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Uvod 
 

 
 
SOM - Sustav Obavještavanja Mailom je web aplikacija za učinkovitiju naplatu dugovanja kod malih i 
srednjih poduzeća. SOM je responzivna web aplikacija koja pomaže korisnicima sa povećanjem  
naplate svojih potraživanja, a da pritom nisu u gubitku, kako financijskom, tako i logističkom. 
 
Korištenjem aplikacije korisnici mogu u nekoliko klikova doći do svih podataka vezanih uz dugovanja, 
potraživanja i temeljitih statističkih podataka o poslovanju vlastite tvrtke. 
 
Ono što razlikuje ovu aplikaciju od ostalih sličnih sustava je njezin selektivni automatizam koji 
neredovitim platišama šalje upozorenja različite vrste i intenziteta, ovisno o vašim preferencama. 
 
Licenca za SOM – Sustav Obavještavanja Mailom dostupna je na domeni som-system.com, odnosno 
som-app.com 
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Upute za korištenje SOM-a u koracima 
 

PRIJAVA 
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Kako bi počeli s korištenjem aplikacije, putem svog internet preglednika posjetite domenu:  

 

www.som-app.com. 

 

Na domeni som-app.com možete izvršiti prijavu na vaš korisnički račun sa korisničkim podacima koje ste 

prethodno zaprimili na Vašu e-mail adresu. Isto tako, možete odabrati korištenje probne verzije kako bi 

testirali aplikaciju i uvjerili se u kako je baš SOM upravo ono što vam treba. 

 

U sljedećem koraku ispunjavate osnovne podatke o administratoru i tvrtki, kao i lozinku za pristup 

aplikaciji. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.som-app.com/
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Potom odabirete svoj pretplatni paket za koji možete odabrati mjesečno ili godišnje plaćanje. 
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Nakon unesenih odabira prikazati će vam se sažetak unesenih informacija, te odabirom opcije stvori, 

kreirate svoj račun. 
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Kada ste uspješno izradili svoj račun i prijavili se u aplikaciju, možete započeti sa radom. 
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MOJA FIRMA 

 

 

 
 

 

INFO 
 

Unutar sustava posljednji stupac je Moja firma. Tamo se nalaze svi podaci vezani za vašu tvrtku. Svi podaci 

unutar ovog stupa su promjenjivi. Primjerice, klikom na kategoriju LOGOTIP možete uvesti logotip svoje 

tvrtke koji će se u daljnjem korištenju aplikacije prikazivati u svim ponudama i računima koje izdate. 

Također možete odabrati korištenje drugog ili više različitih logotipa na jednom računu, u slučaju da 

posjedujete više tvrtki/brandova. 
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POSTAVKE DOKUMENTA 
 

Unutar pododjeljka POSTAVKE DOKUMENTA u stupcu MOJA FIRMA možete dodatno uređivati 

podatke za: 

 

●  izdavanje računa i ponuda (svi podaci su usklađeni s regulatornim zakonima EU) 

●  upis IBAN-a 

●  dodatne napomene 

●  podnožje računa sa svim podacima vaše tvrtke. 

● određivanje datuma dospijeća računa (za svakog klijenta i/ili izradu pojedinog računa možete 

promijeniti broj dana sukladno vašim potrebama) 

● upis izabrane valute za vašu tvrtku (kuna, euro itd.). 
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E-MAIL PREDLOŠCI 
 

Unutar pododjeljka E-MAIL PREDLOŠCI  nalazi se jedno od najzanimljivijih svojstava SUSTAVA  

OBAVJEŠTAVANJA MAILOM.  

 

Unutar ovog pododjeljka možete unaprijed pripremiti predloške e-mailova koje ćete kasnije slati svojim  

klijentima ovisno o potrebi i situaciji. 

 

 
 

 

 

Klikom na Kreiraj novu šprancu otvara se prozor sa sljedećim poljima: 

  

Naziv predloška je vaš interni naziv po kojem ćete kasnije znati o kojem je predlošku riječ. 
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Naslov je naslov e-maila koji će vaš klijent dobiti kada mu pošaljete obavijest mailom.  

 

Sadržaj je tekst maila koji će se poslati određenom klijentu. Unutar sadržaja možete koristiti razne  

varijable (univerzalne naredbe) koje će vam pomoći u automatizaciji cijelog procesa. 

 

Tip e-mail predloška predstavlja vrstu dokumenta za koji će se taj prijedlog koristiti (ulazni računi, izlazni 

računi ili ponude). 

 

 
 

 

 

Klikom na DODAJ VARIJABLU otvara se čitav niz „univerzalnih naredbi“ koje zatim ubacujete u šprancu 

kako biste ubrzali daljnji rad s aplikacijom. Na ovaj način ne morate upisivati varijable za svakog  

klijenta/svaki novi mail zasebno.  
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TUMAČ VARIJABLI 
 

VRIJEME_SLANJA - vrijeme u koje se e-mail šalje na adresu klijenta. Na ovaj način se izbjegavaju  

neugodnosti oko vremena slanja same e-mail opomene. 

(Primjer: Račun vam je podmiren npr. 1.1.2019 u 00:00, a sustav svejedno pošalje obavijest.) 

 

DATUM_SLANJA - datum u trenutku slanja e-mail obavijest. 

 

POVEZNICA_ZA_PLAĆANJE- postavljanjem ove varijable sustav postavlja link (poveznicu) unutar poslanog 

e-maila. Klikom na tu poveznicu klijent otvara sva otvorena dugovanja koja ima prema vama, a koja su 

prethodno unesena u sustav. 

Unutar poveznica za plaćanje klijentu se stvara i jedinstveni QR kod skeniranjem kojeg može izvršiti  

pojedinačno ili skupno plaćanje dugovanja prema vašoj tvrtki. 

Upravo je ovo jedna od glavnih prednosti korištenja SOM-a jer se klijentima maksimalno pojednostavljuje 

zatvaranje dugovanja, te se na taj način pospješuje međusobno poslovanje. 

 

UKUPNO_DUGOVANJE - upisuje se ukupan iznos dugovanja po svim otvorenim računima koje ste 

prethodno označili za slanje klijentu. Unutar SOM-a postoji opcija za slanje više računa odjednom  

 

VALUTA - oznaka unutar koja određuje u kojoj valuti vaša tvrtka vrši transakcije (KN, EUR, GBP, itd.) 

 

NAZIV_PODUZECA_DUZNIKA - varijabla za prikaz imena tvrtke kojoj šaljete obavijest 

 

NAZIV_KONTAKT_OSOBE - varijabla za imena kontakt osobe za tvrtku kojoj 

šaljete obavijest 

 

Svaka poslana obavijest uz e-mail s naslovom, sadržajem i varijablama, također generira i prateći PDF file 

s odgovarajućim računom/ponudom. 
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PRIMJER E-MAIL PORUKE S ODABRANIM VARIJABLAMA 
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Primjeri pretvorbi naredbi (varijabli) u tekstualnu poruku koju dobiva Vaš klijent sukladno gore 

odabranim varijablama. 

Primjer 1. 

 
Primjer 2. 
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Poveznica za plaćanje - klikom na poveznicu klijent može izvršiti djelomičnu ili potpunu uplatu računa 

kojom može platit sve ili dio računa. Klijent unutar poveznice može kliknuti da je izvršio plaćanje, nakon 

čega vi možete pogledati/potvrditi unutar sustava je li uplata stvarno provedena. 

 

 

ČLANOVI 

 

U pododjeljku ČLANOVI nalaze se svi članovi vaše tvrtke kojima ste omogućili pristup radu unutar svog 

SOM profila.  

Upisom novog člana pridodajete mu i funkciju unutar sustava. Administrator ima sve ovlasti unutar 

aplikacije. Korisnik nema mogućnost mijenjanja podataka u sustavu. 

Dodavanje članova vrši se odabirom opcije Pozovite ljude u aplikaciju unutar pododjeljka članovi. 

Nakon što popunite ime, prezime, e-mail i lozinku za novog člana i kliknete spremi, podaci za login i lozinka 

stižu na zadani e-mail novog člana. 
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KUPCI 

U stupcu KUPCI nalaze se svi vaši klijenti. Dodavanje novih kupaca vrši se na način da se oni unose 

pojedinačno ili ih se može uvesti više odjednom putem prije zadanog dokumenta. 

Klikom na Dodaj novog kupca otvara se prozor u kojem popunjavate sva podatke vaših klijenata. 
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Klikom na Uvoz podataka iz priložene datoteke nudi vam se opcija preuzimanja primjera koji je nužno 

ispuniti kako bi se mogao uvesti u SOM. 
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Nakon što ste ispunili tablicu sa svim podacima klijenata krećete u sljedeći korak odnosno dodavanje same 

tablice u sustav, a nakon čega ćete dobiti potvrdu o broju klijenata koje ste uspješno uvezli u sustav SOM. 
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STATISTIKE 

 
Klikom na ikonu STATISTIKE dobivate pristup svim najvažnijim podacima o određenom klijentu. Sve 

statistike su dostupne i vidljive su na mjesečnoj bazi. Unutar statističkih pokazatelja možete dobiti i 

interaktivnu informaciju o statusu plaćenih/neplaćenih faktura, broju poslanih obavijesti i slično. 
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ULAZNI I IZLAZNI RAČUNI 

 

Klikom na polje IZLAZNI RAČUNI možete vidjeti sve unesene račune (možete ih i filtrirati po sistemu 

otvoreni i zatvoreni s plaćanjem.) 

U gornjem desnom kutu aplikacije nalazi se ukupan broj unesenih dokumenata, ukupni iznos prihoda u 

tekućoj godini, te ukupni naplaćeni iznos. 

 

Klikom na KREIRAJ RAČUN otvara se prozor za izradu računa. Sustav samostalno dodjeljuje prvi sljedeći 

račun u nizu. Unutar kreiranja računa možete dodavati popust na usluge (rabat), te upisivati dodatne 

napomene. 
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Sami račun (odnosno više njih) možete uvesti i iz drugih sustava kroz tablicu, koju možete preuzeti unutar 

SOM sustava. 
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DODATNE MOGUĆNOSTI 

● Pregled dokumenta u pdf-u 

● Izrada, izmjena i ručni upis ukoliko je račun djelomično plaćen 

● Zatvaranje dugovanja, storno i provjera statistike kupca 

● Izvoz svih odabranih računa u pdf ili excel format za vaše potrebe ili potrebe vašeg 

računovodstva. 
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SLANJE E-MAIL OBAVIJESTI 

 

 

Odabrani računi koje ste prije označili kvačicom šalju se kontaktima koju su upisani unutar kategorije 

KUPCI. Navedeni kontakti mogu se naknadno mijenjati. 

Klikom na ODABERI mogu se preuzeti već pripremljene šprance (koje ste prije kreirali) ili ih možete ručno 

unijeti. 

Ova opcija može se koristiti kao alat za slanje računa klijentima ili kao sustav za opomene klijenata sa 

neplaćenim računima. 

Navedenu e-mail obavijest možete poslati odmah ili odabrati da se ista pošalje u nekom budućem terminu 

po Vašem izboru. Možete odabrati slanje Označenih obavijesti u konstantnim intervalima sve dok vam se 

dugovanja ne podmire. 

U slučaju da ste u međuvremenu sami označili da je klijent podmirio dugovanja, ili klijent sam klikne na 

poveznicu u e-mailu kojom vas obavještava kako je platio račun, e-mail obavijesti se trenutno prestaju 

slati klijentu. 

U stavci ULAZNI RAČUNI princip upisa je isti kao i kod stavke IZLAZNI RAČUNI. Ova stavka je idealan alat 

za praćenje ulaznih troškova unutar kompanije 
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POTVRDA PLAĆANJA 

U trenutku kada klijent dobije e-mail obavijest s poveznicom, istu može kliknuti i time potvrditi da je platio 

dugovanje. Naknadnom provjerom s vaše strane vi klikom zatvarate predmetno dugovanje. 
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DUGOVANJE 

U kategoriji DUGOVANJA nalaze se sve informacije kao i IZLAZNIM RAČUNIMA. Ova kategorija je 

napravljena kako biste imali bolji pregled i kontrolu nad otvorenim dugovanjima. U kategoriji DUGOVANJA 

ne mogu se kreirati novi računi.  

Sva dugovanja možete podijeliti na ukupna dugovanja ili ih kategorizirati samo na ona koji su van dana 

dospijeća plaćanja. U gornjem desnom kutu nalaze se podaci o trenutnim dugovanjima prema vašoj tvrtki. 
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PONUDE 
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U kategoriji PONUDE mogu se kreirati nove ponude prema klijentima iz vašeg sustava. Sve ponude (kao i 

računi) dobivaju svoj jedinstveni broj. Sve ispisane ponude možete naknadno pregledati ili mijenjati. 

Ispisane ponude možete transformirati u račun jednim klikom na opciju PRETVORI U RAČUN. 

 

 

 

OBAVIJESTI 

 

U kategoriji OBAVIJESTI možete pratit status poslanih obavijesti i broj svih poslanih mailova/obavijesti 

preko Sustava Obavještavanja Mailom. 

 

● odgođeni mailovi su mailovi koji su napravljeni s ciljem da ih se ne šalje odmah već u zadanim 

terminima 

● sve poslane obavijesti se mogu provjeravati 

● storno su obavijesti koje ste otkazali 
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POSLOVANJE 

Unutar glavnog sučelja POSLOVANJE nalazi se 13 raznih statistika putem kojih možete pratiti svoje 

poslovanje. 

 

Statistike možete pregledavati po željenim mjesecima. Statistike su idealan alat za učinkovito praćenje 

rada vaše tvrtke. Unutar statistika se nalaze i financijski pokazatelji o prihodima za trenutni mjesec. 

Ovdje možete pronaći i informacije o ukupnim prihodima i stanju ukupnog duga prema vašoj tvrtki. 

 

U stavci Poruke nalaze se informacije kolika je ukupna vrijednost faktura poslanih putem Sustava 

Obavještavanja Mailom. U POSLOVANJU također možete pronaći i koliko je obavijesti uistinu 

dostavljeno vašim klijentima. 
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U kategoriji Poruke možete dobiti informaciju koliko su klijenti vaših obavijesti/poruka otvorili i koliko 

njih je reagiralo na primljenu obavijest. TOP NEPLATIŠE dio je sustava koji vam otkriva najveće dužnike, 

te koliko je računa zapravo van dospijeća plaćanja. 

 

 

U statistikama se nalaze i mjesečni prihodi, koji vam donose informaciju u postocima zatvorenih računa u 

određenom mjesečnom periodu.  Povijest prihoda je interaktivna kategorija koja vam vizualno prikazuje 

razmjer ulaznih i izlaznih računa. U kategoriji statistika se nalazi i količina zatvorenih računa za izabrano 

razdoblje. 

 
NAPOMENA: 
Osnovna namjena Sustava Obavještavanja Mailom je da pojednostavi, ubrza i olakša poslovanje 

Vaše tvrtke. SOM-ova svrha je da bude intuitivan i jednostavan za korištenje (bez obzira na razinu 

informatičke pismenosti). Stoga Vas ljubazno molimo da sva eventualna dodatna pitanja šaljete na 

kontakte navedene na web stranici www.som-system.com 


