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Usluga eLEMENT@ ,Knjigovodstveni servisi“ uz sve postojece mogucnosti eLEMENT@-e
nudi i:

* obavljanje plathnog prometa za Vase klijente bez potrebe odlaska u Banku

* pregled poslovanja i ispis izvoda za racune Vasih klijenata

* poslovanje uz povoljnije naknade (u odnosu na ostale kanale obavljanja platnog prometa)
* online dodjelu ovlasti Vasim zaposlenicima

Aktivacijom usluge ,Knjigovodstveni servisi“ mozete koristiti sve moguénosti poslovanja po
svojim i raGunima svojih klijenata sa svojom eLEMENT@-om, s jednom karticom ili tokenom,
a sukladno razini koju Vam Vasi klijenti dodijele. Razina ovlasti ima raspon od jednostavnijih
pregleda i izvoda po racunu pa do sloZenijih grupa ovlasti poput izvr$enja i autorizacije platnih
naloga.

Da bi aktivirali uslugu Knjigovodstveni servisi morate posjedovati aktivnu eLEMENT@-u te u
Banci potpisati Izjavu kojom ¢e Vas$ klijent definirati razinu ovlasti do koje mozete raditi po
njegovim ra¢unima.

Izjavu potrazite na Internet stranici www.otpbanka.hr ili kod Vaseg nadleznog komercijalista.

Ugovaranije i koriStenje usluge ,Knjigovodstveni servisi“ ne povec¢ava mjese¢nu naknadu za
koristenje Vase eLEMENT@-e i eLEMENT @-e koju koriste Vasi klijenti. Dakle, sve navedene
pogodnosti mozete koristiti uz jedinstvenu naknadu kao i za poslovanje samo po VasSim
raéunima.

1. Dodjela ovlasti

Ukoliko knjigovodstveni servis posjeduje viSe od jedne smart kartice (tokena), istima je
potrebno dodijeliti ovlasti za rad po racunima klijenta knjigovodstvenog servisa. Transakcijom
"Dodjela ovlasti", glavna kartica knjigovodstvenog servisa (kartica sa svim ovlastima - master)
dodjeljuje ovlasti dodatnoj kartici (kartica sa nizim ovlastima - slave) za rad po racunu Zeljenog
poslovnog subjekta tj. klijenta knjigovodstvenog servisa. Prvi korak je povezivanje klijenta
knjigovodstvenog servisa sa dodatnom karticom ili tokenom. Dodjela ovlasti vrSi se sa
istoimenom transakcijom, koristeci se pri tomu sa opcijom "Dodjela ovlasti - klijent KS-a" (Slika
1.).

Ime korisnika Dodavanjefizmjena korisnika | Brojiokena | Vrstatokena | Dodjela oviasti B
knjigovodsivenog servisa

TEST D.0.0. - HR37240700011

DEMO KORISNIK Z|lzmijena korisnika tokena 5000006595 Dodatna 2 Dodjela ovlasti % Dodjela ovlasti-Klijenti KS-a

DEMO KORISNIK 2 Zl|zmjena korisnika tokena 5000006571 Glavna Ima sve ovlasti Ima sve ovlasti

Slika 1. Dodjela ovlasti

Nakon odabira opcije "Dodjela ovlasti - klijent KS-a" za Zeljenog djelatnika knjigovodstvenog
servisa (dodatna kartica sa nizim ovlastima - slave), na zaslonu se prikazuje popis klijenata
knjigovodstvenog servisa (Slika 2.).
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DEMO KORISNIK

Prometni ra¢un [HR! Narziv klijenta Dodjela oviasti
HR45240700011 DEMO 1 D.0.0. % Dodjela ovlasti
HR53240700011 DEMO 2 D.0.0. 2 Dodjela ovlasti
HR24240700011 DEMO 3 D.0.0. 2 Dodjela ovlasti

Slika 2. Prikaz klijenata knjigovodstvenog servisa za dodjelu ovlasti

Odabirom opcije "Dodjela ovlasti" na zaslonu se prikazuje popis svih mogucih transakcija za
koje glavna kartica knjigovodstvenog servisa ovlascuje za rad dodatnu karticu
knjigovodstvenog servisa, a po racunu zeljenog klijenta knjigovodstvenog servisa (Slika 3.).

>

[]Qznadi sve

PREGLED OVLASTI ZA KORISNIKA: DEMO 3 D.0.0. (ID korisnika: 5

OVLASTI ZA RACUN: HR2724070001100

=l

Dodjela ovlasti
IZBORNIK KUNE
Unos novog naloga
lzmjena naloga
Brisanje naloga
Autorizacija naloga
Ponisti autorizaciju
Slanje naloga na izvrienje
Pregled naloga
Izvod racuna

Pregled obracunate naknade

s o

Ispis naloga
IZBORNIK DEVIZE

Devizni platni promet

Unos novog naloga
lzmjena naloga
Brizanje naloga
Autorizacija naloga

Ispis naloga

OO O o o o

Pregled naloga

Slika 3. Pregled ovlasti za korisnika

2. Odabir klijenta

Da bi knjigovodstveni servis mogao raditi transakcije po racunu vlastitog klijenta, potrebno je
izvrsiti online rekonfiguraciju, tj. prijavu za rad po racunima klijenta. Nakon klasi¢ne prijave za
rad u eLEMENT@ internet bankarstvo, za prijavu za rad po raCunima klijenta
knjigovodstvenog servisa koristi se transakcija "Odabir klijenta" u lijevom djelu zaslona (slika
4).
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s Dodjela oviasti

s ODABIR KLIJENTA

s Stanje i promet racuna
s Visa Business Electron kartice
s Pregled obavijesti

# Pregled akreditiva

# Pregled garancija

» Pregled kredita

s Pregled orofenja

# Pregled oviasti

» Postavke aplikacije

sOdjava
Slika 4. Izbornik

ili u gornjem desnom dijelu zaslona eLEMENT@ internet bankarstva (Slika 5.).

4 Obnovi prijavu  Tecajna lista = Tecajni kalkulator Upute Ispis ¢ Odabir klijenta yOdjava

Slika 5. Izbornik u desnom dijelu zaslona

Odabirom opcije "Odabir klijenta" na zaslonu se prikazuje popis svih klijenata sa kojima
knjigovodstveni servis ima potpisanu Izjavu kojom klijent knjigovodstvenog servisa definira
razinu ovlasti do koje se moze raditi po njegovim racunima. (Slika 6.).

TRENUTHO STE PRIJAVLJENI ZA RAD S RACUNOM:

HR37240700011 - TEST D.0.0.
AT N AUEET Naziv knjigovodstvenog servisa Status prijave
SEMNISa
HR37240700011 TEST D.0.0. Prijavijen
Prometni raéun [HRK] Naziv klijenta Oznaéi za unos naloga

HR45240700011 DEMO 1 D.D.0. Prijava
HR53240700011 DEMO 2 D.0.0. Prijava
HR24240700011 DEMO 3 D.0.0. Prijava

7 Klijent nema aktivnu uslugu internet bankarstva.

Slika 6. Odabir klijenta

Ukoliko je moguca prijava knjigovodstvenog servisa za rad po racunima svog klijenta, u stupcu
"Oznadi za unos naloga", opcijom "Prijava” djelatnik knjigovodstvenog servisa prijavljuje se za
rad po raCunima odabranog klijenta. (Slika 6.).

Nakon odabira opcije "Prijava", pokreée se proces rekonfiguracije korisnika za rad po racunu
klijenta knjigovodstvenog servisa. Azurira se polje "Trenutno ste prijavljeni za rad s raCunom",
a u stupcu pod nazivom "Oznaci za unos naloga" opcija "Prijava" mijenja se u status "Prijavljen”
(Slika 7.).
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TREMUTNG STE PRIJAVLIEN ZA RAD 5 RACUNOM:
HR453240700011 DEMO 1 0.0.0

Racun knjigovodstvenog

s Haziv knjigovodsivenog servisa Status prijave
HR3 72407 11 TEST D.0.0. Prifava
p 2un [HRK] iy i Omati
HRA524070001 1 DEMO 1 0.0.0 Prijavijen
HRS3240700011 DEMO 2 D.0.0O. Prijava

Slika 7. Prijavljen klijent knjigovodstvenog servisa

Prijava za rad po racunu klijenta knjigovodstvenog servisa reflektira se na sadrzaj u gornjem
desnom dijelu zaslona, kako bi korisnik u svakom momentu mogao vidjeti naziv klijenta po
¢ijim raCunima trenutno radi. Opcija "Odjavi se s klijenta" omogucava direktan povrat za rad
po osnovnim racunima knjigovodstvenog servisa.

Napomena: Koristenjem opcija "Racun primatelja (HRK)", "Naziv klijenta" i "Oznaci za unos",
moze se napraviti sortiranje liste klijenata prema navedenim kriterijima, tj. prema broju racuna,
nazivu klijenta ili trenutnom statusu Prijavljen / Prijava.

3. Unos naloga
Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po raéunu svog klijenta u transakciji "Unos

novog naloga" u polju "Racun posiljatelja" automatizmom se poziva broj prijavljenog rauna
klijenta sa kojeg se vrsi pla¢anje (Slika 8.).

[¥] Izbor predioska IZNOS kn
PLATITELJ: naziv (ime) i adresa Broj ratuna platitelja / IBAN
DEMO 1 D.0.0. HR37240700011 - DEMO 1 D.0.0. [¥]
PETRINJSKA
10000 ZAGREB Model Poziv na broj platitelja
HR
PRIMATELJ: naziv (ime) i adresa Broj racuna primatelja / IBAN Kontrola primatelja
Model Poziv na broj primatelja (odobrenja)
HR
Sifra namjene Opis placanja

Datum izvrienja

]

UpiZi nalog | | 3 Odustani

Slika 8. Unos naloga za klijenta knjigovodstvenog servisa



4. Autorizacija naloga i slanje na izvrSenje

Kada je knjigovodstveni servis prijavlien za rad po radunu svog klijenta, u transakciji
"Autorizacija naloga" automatizmom se pozivaju nalozi zadani sa prijavljenog ra¢una klijenta.
Postupak autorizacije naloga opisan je u glavnim poglavljima ove upute (za smart kartice i
tokene)(Slika 9.).

Oznacl swe

Rafun prmatelja /1IBAN Naziv prirnatedja | | oaBene | Autorizaciia

HR3I7240700011 DEMO 1 D.0.0.

HREG240700011 DEMO PRIMATELY 150,00 18.11.2014
o' Autorizacija | | 3 Odustani

Slika 9. Autorizacija naloga
Nakon autorizacije naloga (u ovom slu€aju dvije autorizacije), naloge je potrebno poslati na
izvrSenje koristeci pri tomu transakciju "Slanje naloga na izvrSenje" u desnom okviru zaslona.

5. Pregled naloga
Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po raéunu svog klijenta, u transakciji "Pregled

naloga" u polju "Racun posiljatelja" automatizmom se poziva prijavljeni racun klijenta
knjigovodstvenog servisa (Slika 10.).

Racun platitelja | HR37240700011 - DEMO 1 D.0.O. lzl Period 18 11.2014 Ed@ 18.11.2014 E
Iznoslnnjielgbgasezlil do Datum  Unosa E‘ Vrsta SV E‘
'mn*ﬂ:i:':‘vz:ﬁ Sve datoteke [*] Status | Svi nalozi [x] Pregiea Osnovni[>]

+” Dohvati | |j§] Excel | | 3 Odustani
Slika 10. Pregled kunskih naloga
6. lzvod raduna
Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po racunu svog klijenta, u transakciji "lzvodi

racuna" u polju "Racun posiljatelja" automatizmom se poziva prijavljeni racun klijenta
knjigovodstvenog servisa (Slika 11).
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Racun: HR37240700011 - DEMO 1 D.0.0. |E|
Format izvoda: Mova strukiura lzl

Vrsta prikaza ] )

@ "HTML" Format () "PDF” Format () "TEXT-ASCI" Format

Pregled po datumu od: W E do 17.11.2014 E
Dohwati

DOKUMENTI 5 OPISOM FORMATA IZVODA

.’I; Format za dostavu izvadaka klijentima - primjena od 04.06.2012

Detaljni pregled prometa na tekuci datum - 18.11.2014

Promet za racun: | HR37240700011 - DEMO 1 D.0.0. E‘ Pregled

Slika 11.1zvod rac¢una

7. Pregled obrac¢unate naknade

Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po racunu svog Klijenta, u transakciji "Pregled
obracunate naknade" u polju "Racun" automatizmom je upisan prijavljeni racun klijenta
knjigovodstvenog servisa (Slika 12).

Racun | HR37240700011 - DEMO D.G.D.E

Period obraéuna Maknada za period od 01.12.2013 do 31.12.2013 E‘ ["]"PDF" Format Dohvati

Slika 12. Prikaz obra¢unate naknade
8. Ispis naloga
Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po racunu svog klijenta u transakciji "Ispis

naloga " u polju "Racun poSsiljatelja" automatizmom je upisan prijavljeni raun klijenta
knjigovodstvenog servisa (Slika 13).

Raéun platitelja HR37240700011 - DEMO 1 D.0.0. [*] Po datumu  Unosa [*]
Ratun primatelja / IBAN - T ~a
felja / IBAN IBAN  Zaperiod 18112014 |2 do 18112014 |CZ
Iznos naloga od do ‘u"rsta ungsa } ;
{nij& obavezna) Q! Svinalozi || Malozi iz datoteke || Pojedinaéng uneseni

o Dohvati @Skupno (*.zip) ¢ Odustani

Slika 13. Ispis kunskih naloga
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9. Stanje i promet racuna

Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po raCunu svog klijenta u transakciji "Pregled
naloga " automatizmom se pozivaju podaci za prijavljen racun klijenta knjigovodstvenog
servisa (Slika 14).

Naziv: DEMO 1 D.0.0.

HR37240700011 PROMETNI RACUN DPO 150.358,39 150.358,39 HRK [ Promet  ~ Podaci
HR37240700011 RACUN ZA REDOVNO POSLOVAMJE PS 0,00 0,00 EUR C Promet  ~ Podaci
HR37240700011 RACUN ZA REDOVNG POSLOVAM.IE PS 0,00 0,00 USD [ Promet  * Podaci
512050055444 Raéun redovne kamate 090206042004 0,00 0,00 EUR [} Promet ' Podaci

Slika 14. Promet, stanje i podaci o racunu

10.0Online dodjela ovlasti Knjigovodstvenom servisu za rad po racunima od
strane klijenta knjigovodstvenog servisa

Ukoliko su zadovoljena dva uvjeta i to: Da su poslovni subjekt (klijent servisa) i knjigovodstveni
servis Izjavom regulirali uklju¢enje predmetne online usluge, te da su obje strane korisnici
eLEMENT@ internet paket, putem eLEMENT@ internet bankarstva moguc je online nadzor i
administriranje nivoa ovlasti knjigovodstvenog servisa danih od strane poslovnog subjekta tj.
klijenta knjigovodstvenog servisa.

Transakcija "Dodjela ovlasti" korisniku usluge knjigovodstvenog servisa omogucéava dodjelu i
oduzimanje ovlasti. nakon poziva transakcije "Dodjela ovlasti" na zaslonu se prikazuje
slijedece (Slika 15.):

KNJIGOVODSTVENI SERVIS

Maziv knjigovodstvenog servisa Dodjela oviasti-pojedinacno Dodjela ovlasti-grupe

TEST D.0.0. % Dodijela ovlasti (pojedinaéno po zaslonima) ™ 2 Dodjela ovlasti (grupe oviasti)

Slika 15. Pregled i dodjela ovlasti za korisnika

Na primjeru sa slike gore, korisnik usluge knjigovodstvenog servisa (knjigovodstveni servis je
u primjeru nazvan TEST D.0.0.) koriStenjem online transakcije "Dodjela ovlasti" ovlascuje
knjigovodstveni servis za grupe transakcija ili svaku transakciju pojedinacno ovisno o Zeljama
i potrebama. Ukoliko se pozove opcija ,Dodjele oviasti pojedinacno po zaslonima®, ulazi se u
klasican izbornik dodjele ovlasti za sve trenutno raspolozive transakcije na internet bankarstvu
OTP banke, te se ovlast dodjeljuje za svaku od njih. U slu¢aju odabira opcije ,Dodjela ovlasti
- grupe ovlasti“ na zaslonu se pojavljuje kako slijedi (Slika 16.):
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DODJELA OVLAST! ZA KNJIGOVODSTVENI SERVIS: TEST D.O.O.

Pregledi O 3] Detali

Unosi, izmjene i brisanje O [+ Detalii

Autorizacija HRK O 3] Detalii
O

Autorizadija devize |3 Detali

«" Potvrda | | 3 Odustani

Slika 16. AZuriranje ovlasti

Na primjeru zaslona (Slika 16.) vidljive su Cetiri grupe transakcija. Popis sadrzaja svake grupe
moguce je pozvati opcijom "Detalji". Grupa transakcija za koju se Zeli dati ovlast
knjigovodstvenom servisu oznacCava se stavljanjem kvacice u "checkbox". Transakcija je
potrebno autorizirati. Date ovlasti reflektiraju se na sve pod racune (11, 13, 14, 15, 18)

Vazno: Dodjelom pojedinaénih ovlasti za korisnika ponistavaju se ovlasti zadane za grupu
ovlasti i obratno.

Ovlasti koje dodjeljuje poslovni subjekt svom knjigovodstvenom servisu pridruzuju se samo
glavnoj (master) kartici ili glavhom tokenu knjigovodstvenog servisa. Daljnji prijenos ovih
ovlasti na dodatne smart kartice ili dodatne tokene unutar knjigovodstvenog servisa vrsi glavna
kartica ili glavni token tog knjigovodstvenog servisa.

11.0Opis ostalih transakcija

Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po racunu svog klijenta, sve ostale ponudene
transakcije vezuju se na raCune prijavljenog klijenta knjigovodstvenog servisa. Transakcije se
izvode na jednak nacin kao kada se radi po vlastitim racunima, $to je opisano u glavhom djelu
ovih uputa.

U nastavku je popis grupa i pojedinaCnih transakcija koje je moguce obavljati strane
knjigovodstvenog servisa a u ime klijenta tog servisa: Devizno pla¢anje, predloSci, datoteke sa
nalozima, datoteka plaéa, Visa Business, Visa Business electron, pregled akreditiva, pregled
garancija, pregled kredita, pregled oro¢enja.
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