelja na izdavatelja koji vrsi provjeru. lzdavatelj, nakon
odabira te opcije vrsi pretragu i odabir Zeljene excel datoteke sa svog ra¢unala. Nakon odabira
Zeljene datoteke, izdavatelj potvrduje provjeru. Sustav ePosta provjerava registraciju primatelja
na izdavatelja te popunjava tu excel datoteku s tim informacijama u novom stupcu. Dobivaju se
informacije Zele li navedeni Poslovni korisnici i Primatelji (odnosno njihove poslovne jedinice)
primati raCune od tog izdavatelja koji vrSi provjeru. Novodobivena datoteka se automatski
preuzima izdavatelju lokalno na raCunalo.

5.5.4. lzvjestaji

Odabirom opcije Izvjestaji, otvara se zaslon na kojemu je moguée odabrati vremenski period za
koji se Zeli dobiti izvjeStaj za racune tog Poslovnog korisnika.
Primatelju se odabirom te opcije prikazuje obavijest da mu nije omoguéeno koristenje te

funkcionalnosti.

Postupak je analogan kao $to je ve¢ opisano za pisma i poruke u poglavlju 5.4.5 Izvjestaji.
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