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1. O portalu za trgovce

Portal za trgovce je internetska aplikacija koja ¢e u skoroj buduénosti biti dostupna i kao mobilna
aplikacija.

Portal za trgovce pruza lak i pametan pristup osnovnim podacima i funkcionalnostima:

e interaktivne kontrolne ploce s pregledom transakcija i statistikom
e prikaz podataka o hijerarhiji trgovca

o detalji o trgovcu

o popis podruznica

o detalji o podruznicama

o popis terminala

o detalji o terminalima
e prikaz podataka o transakcijama

o popis transakcija

o detalji o transakcijama
e razmjena poruka izmedu trgovaca korisnika i banke
e generiranje izvoza podataka i izvjeSca

Portal za trgovce sluzi trgovcima kako bi putem jednostavne i moderne online aplikacije ostvarili
pristup svojim poslovnim podacima i mogli njima jednostavno upravljati.

2. Prijava

2.1 Preduvjeti

Korisniku se odobrava pristup u aplikaciju s definiranom korisnickom ulogom i sa setom obvezuju¢im
za trgovca (trgovca u cijelosti ili specificirane podruznice). Korisniku se Salje e-mail dobrodoslice s
detaljima prijave.

2.2 Prva prijava

Napomena: Ovo je potrebno jedino ako se niste nikada prije ulogirali. Za uobi¢ajeni postupak
prijave, idite na poglavlje Naknadna prijava.

Kliknite gumb Prijava unutar e-maila dobrodoslice. Obrazac dobrodoslice ¢e se pojaviti na mjestu
gdje trebate postaviti svoju lozinku. Zatim kliknite Postavi lozinku.

Napomena: Vidjeti poglavlje Pravila o lozinkama ili procitajte upute na poljima za unos.


https://mepo.rba.hr/hr/help#2-5

X

Dobro dosli na Merchant Portal

Zaporka

Prijava | Zaboravili ste zapork

Na idu¢em ekranu traZi se instalacija aplikacije za odobravanje. Nakon $to ste instalirali aplikaciju,
kliknite Dalje.

X

za provjeru

Apple store

Sljedeci

Potrebno je postaviti odobravatelja. Dodajte novi rac¢un u aplikaciji za odobravanje i povezite novi

rac¢un linkom s Portalom za trgovce tako Sto cete skenirati prikazani QR kod. Kada dovrsite, kliknite
Dalje.
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X

Postavljanje apliakcije Authenticator

Dodajte novi ratun u Authenticator, a zatim skenirajte QR kod

Sliedeti

THR

Pomoé

Kontakt

Trazi se unos jednokratne zaporke (OTP, odnosno One Time Passcode) koju generira aplikacija za
odobravanje. Nakon unosa zaporke, kliknite gumb Prijava.

X

Dobro dosli na Merchant Portal
10limo Unesite Sesteroznamenkasti kod 1z apikace

Kod

1234

Prjava  Powratak na prijav

Pomot:

Kontakt

UspjesSno ste se prijavili u aplikaciju.

Napomena: Molimo da link koji je trenutno prikazan u pregledniku spremite kao favorit za sljedecu
prijavu na Portal za trgovce.
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2.3 Pravila za zaporku

Vasa lozinka mora imati najmanje 8 znakova. Dozvoljeni znakovi su a...z, A...Z, 0...9, _1@$*=-2. Mora
sadrzavati najmanje 5 alfanumerickih znakova i ne smije sadrzavati uobi¢ajene rijeci iz rje¢nika.

2.4 Jednokratna zaporka (OTP)

OTP (jednokratna zaporka, One Time Passcode), za sigurnu 2-razinsku autentifikaciju korisnika unutar
prijave na Portal za trgovce, se generira u aplikaciji za odobravanje (provjera vjerodostojnosti kroz
Google Authenticator).

Informacije o instalaciji aplikacije za odobravanje, uredivanje postavki i koriStenje potrazite u
poglavlju Prva prijava.

2.5 Naknadna prijava

Pojavit ¢e se obrazac dobrodoslice u koji je potrebno unijeti svoju e-mail adresu i
svoju Lozinku (postavljenu kod prve prijave). Zatim kliknite gumb Prijava.

X

Dobro dosli na Merchant Portal

U sljededi obrazac unesite 6-znamenkastu Sifru (jednokratna zaporka, One Time Passcode) koju
generira aplikacija za odobravanje. Zatim kliknite gumb Prijava.


https://mepo.rba.hr/hr/help#2-2
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X

Dobro dosli na Merchant Portal

Pijava | Povratak na prijavu

Uspjesno ste se prijavili u aplikaciju.

Upozorenje: Nakon viSestrukih neuspjelih pokusaja prijave, korisnik ¢e biti blokiran.

2.6 Zaboravljena zaporka

Ukoliko zaboravite svoju lozinku, kliknite na Zaboravljena lozinka? u donjem desnom uglu obrasca.

Na taj nacin ¢e se pokrenuti resetiranje lozinke i zapocet ¢e OTP proces. Ovime ste i resetirali svoj
racun.

X

Dobro dosli na Merchant Portal

Prijava Zaboravili ste zaporku?

Kontakt

Zatrazit ¢e vas da unesete svoju e-mail adresu.
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X

Zaboravijena zaporka

email@emai con|

Resetiraj zaporku

ZHR

Zatim Cete dobiti e-mail za resetiranje lozinke. Putem linka u tom e-mailu bit ¢e vam dopusteno da
promijenite svoju lozinku u novu.

Nakon $to unesete novu lozinku, potrebno je skenirati novi QR kod za OTP (jednokratna zaporka, one-
time password).

3. Komponente ekrana

Ekran portala se sastoji od nekoliko komponenti.

Merchant Portal = Podruznice
Q Trafi Filter
a)
0002939341 CONTR_NAME_2 14.11.2023 Active 3 Zagreb 10000
CONTR_NAME_2 14.11.2023 Active 3 Zagreb 10000
1573091 MUELLER ZADAR 4955 12022024 Active AR 000
1575156 MUELLER DUBROVNIK 4360 12022024 Active UBROVNIK
1801599 MERKUR 22022024 Aciive IVANA OSIJEK 31000
INDULICA
1862008 AD H 17.01.20 A AGREE 10000
15
18862 17.01.2024 Active MAGAZINSKA 69 ZAGREB 10000
07706 1.202 live ULICAAUGUSTA SISAK 44000
CESARCA 40
71721 HOTEL ANTE-RESTORAN 17.01.2024 Active SUFILOVATB VARAZDIN 42000
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1. Zaglavlje
Naziv prikazanog ekrana
Napomena: Na ulaznom ekranu nalazi se tekst dobrodoslice.

2. Izbornik
a. Glavniizbornik sa stavkama izbornika povezanima s odredenim ekranima podataka
o trgovcu
b. Dodatniizbornik sa stavkama izbornika povezanima s pomoénim podacimai
uslugama

3. Sadrzajekrana
Prikazani podaci se odnose na temu ekrana.
Na nekim ekranima, sadrzaj je podijeljen u nekoliko odjeljaka,
npr. na ekranima popisa podataka nalaze se:
a. odjeljak s uslugama, gdje se nalazi polje za pretragu, gumbi, itd.,
b. odjeljak s podacima s prikazom odredenih podataka.

4. Funkcionalnosti portala

4.1 Pocetna stranica

Na Pocetnoj stranici nalazi se kontrolna ploca sa statistikom transakcija prikazanom kroz grafove.

Merchant Portal = Poéetna stranica

Broj transakcija

Prethodni mjesec v v EUR -

Broj provedenih transakcija
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4.2 Trgovac

Kako biste pogledali detalje o trgovcu, kliknite na Trgovac u bo¢nom izborniku. Prikazat ¢e se
informacije o Trgovcu, kao $to su naziv, ID ili registarski broj trgovca.

Merchant Portal = & Trgovac / ALEKSANDAR PROJEKTIRANJE D.0.0.

Trgovac status

ALEKSANDAR PROJEKTIRANJE D.O.O

3006123 39407840770

1 B 1 = 0,00 € 000

Podaci o racunu

Kliknite na polje s brojem terminala ili podruznice kako biste presli na stranicu pregleda.

4.3 Podruznice

Ispod Trgovca vidjet ¢ete pregled podruznica istoga. MoZete pretrazivati, a i eksportirati rezultate u
xlIsx.

U desnoj koloni tablice mozete kliknuti na detalje o podruznici.

Merchant Portal = Podruznice

@ PoanZnice
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4.3.1 Detalji o podruznici

Detalji prikazuju informacije o podruznici i statistiku o transakcijama koje su u njoj provedene.

Merchant Portal = < Podruznice / CONTR_NAME_2

Podrugnica

CONTR_NAME_2
3, 10000 Zagreb, HR

@ PodruZnice

Datum otvaras
0002939342 14.11.2023

™M

1 = 0,00 0.00 er

Bankovne veze

Kontakt podruznice

3. 10000 Zagreb, HR

4.4 Terminali

Stranica Terminali sadrZi pregled svih terminala u vasoj organizaciji. Pregled mozete filtrirati.

Merchant Portal = Terminali
a Filte
@ Temminal it o ) ‘ .
TR 1411 o 1
1 agre 1 A
TR 2 9 1
TR_NA 28.11.202 o : 2
" TR o 1
411 A
o 411 e
g A
A1 IVANA )
) NTR_N ar 1
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4.4.1 Detalji o terminalu

Detaljima o terminalu mozete pristupiti klikom na pregled terminala. Ovdje ¢ete nadi status i druge
informacije o terminalu.

Merchant Portal = ¢ Terminali / CONTR_NAME_3

Terminal Status
00939341 CONTR_NAME_3

B Terminan POS 5411 Grocery Stores, supermarkets. 14112023

ST R & Toin

Glavna podruznica

o wvsa X Member of REI Group

4.5 Transakcije

Stranica Transakcije donosi pregled transakcijo. Ako imate odgovarajuée dozvole, ova ¢e vam
stranica omoguditi da provodite radnje po transakcijama.

Merchant Portal = Transakcije

EUR
* Transakcie 14400 E atom 96068
1 12.30 14400 EUR s povratom Uspiesno AT4500"++++2004 296966 295147895439
1 145645 852,1 €K Kupow ina usp 5 4564 41
1 24 14564 28521 czx Kupovin I5p; 26 4564 0
iz 1 Kupovin 1564, 255
1 024 14:56:40 28521 czK 45640 0
1 2414 1 usp 4
1 1456 852,1 ezx povina Uspietno 1456;
28521 czx Kupovin Isp 1458
852,1 cz Kupovina 45634
1 14 28521 czK Kupovin I 2 4
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4.5.1 Detalji o transakcijama

Detaljima o transakcijama mozete pristupiti putem pregleda transakcija. Kliknite na tri tockice u
desnoj koloni kako biste otvorili opciju Pregled detalja.

Merchant Portal = < Transakcije / Transakcija 12.01.2024, 14:56:45, 2 852,12 CZK

Transakeija status
E 285212 CZK
100,00 EUR
Kupovina 0 Successfully completed 145645 401255045341
Informacije o transakeiji

M
POS 5411
Grocery Stores, supermarkels

R_NAME
Informacije o kartici

0002 VISA

4.6 Poruke

Funkcionalnost modula Poruke omoguéuje komunikaciju izmedu trgovca korisnika i banke.
Stranica Poruke sadrzi 2 taba:

e Pristigla posSta - popis poruka dostavljenih trgovcu i
e Poslana posta - popis poruka koje je trgovac poslao.

Koriste¢i gumb Kreiraj poruku, inicira se pisanje poruke u predefinirani obrazac, u kojem sustav
ispunjava i nudi vrijednosti iz baze podataka kako bi korisniku olakSao ispunjavanje obrasca.

Paralelno s porukom u aplikaciji Portal za trgovce, i poSiljatelj i primatelj ¢e dobiti obavijest o pristigloj
poruci na e-mail adrese definirane u njihovim profilima.

4.7 1zvjeSca

Na ekranu Izvjes¢a, korisnik moze obradivati specifiCna izvjeSc¢a, npr. statisticko izvjesce.

Podaci izvjesca prikazani u tablici na ekranu mogu se filtrirati, a zatim eksportirati u XLS datoteku.
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5. Opce funkcionalnosti

5.1 Eksportiranje podataka

U odjeljcima pregleda, u gornjem desnom uglu, nalazi se gumb Eksportiraj. Ova funkcija vam
omogucava da preuzmete XLS datoteku koja sadrzi podatke iz tablice koji su trenuta¢no prikazani (ili
filtrirani).

Merchant Portal = Trgovac

ALEKSANDAR 89407840770 3006123 17.01.2024 Active 1 1
PROJEKTIRANJE D.O.O.

5.2 Pretrazivanje

Trazilica se nalazi u gornjem lijevom uglu stranice izvjesca.

Merchant Portal = Trgovac
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5.3 Filtriranje

Sli¢no kao i kod funkcije Eksportiranje, u gornjem desnom uglu se nalazi gumb Filtriraj kako biste suzili
rezultate iz svoje tablice na osnovi raznih parametara.

Merchant Portal Trgovac
Q) Trazi trgovca po imenu, ID-u iil registracijskom broju Trazi Preuzimanje
ijski ! r
Naziv firme * D trgovea Registiacys Datum otvaranja Datum zatvaranja status s Broj Akcia
broj podruznica terminala
ALEKSANDAR 69407640770 3006123 17.01.2024 ctive 1 1 Detaij

PROJEKTIRANJE D.0.0.

EURC-SERVIS-USLUGE 93401591688 4951077 10.05.2023 Active 1 1 Detalp
JD.00.

MERKUR OSIGURANJE D.D 06937835435 01165011 22022024 Active 1 1 Detalp
MUELLER TRGOVINA ZAGREB 64596763700 02070766 12.022024 Active 2 2 Detalp
D00

PHOBS D.0.0. 34565705139 5403278 25.01.2024 Active 1 1 Detalp

Raiffeisenbank Austria d.d. RPCO0000006 53056966535 30.11.2023 o 0 Detalp

Kada dovrsite ispunjavanije Zeljenih detalja, pomaknite se na dno ovog prikaza i kliknite na plavi
gumb "Primijeni filter" kako bi se prikazali filtrirani podaci.

Pretrazivanje trgovaca

Datum otvaranja od Datum otvaranja do

Datum zatvaranja od Datum zatvaranja do

Primjeni filter Ocisti filter

Nakon primjene odredenog filtera mozete vidjeti sve odabrane parametre ispisane kao zasebne
uvjete. Klikom na ikonu "x" uz filtrirani parametar, mozete ga onemoguciti kako biste ponovno proSirili
prikazane rezultate. Ako Zelite otkazati sve filtere, samo uklonite svaki prikazani parametar na isti
nacin kako je prikazano na slici ovdje ispod.
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Q Trati trgovca po imenu, ID-u i acijskom broju Trazi v Filter 1) Preuzimanje

| Datum otvaranjaod % |  Datum otvaranjado % |

Registracijski Broj
Naziv firme * D trgovea = Datum otvaranja Datum zatvaranja Status. I Broj terminala Akcija
broj ﬁ‘Oﬂ‘LZ\'\-CS
Nema dostupnih podataka u tablici
Rezultati po stranici 20 v PﬂkaZuJE 1to00of O
ik li
5.4 Prikaz tablice
B Terminak MUDOD018 MUELLER 12 02 2024 DUBR I 0000 Active
22 09202 3 Zagreb 00 411 Acti
220 3 Zag 00 411 i
NBR_3_mStart_Terminal 22092023 3 Zagreb 10000 5411 Active
CONTR_NAME_3 3 Zagreb 00 411 i
RezuRati po stranici 20 « Prikazuje 1 30 20 6d 31 1
o wvsa K Member of RBI Group

ViSe rezultata po stranici

Ako Zelite prikazati viSe rezultata na istoj stranici, pomaknite se ispod prikazane tablice i u donjem
lijevom uglu odaberite viSe rezultata iz padajuceg izbornika Rezultata po stranici (prikazano kao broj
1u prikazu iznad).

Prelistavanje stranica
Nadalje, kako biste pregledavali rezultate u tablici, mozete promijeniti stranice u donjem desnom
uglu na odredeni dio ili jednostavno na prikaz iduée stranice (prikazano kao broj 2 u prikazu).

Sortiranje po kolonama

Uz ostale funkcije pregledavanja ili filtriranja, rezultate takoder moZete poredati prema
vrijednostima iz razli¢itih kolona. Ovo mozete uciniti jednostavno klikom na zaglavlja kolona. Ovime
¢ete automatski poredati rezultate u koloni od najnizeg prema najvisem ili abecednim redom (A-2).
Redoslijed mozete promijeniti na isti nacin, ponovnim klikom.

5.5 Postavljanje jezika

Postavke jezika se nalaze na stranici korisni¢kog profila.
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5.6 Resetiranje lozinke

Obrazac za resetiranje lozinke se nalazi na stranici Korisni¢ki profil. Unesite svoju postojecu lozinku,
ispod unesite novu lozinku i spremite.

Promijeni zaporku

Trenutna zaporka *

<
Nova zaporka *
<
Ponovo unesi novu zaporku *
<
Spremi

5.7 Odabir trgovca

Ako je korisnik postavio parametar Multi-trgovac, korisnik moZe pristupiti podacima nekoliko
trgovaca pod jednim korisni¢kim ra¢unom.

Korisnik prelazi s jednog trgovca na drugog odabirom iz okvira za odabir u gornjem desnom uglu
ekrana aplikacije.

5.8 Deaktivirani/ neaktivni korisnik

Ako se prikaze poruka da je korisnik neaktivan, to znaci da je korisnika deaktivirao administrator
banke. U tom slucaju korisnik treba kontaktirati podrsku putem poveznice Kontakt na stranici
prijave. PodrSka moze reaktivirati korisnika i resetirati pri tome njegov racun.

Korisniku se obavijest o resetiranju korisnickog racuna i o drugim potrebnim koracima salje
e-mailom. Nakon $to korisnik zada novu lozinku i unese jednokratnu zaporku (OTP), korisnik se moze
ponovno prijaviti na internetsku / mobilnu aplikaciju. Ako korisnik ne zada novu lozinku i OTP i pokusa
se prijaviti koristeci prethodnu lozinku i OTP, pojavit ¢e se poruka o gresci.
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6. Upravljanje korisnikom

Funkcionalnost opisana u ovom poglavlju je dostupna korisnicima s korisni¢ckom ulogom Admin na
ekranu Korisnici.

6.1Kreirajnje korisnika

Kliknite Kreiraj korisnika u zaglavlju desne kolone na ekranu Korisnici.
Prikazat ¢e se pop-up prozor Kreirgj korisnika.

Kreiraj korisnika X
E-mail *
(i}
Spremi Prekini

Potrebno je postaviti sliedece korisnicke parametre:

e Ime
e Prezime
e E-mail - koristi se kao Korisni¢ko ime te mora biti jedinstven
e Naziv tvrtke illi Registarski br. trgovca
e Povezivanje korisnika
o Vidjeti opis u potpoglavlju nize
e Korisnicka uloga
o Vidjeti opis u potpoglavlju nize

Telefonski broj nije obavezan.
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Nakon $to unesete podatke, kliknite Spremi. Korisnik ¢e biti kreiran, postavljen u status Odobreno,
identificiran jedinstvenim Korisnic¢kim ID-om i obavijeSten e-mailom dobrodoslice s uputama za
prijavu.

6.1.1 Korisnicke uloge

Svaki korisnik ima dodijeljenu Korisni¢ku ulogu ili vise njih, koje se odjeljuju korisniku unutar procesa
kreiranja korisnika od strane administratora.

Osnovna uloga je Korisnik, a korisnik moze imati bilo koju kombinaciju Korisnickih uloga (vidjeti nize).

Postavljene Korisnitke uloge moze mijenjati administrator unutar azuriranja korisnika.

KORISNICKA ULOGA OPIS
Moze Citati sve podatke (osim financijskih) prema Povezivanju korisnika. Ova
KORISNIK . L
uloga se ne moze ukloniti.
ADMIN Moze kreirati korisnika za vlastitu tvrtku (trgovac), no ne moze dodijeliti ulogu

Admin.

Moze Citati financijske podatke, npr. Tarife, identifikacijske brojeve banaka (BIN)

FINANC. PODACI na ekranu Detalji podruznice.

6.1.2 Povezivanje korisnika

Svakom korisniku je dodijeljeno Povezivanje korisnika, koje korisniku dodjeljuje administrator unutar
procesa kreiranja korisnika.

Povezivanje korisnika definira koji dio hijerarhije tvrtke (trgovac) je dostupan /vidljiv korisniku (vidjeti
nize).

Povezivanje korisnika moze mijenjati administrator unutar azuriranja korisnika.

POVEZIVANJE KORISNIKA OPIS

TRGOVAC Korisnik moze vidjeti podatke Citave hijerarhije trgovca.

Korisnik moze vidjeti samo podatke odabranih podruznica koje su

PODRUZNICA . : . A L
ODRUZNIC postavljene u odabiru Podruznice unutar procesa kreiranja korisnika.

MULTI-TRGOVAC Korisnik moze vidjeti podatke citave hijerarhije nekoliko trgovca.




6.2 Azuriranje korisnika

Kliknite na tri tockice u desnoj koloni ekrana Korisnici te odaberite Azurirqj iz proSirenog izbornika
opcija.

Prikazat ¢e se pop-up prozor Azuriraj korisnika.

Kreiranje Zadnja Kreiraj
Status L . _
korisnika prijava korisnika
Odobreno 05.12.2023 14.02.2024 :
12:19
Cdobreno 09.02.2024 Zadnja
Reset korisnickog racuna
Ponovo posalji mail dobrodoslice
Cdobreno 11.02.2024
Detalji
AZuriraj
L ]
Deaktiviraj
Cdobreno 26.01.2024 30.01.2024 :
15:20

Moguce je izmijeniti sljedece korisni¢ke parametre:

Ime

Prezime

Telefonski broj
Povezivanje korisnika
Korisnicka uloga

Nakon aZuriranje podataka, kliknite Spremi.

BiljesSke:
E-mail se koristi kao Korisni¢ko ime i moZe ga izmijeniti jedino administrator banke.
Ulogu Admin moze korisniku dodati jedino administrator banke.
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6.3 Resetiranje korisnickog racuna

Kliknite na tri tockice u desnoj koloni ekrana Korisnici i odaberite Resetiraj Korisni¢ki ra¢un iz
prosirenog izbornika opcija.

Pojavljuje se upit sustava za potvrdu resetiranja. Kliknite Da ako je potrebno resetirati korisnicki
racun.

Korisnik resetiranog rac¢una bit ¢e obavijeSten e-mailom i korisnik ¢e postaviti novu lozinku i OTP kao
pri prvoj prijavi.

Napomena: Kada korisnik zapo¢ne proces "Zaboravljena lozinka?", pokrenut ¢e se resetiranje lozinke
i zapocet ¢e OTP proces. Na taj nacin korisnici sami mogu resetirati svoj racun.

6.4 Deaktiviranje korisnika

Kliknite na tri to¢kice u desnoj koloni ekrana Korisnici i odaberite Deaktiviraj iz proSirenog izbornika
opcija.

Pojavljuje se upit sustava za potvrdu deaktivacije. Kliknite Da.

Status deaktiviranog korisnika ¢e se izmijeniti u Neaktivan te se korisnik ne moze prijaviti u portal
trgovca sve dok ga administrator ne reaktivira.

6.5 Aktiviranje korisnika

Korisnik u statusu Neaktivan se moze ponovno postaviti kao aktivan klikom na Aktiviraj u opciji
izbornika koja se pojavi nakon $to kliknite na tri tockice u desnoj koloni ekrana Korisnici.

6.6 Multi-trgovac

Administrator banke moze kreirati i azurirati korisnika s parametrom Multi-trgovac, tj. korisnik
koji se prijavi jednom e-mail adresom te ima pristup podacima nekolicine trgovaca.

U prozoru Kreiraj korisnika / Azuriraj korisnika administrator moze kliknuti polje Multi-trgovac i
postaviti vise trgovaca &ijim podacima moze pristupiti korisnik.



