
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
PRO.4 ELEKTRONSKI ARHIV  
 

SMANJUJE POTROŠNJU PAPIRA I UBRZAVA RAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Uvoz, arhiviranje i potvrda  

 

 

Rad započinje za automatskim uvozom podataka i prosleđivanjem na overu u skladu sa 

definisanim tokom dokumenta. 

 

Postoje sledeće funkcije: 

 

• Automatsko preuzimanje računa sa SEF-a ( sistema elektronskih faktura ) ili unos 

skeniranog dokumenta i prosleđivanje na potvrdu 

• Mail obaveštavanje o ne zaključenim dokumentima koji su vam dodeljeni 

• Pristup sa mobilnih uređaja 

• Uvoz dokumenta sa e – maila ( dodatna opcija poseban servis) 

• Definisanje posebnog work flow-a za različite vrste dokumenata 

 

Program je razvijen u „Cloud“ tehnologiji pa je moguće pristupati modulu bilo gde gde 

postoji internet. Dovoljno je da imate web pregledač ili mobilni telefon (android ili ios) i 

pristup internetu. 

 

 

 

UNOSI PODATAKA SU OMOGUĆENI NA VIŠE NAČINA OD 

RUČNOG UNOSA PREKO UVOZA SA UNAPRED 

DEFINISANOG MAIL ACCOUNTA. 

PRI UNOSU DOKUMENTA MOGU SE PREDODREDITI I 

UZORCI ZA KNJIŽENEJ KAO I URADITI GRUPNU POTVRDU 

DOKUEMENATA 

 

 

 

 

 

 

U ŠIFARNICIMA SE DEFINIŠU ŠABLONI I TEMPALATE-I 

DOKUMENATA KAO I NAČINI DOSTAVE, VRSTE I MASE 

POŠILJKI ZA LAKŠE POPUNJAVANJE PODATAKA PRI 

UNOSU 

 

 

 

 

 

 

 



 

KORISTI OD PRIMENE 

• Lakšu manipulaciju dokumentima 

• Snižava troškove štampe i kopiranja 

• Obezbeđuje praćenje definisanih procedura 

• Ubrzava manipulaciju dokumentima jer se može potvrda raditi s abilo kog 

dokumenta 

 

KONTROLNA TABLA 

 

Kontrolnu tabla prikazuje nezaključene dokumente. 

 

 

 
 

 

 

UNOS PODATAKA  

 

Moguće je istovremeno gledati dokument i popunjavati podatke za knjiženje. Ako se 

dokument preuzima sa SEF-a podaci su već popunjeni a skeniran dokument priložen. 

 
 

 

 

 

 



 

MAIL NOTIFIKACIJE 

 

Svaki zapis u sistem propraćen je mailom zainteresovanim korisnicima 

 

 

 

 

PRISTUP SA MOBILNIH UREĐAJA 

Sa mobilnih uređaja možemo: 

- Pretraživati postojeće i unositi nove zapise 

- Dodavati komentare na nove zapise 

- Pregledati dokumente i prosleđivati zapise u sledeći korak  

  
 

 

 

 



 

UVOZ SA E MAILA U POŠTANSKU KNJIGU 

 

Ova opcija nam omogućava automatizaciju povezivanja skeniranih dokumenta sa zapisom 

u sistem na taj način što podesimo skener da šalje mail sa skeniranim dokumentom na 

unapred podešeni mail account . 

 

Definisani šabloni olakšavaju popunjavanje default polja. 

 

 
 

 

UVOZ SA SEF PORTALA U POŠTANSKU KNJIGU 

 

Modul je povezan sa SEF portalom ministarstva finansija i sa jednim klikom prebacujete 

podatke u program sa već popunjenum datumski poljima, partnerom i iznosima pri čemu 

vam ostaje samo da račun opredelite sa stanovišta PDV-a. 

 

 

GRUPE KORISNIKA I ODREĐIVANJE PRAVA PRISTUPA 
 

Statusi i vidljivost dokumenta 
Svakom dokumentu je moguće odrediti i status dokumenta (draft, approved, 
cancelled) i vidljivost dokumenta (public(javni dokument), confidental (poverljivi 
dokument) i secret (skriveni dokument)). 
 

 

 



 

 
 

Na osnovu vidljivosti dokumenta možemo ograničiti pristup nekim dokumentima 
određenim grupama korisnika. U kartici Grupe otvorimo grupu koju želimo 
izmeniti i kliknemo ikonu vidljivost dokumenta.  
 

 

 

 

 
 

 

 

ARHIV DOKUMENATA 
 

Omogućava određivanje arhiva gde se dokumenta čuvaju 
 

 
 

Omogućeno je da se dokumenta po potrebi čuvaju i lokalno na serveru klijenta. 
 



 

ARTIBUTI META PODACI 
 

 

Ova opcija nam omogućava da elektronske verzije dokumenta dodatno 
obeležimo kako bi mogli kasnije da ih lakše pretražujemo 
 

  

 

 

 

 


