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Nabiralnik

Zadnja sprememba 03/06/2026 3:11 pm CEST

Nabiralnik je orodje za izmenjavo datotek bancnih izpiskov, prejetih e-
racunov in ostalih prejetih dokumentov med podjetnikom in raCunovodjo.
Poleg tega omogoca enostavno posSiljanje izdanih e-racunov.

Stevilo novih dokumentov v nabiralniku vidimo na vstopni strani programa, v
vrstici posamezne organizacije (paket Maksi racunovodstvo)
Moje organizacije Organizacije brez dostopa Statistika Obracun storitev Dodatne storitve Arhiviranje

‘Q Poi3éi organizacijo |

Organizacija Nabiralnik Mobilna aplikacija  Nastavitve

Gospodarska druiba

Mini podjetje d.o.o0.

Podjetnik S.P.

oziroma v meniju Nabiralnik (paketi poslovanja in Mini racunovodstvo).

Nabiralnik 12 Mini podjetje d.o.o.

Vhodni dokumenti

Sliko oziroma datoteko prejetega racuna, bancnega izpiska ali druge
dokumente lahko dodamo roc¢no ali pa jih posljemo v Nabiralnik po elektronski
posti.

Racunovodja nato iz nabiralnika sliko, datoteko prejetega racuna z morebitnimi
prilogami racunu prenese v prejeti racun ali uvozi bancne izpiske.

RocCno dodajanje datotek v nabiralnik

0 V meniju Nabiralnik > Vhodni dokumenti
9 kliknemo Dodaj datoteke.
@
Eno ali vec prilog hkrati dodamo tako, da jih oznacimo in izberemo Odpri.
o Datoteke dodamo tudi na nacin povleci-in-spusti: odpremo program
Raziskovalec, oznacimo in povleCemo izbrane dokumente v
nabiralnik.

a Datoteke program prenese v vrstico nabiralnika.



minimax

Program po vsebini (strukturi datoteke) oziroma po nazivu samodejno
prepozna vrsto datoteke:
o Bancni izpisek.
o Prejeti racun.
© Dobavnica.
o Ostalo (slike, pdf dokumenti).
o Neznano (priponke nepoznanega formata).
® Vvrsti Ostalo in Neznano program razvrsti datoteke, ki jih ne
prepozna samodejno po vsebini oziroma po nazivu.
6
Program zapiSe datum in €as dodajanja datoteke, kdo je datoteko dodal
ter opis.
o Sklikom na lahko opis poljubno spremenimo.
e S kljukico oznacimo enega ali ve¢ dokumentov iste vrste in jih
prenesemo.
©
Pri prenosu Prejetih ra€unov lahko Ze v nabiralniku dolo¢imo stranko.
o V primeru prejetega e-racuna pa program stranko
samodejno prepozna.
©
Nato s klikom na Obdelaj datoteke izberemo eno izmed naslednjih
moznosti:
© Pripni v nov prejeti racun.
o Pripni v obstojeci prejeti racun (obicajno izberemo, ko Zelimo pripeti
pdf izpis racuna).
o Pripni vsak dokument v nov prejeti ra€un (moZnost je prikazana ob
izbiri vsaj dveh dokumentov).
@®
Pri prenosu ban€nih izpiskov kliknemo na Obdelaj datoteke in izberemo
eno izmed moznosti:
© Uvozi v ban€ne izpiske ali
o Pripni v obstojeci bancni izpisek (obic¢ajno pripnemo pdf izpis
izpiska).
Pri prenosu dobavnic moramo ze pred obdelavo datoteke dolociti
stranko. Nato se postavimo na Obdelaj datoteke in zberemo eno izmed

naslednjih moznosti:
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Vhodni

Zapri

Vrsta

Stranka:

Dodano:

Vrsta

o Pripravi nov prejem. To moZnost izberemo, ko Zelimo vnesti nov
prejem dobavitelja.
o Pripni v obstoje€ prejem. To mozZnost uporabimo, ko Zelimo na
obstojec prejem dodati priponko (bodisi je ta v xml ali pdf obliki).
Zavihek Premakni v ... omogoca prenos izbranih datotek med
mapami nabiralnika (prejeti racuni, bancni izpiski, dobavnice, ostalo).
Napacno dodane datoteke briSemo preko gumba BrisSi ali s klikom na
znak > nakoncu vrstice posamezne datoteke.
o Pred brisanjem program vprasa ali Zelimo datoteko brisati.
m Zavihek Zdruzi v en dokument omogoca zdruZitev ve¢ dokumentov v
eno priponko.
Zavihek Lo€i v ve€ dokumentov omogoca, da zdruzene dokumente
ponovno razdruzimo, oziroma, da dokument z vec priponkami lo¢imo v
ve¢ dokumentov.
Zavihek Pripni v ... program prikaze le pri vrsti datotek Ostalo, ki jih lahko
pripnemo:
o vtemeljnico (novo ali na Ze obstojeco temeljnico) ali
o na stranko (novo ali na obstojeco stranko) ali

o na delavca (novega ali na obstojecega delavca).

iti Izhodni

O Osveli + Dodaj datoteke prejetih racunov & Obdela datoteke ® Premakni o Bris @ zdruziven dokument o Lotivvet dokumento

Prejet ratun x Prikazi tudi obdelane (I

Vsebina Stranka Dodano Dodal 1 opis

Izdani racun -13
Pozdravijeni. V priponki vam posiljamo dok.

rejet racun o -13-racun.pdf Dobavitelj iz SLO x 04.04 1219 B4 Minimax <minimax@minimax.si Prejet racun X

[] -13-racun.xml
© envelopexml
Manj...

Dodajanje dokumentov v nabiralnik preko
elektronske poste

Datoteke lahko dodamo v nabiralnik tudi preko elektronske poste. V tem
primeru najprej uredimo nastavitve Nabiralnika.

V meniju Nabiralnik kliknemo na ikono Nastavitve.
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Vhodni dokumenti Izhodni dokumenti

Zapri D Oswvedi + Dodaj datoteke ty Obdelaj datoteke ® Premakni Vet.. ~ $ {9}
Vrsta: PrikaZi tudi obdelane i~ m

e Sklikomna @) aktiviramo prejemanje datotek v nabiralnik.
e V polje Naslov za prejemanje pred domeno vpiSemo poljubno
besedilo. Predlagamo ime organizacije (npr.
mini.podjetje@email.minimax.si).

(4]

V polju ObveS€anje o prejeti e-posti izbiramo med:

o Ne obvescaj > program nas ne bo obvestil o prejeti e-posti.

o ObvesS¢aj samo o napakah > program nas bo obvestil, ¢e uvoz v
nabiralnik ni uspel. Uvoz je neuspesen, Ce je elektronska posta brez
pripetih dokumentov ali z dokumenti, ki jih program ne sprejme.

o ObvesScaj o vseh prejetih sporo€ilih > program nas obvesti o prejeti
novi posti v nabiralniku, kot tudi v primeru napake pri prenosu.

e V polju > Obvestila bodo poslana na e-poSto vpiSemo elektronski
naslov, na katerega Zelimo prejemati obvestila.

@ V polju Ponudnik elektronske poti lahko uredimo nastavitev za
prejemanje e-Dokumentov BizBoxa.

e Izberemo Shrani.

Nastavitve

$ () Prejemanje datotek v nabiralnik

Naslov za prejemanje: @email.minimax.si

Obvedanje o prejeti e-posti: (D) ne obvesdaj

obveitaj samo o napakah
© obveicaj o vseh prejetih sporoéilih

Obvestila bodo poslana na e-posto:

e-Dokumenti

Ponudnik elektronske poti: @
= GO

Nabiralnik podpira vse vrste datotek, razen zagonskih datotek (programi,
aplikacije). Neposredno v programu so prikazane datoteke, ki so v obliki slik,
PDF, XML in tekstovne datoteke. Vseh ostalih datotek, ki niso takSne oblike,
program ne prikaze, ampak omogoci njihov pregled s pomocjo prenosa na
racunalnik.

Najvecja dovoljena velikost datotek za uvoz je 10 MB.




minimax

Obdelava prejetega racuna - raCunovodja ali
podjetnik
a V Nabiralniku > Vhodni dokumenti pri datoteki prejetega racuna, ki jo
Zelimo prenesti v prejeti racun, dodamo kljukico.
Kliknemo na Obdelaj datoteke in izberemo Odobritev in priprava

prejetega racuna.

Vhodni dokumenti Izhodni dokumenti G

Zapri + Dodaj datoteke &5 Obdelaj datoteke (1) ~ B Premakniv..(1) ~

&1 Pripni v nov prejet racun

Vrsta: - A . i~
4 Pripni v obstojec prejet racun

Vrsta Vsebina v Odobritev in priprava prejetega rauna

B X Zzavrnitev |
Prejet ratun ¥ IMG_0001.pdf
(1 -10-racun.pdf
Prejetracun [ -10-racun.xml DOBAVITEL x

) envelope.xml

Program odpre polje za vnos morebitnih opomb.

© Vnos opomb ni obvezen.

o Ce polje Pripravi prejet raéun pustimo prazno, program prejeti
racun odobri. Dokument ostane v nabiralniku, posodobi pa se njegov
status (zelena kljukica) ter se zabeleZi, da je bil odobren ro¢no.

o Ce oznatimo polje Pripravi prejet raéun, program pripravi osnutek
prejetega racuna.

o Program si izbiro zapomni za posameznega uporabnika znotraj iste
organizacije.

o Kliknemo Nadaljuj.

Odobritev ratuna X

Opomba:

Pripravi prejet racun

Opusti ' Nadaljuj
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Ce smo oznadili polje Pripravi prejet racun, program prenese xml
datoteko ali prilogo prejetega racuna v nov osnutek v meniju Poslovanje
> Prejeti racuni.

o V prejeti racun lahko prenesemo datoteke vrste prejeti raun. Ce je
program datoteko v nabiralniku oznacil kot ostalo ali neznano, jo
najprej s klikom na Premakni v prenesemo v prejete racune. Sele
nato jo bomo lahko pripeli v nov osnutek prejetega racuna.

e Vnesemo podatke prejetega racuna. Na desni strani so vsebina
elektronskega sporocila in prejete datoteke prejetega racuna dodane kot
priponke. S klikom na posamezno priponko, jo program odpre na desni
strani ekrana, kar nam omogoca lazji vnos oziroma prepis podatkov.

6

Ko prejeti racun shranimo oziroma potrdimo, nas program obvesti, da je

bil prejeti raCun uvozen in prikaze povezavo do prejetega racuna.

Vhodni dokumenti Izhodni dokumenti
Zapri D Osvesi + Dodaj datoteke prejetih racunov & Obdelaj datoteke & Premakniv. @ Bris @ zdruziv en dokument o Loti v vet dokumentov

Vrsta: Prejet ratun x Prikafi tudi obdelane i~

Vrsta Datoteka Stranka Dodano Dodal opis

-21-racun.pdf
envelope.xml
e Ce racun preklicemo in pobrisemo, program premakne prilogo nazaj v
Nabiralnik.

Obdelava ban¢€nih izpiskov - racunovodja ali
podjetnik

“ V Nabiralniku > Vhodni dokumenti pri bané€nih izpiskih, ki jih Zelimo

uvoziti, dodamo kljukico.

Kliknemo na Obdelaj datoteke in izberemo Uvozi v ban€ne izpiske.

Vhodni dokumenti Izhodni dokumenti

< Zapri + Dodaj datoteke b Obdelaj datoteke (1) -~ ® Pfemakniv.. (1) ~ T Brisi(1)

& Uvoziv banéne izpiske

Vrsta: - - P sl ~
i Pripni v obstojeti banéni izpisek

Vrsta Vsehina

9 Program prenese izpiske iz Nabiralnika v nove osnutke v meniju
Banka > Bancni izpiski, kjer jih poknjizimo.

e Ce izpisek prekli¢emo in pobrisemo, ga program premakne nazaj v


http://help.minimax.si/help/urejanje-bancnega-izpiska
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Nabiralnik.

Obdelava dobavnic - racunovodja ali podjetnik

“ V Nabiralniku > Vhodni dokumenti oznacimo dobavnice, ki jih Zelimo

prenesti.

Kliknemo na Obdelaj datoteke in izberemo Pripravi nov prejem.

Vhodni dokumenti Izhodni dokumenti
< Zapri + Dodaj datoteke & Obdelaj datoteke (1) ~ ® Premakniv.. (1) ~ o Brisi (1) 8 ZdruZiven dokument
& Pripravi nov prejem
Vrsta: Dobavnica e L B lelane [V
& Pripniv obstoje prejem
Vrsta Vsebina Stranka Deodano 1 Dodal Opis
Debavnica @ 15-59-debavnica.xml 08.11 16:02 Dobavnica

Program glede na Sifro predlaga artikle in prikaZe podatke iz dobavnice.
o Ce &ifra v ifrantu > artikli ne obstaja, lahko artikel povezemo z ze
obstojecim artiklom tako, da ga izberemo na spustnem seznamu ali
ga s klikom na dodamo v Sifrant > artikli.
(4
Ce uporabljamo za posameznega dobavitelja nabavni cenik, ga program
samodejno posodobi s podatki dobavnice.
o Ce artikla iz dobavnice nimamo vnesenega v nabavni cenik, ga lahko
dodamo tako, da oznac¢imo polje Dodaj v cenik.
o Ce nabavnega cenika za dobavitelja 3e ne uporabljamo in ga Zelimo
odpreti, oznacimo polje Pripravi nabavni cenik.
e S klikom Pripravi prejem program odpre v meniju Poslovanje > Zaloge
okno za vnos novega prejema. Prenesen podatke preverimo in prejem

potrdimo.

Vel o uvozu prejema (prejete e-dobavnice) preberite tukaj.

Pregled vhodnih dokumentov

Vhodni dokumenti Izhodni dokumenti

< Zapri + Dodaj datoteke &h Obdelaj datoteke = Premakniv... i

Vrsta: PrikaZi tudi obdelane NI



http://help.minimax.si/help/vnos-artikla
http://help.minimax.si/help/vnos-novega-prejema

minimax

V Nabiralniku > Vhodni dokumenti lahko pregledujemo prejete
dokumente glede na vrsto dokumenta. Pri pregledu se lahko omejimo na:
o bancniizpisek,
o prejet racun,
o ostalo ali
o neznano.
e Ce dodamo kljukico v polju Prikazi tudi obdelane, bo prikazal na
preglednici vse prejete dokumente, to pomeni tako obdelane kot tudi Se

ne obdelane.

e S klikom na ikono Napredno iskanje i1 v Jahko po datumu
dodajanja omejimo pregled dodanih ali Ze obdelanih dokumentov.
S klikom na datoteko dokumenta program odpre okno za predogled
dodane datoteke oz. dokumenta. V predogledu dokument lahko:

o pripnemo oziroma uvozimo v dokument v Minimax,

o natisnemo ali

o prenesemo na racunalnik.

Vhodni dokumenti  Izhodni dokumenti 00 0 e (ue2e23a3nacuny

zopri O osveri + Dodaj datoteke & Obdelaj datoteke 5 Premak Vet ~

Vrsta Prikazi tudi obdelane v

Daver 340
TRRIS1S6 022410256262435

Dobavitel 1250 x 0200 = x

A stranka RAéUN

Cesta Goriske fronte 046

5290 Sempeter pr Gorii ot .

Izhodni dokumenti

V zavihku Izhodni dokumenti so prikazani
o vsi pripravljeniizdani e-racuni in
o vse pripravljene e-dobavnice.
2]
Pripravljene e-racune in e-dobavnice lahko:
o posljemo prejemnikom ali
o jih oznacimo kot obdelane.
9 PoSiljanje e-rac¢unov in e-dobavnic > s kljukico oznacimo e-racune

in/ali e-dobavnice, ki jih Zelimo poslati stranki. Oznacimo lahko posamezne
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racune oziroma dobavnice ali pa odkljukamo zgornjo polje, s Cimer bodo
oznaceni vsi pripravljeni dokumenti.

e Izberemo Poslji.

e Program izpiSe obvestilo, kateri pripravljeni dokumenti bodo poslani.
Kliknemo Potrdi.

6

V primeru poSiljanja po e-posti program odpre okno z vsebino
elektronske poste, ki jo lahko poljubno uredimo. Prav tako lahko
spremenimo naslov elektronske poste, na katerega stranka lahko
dogovori.

o Nov elektronski naslov za odgovor in spremenjeno vsebino
elektronskega sporocila si program zapomni in predlaga pri
naslednjem posiljanju e-racunov.

e Ce posiljamo e-dokumente preko banénega kanala, program pripravi
zip datoteko, ki jo uvozimo v ban¢ni program.
e Pri prenosu e-dokumentov preko izbranega ponudnika (bizBox) pa je

ta samodejno prenesen na izbran portal.

Pregled poslanih e-racunov in e-dobavnic

ﬂ V Nabiralniku > Izhodni dokumenti dodamo kljukico pri polju Prikazi
tudi obdelane.
e Program prikaZze na preglednici vse izdane e-ra€une in vse
pripravljene e-dobavnice, poslane in tudi tiste, ki jih Se nismo posredovali
dalje.
©
Stolpec Status prikazuje uspesnost posiljanja.
o Ce znaka ni pomeni, da e-dokumenta 3e nismo poslali.
o @ prikazuje, da je bil e-dokument uspesno poslan.
o '@' prikazuje, da e-dokument ni bil uspesno poslan (ali je bil
preklican).
o S klikom na ikono preverimo:
®  Zgodovino dokumenta > datum in ¢as posiljanja, kdo je e-
dokument obdelal in opis.
® Xml in pdf datoteko > xml datoteko in pdf izpis lahko
natisnemo (s klikom na & ) ali prenesemo na racunalnik (s

klikomna . ).
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10

Vhodni dokumenti | Izhodni dokumenti
zapri O Osveli aP « Oznati kot obde!
w S docm Dasoreca Scranka Deiavec Dodan
[
banein 9 . Spediter 1010,
zdan st 70 0 Spediter 1010

S klikom naikono 14 ¥ za napredno iskanje lahko pregledujemo e-

dokumente:
o po Stevilki,
o strankiin

o podatumu priprave.

tzdon e 2 g Spediter 1010,
o

bl 19 J Spediter 1010
®

it " : etter 10

i 3 ETAET. Speditr 100
o 2017-racunpt

sean st ' Spedier 1010

Vec o pripravi in poSiljanju izdanih e-raCunov preberite tukaj.

Vec o pripravi in posiljanju e-dobavnice preberite tukaj.

2228

2223

2223

2223

2223

2223

2223

opis

E.ratun poslan po e-posti

E-ratun posian po e-posti(29.06.

E-raéun poslan po e-posti (04.12.

E-ratun poslan po e-podti26.04

E-ratun poslan po e-poti (22,01

Preklic zdanega racuna (01.12.

10:11)

09:36)

15:08)

1050)

10:39)
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