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UVODNIi PREDSTAVENI SYSTEMU

Fakturace.cz je online fakturacni software pro malé a stfedni podnikatele. Svou koncepci
predstavuje v Ceské Republice novy pfistup k elektronickému obchodovani, dnes jiz bézné
pouZzivany v zapadni Evropé.

Systém fakturace.cz neobsahuje Zadné u€etni funkce — jeho smyslem neni konkurovat
Ucetnim programum (coz koresponduje s faktem, Ze vétSina podnikatelll si nechava ucetnictvi
spravovat jinde, ale fakturovat potfebuje podnikatel vétSinou sam bez zavislosti na ucetnich),
ale poskytnout podnikateldm moznost pohodiného a rychlého vystavovani faktur v elektronické
podobé, jejich odesilani v elektronické formé a rovnéz podporu nejbéznéjsich funkci pro chod
stfedni firmy jako jsou napf. skladové hospodarstvi, dodaci listy, a evidence zakaznika.

Nas systém pamatuje i na zakazniky, ktefi potfebuji fakturovat v angli¢tiné. Standardné jsou
dostupné faktury v angli¢ting, obsahujici veSkeré nalezitosti pro zakazniky v EU nebo USA.

Pokud ma VaSe firma anglicky mluvici zaméstnance nebo management, mizete zvolit jako
vychozi jazyk pro cely systém kromé Cestiny i angli¢tinu. Systém si pak pamatuje nastaveni
jazyka pro kazdého uzivatele a automaticky jej zvoli pfi dalSim pfihlaseni uzivatele do systému.

Cely fakturacni systém je postaven s podporou elektronického podpisu podle platnych
zakonnych norem CR. Systém fakturace.cz je pIné kompatibilni s kvalifikovanymi certifikaty
certifikacni autority PostSignum a ma i vlastni certifikacni autoritu, kterd vydava obycejné, tj.
nezarucené certifikaty pro el. podpis.
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PRISTUP DO SYSTEMU

Systém elektronické fakturace je chranén nejvy$s$i moznou formou ochrany, srovnatelnou s
bankovnimi systémy. V souvislosti s timto faktem jsou v systému implementovany bezpe&nostni
mechanismy, které ur¢itym zplsobem omezuji uzivatele aby nemohlo jednoduse dojit k
naruseni bezpecnosti systému a to zejména:

« omezeni platnosti uzivatelskych hesel na 3 mésice
- minimalni délka hesla 6 znaku
« nova hesla nesmi byt stejna jako 3 pfedchazejici hesla

- automatické zablokovani pfistupu do systému pro uZivatele po 5-ti neuspésnych
pokusech o pfihlaseni na uzivatelové uctu

- automatické odhlasovani uzivatele po 10-ti minutach neaktivity

PRVNI PRIHLASENI

Po registraci u provozovatele systému Vam bylo zaslano do e-mailu pfihlaSovaci jméno a
heslo. PfihlaSovaci jméno si zapamatujte, to budete pouzivat od nynéjSka k pfistupu do
systému pofad. Zaslané heslo oproti tomu je pouze jednorazové a slouzi pouze pro prvni
pfihlaseni uzivatele do systému. Pro pfihlaseni do systému postupujte podle nasledujicich
bodu:

- Pristup do systému pro uzivatele je na internetové adrese:

https://lwww.fakturace.cz

«  Zadejte uvedenou adresu do Vaseho internetového prohlize€e (pozor na ,s“ v https
— toto fika Vasemu www prohlizeci Ze se pro pfistup do systému pouzije kddované
zabezpetené SSL spojeni) a stisknéte Enter. Objevi se Vam dialogové okno pro zadani
jména a hesla (tzv. pfihlaSovaci dialog). Vyplrite provozovatelem zaslané jméno a
heslo.

« Uzivatel je po prvnim pfihlaSeni ihned pfesmérovan na stranku se zménou hesla a
musi zadat heslo nové. Toto nové heslo je pak potfeba si zapamatovat (rozhodné si jej
nikam nezapisujte) a toto nové heslo pak bude platit po nasledujici 3 mésice. Po
vyprseni této Ihaty bude uzivatel pfi dalSim pfihlaseni do systému opét automaticky
vyzvan ke zméné hesla.

« Jakmile uzivatel zméni heslo na nové, zobrazi se mu hlavni stranka systému. Nyni
pozor — protoze doslo ke zméné hesla v systému, ale Vas internetovy prohlize¢ ma ve
své pameéti porad jesté staré heslo, dotaze se Vas prohlize€ pfi prvnim kliknuti kdekoliv
do systému na heslo nové. Po zadani nového hesla jiz k dal$im dotazim na heslo v
pribéhu prace nedochazi (pokud nedojde k automatickému odhlaseni uzivatele pro
dlouhou necinnost). Takto se systém chova i v pfipadé jakékoliv dalsi pozdé&jsi zmény
hesel.

HESLO NEFUNGUJE NEBO JEJ UZIVATEL ZAPOMNEL

Jak je uvedeno vyse, systém fakturace.cz Vas ucet automaticky zablokuje v pfipadé, ze se
shazite opakované nespravné pfihlasovat. Proto pfedtim nez se budete snaZit o opakované
pfihlaseni, zkontrolujte:

« zda mate spravné nastaveno rozlozeni klavesnice (béznou chybou je, Ze uzivatel
piSe v Ceském rozlozeni klavesnice misto anglického a naopak)

« zda nemate nespravné zapnuty CAPS-LOCK nebo NUM-LOCK
« zda nemate pfeklep v pfihlaSovacim jménu
...a poté se zkuste znovu pfihlasit.

Pokud i poté druhy pokus s pfihlasenim selZze, vyuZijte (radéji nez se opakované Spatné
pfihlaSovat) nastroj pro vygenerovani nového hesla:
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« do prohlizeCe zadejte stejné jako pfi normalnim pfihlaseni adresu
https://www.fakturace.cz

« po zobrazeni pfihlasovaciho dialogu nic nezadavejte, ale stisknéte tlacitko
»otorno“ (nékdy také oznacéeno ,,Cancel“ nebo ,,Zrusit®)

« objevi se Vam stranka s chybovym hlasenim a pod chybovym hlasenim je modré
okno ,Forgot your password?“. Do tohoto okna vyplrite do pole ,Login name® Vase
pfihlaSovaci jméno a stisknéte tlacitko pro odeslani formulare.

« Pokud jste spravné zadali Va$e pfihlaSovaci jméno, systém Vam vygeneruje nove,
jednorazové heslo a posle jej na Vas e-mail.

« Vyzvednéte si nové heslo z Vasi e-mailové schranky a pfihlaste se do systému
stejné jako pfi prvnim pfihlaSeni, popsaném vyse.

NASTAVENI VASEHO UCTU

Po prvnim pfihlaseni do systému doporucujeme kazdému uZivateli zkontrolovat si a
pfipadné opravit nastaveni svého uctu:

« Po zobrazeni hlavni (=uvodni) stranky systému kliknéte na odkaz ,Zména
nastaveni“ v pravém modrém bloku

«  Objevi se Vam formulaf, ve kterém muizete ménit zakladni parametry Vaseho Uctu,
jako je Vase jméno a pfijmeni nebo jazyk, kterym s Vami systém bude komunikovat.

«  Zkontrolujte zda uvedené udaje jsou v pofadku (zejména Vase e-mailova adresa),
pfipadné je opravte a odeSlete formular

| v prabéhu pouzivani systému dbejte na spravnost Vasi e-mailové adresy v nastaveni uctu.
Tato adresa je pouzivana napfiklad pro generovani novych hesel a pokud ji nemate spravné
vypInénou, dochazi ke zbyte€nym komplikacim pfi pouzivani naSeho systému.

NASTAVENI HESLA

Vase pristupové heslo si mizete kdykoliv zménit sami.

« Po zobrazeni hlavni (=Uvodni) stranky systému kliknéte na odkaz ,Zména hesla“ v
pravém modrém bloku

« Vlozte nové heslo podle instrukci ve formulafi a odesSlete formular

ZMENA JAZYKA

V systému fakturace.cz si mlzete zvolit, zda chcete aby s Vami systém komunikoval v
angli¢tiné nebo v ¢estiné. Volbu provedete v nastaveni Vaseho uétu (viz vyse).
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STRUKTURA SYSTEMU

Cely systém fakturace.cz je sloZzen ze &tyf zakladnich modulu:
« Spravce faktur

- obsahuje funkce pro vytvareni a naslednou spravu normalnich a zalohovych
faktur, pfijmovych dokladl a dodacich listd

Spravce databaze

- obsahuje funkce pro nastaveni systému, spravu €iselnik a nastaveni
zakladnich parametra pro fakturaci

Spravce skladu

obsahuje funkce pro spravu skladu — vytvareni a sprava pfijemek, vydejek,
skladovych listd, vypisovani stavu skladu

Certifikacni autorita

« obsahuje funkce pro import a spravu X.509 certifikatu, nutnych pro vytvareni
elektronického podpisu

o2
Z
-
-
=
L7
Z
(=
o
L]
Z
-
W
=
I
=
w
=
Ly
—
w
-
Loy
P
w0
-
w
=
o
- 4
-
=
=
w
w0
o2
A
-
w
x
4
g
=
-
w
A
-
w
-
Z
Z
o2
w0
w
=]
m
w
>

ART DATA, S.R.O. | INFOQART-DATA.COM | WWW.ART-DATA.COM | +420 54321 13




FAKTURACE.CZ - UZIVATELSKA PRIRUCKA STRANA 6/19

NEZ ZACNETE PRACOVAT

Pro praci v systému fakturace.cz plati nasledujici jednoducha pravidla:

« nepouzivejte Sipky ,Vpred* a ,Vzad“ a tla¢itko ,Obnovit* ve Vasem internetovém
prohlizeci. PouZivejte pouze navigacni prvky, zobrazena na strankach systému
fakturace.cz. Nerespektovani této zasady mulze vést ke vzniku nechténych zaznama v
databazi systému nebo provedeni nechténych operaci.

Ke spravnému fungovani systému je potfeba nejprve provést zakladni nastaveni systému
pro fakturaci Vasi firmy. Doporu€ujeme provést tyto kroky ihned po prvnim GspéSném
pfihlaseni:

« Nastavit si svj uzivatelsky ucet (viz kapitola ,Pfistup do systému®)
« Nastavit si profil Vasi firmy a zakladni fakturacni udaje (viz nize v této kapitole)
+ Vlozit zakazniky Vasi firmy do databaze

« Pokud budete pouzivat podporu skladového hospodafstvi tak nastavit si sklady,
které chcete pro fakturaci pouzivat

« Pokud chcete vytvaret elektronické podpisy k fakturam, tak si vygenerovat podpisovy
X.509 certifikat

NASTAVENI PROFILU FIRMY

V profilu Vasi firmy mizete specifikovat udaje, které jsou potfeba pro spravné vystaveni
faktury, a to zejména:

«  Nazev firmy, IC, DIC, registraci v Zivnostenském nebo obchodnim rejst¥iku
«  Bankovni ucty firmy (jsou pak uvedeny na faktufe jako platebni informace)

« Adresu(y) firmy. Vase firma maze mit pfifazeno libovolné mnozZstvi adres a vy z nich
muZzete pfi fakturaci zvolit, kterou adresu na faktufe pouzijete. Kazda faktura si
pamatuje adresu firmy zvolenou v okamziku vytvofeni faktury a pokud do profilu pfidate
adresu novou, adresy na jiz vystavenych fakturach se nezméni. Pokud zménite
existujici adresu, pak se zména promitne do vSech faktur, které maji tuto adresu
pfifazenou.

«  Prefixy u€etnich doklad, tj. prefixy ¢iselnych Fad ucetnich dokladu, platné v daném
¢asovém obdobi

« Nascanované razitka a vlastnorucni podpisy, které chcete pfidavat do elektronickych
faktur, aby je bylo mozno vytisknout a archivovat i v papirové podobé

- Pocitadla Ciselnych Fad pro ucetni doklady

NASTAVENI ZAKLADNIHO PROFILU FIRMY

provedete nasledujicim zpusobem:
« Na hlavni strance kliknéte na ,Spravce databaze”
« Kliknéte na odkaz ,Pobocky*

« Objevi se Vam seznam pobocek, ke kterym mate pfistup. Kliknéte na nazev
pobocky nebo na symbol editace ,e“ u pobocky, kterou chcete upravovat.

« Zobrazi se jednoduchy formulaF pro vlozeni zakladnich fakturaénich udaju:
« Jméno — nazev firmy podle obchodniho nebo zivnostenského rejstfiku
« IC, DIC — identifikagni gisla firmy pfidélena Zivnostenskym a finanénim Gfadem

+  Registrace — text s informaci o tom, kde je Vase firma registrovana (OR / ZR) —
napf. ,Vedeno u KOS v Brné&, oddil C, vloZka 46779“. Tento text je pak umistovan
na Ceské faktury — a je vyZzadovan dle platnych zakonnych norem.
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« Pocitadla faktur, zalohovych faktur, objednavek a prijmovych dokladi — obsahuji
Cislo posledniho vystaveného dokladu v ramci Ciselné fady. Kazdy typ ucetniho
dokladu ma svou vlastni Ciselnou Ffadu. V pfipadé vymazani posledni faktury je zde
mozno proveést Upravu Ciselné fady tak, aby v Ciselné fadé nezlstala mezera.
Rovnéz po uzavreni u€etniho obdobi byva zvykem vynulovat pocitadla Ciselnych
fad.

«  Vlozte pfisludné udaje do formuléie a formular odeslete

NASTAVENI ADRESY
provedete nasledujicim zplsobem:
« Na hlavni strance kliknéte na ,Spravce databaze*
« Kliknéte na odkaz ,Pobocky*

« Objevi se Vam seznam pobocek, ke kterym mate pfistup. Kliknéte na odkaz
~Adresa“ u pobocky, kterou chcete upravovat.

« Zobrazi se Vam okno rozdélené na dvé ¢asti
« Vlevé Casti je seznam jiz existujicich adres Vasi firmy

« Pokud chcete vymazat existujici adresu, kliknéte na symbol vymazani ,x*
u adresy, kterou chcete vymazat. Systém umozni vymazat pouze adresy, které
nejsou pouzity na Zadné faktufe. Pokud chcete vymazat adresu, ktera je
pouzita na fakturach, je potfeba ji nejprve z danych faktur odstranit.

- Pokud chcete upravit existujici adresu, kliknéte na symbol editace ,e“ u
adresy, kterou chcete upravit. Zvolena adresa se objevi v pravé ¢asti okna.

« V pravé casti je formulaf pro vlozeni nové adresy nebo Upravu jiz existujici
adresy:

« Jméno, Prijmeni — vypliujte pouze v pfipadé, Ze chcete na fakturu uvadét
kromé& nazvu Vasi firmy, ktery jste uvedli v zakladnim profilu firmy, uvést jesté
konkrétni jméno a pfijmeni. Toto jméno a pfijmeni je pak zobrazeno pod
nazvem firmy na faktufe. Pokud jméno a pfijmeni takto pouzivat nechcete,
nechte tyto pole prazdné.

«  Ulice, Mésto, PSC, Zemé, Tel, Fax, E-mail, WWW — vypliite podle potfeby,
tyto informace jsou pak zobrazovany na fakturach. Vyzadovano je vyplnéni
ulice, mésta a PSC.

NASTAVENiI BANKOVNICH UCTU A UDAJU PLATEBNIHO STYKU
provedete nasledujicim zplsobem:
« Na hlavni strance kliknéte na ,Spravce databaze”
« Kliknéte na odkaz ,Pobocky*

«  Objevi se Vam seznam pobodek, ke kterym mate pfistup. Kliknéte na odkaz ,Uéty" u
pobocky, kterou chcete upravovat.

« Zobrazi se Vam okno rozdélené na dvé Casti
-V leveé Casti je seznam jiz existujicich bankovnich uc¢td Vasi firmy
« Pokud chcete vymazat existujici ucet, kliknéte na symbol vymazani ,.x* u
Uctu, ktery chcete vymazat. Systém umozni vymazat pouze ucty, které nejsou

pouzity na zadné faktufe. Pokud chcete vymazat ucet, ktery je pouzit na
fakturach, je potfeba jej nejprve z danych faktur odstranit.

« Pokud chcete upravit existujici ucet, kliknéte na symbol editace ,e“ u Gctu,
ktery chcete upravit. Zvoleny ucet se objevi v pravé ¢asti okna
« V pravé c&asti je formulaf pro vlozeni nového uétu nebo Upravu jiz existujiciho
uctu:

o2
Z
-
-
=
L7
Z
(=
o
L]
Z
-
W
=
I
=
w
=
Ly
—
w
-
Loy
P
w0
-
w
=
o
- 4
-
=
=
w
w0
o2
A
-
w
x
4
g
=
-
w
A
-
w
-
Z
Z
o2
w0
w
=]
m
w
>

ART DATA, S.R.O. | INFOQART-DATA.COM | WWW.ART-DATA.COM | +420 54321 13




FAKTURACE.CZ - UZIVATELSKA PRIRUCKA STRANA 8/19

e Ména — primarni ména, ve které je ucet veden

« Jméno — nazev Uctu. Na rozdil od ostatnich parametrd uétu neni tento nazev
nikde publikovan, je zde pro interni potfebu systému, abyste si ucet mohli
pojmenovat a podle tohoto nazvu s uétem v systému pracovat.

«  Cislo - ¢&islo ugtu v&etné& &isla bankovniho ustavu, napf ,123456789/0100¢
« Banka — nazev bankovniho ustavu

«  Swift — swift kod bankovniho Ustavu pro mezinarodni platebni styk. Sdéli
Vam jej ve Vasi bance.

*  Routing/IBAN — routing informace nebo IBAN kéd Vaseho uctu. Obdrzite ve
Vasi bance.

« Adresa banky — adresa bankovniho ustavu. Je vyZadovana pro mezinarodni
platebni styk.

«  Komentar — uzivatelem definovany komentar k uc¢tu. Neni nikde zobrazovan,
je zde pro potfebu uzivatele.

NASTAVENI PREFIXU UCETNICH DOKLADU

Prefixy ucetnich dokladu jsou v ramci daného ¢asového obdobi neménné sekvence znaku
(vétSinou Cisel), které se pfidavaji pfed samotné &islo u€etniho dokladu v rdmci &iselné
dokladové fady. PouZivaji se vétSinou k rozliSeni ¢asového obdobi.

Pro praci v systému fakturace.cz je nutno mit v ramci aktualniho éasového obdobi
platny prefix ke kazdému typu ucetniho dokladu. Pouziti prefixd je tedy v naSem systému
povinné.

Prefixy nastavite nasledujicim zpUsobem:
« Na hlavni strance kliknéte na ,Spravce databaze*
« Kliknéte na odkaz ,Pobocky*

« Objevi se Vam seznam pobocek, ke kterym mate pfistup. Kliknéte na odkaz ,Prefixy
faktur® u pobocky, kterou chcete upravovat.

« Zobrazi se Vam okno rozdélené na dvé ¢asti
« Vlevé &asti je seznam jiz existujicich prefixd Vasi firmy
+  Pokud chcete vymazat existujici prefix, kliknéte na symbol vymazani ,x“ u

prefixu, ktery chcete vymazat. Systém umozni vymazat pouze prefixy, které
nejsou pouzity na zadné fakture.

- Pokud chcete upravit existujici prefix, kliknéte na symbol editace ,e“ u
prefixu, ktery chcete upravit. Zvoleny prefix se objevi v pravé ¢asti okna

« V pravé casti je formular pro vlozeni nového prefixu nebo Upravu jiz
existujiciho uctu:
«  Hodnota — alfanumericka hodnota prefixu. Je neménna a je na fakturach
doplfiovana automaticky systémem nulami zleva pokud ma méné nez 2 znaky.

« Platnost od, do — ¢asové obdobi, ve kterém je dany prefix platny, vétSinou
od 1.1. do 31.12. daného roku. V ramci jednoho ¢asového obdobi by mél byt
platny pouze jeden prefix daného typu — systém tuto skute¢nost nijak nehlida a
je na uzivateli aby dbal na spravné nastaveni ¢asovych rozmezi jednotlivych
prefixa.

« Typ —typ prefixu

«  Normalni prefix — je pouzit na normalnich fakturach
- Zalohovy prefix — je pouzit na zalohovych fakturach

«  Prefix pfijm. dokl. - je pouzit na pfijmovych dokladech
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NASTAVENiIi NASCANOVANYCH RAZITEK A VLASTNORUCNICH PODPISU
provedete nasledujicim zpisobem:
« Na hlavni strance kliknéte na ,Spravce databaze*
« Kliknéte na odkaz ,Pobocky*

« Objevi se Vam seznam pobodek, ke kterym mate pfistup. Kliknéte na nazev
poboé&ky nebo na symbol editace ,e“ u pobocky, kterou chcete upravovat.

-V pravé casti obrazovky se objevi modry blok, ve kterém mate doplfikové funkce k
editaci profilu firmy. Kliknéte na odkaz ,JPG Podpis*.

- Pripravte si podpis a/nebo razitko na bily papir a nascanujte a ofiznéte jej podle
instrukci, uvedenych v zahlavi formulafe — 300dpi, 700x300px. Nascanovany podpis
ulozte ve formatu JPG.

« V zobrazeném formulafi stisknéte tlacitko ,Prochazet” (nebo ,Browse®) a nalistujte
ulozeny soubor s JPG podpisem.

« Formular odeslete. V pravé ¢asti formulaie se Vam objevi nahledovy obrazek pravé
vlozeného JPG podpisu.

«  Pokud chcete zménit jiz existujici JPG podpis, pak jednoduse nalistujte novy JPG
soubor a formulaf odeSlete. Novy JPG podpis bude uloZzen namisto starého.

« Pokud chcete odstranit jiz existujici JPG podpis, pak kliknéte na odkaz
,Vymazat“ pod nahledovym obrazkem stavajiciho JPG podpisu.

VLOZENI A SPRAVA ZAKAZNIKU

NASTAVENI ZAKLADNIHO PROFILU ZAKAZNIKA
provedete nasledujicim zpisobem:
« Na hlavni strance kliknéte na ,Spravce databaze*”
+  Kliknéte na odkaz ,Zakaznici*
«  Objevi se Vam seznam zakazniku.

*

+  Pro vlozeni nového zakaznika kliknéte na odkaz pfidani nového zaznamu ,,
levém hornim rohu seznamu

\"

« Pro upravu existujiciho zakaznika kliknéte na nazev zakaznika nebo na
symbol editace ,e“ u zakaznika, kterého chcete upravovat.

« Pro smazani existujiciho zakaznika kliknéte na symbol mazani ,x“ u
zakaznika, kterého chcete smazat. Systém umozni pouze mazani zdkaznikd, ktefi
nejsou pouziti na zadné fakture.

Zobrazi se jednoduchy formular pro viozeni zakladnich faktura¢nich udaju:

« Jméno — nazev zakaznické firmy podle obchodniho nebo Zivhostenského
rejstfiku

« IC, DIC — identifika&ni &isla zakaznické firmy pfidélena Zivnostenskym a
finanénim ufadem

«  Dni splatnosti — vychozi po¢et dnu splatnosti, ktery bude automaticky aplikovan
na nové vystavovaneé faktury. Lze upravit individualné na jednotlivych fakturach.

«  Komentai — komentaf k zakaznikovi. Neni nikde publikovan, je uréen pro interni
potfeby uZivatele.
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NASTAVENI ADRESY ZAKAZNIKA

U kazdého zakaznika je potieba mit zadanu alespon jednu faktura¢ni adresu. Navic
pokud chcete zakaznikovi posilat faktury, opatirené elektronickym podpisem pfimo ze
systému e-mailem, je nutno ve fakturaéni adrese zakaznika vyplnit e-mail zakaznika.

Nastaveni adresy zakaznika provedete nasledujicim zplsobem:
« Na hlavni strance kliknéte na ,Spravce databaze”
« Kliknéte na odkaz ,Zakaznici*

«  Objevi se Vam seznam zakazniku. Kliknéte na odkaz ,Adresa“ u zakaznika, kterého
chcete upravovat.

« Dale postupujte obdobné jako u nastaveni adresy firmy

VLOZENI A SPRAVA SKLADU

Upozornéni — v soucCasné verzi systému fakturace.cz neni dokonéena podpora vice sklad(.
Systém pracuje pouze s prvnim skladem (tj. skladem s nejniz§im c¢islem priority)! Je proto
zbytecné zadavat do systému vice nez jeden sklad.

VloZeni nebo Upravu skladll provedete nasledujicim zplsobem:
« Na hlavni strance kliknéte na ,Spravce databaze”
« Kliknéte na odkaz ,Sklady“
«  Objevi se Vam seznam skladu.

*ik

«  Pro vlozeni nového skladu kliknéte na odkaz pfidani nového zaznamu ,,
levém hornim rohu seznamu

v

« Pro upravu existujiciho skladu kliknéte na nazev skladu nebo na symbol
editace ,e“ u skladu, ktery chcete upravovat.

« Pro smazani existujiciho skladu kliknéte na symbol mazani ,x* u skladu, ktery
chcete smazat. Systém umozni pouze mazani skladu, ktery nema zadné pfijemky
ani vydejky.

Zobrazi se jednoduchy formular pro vioZzeni zakladnich udaja skladu:

« Jméno — nazev skladu, neni nikde publikovan, slouzi pro identifikaci skladu
uZivatelem

«  Priorita — celo&iselna priorita, s jakou jsou sklady pouzivany v systému. Cim

VYGENEROVANI PODPISOVEHO CERTIFIKATU

K tomu, aby bylo mozno faktury v elektronické podobé opatfit elektronickym podpisem, je
nutné, aby si uZivatel vytvofil tzv. podpisovy certifikat. Podpisovy certifikat je pak systémem
pouZit pfi vypoctu elektronického podpisu.

K elektronickému podpisu faktur je mozno pouzit v souladu s platnou legislativou
kvalifikované certifikaty certifikacni autority PostSignum (Ceska posta) anebo je mozno si
vygenerovat nekvalifikovany certifikat pfimo certifikacni autoritou systému fakturace.cz.

Certifikaty generované certifikacni autoritou systému fakturace.cz jsou vystavovany s
platnosti na jeden rok a poté je potfeba certifikat nechat znovu vygenerovat.

IMPORT KVALIFIKOVANEHO CERTIFIKATU POSTSIGNUM

« ve Windows XP (v jinych systémech je postup obdobny) kliknéte na nabidku Start,
zvolte ,Spustit*

« zadejte ,certmgr.msc®
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- zvolte ,vSechny Ukoly/exportovat®, poté zvolte ,Ano, exportovat soukromy kli¢* a
,Dalsi"

« Ponechte zvolen format PKCS12 (*.pfx), povolte silnou ochranu, ostatni pole nechte
prazdné, poté zadejte heslo k zaloze privatniho klic¢e

zvolte umisténi souboru se zalohou certifikatu a ulozte soubor

Na hlavni strance kliknéte na ,Certifika¢ni autorita“

Kliknéte na odkaz ,Import certifikatu®

Zobrazi se Vam formulaf pro import certifikatu

«  Certifikat (*.pfx) — soubor se zalohou, vytvofenou v pfedchozim kroku

« Heslo (pfx) — heslo k zaloze soukromého kli¢e, zadané v pfedchozim kroku

«  Heslo k soukromému kli¢i — nepovinné heslo k soukromému klici, které jste
zadali pfi generovani certifikatu (u certifikatl PostSignum byva prazdné). Heslo je
vyzadovano pfed kazdym pouzitim certifikatu. Pokud jste heslo pfi zadani o
certifikat nezadavali, ponechte pole prazdné.

« Po vyplnéni formular odeslete. Nové importovany certifikat se Vam zobrazi pro
kontrolu.

VYGENEROVANI NOVEHO CERTIFIKATU

« Na hlavni strance kliknéte na ,Certifikacni autorita“
« Kliknéte na odkaz ,Generovani certifikatu“

« Zobrazi se Vam formular pro vlozeni zakladnich informaci k certifikatu.
Nepouzivejte diakritiku!

« Zemé — zeme sidla firmy podle OR, pouzivejte 2-pismenné zkratky velkymi
pismeny podle standardu

« Jméno — jméno a prijmeni uzivatele, ktery bude vystavovat faktury
Firma — jméno firmy podle obchodniho rejstfiku
Oddéleni — oddéleni firmy, které faktury vystavuje (pokud existuje)
Ulice, Mésto — adresa sidla firmy podle OR

«  E-mail — e-mail uzivatele, ktery bude vystavovat faktury

« Heslo — heslo k certifikatu (resp. k jeho soukromému kli¢i). Heslo je vyZadovano
pfed kazdym pouZzitim certifikatu.

«  Po vyplnéni formular odeslete. Nové vygenerovany certifikat se Vam zobrazi pro
kontrolu.

ZNEPLATNENI CERTIFIKATU

V pfipadé ztraty nebo jiné kompromitace certifikatu (resp. privatniho klice) se doporucuje
provést pfedCasné zneplatnéni certifikatu a vygenerovat certifikat novy.

« Na hlavni strance kliknéte na ,Certifikacni autorita“
« Kliknéte na odkaz ,,Generovani certifikatu®

« Zobrazi se Vam Vas$ stavajici certifikat. V pravém modrém bloku kliknéte na odkaz
LZneplatnit certifikat®.
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PRACE S FAKTURAMI

Predtim, nez zacnete fakturovat, ujistéte se, Ze jste prosli vSechny kroky, z kapitoly ,Nez
zacnete pracovat”.

VYTVARENI NOVYCH FAKTUR

« Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce transakci®

« Podle toho, zda chcete tvofit fakturu zalohovou nebo normalni, kliknéte na odkaz
»,Nova faktura® pro normalni fakturu a ,Nova zalohova faktura“ pro zalohovou fakturu.

«  Objevi se Vam formular nové vytvorené faktury. V tuto chvili bylo faktufe pfidéleno
jedinecné Cislo z dokladové fady a bylo inkrementovano pocitadlo faktur v profilu firmy
ve Spravci databaze. Pokud fakturu ihned po vytvofeni zrusite, systém
nedekrementuje poditadlo automaticky, takZe je nutno jit do Spravce databaze a v
profilu firmy ruéné dekrementovat pocéitadlo faktur, aby nevznikla mezera v dokladové
fadé.

« V hornim oranzovém formulafi zvolte zadkaznika, kterého chcete k fakture pfifadit a
rovnéz nastavte veSkeré parametry v tomto formulafi, které si pfejete zménit a stisknéte
tlacitko ,Potvrdit zménu“ v tomto oranzovém formulafi. Vyznam jednotlivych poli je
nasledujici:

«  Firma — firma, vystavuijici fakturu
«  Zakaznik — pfijemce faktury / zakaznik. V malém poli je mozno zadat pocatecni

Cast nazvu zakaznika a ten je automaticky nastaven v rozbalovacim seznamu
vedle.

«  UzZivatel — uZivatel, ktery fakturu vystavil
«  Datum — datum vystaveni faktury
»  Konst.symbol — konstantni symbol

«  Platba — typ uhrady faktury a volba bankovniho spojeni. Pokud chcete fakturu
hradit v hotovosti, zvolte volbu ,V hotovosti“, v opaéném pfipadé zvolte pfislusny
bankovni ucet Vasi firmy, na ktery ma Uhrada jit. Bankovni uc¢ty nastavujete ve
Spravci databaze v profilu Vasi firmy

«  DZP - datum zdanitelného plnéni

«  Sleva — celkova procentuelni sleva na fakturu. Je aplikovana na ceny vSech
polozek na fakture.

«  Dni splatnosti — poc¢et dni splatnosti od data vystaveni faktury. Vysledné datum
splatnosti faktury se zobrazuje vedle tohoto vstupniho pole.

«  Komentar - libovolny text, ktery bude zobrazen na vysledné faktufe a zakaznik
jej uvidi.
« Int. Komentér — libovolny text k dané faktufe, ktery nebude zobrazen na

vysledné faktufe a zakaznik jej neuvidi. Slouzi pro psani poznamek k fakturam,
které maji byt zakaznikovi skryty.

. Cislo — prvni pole (vlevo) udava &islo faktury v dokladové &iselné fadé&, do
druhého pole je mozno zadat volitelné suffix (pfiponu) Cisla faktury, ktera bude k
vyslednému ¢islu faktury pfipojena zprava. Vysledné gislo faktury tedy je:
<prefix><¢islo><suffix>

«  Ména — ména faktury, aplikuje se spole¢né na vSechny polozky faktury. Na
jedné fakture nelze kombinovat vice mén najednou.

«  Mezisoucet — soulet vSech poloZek faktury bez aplikované dané a slevy.
«  Sleva - celkova sleva na faktufe

« Dari — celkova suma dani (vétSinou pouze DPH) na faktufe
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+  Celkem — celkova suma po aplikaci dani a slev

- Status — stav faktury. Faktura mize nabyvat pouze stavu ,zaplaceno“ a
»nhezaplaceno®.

«  Pripomenout — u periodickych faktur (stejné faktury, které vystavujete
opakovang) je to datum, ke kterému Vam systém pfipomene, Zze mate fakturu znova
vystavit.

« Poté co jste potvrdili zménu zékaznika, vyberte ve spodnim tmavé ¢erveném
formulafi fakturaéni adresu Vasi firmy a fakturaéni adresu zakaznika, kterou chcete k
faktufe pfiradit a stisknéte tlaCitko ,Potvrdit zménu“ v tomto tmavé ¢erveném formulafi.

- Pridejte polozky faktury (popis viz ,Prace s polozkami faktur)

HROMADNE ZMENY STAVU FAKTUR A ODESILANI UPOMINEK

« Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce transakci®
«  Vlevém modrém menu kliknéte na odkaz ,Najit fakturu®
« Vyplnite kritéria vyhledavani a odeslete formular

« Datum od, do — datové rozmezi, ve kterém chcete faktury prohledavat. Pokud
chcete vyhledat vSechny faktury, nechte obé pole prazdné, pokud chcete omezit
vyhledavani pouze shora nebo zdola, nechte prazdné pfisludné datum

- Zakaznik — zékaznik, ktery je na faktufe uveden

«  Sérioveé Cislo — vyhledani faktury podle sériového €isla zboZzi, které je uvedeno
na dodacim listu pfipojenému k faktufe

«  Text - vyhledani faktury podle textu v poloZzkach nebo komentéfich.
- Typ —typ ucetniho dokladu, ktery hledate — bud faktura nebo zalohova faktura.

« Zobrazi se Vam seznam nalezenych faktur, ve kterém je vedle Cisla faktury
zaskrtavaci poli¢ko (checkbox)

«  Zaskrtnéte checkbox u faktur, se kterymi chcete pracovat

« Na poslednim fadku seznamu faktur je pole se seznamem, ze kterého vyberete akci,
kterou chcete nad vybranymi fakturami provést

« Oznatit jako zaplacené/nezaplacené

« Poslat upominku (s pfilozenim PDF faktury ve formatu platce nebo neplatce
DPH)

VYHLEDANI A ZMENA / VYMAZANI EXISTUJICi FAKTURY

« Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce transakci®
«  Vlevém modrém menu kliknéte na odkaz ,Najit fakturu®
«  Vyplnte kritéria vyhledavani a odeslete formular

« Datum od, do — datové rozmezi, ve kterém chcete faktury prohledavat. Pokud
chcete vyhledat vSechny faktury, nechte obé pole prazdné, pokud chcete omezit
vyhledavani pouze shora nebo zdola, nechte prazdné pfisludné datum

«  Zékaznik — zakaznik, ktery je na faktufe uveden

«  Sériové Cislo — vyhledani faktury podle sériového €isla zboZi, které je uvedeno
na dodacim listu pfipojenému k faktufe

«  Text — vyhledani faktury podle textu v polozkach nebo komentarich.
«  Typ —typ ucetniho dokladu, ktery hledate — bud faktura nebo zalohova faktura.

« Zobrazi se Vam seznam nalezenych faktur, mizete v ném provadét nasledujici
operace:
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- Zména existujici faktury — kliknéte na symbol editace ,e“ nebo ¢&islo faktury u
faktury, kterou chcete zménit. Zobrazi se Vam hlavni formular faktury a mizete
provadét libovolné zmény.

« Vymazani existujici faktury — kliknéte na symbol mazani ,x“ u faktury, kterou
chcete vymazat.

KOPIROVANI EXISTUJICICH FAKTUR

- U existujici faktury zvolte z pravého modrého bloku ,Akce* odkaz

- Kopirovat (faktura)* pokud chcete aby nova kopie byla vytvofena jako normalni
faktura

- ,Kopirovat (Zalohova faktura)“ pokud chcete aby nova kopie byla vytvofena jako
zalohova faktura

Pfi kopirovani faktur jsou v nové faktufe nahrazena data vystaveni, splatnosti a zdanitelného
plnéni daty odpovidajicimi k aktualnimu datu. Dale ve staré fakture je zruSeno datum
pfipomenuti a je zkopirovano do nové faktury. Nova faktura je vytvofena vzdy ve stavu
.Nezaplaceno®.

Funkce kopirovani faktur je uzite€na zejména u periodickych faktur, jelikoz nemusite faktury
znova vytvaret.

PRACE S POLOZKAMI FAKTUR

Na existujici faktufe slouzi pro zobrazeni polozek faktury prostfedni, Sedy formular.

PRIDAVANI POLOZEK DO FAKTURY

« V prostfednim Sedém formulafi stisknéte symbol vytvofeni nového zaznamu ,*“,
umistény v levém hornim rohu tohoto formulare.

«  Zobrazi se Vam formular pro vloZzeni nového zaznamu. Zpusob prace s formulafem
zavisi na tom, zda:

« Pouzivate podporu skladového hospodarstvi

« pak nejprve v poli Sluzba/Zbozi zvolte zbozi, které si pfejete na fakturu
pfidat a stisknéte tlacitko ,Nacist hodnoty“. Systém automaticky vyplni néktera
pole formulare.

« Nepouzivate podporu skladového hospodafistvi
« vyplite do textového pole Jméno nazev fakturované polozky
«  Vyznam jednotlivych poli formulafe:

« Jméno — nazev fakturované polozZky. | kdyz jste ji nacetli ze seznamu zboZzi
ze skladu, mazete polozku libovolné pfejmenovat a presto zlstane zachovana
asociace se zbozim ve skladu.

e Sluzba/ZboZi — prvni poli¢ko slouZzi pro rychlé prohledavani mnohdy
dlouhého seznamu zbozi vpravo. Stac¢i do né&j vyplnit ¢ast nazvu zbozi a v
seznamu je automaticky vyhledana pfislusna polozka. Tento seznam pak slouZi
pro nacteni hodnot z databaze zboZzi a k vytvoreni spojeni polozky s poloZzkou
ve skladu

«  Mnoz. - fakturované mnozstvi. Musi obsahovat Ciselnou hodnotu.
- Jedn. - jednotka, ve které se fakturuje.
« Cena - cena za jednotku (bez slevy)

«  Zaruka (més.) - pocet mésicl zaruky kvuli dodacim listim, na kterych je
tento udaj vypisovan.
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« Dari— dan, ktera bude na polozku aplikovana. Mizou to byt bud jednotlivé
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sazby DPH nebo napf. pro zahraniéni obchod rGzné druhy exportnich dani.

«  Komentar — komentar k polozce, je zobrazen i na vysledné fakture a
zakaznik jej uvidi hned pod polozkou faktury.

MAZANI EXISTUJICICH POLOZEK FAKTURY

« V prostfednim Sedém formulafi stisknéte symbol smazani zaznamu ,x“ u polozZky,
kterou chcete smazat.

ZMENA EXISTUJIiCi POLOZKY FAKTURY

« V prostfednim Sedém formulafi stisknéte symbol editace zaznamu ,e“ u polozky,
kterou chcete zménit.

VLOZENI SERIOVEHO CiSLA (CISEL) K POLOZCE FAKTURY

-V prostfednim Sedém formulafi stisknéte symbol dodate¢nych informaci k zaznamu
+ U poloZky, ke které chcete vloZit sériova Cisla.

Vlozte sériova Cisla a odeslete formulaf. Sériova Cisla jsou pak zobrazovana na
dodacim listu k fakture.

AUTOMATICKE VYSKLADNOVANI POLOZEK FAKTURY

Pokud jste pfi vytvafeni polozky faktury vytvofili vazbu na zboZi ze skladu, je k této faktufe
automaticky vytvofena vydejka, obsahujici zboZi na faktufe. Systém fakturace.cz tak
automaticky vyskladfiuje pravé fakturované zboZi.

Systém automatického vyskladfiovani rovnéz reaguje i na pozdéjSi zmény na fakture.
Prislusné vydejky jsou pfi kazdé zméné na faktufe automaticky pfepocitany.

VYTVARENI A EDITACE PRIJMOVYCH DOKLADU

« V existujici fakture kliknéte na odkaz ,Pfijmovy doklad®, ktery najdete v pravém
modrém bloku ,Akce*”

« Zobrazi se Vam formular pro editaci nebo vlozeni nového pfijmového dokladu,
vypliite polozky podle potfeby:

«  Popis — textovy popis ktery bude uveden jako ucel platby na pfijmovém dokladu
«  Céstka — ¢iselna hodnota &astky
«  Datum — datum vystaveni pfijmového dokladu
« Dari — dah, ktera ma byt na pfijm. dokladu uvedena
«  Ména — ména, ve které bude pfijm. doklad veden
Adresa — adresa Vasi firmy, ktera doklad vystavuje

- Zakaznik — zakaznik, pro kterého je doklad uréen (automaticky je pfedvyplnén z
faktury)

- Existujici prijm. doklad — pokud chcete upravit existujici pfijmovy doklad, tak
zvolte pfijmovy doklad, ktery chcete upravit

«  Komentar — libovolny text, ktery bude vlozen na vysledny pfijmovy doklad.

- Kliknéte na tlacitko Zobrazit prijm. doklad.

VYTVARENI DODACICH LISTU

« Dodaci listy jsou generovany automaticky z polozek stavajici faktury.
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- Pristup k dodacim listim je pfes pravy modry blok ,Vytisknout®, kde zvolte volbu
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L,Dodaci list"

TISK FAKTUR, PRIJMOVYCH DOKLADU A DODACICH LISTU

Pro tisk dokladu ze systému fakturace.cz je nutno mit ve svém pocitaci nainstalovan

Acrobat Reader, dostupny na strankach http://www.adobe.com.

« Vyhledejte a zobrazte si fakturu, kterou chcete vytisknout

« V pravém modrém bloku ,Vytisknout“ zvolte variantu faktury / t€etniho dokladu,
kterou chcete vytisknout

«  Formulaf neplatce DPH + Podpis - zobrazi PDF fakturu pro neplatce DPH a pfipoji
nascanovany vlastnoruéni podpis nebo razitko (viz Uprava profilu firmy)

Formular neplatce DPH - zobrazi PDF fakturu pro neplatce DPH

Formular platce DPH + Podpis - zobrazi PDF fakturu pro platce DPH a pfipoji
nascanovany vlastnoruéni podpis nebo razitko (viz Uprava profilu firmy)

Formular platce DPH - zobrazi PDF fakturu pro platce DPH
Formular neplatce DPH (EN) - zobrazi PDF fakturu pro neplatce DPH v angli¢tiné
Formular platce DPH (EN) - zobrazi PDF fakturu pro platce DPH v angli¢tiné

Formular neplatce DPH (EN + Podpis) - zobrazi PDF fakturu pro neplatce DPH v
anglictiné a pfipoji nascanovany vlastnoruéni podpis nebo razitko (viz Uprava profilu
firmy)

Formular platce DPH (EN + Podpis) - zobrazi PDF fakturu pro platce DPH v
angli¢tiné a pfipoji nascanovany vlastnoruéni podpis nebo razitko (viz uprava profilu
firmy)

« Dodaci list - zobrazi PDF dodaci list k fakture

Pokud chcete tisknout pfijmovy doklad, zvolte pfislusny pfijmovy doklad v pravém
modrém bloku ,Souvisejici zaznamy*

PERIODICKE FAKTURY

Pokud stejnému zakaznikovi fakturujete opakované stejné polozky, je mozné vyuZit funkce
pfipomenuti faktur:

U faktury, ktera bude opakované vystavovana, nastavte datum pfistiho vystaveni
faktury do pole Pripomenout

«  Systém toto datum zaeviduje a k pfisluSnému datu se faktura objevi v seznamu
faktur k pfipomenuti

ZOBRAZENI SEZNAMU PERIODICKYCH FAKTUR K PRIPOMENUTI A
JEJICH VYSTAVOVANI
« Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce transakci®
+ Vlevém modrém menu kliknéte na odkaz ,Pfipomenout faktury*
« Zobrazi se Vam seznam faktur, ktery k aktualnimu datu ma nastaveno pfipomenuti
«  Zeditujte fakturu ze seznamu, kterou chcete vystavit.

«  Zobrazenou fakturu zkopirujte. Stara faktura ze seznamu faktur k pfipomenuti zmizi
(viz kopirovani faktur)

VYHLEDANI NEZAPLACENYCH FAKTUR

« Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce transakci*
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+  Vlevém modrém menu kliknéte na odkaz ,Najit dluzné faktury*

ODESILANI FAKTUR S ELEKTRONICKYM PODPISEM E-MAILEM

Pro fungovani je nutné aby dany zakaznik mél na adrese pfifazené k faktufe uvedeny e-mail
a aby uzivatel mél vygenerovany podpisovy certifikat (viz kapitola ,Nez za¢nete pracovat®)

Postup pro odeslani e-mailu s fakturou a el. podpisem je nasleduijici:

« Pokud je e-mail u zékaznika zadan, objevi se v editaci faktury v pravé Casti
obrazovky modry blok ,E-mailové Sablony*

« Vyberte 8ablonu, kterou chcete pouzit pro odeslani e-mailu a stisknéte tlacitko
,Odeslat“ v tomto modrém bloku.

- Zobrazi se Vam formular pro odeslani e-mailu. Vétsina poli je vyznamem shodna s
béZnymi e-mailovymi klienty, zde uvedeme pouze ty, které jsou odlidné:

«  Prilozit formular — zaSkrtnéte, pokud chcete k e-mailu pfilozit fakturu ve formatu
PDF a pomoci pfepinacl zvolte typ faktury, ktery bude pfilozen k mailu.

« Télo — zde je uveden text doprovodné zpravy k fakture. Mizete jej libovolné
upravit.

«  Heslo k soukromému kli¢i — zda zadejte heslo k certifikatu (resp. k soukromému
klici), ktery jste zadali pfi generovani certifikatu (viz kapitola ,Nez zaénete
pracovat®). Pokud nezadate spravné heslo nebo pole nechate prazdné, je do
vysledné e-mailové zpravy pfilozena pouze faktura ve formatu PDF bez el. podpisu.

« Stisknéte tlacgitko ,Poslat e-mail“
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PRACE SE SKLADEM

EVIDENCE ZBOZi A SLUZEB

VLOZENIi NOVEHO ZBOZIi A SLUZEB

« Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce skladu®

« Vlevém modrém bloku zvolte ,Zbozi/Sluzby®, zobrazi se Vam seznam vlozeného
zboZzi a sluzeb.

£

+  Kliknéte na symbol pfidani nového zaznamu ,,
seznamu

, umistény v levém hornim rohu

« Zobrazi se Vam formular pro pfidani nového zboZzi nebo sluzby
- Jméno — nazev zbozilsluzby
Jedn. - jednotka, ve které je zbozi prodavano/skladovano

Zaruka (més.) - poCet mésicu, kolik je na zbozi poskytovana zaruka (je pouzito
na dodacich listech)

«  Komentar - libovolny text podle potfeby uzivatele

« Typ—udava, zda se jedna o zbozi nebo o sluzbu. Pro zbozi jsou v systému
fakturace.cz aktivni funkce automatického vyskladfiovani, pro sluzby jsou tyto
funkce neaktivni.

UPRAVA EXISTUJICIHO ZBOZIi/SLUZEB

Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce skladu®

V levém modrém bloku zvolte ,Zbozi/Sluzby”, zobrazi se Vam seznam vlozeného
zboZi a sluzeb.

« Kliknéte na symbol editace zaznamu ,e“ u zbozi nebo sluzby kterou chcete upravit
nebo kliknéte pfimo na nazev zbozi/sluzby.

« Zobrazi se Vam formular pro upravu zbozi shodny s formulafem pro pfidavani zbozi.
Provedte Upravu a odeslete formular.

VYMAZANI EXISTUJICIHO ZBOZIi/SLUZEB

Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce skladu®

V levém modrém bloku zvolte ,Zbozi/Sluzby“, zobrazi se Vam seznam vlozeného
zboZi a sluzeb.

« Kliknéte na symbol mazani zaznamu ,x“ u zbozi nebo sluzby kterou chcete smazat.

PRIJEMKY A VYDEJKY
Pro pfijemky a vydejky plati obdobny postup.

VYTVORENI NOVE VYDEJKY/PRIJEMKY

Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce skladu®

V levém modrém bloku zvolte ,Pfijemka“ nebo ,Vydejka“, zobrazi se Vam formular
pro vytvoreni pfijemky/vydejky

«  Sklad — nazev skladu ke kterému je vydejka/pfFijemka vystavovana
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«  Datum — datum vydejky/pfijemky
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Typ — typ vydejky/pfijemky. Pokud provadite inventuru a vytvarite vydejky a
pfijemky ke korekci stavu skladu, pak zvolte ,Inventura®, jinak zvolte ,Normalni*

- Stisknéte tlacitko ,Vytvofit‘. Zobrazi se Vam formular pro editaci pfijemky/vydejky
«  Formulaf ma tfi ¢asti:
« v hornim oranzovém bloku jsou zakladni informace o pfijemce — &islo, sklad,
datum, uzivatel a typ

« ve stfednim tmavé &erveném bloku je formulaF pro pfidavani polozek do
prijemky/vydejky

« ve spodnim Sedém bloku je seznam zboZi na pfijemce/vydejce

VYHLEDANI A UPRAVA/MAZANI EXISTUJICICH PRIJEMEK/VYDEJEK

« Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce skladu®

« Vlevém modrém bloku zvolte ,Najit vydejku/pfijemku”, zobrazi se Vam formulaf pro
specifikaci vyhledavani:

- Datum od, do — datové rozmezi, ve kterém chcete pfijemky/vydejky vyhledat.
Pokud datovy filtr nechcete pouZzit nechte pole prazdné.

«  Sklad — nazev skladu, ktery chcete prohledavat
- Typ —typ dokladu, ktery chcete vyhledavat (pfijemka nebo vydejka)

« Vyplnte formular a stisknéte tlacitko ,Vyhledat®. Zobrazi se Vam seznam nalezenych
prijemek/vydejek.

Pro upravu prijemky/vydejky kliknéte na symbol editace ,e“ nebo na Cislo u
prijemky/vydejky, kterou chcete upravit.

« Pro vymazani prijemky/vydejky kliknéte na symbol mazani ,x“ u pfijemky/vydejky,
kterou chcete smazat.

SKLADOVE KARTY

Skladova karta obsahuje veskeré pohyby daného zbozi v ramci daného ¢asového obdobi.
« Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce skladu®

« Vlevém modrém bloku zvolte ,Skladové karty“, zobrazi se Vam formular pro
specifikaci vyhledavani:

«  Datum od, do — datové rozmezi, ve kterém chcete skladovou kartu vyhledat.
Pokud datovy filtr nechcete pouzit nechte pole prazdné.

Sklad — nazev skladu, ktery chcete prohledavat
ZbozZi — nazev zbozi, jehoz kartu chcete zobrazit

«  Vyplrte formular a stisknéte tlacitko ,Vyhledat®, zobrazi se Vam skladova karta
daného zbozi.

INVENTAR - STAV SKLADU

« Na hlavni strance kliknéte na odkaz ,Spravce skladu®

V levém modrém bloku zvolte ,Skladové karty”, zobrazi se Vam formular pro
specifikaci skladu. Zvolte sklad, pro ktery chcete zobrazit inventar a odeslete formular.

« Zobrazi se Vam aktualni stav daného skladu.
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