Uzivatelsky manual sluzby

@FAKTURA+24

Vazena pani, vazeny pane,
sluzba @FAKTURA 24 je moderni forma fakturace, ktera Vam umoZzni vystavovat, odesilat a prijimat
faktury v elektronické podobé.
Sluzba @FAKTURA 24 Vam uselfi ¢as a naklady spojené s fakturaci.

Sluzba @FAKTURA 24
je Vam k dispozici
24 hodin denné, 7 dni v tydnu, 365 dni v roce
1) pfimo ve Vasem ucetnim systému
nebo
2) na internetové adrese:

www.faktura24.cz

Telefonni podpora sluzby

v Ceské republice volejte
Klientské centrum Financni skupiny Ceské spofitelny:

956 777 555
ze zahrani¢i mlzete volat na telefonni ¢islo:

+420 956 777 555

Internetova podpora sluzby

faktura24@csas.cz
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1. Uvod

Sluzba @FAKTURA 24 umoznuje vystavovat, odesilat a pfijimat faktury elektronicky.

Klient mize vyuzivat sluzbu:
. pfimo ve svém Ucetnim (ERP) systému

. prostfednictvim internetového portalu Ceské Spofitelny na adrese www.faktura24.cz
Tento uzivatelsky manual popisuje uzivani sluzby @FAKTURA 24 pro klienty, ktefi vyuzivaji sluzbu prostfednictvim

internetového portalu sluzby @FAKTURA 24.

2. Prihlaseni

Do sluzby se pfihlaste prostfednictvim klientského certifikatu ulozeného na €ipové karté.

PrihlaSeni ke sluzbé muizZete realizovat prostfednictvim adresy: http:/www.faktura24.cz nebo http:/business24.cz (viz

Obrazek 1). Odkaz je také umistén na strankach www.csas.cz.

@FAKTURA-24

= PRIHLASENI
T3N3 0 KLIENTSKYM CERTIFIKATEM

DDESLAT

¥ PriblaZeni do spravoe certifiliatu

» stranky Ceské spofitelny
¥ Informace o sluzbé @FAKTIURA 24
¥ Demo verze sluiby @FAKTURA 24

= dotazy se prosim obracejte
¥ na klientskoo linku podpory na Gisle 956 777 555
* grmailemn na adresu faktura24@csas.cz

Obrazek 1: Prihlasovaci stranka ke sluzbé @FAKTURA 24
Popis pfihlaseni:
e  Zvolte volbu ,,KLIENTSKYM CERTIFIKATEM<.

CESKAS
SPORITELNA

W pfiblafovacim dialogu vypliite, prosim, swdj PIN k Sipové
karté,

PFihlaZovani

Fred prvnim pouZitimm klientského certifilkatu je nutné
prostrednictyim spravoe certifikaty poZadat o certifikat,
ktery ulogite na Gipovou kartu, PFi pFihlageni do aplikace
wlogte do Ctedky Wasi Sipovou kartu a stisknéte tladitko
Odeslat a potom wyplite PIN kad Vasi dipavé karty, ktery
jste si zvolili pro pouZiti Sipoveé karty,

o Provedte identifikaci prostfednictvim klientského certifikatu:
o vlozte Cipovou kartu do ¢tecky pripojené k Vasemu pocitaci (viz Pfirucka pro klientsky certifikat),

o po vyzvani zadejte PIN k Vasi Cipové karté,

o po potvrzeni, ovéfeni certifikatu a uzivatele, Vam bude zpfistupnéna aplikace @FAKTURA 24.

3. Funkce internetového portalu sluzby @FAKTURA 24

Po uspésSném piihlaseni prostfednictvim certifikatu ulozeného na Cipové karté muzete vyuzivat funkce portélu sluzby

@FAKTURA 24.

Uzivatelé mohou vyuzit funkénosti ,Odeslat dokument", ,Pfijmout dokument” a ,Nastaveni“ (viz Obrazek 2).
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j (5 a.s. | Faktura24 | Owod - Microsoft Inbernet Explorer o ] 1

&

® Imémo: Jan Jerabek £ 2
@FAKTURA'Zd- B Stav: Spraveoe eESHAE
B Login: 30.7.07 16:01 mlm
(vaod | Odeslat dokument | PFijmout dokument | Mastaveni | | MoZnosti podpory | odhlaseni |

B NapovEda

Vita vas sluzba vymeény elektronickych faktur Ceské spofitelny
Fredni evropska =if pro viméru eleltronickdch fabiur.

Bé3ny dafiovy doklad midie vystavit pouze pldtce DPH registrovany v SR (bylo mu pidélana OIS » CR pAisluénym finandnim
uradem], kteri uskutechuge zdanitelng pingni, 11, dodéni zboi, prevod nemovitosti nebo poskyinuti sluzby, Platce danovy
doklad wystavi nejpozd&ji do 15 dnd ode dne uskuteEnéni zdznitelnsha pindni. Odaje o dani a zakladu dané se na dafiowych
dokladech uv&deji vidy v ceské mEng,

Myni midfete zadt ¢ eleldronickou wiménou dokumentd, V menu na horni li£t8 vyberte prosim podadavand typ Sinnosti,

Obrazek 2: Vybér funkci

3.1. Odeslani dokumentt
Pokud chcete v portélu sluzby @FAKTURA 24 odeslat dokumenty, nastavte kurzor na levou horni polozku menu ,,Odeslat
dokument®. Automaticky se otevre rozbalovaci menu.
Toto menu nabizi uzivateli tfi moznosti:
e  Odeslané dokumenty
. Import dokumentu
. Vytvorit fakturu
PolozZka ,,Odeslané dokumenty” slouzi k zobrazeni Vami odeslanych dokumentu.

Pomoci funkce ,Import dokumentu“ mlzete Vasim zvolenym pfijemcim odesilat nové dokumenty, aktualné faktury,
které byly vytvofeny mimo portal sluzby @FAKTURA 24, napfiklad ve VaSem ERP systému.

Funkce ,,Vytvorit fakturu“ umoznuje vytvaret a editovat faktury pfimo v internetovém portalu. Podrobnéji je tato funkce
popsana v kapitole 3.3 Vytvoreni faktury on-line.

3.1.1. Odeslané dokumenty

Ve sloZce ,,Odeslané dokumenty“ (viz Obrazek 3) se zobrazuji vSechny Vase odeslané dokumenty.

3-6768 07/2010 4/35



@FAKTURA-24

Ovad | Odeslat dokument | PFijmout dokument

B Iméno:
Staw:
B Lagin: 22.6.07 1:56

Mastaveni |

oy
Jan Jerabek % g b
o CESKAS
SPORITELNA

MoZnosti podpory | Odhlaseni |

Odeslané dokumenty

Slozka 2deslané dokurnenty vam
umoZfiLje pracoyat s odeslanymi
dokumenty, Vyberte kritéria, podle
kterych se maj dokumenty tFidit.

WVvbér
. dolurmentu

Datum wystaveni (dd.mm.rrer)

eLNapovids

FFijemce | wEechny w

Datum adeslani (dd.mm e

Prehled dokumentd/partner

1 -4 z4 dokumentld odpovidajici vafim kritérim,
MdZete sefadit dokumenty sestupné nebo vzestupné pornoci ipek

C. dokumentu |PFijemce

- od [1 s s]z2007 3| -od (1 w4 2]2107
- do [31 @7 2007 | -0 [31 a7 sal] 2207 |
dkumeriy [Faktura ] format | lcsv__ |
Zobrazeno Ano b StaZeno I_N =] VJI

Delka seznamu

vbrat l Emazat |

Typ Datovy = e velikos
pcimmontodesiBai |dbkamentuffarmer|cobreeon |iadone [y

-

g9 3 [3.06,2007 08,06,2007 Faktura CEV A he o256 Historie  Pfilaha
sporitelna oy
fakooo208 Soft Czech £3.05.2007 18.06.2007 Faktura CEY Ao MNe £33 Historie Priloha
12testing Soft Czech 18.06.2007 18.06.2007 Faktura CEV Ano he 471 Historie  Priloha
123456759 Ceska 19.06,2007 19,06,2007 Faktura CEY B Ne 403 Historie  Priloha

R e e

Obréazek 3: Odeslané dokumenty

Pro snadnéjsi vyhledani dokumentd, které si chcete zobrazit, mlzete seznam filtrovat podle rlznych vybérovych
kritérii. U kazdého dokumentu jsou zobrazeny informace tykajici se statust (Zobrazeno, Stazeno).

3-6768 07/2010

3.1.1.1.  Vybér

Funkce vybéru dovoluje jednoduse vyhledat a zobrazit dokumenty dle zadanych kritérii. Zadejte pozadovana
kritéria pro vybér a kliknéte na ,,Vybrat®.

Podrobnéji zadana kritéria Vam poskytnou presnéjsi vysledky vyhledavani. Pokud nebudou nalezeny zadné
dokumenty, které odpovidaji Vasim kritériim pro vybér, budete o tom informovani zpravou ,Tomuto vybéru
neodpovidaji Zadné dokumenty. Zmérite prosim kritéria vybéru!”. V tabulce se zaroven nezobrazi zadné
dokumenty.

Odeslané dokumenty mohou byt ve vybéru filtrovany podle nasledujicich kritérii:
e C.dokumentu

Dokumentdm, které chcete odeslat, musite pfidélit ¢islo dokumentu. U faktur je to zpravidla Cislo faktury.
MaZzete vybrat nékolik dokumentd s podobnymi &isly tak, ze zadate nékolik prvnich €islic nebo pismen této fady
dokumentd.

J PFijemce
Mlzete vybrat jednoho konkrétniho pfijemce nebo v§echny pfijemce.
J Datum vystaveni

Datum vystaveni je datum uvedené v dokumentu. MuZzete vybrat dokumenty, které byly vystaveny béhem
urcitého obdobi nebo v urcity den. Pokud chcete zobrazit vSechny faktury vystavené v jednom konkrétnim dnu
napr. 15.5.2007, zvolte datum vystaveni od 15.5.2007 do 16.5.2007. Tento princip plati obecné pro vSechna
vyhledavani dle data.

. Datum odeslani

Datum odeslani je datum, ve kterém byl dokument odeslan do systému. Datum odeslani a datum vystaveni
jsou shodné, pokud byl dokument pfenesen ve stejny den, kdy byl vystaven. Mazete vybrat dokumenty, které
byly odeslany béhem urcitého obdobi nebo v urcity den.

. Typ dokumentu

Pokud posilate pres sluzbu @FAKTURA 24 nékolik typt dokumentd, tj. faktury, dobropisy a vrubopisy, mazete
vybrat odeslané dokumenty podle pfisluSsného typu dokumentu. Mizete si nechat zobrazit jeden konkrétni typ
dokumentu nebo vSechny typy dokumentud.
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J Datovy format

Posilate-li dokumenty v rGznych formatech, mdzete vybrat tyto dokumenty podle datového formatu, nebo si
zobrazit dokumenty bez ohledu na jejich format dat.

. Zobrazeno

Mlzete vybrat konkrétni dokumenty, které jiz byly nebo naopak nebyly zobrazeny pfijemcem, anebo muzete
vybrat v§echny dokumenty.

e  Stazeno
Muzete vybrat konkrétni dokumenty, které jiz byly nebo naopak nebyly stazeny piijemcem, anebo muzete
vybrat v§echny dokumenty.

Pokud zadate urcita kritéria pro vybér, ale nechcete v tomto vybéru pokrac¢ovat, kliknéte na ,,Smazat®. Kritéria
pro vybér jsou pak nastavena zpét na pavodni hodnoty.

3.1.1.2. Tridéni
Dokumenty uvedené v seznamu miiZzete v kazdém sloupci fadit vzestupné nebo sestupné.

Pod nadzvem kazdého sloupce v prehledu, jsou Sipky ¥ « , které umozniuji sefazeni dokumentl vzestupné nebo
sestupné, podle toho, kterou Sipku zvolite. Dokumenty v nasledujicim pfikladu jsou sefazeny podle data
vystaveni v sestupném poradi (viz Obrazek 4).

B Imeéno: Jan lerabek

@ FAKTURA'24 B Staw: Spravoce

B Login: 22.6.07 1:56

CESKAS
SPORITELNA

Uvod | Odeslat dnkumentJ Prijmout dokument I Mastaveni | I MoZnosti podpory I Odhlazeni I

1

—
Odeslané dokumenty

Slofka Cdeslané dokumenty w3m
umoZhuje pracovat s odeslanimi
dokumenty . Vyberte kritéria, podle
kterych se maji dokumenty tFidit.

Vybér

. dokumentu Prijemce Tiechn:.-' _":"|

Datum wystaveni (dd. mmorrer) Datum odeslani {dd.mrrrer)

Vybrat | Smazat

Prehled dokumentl/parmerd

1-4 z 4 dokurnentd odpovidaiicl vagim kritériim,

Mifete sefadit dokurnenty sectupn® nebo vzestupnd pomoci Sipek
Datum

C. dokumentu

Obrazek 4: Data sefazend sestupné podle data vystaveni

3.1.1.3. Zobrazeni dokumentu

- od 1 w5 w]z007 ¥ - od [1 w4 (s]2007 ]
- do 51 |7 a] 2007 » - do [51 w7 |z007 ~]
Typ ; ' Diatavy -

dokumenty | Faktura | farmat o b

Zobrazeno lAne | StaZena ne [

Delka seznamu 25 |

. atc_wyr Zobrazeno "Jcli_lr_usl: Historie |Priloha
vystaveni a {Bajt)
173456759 ek A 19, 0f=ss =2007 Falctura CEY fino Me 403 Historie  Pfiloha
A sporitelng Tiidit sestupné e
12testing Soft Czech 15,06.2007 18.05.2007 Faltura CaY Ano Me 471 Historie  BEriloha
Ceska e oy i o p
Ig9 enortelia 05.06.2007 08.06.2007 Falktura C5Y Ano e 556 Historia  Pfiloha

Ve sloupci €. dokumentu si miZete jednotlivy dokument klikem otevfit a prohlédnout si ho detailné (viz. Obr.5).
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Y hitps:/ imww-test sealsnet. tistoenator.com‘app) SCI cmp=dwieaction=DisplayDocument ViewBadocid =51 221 - Microsolt i i L Faplore: Y [m] 4 |
Souhoe  Uorawy  Zobeast  Obbens  Mistrole  Nipowdds |-
i - = - Q8 4| Qiredat Fovibens Fede (I DH- S HHE B
Hd’asalﬁ hktps:hepsmar-test, ssalsnet, tist enator comfapp) ST omp =dhbaction=Display coumenisiswid ooid=51 22 1 7y pe=out box j o Peit |Odk!2'r'

! X ! ‘t

Ceska sporitelna DAROVY DOKLAD &, 0231323.23

Olorachtows 1929662 T80 123456

14000 Fraha DI CE12345
Inpewar DRnedenim MEdlcm soudsn s Praze, oddil 0 ododhe 2356 - :.:

ODNBERATEL
: i Sofi Czech
Ma stem 1 T0GS

Datum splanostis 29, 08. 2007 i it
Deatum vys tavemi: 09 D&, 2007 Czach
Datum ushort rdam, plneémaz 25 07, 2000 B e
Zpraseh dhendy: DIE: CZ455789

h, A

' T
Cials dftu: 123456 /0100
[BAN: = =
SWIFT: Cislo objednavly:
Eonstamini symbal: 2365
Specificky symbol:  ZI659574
Varlabilnd symbol: 13345

L A oy

= !
Ma zdkladé objedndvky Sislo 123456/2007 wam fakturujeme za dodavku a immplementace vypodamibo systému na evidend pohledavek v Ceské
republics.

\ ¥,
Kad Mdzew Popis  MnoZstyi Jedn, cena  Sleva (%) iZena bez OPH - Sazba  Vy3e OPH  Cena s DPH
565 doprava doprava zamestmanci 30 km 50,00 0,00 1 '500,00 0,00 0,00 1 500,00
SEIZE3 konzulta#ni slufby Elealeni udivatald 3L md 1 500,50 0,10 46 463,96 15,00 3 B29,11 55 29E,09
3309 oberstveni pofraviny a ndpoje 1 ks 2 250,00 0,00 2 250,00 5,00 112,50 2 3ng,50

( P'E"'.IEL' 8.5 cislern 2563 je psvobozena od dané z pFidané hodnoby dle par.51 , zékona & 23572004 £b,, o dani  pAdang hodnoty, ve znéni pozdé)sich ']

Obrazek 5: Zobrazeni dokumentu
3.1.1.4. Historie

Historie dokumentu ukazuje, zda byl jiz dokument zobrazen, a pokud ano, zda byl staZzen do zakaznikova
interniho systému (viz Obrazek 6). Okno s historii dokumentu se zobrazi po kliknuti na text ,Historie” v pravém
sloupci vybraného seznamu dokument.

M5 a5 | FakturaZ4 - Microsoft Internet Explorer ] __.J_ﬂ_lﬁ!

B Iméno: Jan Jerabek v @
@FAKTURA+24 A CESKAS

B Login: 4,7.07 14:34 SPORITELNA
Uvod | Odeslat dokument | PFrijmout dokument | Nastaveni MozZnosti podpoiy | Odhlageni ]
€l NapovEda

Historie Historie

v histori e sobrazenc, kéy byl | (TP (TR

dokument zobkrazen nebo stazen. 19.06 2007 Soft Czech  Stadeno

19.06.2007 Soft Czech Zobrazeno

2pét|

Obréazek 6: Historie
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3.1.1.5. Profil pfijemce

Profil pfijemce, tj. ndzev a adresu pfislusné spolecnosti, (viz Obrazek 7) si mizZete zobrazit kliknutim na nazev
pfijemce ve sloupci ,,Pfijemce” u vybraného dokumentu v seznamu odeslanych dokumentu.

Pro navrat do vasi slozky ,,Odeslané dokumenty“ kliknéte na ,,Zpét“.

7} C5 a.s. | Faktura 24 | Partnefi - Microsoft Internet Explorer -3 o [m] B4
B IJméno: lan Jerabek éEsMé
@FAKTURA-24 ® Stav:  Spréves
B Login: 18.9.07 14:10 SPORITELNA
Uwaod ] Ddeslat dokument | PEijmout dokument | Mastaveni [ [ MoZnosti podpory | Odhlaseni |
¥ Mapovéda
Profil pfijemce Soft Czech
Zde jsou uvedeny Udaje o zvalené Ulice Na strzi 1702/65
spolecnosti, e
PSC 140 62
Mésta Praha 4
Stat Czech
Zpét

Obrazek 7: Profil pfijemce
3.1.2. Odeslat dokument

Na listé menu v horni ¢asti obrazovky vyberte ,,Odeslat dokument®. V rozbalovacim menu zvolte ,,Import
dokumentu“ a dostanete se na strdnku pro vybér forméatu dat a prislusného opravnéni (viz Obrazek 8).
. IX - Invoice Sender - import dokumentt bez ptiloh

o IAX - Invoice Attachment Sender - import dokumentt s pfilohou

R €S a.s. | Faktura 24 | Import dokurnentu - Microsoft Internet Explorer

=101 |

i

B Iménn:  Jan Jerabek = &
@FAKTURA'24 B Stawv: Spravoe CES'KAE

B Login: 14.9.07 14:53 SPORITELNA
Uvod l Odeslat dokument | PFijmout dokument ] Nastaweni MoZnosti podpory | Odhlageni |
il Mapoyéds

Import Format dat

Zde zvolte datovy format

o i i i
nieli¥nisha odesilatele ®ML Ceska sporitelna - IX

0 ¥ML Ceska sporitalna - [AX

Pokracovat I Zrusit |

Obrazek 8: Vybér formatu dat a pfislusného opravnéni
Po vybéru a stisknuti tlaitka ,,Pokracovat” se dostanete na stranku pro import dokumentu/souboru (viz Obrazek 9).

3-6768 07/2010 8/35



A3 LS as. | Faktura 24 | Import dokumentu - Microsoft Internet Explorer =10] =]

-

@FAKTURA+24 g CESKASS

B Login: 12.3.07 16:46 SPORITELNA
Uvod | Odeslat dokument |' Prijmout dokument | Mastaveni MoZnosti podpory | oOdhlaseni |
Kl NapovEda

Import

Zadejte oznadeni saubory, ktery
cheete importovat imaximalni
velikost soubory je 1MB)

Import dokumentu/souboru

[ Prochazat.

Pokratovat | Zruéfiti

Obrazek 9: Import dokumentu/souboru
Systém Vas nyni pozada o informace potfebné pro import Vaseho dokumentu/souboru.

3.1.2.1. Import dokumentu/souboru do portalu

Import dokumentu/souboru se provadi podle standardniho internetového procesu pro importovani
dokumentt/soubord.

Kliknéte prosim na ,,Prochazet“ a vyberte pfislusny dokument/soubor na Vasem harddisku nebo ve Vasi
firemni siti (viz Obrazek 10).

Oblast hledani; | () Faktury R R = s
% Mazew ~ Yelkost | Typ ZIEneno
. Fadtura_ 2007 1kE Soubor 30,5.2007 15:25
S =] Fatura_z00700101 1kE  Soubar 30,5.2007 15:28
e Fadtura_200700102 SKE Soubor 30.5,2007 15:28
L Faelura_200700103 1kE  Suubur 50.5,2007 15:25
Flocha

Tento pocitac

Mistawsiti  Mazevsouborw  |Faktura 2007007100 | Otewf it

Starno

Soubon bypu; |"v"§ec:hny soubory [*.7]

Obrazek 10: Vybér souboru z harddisku

Pislusny dokument/soubor vyberte dvojitym kliknutim.
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A https:/Awww-test.sealsnet.tietoenator.com: 7443 - €S a.s. | Faktura24 | Import dokumentu - Microsoft Internet Expl... EE]EI

B IJméno: Jan Jerabek £ 3
@FAKTURA-24 o St  Sorives CESKAS
B Login: 22.6.07 1:56 SPORITELNA
Uvod | Ddeslat dokument | PFijmout dokument I Mastaveni | MoZnosti podpory l Odhlaseni |
€ Napovéda
Import Import dokumentu/souboru
Zadejt Eeni b ktary - -
Crf,::tjee,rzli:?f:\,n;:?;ai';;;’ém?ry IC:\_Dczcuments and Settings\hojnypet\Dokumenty\CSAS_EBPP\Fal Prochazet_

velikost souboru je 1MB)

Pokracovat | Zruéit]

|=°_i ® Internet

-é Hotovo

Obrazek 11: Dialogové okno s cestou k dokumentu/souboru

Dokument/soubor je nacéten (viz Obrazek 11) a po kliknuti na ,,Pokracovat” je bez zobrazeni ihned odeslan
pfijemci a zobrazi se nasledujici potvrzeni o naéteni (viz Obrazek 12).

‘(5 a5, | Faktura24 | Uvod - Microsolt Internet Explores =" =10
B Imenn: Katerine Chalupecka 4 A é il
@FAKTURA*24 o stav: sravee  CESKA
B Lagin: 10,7.07 1647 SPORITELNA
tlwad | Odeslat dokument | rijmout dokument Nastaveni MoZnosti podpory | Odhlaseni |
¥ Hipowids

Pobvrzeni nacteni

Dékujerne wam, va% soubar je nynina ceskd do portdlu slufby @FAKTURA 24, kde budou dokumenty konvertovany piedtim, ne¥ budou distrizuovEny
prijerncdm, Zasland dokurmenty midete viddt ve vakl odehozl slo¥ce (Odeslané dokurmenty).

Cral%i import I

Obrazek 12: Potvrzeni nadteni

Pokud chcete importovat dal§i dokumenty/soubory, kliknéte na tlaéitko ,,DalSi import®.

Dulezité!!! Pfi pfenosu nezapomerite prosim na nasleduijici:

J Sluzba @FAKTURA 24 muze zpracovat pouze ty dokumenty, kde se formaty a Gdaje v adrese shoduji s
dfive nakonfigurovanym nastavenim.

J Nemuzete prfenaset vice nez jeden soubor se stejnym jménem. Doporuéujeme, abyste pouzili jako nazev
souboru specifické &islo, napfiklad &islo faktury.

3.1.2.2. Import nékolika dokumenttl v souboru zip

Pro zjednodusSeni importu vice dokumentd/soubord, mizete dokumenty zabalit do jednoho archivu ve forméatu
ZIP. To Ize provést napf. v programu Winzip. Vyhodou je, Ze se nejen vyrazné snizi velikost souboru, ale také
vybér dokumentd nebo soubor(, které maji byt poslany, staci provést pouze jednou. Nezapomerite prosim, Ze
soubory obsazené v archivu ve formatu ZIP nemohou byt uloZzeny v podadresafi.

Funkéni demo verzi si mdzete stahnout na http://www.winzip.com, pokud uz neméate Winzip ve VaSem pocitaci
nainstalovan. Nebo mlZete pouZit jiné programy, které umi vytvofit soubory kompatibilni s formatem ZIP.

3.1.2.3. Vytvareni vlastni grafické prezentace faktury (vlastni PDF)

Lze vytvaret vlastni pFilohy/PDF a pfipojit je k faktufe vytvofené v portalu nebo importované ze souboru. Pfi
zfizeni sluzby @FAKTURA 24 Ize zvolit, zda budete PDF oznacovat svym elektronickym podpisem nebo je
podepisuje pfimo provozovatel sluzby @FAKTURA 24. Ten je, v souladu s pravnimi pfedpisy, za Vas oznadi
svou elektronickou zna¢kou zalozenou na kvalifikovaném systémovém certifikatu.
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3.1.2.3.1. Import PDF spole¢né se strukturovanymi daty dokumentu

Pfi tvorbé pfiloh, podepsanych i nepodepsanych, musi byt dodrzena jmenna konvence souboru. Pokud by
soubor nebyl spravné pojmenovan, mohlo by dojit k chybam pfi nasledném zpracovani a ulozeni.

Nazev souboru PDF popf. dalSich pfiloh musi zaéinat stejné jako jméno souboru se strukturovanymi daty.
Muaze, ale nemusi, mit pfipojeny dalSi rozliSovaci znaky. Povolena sada znakl jsou mala a velka pismena,
Cislice, pomlicka a podtrzitko.

Priklad:

e Jméno souboru se strukturovanymi daty:
faktura_2534.xml

. Spravné pojmenovani pfiloh, které maji byt podepsany:
faktura_2534 to_sign.pdf
faktura_2534_01_to_sign.pdf

. Spravné pojmenovani pfiloh, které nemaji byt podepsany:
faktura_2534_att.pdf
faktura_2534_01_att.pdf

° Nespravné pojmenovani PDF vedouci k chybé nagitani:
faktO1.pdf
Spravné pojmenovani je faktura_2534.pdf.

Aby mohl uzivatel odesilat dokumenty (faktury) s pfilohami musi mit v systému nastavené pfislusné
opravnéni (aplikacni ucet Invoice Attachment Sender v portalu oznacovany jako IAX). Toto opravnéni si
zvoli v protokolu pfi zfizeni sluzby @FAKTURA 24.

3.1.23.2. Import PDF k dokumentu vytvorenému interaktivné v portale

PDF, které mize byt oznacené elektronickym podpisem, lze nacist v detailu webové faktury v sekci
,»PFilohy faktury” (viz Obrazek 13). Po stisknuti tlacitka ,,Prochazet” mate moznost vybrat soubor s PDF
ze systému obdobné jako v predchozim pfipadé. Po potvrzeni tlacitkem ,Nacist pfilohu” jsou
importované PDF a eventualné dalsi pfilohy v ¢asti ,,Prilohy faktury“ zobrazeny.

Po zaskrtnuti policka pfed jménem pfilohy a stisknuti tlacitka ,,Smazat prilohu” je pfislusna pfiloha
odstranéna.

PDF lIze nacist i ze ZIP archivu, ten je rozbalen a soubor je z ného extrahovan a importovan do systému
TIX. Pfijemce tak nedostane plvodni ZIP, ale jen PDF v ném ulozené.

Importované soubory mohou mit libovolny nazev s podminkou jedineénosti v ramci jedné webové faktury.
Pfi importu soubort pomoci ZIP archivu je plvodni ndzev souboru pozménén o prefix pfidélovany
systémem TIX.

Pro PDF stejné jako pro vSechny pfilohy plati omezeni maximalni velkosti do 1 MB. Pokud je
dokument/faktura odeslan/a nelze jiz PDF pfipojit.

PoloZky faktury

Celkern 0,00 0,00

zdkladni 19,00 % { 0,00}
sniiend 5,00 % ¢ 0,00)
nulowva 0,00 % ¢ 0,00)
alccrat 1,05 % { 0,00

Pridat poloZku | Zrazat vybranou poloZku |

PFilohy faktury

[] nahled.jpgipg nahled.jpo 823

Macist prilohu

Mazew souboru

[|__Prochazet...

Matist pfilohu | Smazat piilobu |

Obrazek 13: Pfipojeni PDF k faktufe vytvarené interaktivné
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3.1.2.4. Upozornéni emailem

V Protokolu si mGzete zvolit, zda chcete jednou tydné dostavat upozornéni e-mailem s informacemi o tom, kolik
z dokumentt, které jste poslali, nebylo vice nez 7 dni zobrazeno ani stazeno pfijemcem. Tento e-mail bude
obsahovat nasleduijici text:

Predmét e-mailu: Nezpracovany dokument v portalu sluzby @FAKTURA 24
X Vami zaslany(é,ych) dokument((,y) nebyl(o,y) v portalu sluzby @FAKTURA 24 zpracovan(o,y) vice nez 7 dni.
Vazeny pane, vazena pani,

informujeme Vas o tom, Ze nékteré dokumenty, které jste poslal(a), nebyly vice neZ 7 dni zpracovany
prijemcem.

Mate-li jakékoliv dotazy tykajici se sluzeb @FAKTURA 24, kontaktujte prosim nase Klientské centrum na tel.
956 777 555 nebo zaslete e-mail na: faktura24@csas.cz.

V pfipadé, Ze si pFijemce(i) prohlédi(i) nebo stahl(i) vSechny Vase dokumenty, zadné upozornéni e-mailem
nedostavate.

3.2. Prijimani dokumenta
Pokud chcete pfijimat dokumenty prostfednictvim sluzby @FAKTURA 24, nastavte kurzor na polozku ,,Prijmout
dokument“ uprostfed horni ¢asti menu. Automaticky se otevfe rozbalovaci menu obsahujici dvé nasledujici volby:
. Prijaté dokumenty
. Opravnéni k pristupu
Ve slozce ,,Prijaté dokumenty” muizete spravovat pfijaté dokumenty a funkci ,,Opravnéni k pristupu” mazete pridélit
nebo zrusit pfistupova prava k Vasim pfijatym dokumentdm (pokud mate nastavenou roli spravce).
3.2.1. Prijaté dokumenty

Pro pfistup k pfijatym dokumentim a jejich spravu vyberte v hlavnim menu polozku ,,Prijmout dokument” a poté
zvolte ,,Prijaté dokumenty“ (viz Obrazek 14).

|

B Iméno: Ales Mamics c g &
@FAKTURA+*24 v i Shie ESKAS

B Login: 22.6.07 2:46 SPORITELNA
Uvod | Odeslat dokument - Mastaveni MoZnosti podpory | OdhlaZeni |
¥l Mapoviéda
Prijaté dokumenty Vyvbér
T r—
Ld:;l;r?}ré;'u:!::'—? _n";*ll"gl':lt:;:;f;:“[’r‘m:jlﬁ Datum wystaveni (dd.mm.errr) Doaturn pFijeti (dd.men.rrrr)
- od [1 =1 pe]zo01 vl - od [1 |1 |»] 2001
- do |'_-'1 V|12 V]zuur w - do |'_-'1 v|12 VIELILII w
Tyvp dokumentu M| Dratowy format m
Zobrazeno |'|..'f-fer.hn',r | Stafeno |'x.'§ﬁr:hn-,r V

Delka seznamu [25 &

Uybrat | Smazat |

PFehled dokumenti/partnerd
1 - 25 z 33 dokumentd odpavidajicl vagim kritériim.
] DralZi

MaZete sefadit dokumenty sestupné nebo vzestupné parnoci Sipelk

= D atunm D atum Typ Datovy o velikost] .. ; e

T 1224CE7890 Casl;a 19.06.2007 19.06.2007 Faktura =ML Ano Me 1529 Historie  Priloha
e sparitalna SE s
T Caooooos Ceska a4 g 2007 10.06.2007 Faktura WL e Ne 1072 Historie Piloha

Obrazek 14: Pfijaté dokumenty

Pro snadnéjSi vyhledani dokumentd, které si chcete zobrazit, mizete seznam filtrovat podle rGznych vybérovych
kritérii. U kazdého dokumentu muzete jiz v pfehledovém seznamu zjistit informace tykajici se statust (Zobrazeno,
Stazeno) a po kliknuti na pfislusné odkazy i informace o odesilatelich nebo o dokumentech samotnych.
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3.21.1. Vybér

Funkce vybéru Vam pomaha najit a zobrazit pozadované dokumenty. Po zvoleni pozadovanych kritérii kliknéte
na “Vybrat” a bude zobrazen Vami zvoleny vybér.

Podrobnéjsi urCeni kritérii povede k prfesnéjSim vysledkam. Pokud VaSim kritériim pro vybér nebudou odpovidat
zadné dokumenty, budete o tom informovani zpravou ,Tomuto vybéru neodpovidaji Zadné dokumenty. Zmérite
prosim kritéria vybéru!“. V tabulce se zaroven nezobrazi Zadné dokumenty.

PFijaté dokumenty mohou byt ve vybéru filirovany podle nasledujicich kritérii:
e C.dokumentu

Dokumentdm, které chcete odeslat, musite pfidélit ¢islo dokumentu. U faktur je to zpravidla Cislo faktury.
Muzete vybrat nékolik dokumentl s podobnymi &isly tak, ze zadate nékolik prvnich &islic nebo pismen této fady
dokumentd.

o Pfijemce
Mazete vybrat jednoho konkrétniho pfijemce nebo v§echny pfijemce.
. Datum vystaveni

Datum vystaveni je datum uvedené v dokumentu. Mdzete vybrat dokumenty, které byly vystaveny bé&éhem
urcitého obdobi nebo v urcity den. Pokud chcete zobrazit vSechny faktury vystavené v jednom konkrétnim dnu
napf. 15.5.2007, zvolte datum vystaveni od 15.5.2007 do 16.5.2007. Tento princip plati obecné pro v§echna
vyhledavani dle data.

. Datum odeslani

Datum odeslani je datum, ve kterém byl dokument odeslan do systému. Datum odeslani a datum vystaveni
jsou shodné, pokud byl dokument pfenesen ve stejny den, kdy byl vystaven. Muzete vybrat dokumenty, které
byly odeslany béhem urcitého obdobi nebo v uréity den.

o Typ dokumentu

Pokud posilate pres sluzbu @FAKTURA 24 nékolik typt dokumentd, tj. faktury, dobropisy a vrubopisy, mGzete
vybrat odeslané dokumenty podle pfislusného typu dokumentu. Mizete si nechat zobrazit jeden konkrétni typ
dokumentu nebo vS§echny typy dokumentd.

o Datovy format

Posilate-li dokumenty v rdznych formatech, mazete vybrat tyto dokumenty podle datového formatu, nebo si
zobrazit dokumenty bez ohledu na jejich format dat.

. Zobrazeno

Mlzete vybrat konkrétni dokumenty, které jiz byly nebo naopak nebyly zobrazeny pfijemcem, anebo muzete
vybrat v§echny dokumenty.

. Stazeno

MuzZete vybrat konkrétni dokumenty, které jiz byly nebo naopak nebyly stazeny pfijemcem, anebo muzete
vybrat v§echny dokumenty.

Jestlize zadate urcita kritéria pro vybér, ale nechcete v tomto vybéru pokracovat, kliknéte na ,,Smazat“. Kritéria
pro vybér jsou pak nastavena zpét na pdvodni hodnoty.

3.2.1.2. Tridéni

Dokumenty uvedené v seznamu mizete v kazdém sloupci fadit vzestupné nebo sestupné.

Kliknéte prosim na Sipky ¥ « pod nazvem sloupce. Data budou setfidéna vzestupné nebo sestupné podle toho,
kterou Sipku zvolite. Dokumenty v nasledujicim pfikladu jsou sefazeny podle data vystaveni v sestupném poradi
(viz Obrazek 15).

13/35



@FAKTURA-24 . B arirea CESKAS

B Login: 22.6.07 2:46 SPORITELNA
Uvod | Odeslat dokument | Prijmout dokument f Nastaveni MoZnosti podpory | oOdhlageni |
¥) Mapovada
Prijaté dokumenty Vybér
SIDEI’S‘::' jFijaté dDI-{LII'I‘lBI‘_lt‘r’ Vam &, dokurnontu Odesilatel i Viochny #l
umoznL]e pracovat s pAjatymi
Egr?rgﬁgfﬁiz.ibdaéfu}:nr;t:tr;ral;??dcrlslB DCraturn wystaveni (dd.mn.erer) Diatumn pFijeti (dd.rmm.rrer)
- od |1 v[ﬁ v|2|:r:|? v|-|:u:l !1 v|5 v]
- do [31 %7 %]2007 - do (51 M[7 =] 2007 3
B
Typ dokumenty Viechny Datovy format [ ¥3echny (s
Tahrazenn |'|.-'E|=.nhn1r w StaFann i'u'EP.r.hn-.r v 1

Délka seznamu |£'.-. v|

Vybrat | Srnazat |

Prehled dokumenti/partnerd
1- 25 z 33 dokurnentd odpovidajici va%im kritériim,
Pfo Calii |
MiZete sefadit dokumenty sestipné nebo vzestupn® pernocl Sipek

spontelns

Ceska ? % 4 s
[ 123456789 e 19.0 Er— 2007 Faktura ML Ano Ne 1589 Historie  Friloha

— Cony of Copy of o coach 1R0AZANT 18.0A.ZA07 Faktura XM

T T T T T

Obrazek 15: Dokumenty tfidéné podle data vystaveni v sestupném poradi

&nn Anin 1938 Historie  PAloha

3.2.1.3. Export dokumentu z portalu

Pokud chcete dokument exportovat z portdlu a ulozit, zaSkrtnéte CtvereCek (tzv. checkbox) vedle cisla

dokumentu. Zaskrtnutim polic¢ka potvrzujete, Ze tento dokument byl vybran pro stazeni.

. Pokud si chcete stahnout jednotlivé dokumenty, zaskrtnéte checkbox nalevo od €isla dokumentu, &
bude dokument oznacen ke stazeni.

J V pfipadé, ze chcete exportovat z portalu vSechny dokumenty najednou, zaskrinéte policko s nazvem
»Vybér/Zrusit vybér”, které se nachazi v levé dolni ¢asti stranky. Kliknéte do tohoto policka a tim budou
vS8echny dokumenty oznaceny pro export z portalu (viz Obrazek 16).

mz

=

Copy (2) of Ceska - . o -
~2 E3636563 T 08.06.2007 08,06.2007 Faktura ¥ML Ano Ano 2714 Historie. PFiloha
Cesksa . ) . -
V¥ 333666999 =D oriteIna 08.06.2007 08.06.2007 Faktura xML Ano Ano 1846 Historie  Priloha
¥ 2565453 Clefa 08.06.2007 08.06,2007 Faktura XML Ne ano 1530 Historie Piloha
S sporitelna e
Ceska " -
¥ 1234567 ennritelia 08.06.2007 08.06.2007 Faktura ML Ano Ano 1549 Historie Pfiloha
v 11111111 g,e_s_l;_g D8.06.2007 08.06,2007 Faktura XML Ne Me 1583 Historie Priloha
spontelna
¥ 7ag enoritelna 08,06.2007 08.06,2007 Faktura ML Ano Me 1598 Historie  PFiloha
Copy of Ceaska . ; o
v 07082007 03 Toacialna 08.06.2007 08.06,2007 Faktura ®ML Ano Ano 1585 Historie Priloha
W 125716 m 25.05.2007 10.06,2007 Faktura WML Ano Ano 1070 Historie  Priloha
R sporitelna SR
¥ 125721 Ce_s::a - 25.05.2007 11.06.2007 Faktura HML Ano Ano 1070 Historie Pfiloha
c ) . .
v i25722 ﬁi:a 25.05.2007 11.06.2007 Faktura XML Ano Ano 1070 Historie  PFiloha
sporitelna
W wibEr/zrugit vibér Export dokurnentu
chozi | Dal | -
o
& S 4 Internet

Obrazek 16: Slozka pfijatych dokumentl s ozna¢enymi dokumenty pro stazeni
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U dokumentd, které byly staZzeny se ve sloupci ,,Stazeno* zméni stav na ,,Ano“. Pokud dokument nebyl stazen,

bude v tomto sloupci vyznacen stav ,,Ne“.

Po kliknuti na tlacitko ,,Export dokumentu® nize se dokumenty zacnou exportovat z portalu a zobrazi se

nasledujici okno (viz Obrazek 17 a Obrazek 18).

Chcete soubor otevrit nebo ulozit?

Z Mazevw: Documentsl182470216512.zp
Typ: WinZp File
Odezilatel: wanw-test, sealsnet, tietoenator, com

Otevit || Uit | | Stoma

soubary mohou pogkodit poitad. Pokud zdiaj plné nedivefujete,

@ Presztoze software ztazeni z Internetu riiZe bit uziteénil, nekteré
tento soubor neotevirete ani neukladele. Jake e rzika?

Obréazek 17: Ulozeni souboru v prohlizeci Internet Explorer

'@ Otevirani Documents1180424822121.zip (a) (x)

Zvolili jste otevirat

Documents1180424822121.zip

coZ je: ZIP file
Z: http://10.25.50.37:8080

Co ma aplikace Firefox udélat s timto souborem?

() Oteviit pomoci | Prochazet...
@ UloZit na disk

|| Provadét od ted automaticky s podobnymi soubory.

ozt || ok

Obréazek 18: Ulozeni souboru v prohlizeci Firefox

Nyni budete dotazani na to, jak si pfejete tuto Ulohu zpracovat. Zvolte moznost ,,Ulozit” nebo ,,Ulozit na disk*

a kliknéte na ,,OK* v pfipadé prohlizece Firefox.

V nasledujicim dialogovém okné si zvolte adresar, do kterého si prejete stazené dokumenty ulozit (viz Obrazek
19). Mozna bude tfeba, abyste pfi ukladani zménili jméno souboru tak, aby bylo v souladu s Vasim archivaénim

systémem.
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UloZit jako

'.5:
Posledni
daokumenty

Flocha

5

Dokurmenty Petr

Tento pacitas

Mista v siti

gt dao | =3 Testy

EIX

V| 3 |? £ '
ETEBFP test.zip
Nézev soubow: | Documents1182470216812.2ip vl | kst |
lozit jako typ: |'w'ir-2ip Filz v| [ Starno ]

Obrazek 19: Ulozeni exportovaného souboru

Stazené soubory budou uloZeny v zabaleném souboru ve formatu zip, bude tfeba je rozbalit v aplikaci Winzip
nebo pouzit podobny kompatibilni program.
TIP: Funkéni demo verzi aplikace Winzip si mlzete stahnout z http:/www.winzip.com (anglicka verze) nebo
http://www.winzip.de (némecka verze).

Jesté jednou si Udaje zkontrolujte a pokud si pfejete soubor nyni ulozit, kliknéte na ,,Ulozit“.

3.2.1.4.

Zobrazeni dokumentu

Jednotlivé dokumenty si miizete prohliZzet detailn& po kliknuti na ,,C. dokumentu“ (&islo dokumentu) v seznamu
vybranych dokumenta.

Poté si muzete pfijaty dokument prohlédnout (viz obrazek 20).
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25 a.x | Faktura?d - Microsoft Inbernet Explorer T oy =] 5
® Jméno: Katering Chalupscka - [
@FAKTURA+24 . o wi. CESKAS
B Login: 2807 16139 MITEU'“
Uvod | Odeslat dokument | Frijmout dokument | Mastaveni MoZnosti podpory | odhlageni |
¥ Mapowids
Jobrazeni dokumentu Typ dokumentu
Ha této srance m_:'EGTE zabrazit Stdhnout 1 Historie | Méhled pFad tiskern | Zpit [
aktudlni ahsah vaseho dokumentu,
b .
Ceska sporite]ﬂa DAROVY DOKLAD &.: 0232323.23
Olbrackiova 1920062 1C0: 113455
14010 Praha DI CZ174%6
Erprmar O redenimn Westhem sooden s Prge_oddl CooloS3e 1355 - -
DDEERATEL
e Sndi Czech
s “n i
Mo sbemi L7025
Datum sphinosti: 2008, 2007 Heeuptiial
Dravtum wysiavend: 0R. 0. 2007 Crach
Datum wskut. zdafi. plnéna: 23 07, 2007 e AN
. P s = rios
Egisch ihrady: DIC: CZA55735
S &
- “n
sl ibitu: 123456 1 0100
IBAN: s -
SWIFT: Cislo ohjednidy:
Eonstanini symbal: 2345
Specificky symbol: 23459874
Varizhilni symabal: 15456
., A
s - &
Ma zakladd objedmdvky &slo 1234562007 vam fakiurejema za doddvku a implementac vWpodstniho systému na avidenci pohledavelk v Caské
republice, b
k, "
kdd Nazey Popis  Mnodstyi Jedn. cena Sleva (%) Cena bez DPH  Sazba  Wyise DPH Cena s DPH
2563 Anpravs AaprEys T L ane 30 ken 50,00 0,00 1 500,00 0,00 0,00 1 500,00
369263 konzultaéni slufby koleni ufivateld 31 md 1 500,50 0,40 46 466,98 19,00 682911 55 298,09
3369 obderstveni potrawing a ndpoje 1 ks z 250,00 0,00 z 250,00 5,00 112,50 362,50

Obréazek 20: Zobrazeni dokumentu — faktura

V okné ,Zobrazeni dokumentu® muzete provést tfi funkce:

e  Stahnout
Stavajici zobrazeny dokument si mudzete stdhnout volbou ,,Stahnout“ (poté pokracujte dle navodu
popsaném v predchozi kapitole 3.2.1.3 Export dokumentu). Nezapomerite, ze jednotlivé stazené
dokumenty jsou ulozené v souboru formatu zip).

. Historie
Muzete si také zobrazit historii dokumentu kliknutim na ,,Historie” (vice informaci o historii naleznete v
nasledujici kapitole 3.2.1.5 Historie).

o Nahled pred tiskem
Tato volba otevie nové okno prohliZzece, které obsahuje nahled pro tisk. Prejete-li si dokument vytisknout,
zvolte ,, Tisk“ v hlavnim menu ,,Soubor* (viz Obrazek 21).
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‘3§ https:/ /www-test sealsnet.tietoenator.com//app/SCI7cry

-

Soubor  Uprawy  Zobrazik  oblbeng  Mastroje  MNapoveda
- N hp=
Ceska sporitc]na DANOVY DOELAD §.: 9232323-23
Olbrachtowa 1920062 ICO: 12345
14000 Praha DIC: CZ2123456
h v
Zapsand T OF medervéim héethm coudemr Prme, oddil ©,rlodka 2356 - -
ODBERATEL
b ~ Soft Czech
i | Ma stemi 1702485
Dbecré I Mu:uénu:ustil NastavenTI Papir | Kvalital Sprava L'Alohl 'V'u:u:lu:uznakl
\_. —%ybrat tiskarnu
. ZAHP LaserJet 4L
if Microsoft QFflce Document Image Wriker )
Mimolka Di3s1f251 /200 PZLG ~
4 [+
Stav: Pfipraven ™ Tigk do soubom
Imnigténi: — i
o K 5 M ajit tigkarnu... | -
o armentar: 5
f Ernu na evidenc
I — Rozzah stranek
(" Wie Patet kapil =
£ Wiber £ Aktuaini shanka ¥ Kompletoyvat
= Stranky: |1
o .
Zadejte bud’ jedno Eislo stranky, nebo ;
jeden rozsah stranek, napiiklad 512,
K Wiie Cena s
DPH DPH
= 0,00 150000
3E Tizk I Starno Fanzit 8 829,11 55 298,09
Obrazek 21: Vytisknuti obdrzeného dokumentu
Otevie se dialogové okno. Zvolte ,, Tisk” a dokument bude vytisknut.
3.2.1.5. Historie
Historie dokumentu Vam ukazuje zda byl dokument jiz zobrazen a stazen (viz Obrazek 22).
3 €S a.s. | Fakturaz4 - Microsoft Internet Explorer = | DIEI
B IJméno: Ales Mamica c £ 2
@FAKTURA+24 e stav:  Spravee ESKAS
B Login: 4.7.07 15:35 SPORITEI.NA
livod ‘ Odeslat dokument ] Prijmout dokument l Mastaveni Moznosti podpory I Odhlaseni I
€2 Mipovéda
Historie Historie
v histori je zobrazeno, kdy byl [ CITPREYYNNN CUTTR
dokument zobrazen nebo stazen. 18.06,2007 Ceska sporitelna StaZeno
18.06.2007 Ceska sporitelna Zobrazeno
Zpét |
| | »

Obrazek 22: Historie dokumentu
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Existuji dva mozné zplsoby, jak se dostat k historii dokumentu:
. ve Vasi slozce pfijatych dokumentl mizete kliknout na ,,Historii“ v pravém sloupci,

historie konkrétniho dokumentu je také dostupna ze stranky ,Zobrazeni dokumentu“ (viz 3.2.1.4
Zobrazeni dokumentu).

3.2.1.6. Priloha

Chcete-li se dostat na seznam pfiloh dokumentu, kliknéte na ,,Pfiloha“ v pravém sloupci Vasi slozky pfijatych
dokumentd.

Seznam pfiloh k dokumentu zahrnuje odkazy na v§echny pfilohy k danému dokumentu (viz Obrazek 23).

B Iméno: Ales Mamica

. 0 tav: Spraveoe é“é
@FAKTURA+24 n Liuiu; Zz.a.uF?' zi46 SPORITELNA

vl | Ddeslal Jukuinenl | PFijimuvul dukumenl | MasLaveni | | FluZnuwsli pudpury | oudhilaseni |

FMipovéEda
PFiloha Seznam pfiloZzenych dokumentd
Zde jsou zobrazeny piilohy [Nizew souboru  |Typ pFilohy]velikost{Popis |
dokumenty. 2048 CSO0000S 215790 ( 070619105915.pdf auto 2523 auo pdf

Zpét |

£ S P ke

Obréazek 23: Seznam priloh k dokumentu

Pokud kliknete na odkaz, dojde ke stazeni pfilohy na Vas pogitac.
3.2.1.7. Profil odesilatele

Pro zobrazeni profilu odesilatele, tj. nazev a adresu pfislusné spolecnosti, kliknéte na nazev odesilatele ve
sloupci ,,Odesilatel” u vybraného dokumentu v seznamu pfijatych dokumentt (viz Obrazek 24).

Pro navrat do Vasi slozky ,,Pfijaté dokumenty” kliknéte na ,,Zpét“.

=3 €5 a.s. | Faktura 24 | Partnedi - Microsoft Internet Explores h o =] S

=

B Jméno:  Jan Jerabek s &
|@FAKTURA-24 s CESKAS
, ® Login: LS.‘?I.G?‘U14:1EI SPORITELNA

Uwvod | Odeslat dokument | PFijmout dokument | Mastaveni MoZnosti podpory | Odhlaseni |

K Napoveda
Profil odesilatele Ceska sporitelna
Zde jsou uvedeny Gdaje o zvolene Ulice Clbrachtova 1929/62
spolednosti, 7
PSC 140 00
Mésto Praha
Stat Czech

Obrazek 24: Profil odesilatele
3.2.2. Opravnéni pristupu
3.2.2.1. Udéleni pfistupovych prav

Jako pfijemce dokument( a spravce muizete ostatnim uzivateldm z Vasi organizace udélovat prava pfistupu k
Vasim dokumentim. Jako bézny uzivatel si mdzete pouze prohlizet, jakd mate pfistupova prava. Kliknéte na
»opravnéni k pristupu® v rozbalovacim menu ,,Pfijmout dokument”.

Otevie se okno ,,Pristupova prava“ (viz Obrazek 25).
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@FAKTURA+24 . e e CESKAS

B Login: 22.6.07 2:46 SPORITELNA
Uvod | Odeslat dokument BEHINGOIE TN (4 Nastaveni MoZnosti podpory | Ddhlaseni |
b Prijaté dokurmenty
» Oprévnéni k pFistupu | € MapovEda
Pristupova prava Organizace
Zde milZete v zdvislosti na vasi Ceska sporitelna

roli sprédvee nebo béinéha
uZivatele ménit nebo zobrazovat
pfistupovd préva a konfigurovat e-
rmallové upozornéni pro pridéleng
prichozi sloZky (Pfijaté
dokumenty).

Prijaté dokumenty
Mate prava spravee k nasledujicim pFichozim typdm dokumentd a datovym formatim:

Trp dokumentulDatovy format

Ceska sporitelna Faktura XML
Caska sporitelna Dobropis CsvY
Ceska sporitelna Vrubopis CsY

Pro pFidéleni nebo odebrani uZivatelskych prav vyberte prosim pfisluiny Fadelk.

i |

|

Obrazek 25: Pristupovéa prava

Prava spravce nebo uzivatelskd prava k pfichozim typim dokumentl a datovym formatdm jsou uvedena v
tabulce.

Abyste mohli udélit nebo zobrazit pfistupové prava k Vasim dokumentiim, kliknéte ve sloupci ,,Organizace* na
vybrany fadek. Otevfe se nésledujici okno (viz Obrazek 26).

Fal
B Imeéno: Ales Mamica é KA >
@FAKTURA*24 e Stav:  Sprives ESKAS
B Login: 22.6.07 2:46 SPORITELNA
Uvod | Odeslat dokument ! Prjmout dokument | Mastaveni | Moznosti podpory | Odhlaseni |
€ Mapovéda
PFistupova prava PFijaté dokumenty
Ma teto srance wvidite, kdo ma Iméno Taska sporitalna
povolen piistup k vybrané pfichozi q
sloZca. Wlice Olbrachtova 1929/62
Pai L40 00
MEska Fraha
Stat Czech
Typ dokumentu Faltura
Dratowy format AML
PFistupowva prava
UZivatelé, kterim mifete udélit pilstipovd préva:
bméno [PFijment |E-mail adresa_Juzivatel|organizace |Upozornéni e-mallem|PPistupova prava |
Bohous 2adura bohous badura@cs.cz Spravee Ceska sportelna  Ano Ano
Jan Jerabek jan.jerabsk@tes;.de  Spravce Ceska sportelna Ne MNe
lana <rylova  jkrylova@csas.cz IWivatel Ceska sporitelna W ¥
lan svowsloy Jlvovsky@osas oz UZivatel Ceska sporitelna  [w ¥
Ales Mamica ales i 3 Spravee Ceska sporitelna W Ano
Jan Mikowsky jan.mikovskyi@cs.cz  Spravece Ceska sporitelna Ne MNe
Krylek Susnacek Lsusnacek@csas.cr Spravee Cesks sporitelna  Ano Ano
UloEit | Zruiit
w

Obrazek 26: Udéleni pfistupovych prav a nastaveni upozornéni emailem
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V horni tabulce méate uvedeny Udaje o Vasi organizaci, typu a formatu pfichozich dokumentu.

V dolni tabulce se Vdm zobrazi seznam potencialnich uzivateld, kterym mizete jako spravce udélit pfistupova
prava k dokumentdm, které dostavate. Kliknutim na policko ve sloupci ,,Pfistupova prava“ mizete udélit
jednotlivym uzivateldm prava k Vasim dokumentim. Po kliknuti bude toto poli¢ko zaskrtnuto.

Pro ulozeni nového nastaveni zvolte ,,Ulozit“. Vas prohlize¢ se Vas poté dotaze, zdali si skute¢né prejete
nastaveni ulozit. Potvrdte ,,OK".

Pokud chcete zrusit pfistupova prava uzivatele, kliknéte na policko ve sloupci ,,Pfistupova prava“ znovu a
zaskrtnuti zmizi. Poté zvolte ,,Ulozit* a ,,OK".

3.2.2.2. Upozornéni emailem v pripadé novych nebo nezpracovanych dokumentt

Také si mlzete zvolit, zda-li si prejete dostavat upozornéni emailem ve chvili, kdy do slozky pfijatych
dokument, ke které mate prava spravce nebo uzivatele, pfijdou nové dokumenty anebo jsou zde dokumenty,
které nebyly vice jak 7 dni zobrazeny nebo stazeny . Pro aktivaci této funkce je tfeba zaskrtnout ¢tverecek ve
sloupci ,,Upozornéni e-mailem“ (viz Obrazek 26). Tato funkce je pfistupna spravci i pfislusnému uzivateli.

3.2.2.21. Upozornéni emailem v pripadé novych dokumentt

Obdrzite e-mail, ktery bude obsahovat nasleduijici text:

Predmét e-mailu: Novy dokument v portalu sluzby @FAKTURA 24

X dokument((,y) je(jsou) pripraven(o,y) v portalu sluzby @FAKTURA 24 ke zpracovani.
Vazeny pane, vazena pani,

informujeme Vas o tom, Ze jste v portalu sluzby @FAKTURA 24 obdrzeli nové dokumenty. Pokud s nimi
hodlate pracovat nyni, kliknéte prosim na http.//www.faktura24.cz.

Mate-li jakékoliv dotazy tykajici se sluzeb @FAKTURA 24, kontaktujte prosim nase Klientské centrum na
tel. 956 777 555 nebo zaslete e-mail na: faktura24@csas.cz.

3.2.2.2.2. Upozornéni emailem v pfipadé nezpracovanych dokumentu

Obdrzite e-mail, ktery bude obsahovat nasledujici text:

Predmét e-mailu: V portalu sluzby @FAKTURA 24 mate dokumenty nezpracované déle nez 7 dni

X dokument(t,y) je(jsou) pfipraven(o,y) v portalu sluzby @FAKTURA 24 ke zpracovani déle nez 7 dni.
Vazeny pane, vaZena pani,

informujeme Vas o tom, Ze mate v portalu sluzby @FAKTURA 24 dokumenty nezpracované déle nez 7
dni. Pokud je hodlate zpracovat nyni, kliknéte prosim na htto://www.faktura24.cz.

Mate-li jakékoliv dotazy tykajici se sluzeb @FAKTURA 24, kontaktujte prosim nase Klientské centrum na
tel. 956 777 555 nebo zaslete e-mail na: faktura24@csas.cz.

3.3. Vytvoreni faktury v internetovém portalu

Fakturu je mozné nejen importovat z Vaseho interniho systému (viz bod 3.7.2.1 Import dokumentu/souboru do portalu), ale
je mozné ji i vytvofit pfimo v internetovém portalu.

3.3.1. Popis funkci

Zvolte polozku ,,Vytvorit fakturu” v menu ,,Odeslat dokument” (viz Obrazek 27).
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LS a.5. | Faktura 24 | Uvod - Microsoft Intermet Explorer o =]

@FAKTURA»24 N CESKAS

B Login: 15.9.07 14:40 SPORITELNA
Prijmout dokument I Hastaveni | | MoZnosti podpory | OdhlaZeni |
) NapovEda

3 '-.f!-"tmfit fakturu |
Vita vas sluzba vwmeény elektronickych faktur Ceské spofitelny

Piedni evropsks sif pro viménu elektronickich faktur,

Béiny dafiovy dok ad miZe vystavit pouze platce DPH registrovaty v SR (bylo mu pAdéleno DIE » R pisluénim finanénim
ufademn), ktery uskutedfiuje zdanitelné plnéni, tj. dodani zbosi, pfevod nemovitost nebo poskytnuti sluzby, Platee danovy
doklad wystavi nejpozdéii do 15 dnd ode dne uskutecnéni zdaniteiného pinéni. Udaje o dani & zdkladu dané se na danovych
dokladech uvadéji vidy v feské méné,

Myni midfete a8t s elektronickou vimEnou dokumentd. ¥ menu 1a horni 158 vyberte prosim pofadovani typ Gnnost,

Obrazek 27: Vybér ,Vytvofrit fakturu®

Po kliknuti na ,,Vytvorit fakturu“ se otevie okno ,,Vytvorit fakturu“ se seznamem vSech faktur (viz Obrazek 28).

I 3¢
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@FAKTURA*24 . e CESKAS

® Login: 22,6.07 3:36 SPORITELNA
a
Uvod | Odeslat dokument | PEijmout dokument | Nastaveni MoZnosti podpory i OdhladZeni |
¥ NapovEda
Vytvortit fakturu Vybér
zde midZete vytvafet a tFdit o »
faltury, ‘-.-'-,:ber_te- kritéria, podle Cislo faktury PFijemce Soft Czech “
kterych se maji faktury tidit. Datum wystaveni (dd.mmrrer) Datumn splatnosti (dd.enem.rrere)
-od [1 ™[5 ¥[2007 ¥ -od 1 M5 ~[z007 ¥
- do [12 »[21 &[2007 & -do 12 %] 31 [ z2007
Faktura stav | Wsechny neodeslang ™| Fakturovana castka od a

Wybrat | Smazat ]

PiFehled dokument(/partneri

Podet faktur odpovidajicich vadim kritériim: 3
mMiZete sefadit dokumenty sestupné nebo vzestupné pomoci Zipek

| |Cislo faktury  [PFijemce JPopis [Fakturovana Zastka [Datum vystaveni [Datum splatnosti [Stav_|

AT v P e v AT Oy B G | . Ty AL |t Sl | 5 B
™ 235235 Soft Czech 231,34 19.06.2007 03.07.2007 UloZeno
[T 523523 Soft Czech 231,34 19.06,2007 03.07.2007 UloZeno
[T Copy of 07062007 02 Soft Czech 9,92 19.06.2007 21.06.2007 UleZeno
[T wib&r/zrugit vibgr Ukondt ! Potyrdit I Odeslat | Smazat J Mo\.*\'fi Nastaveni vychozich hodnot

Obréazek 28: Seznam faktur

Zde najdete seznam faktur tfidény podle kritérii vybéru.

Vybér mdze byt uzplsoben editovanim nasledujicich kritérii - Cislo faktury, pfijemce, fakturovand castka, datum
vystaveni, datum splatnosti a stav faktury. Pro aktualizaci vybéru zadejte kritéria a zvolte ,,Vybrat”.

PodrobnéjSi ur€eni kritérii povede k presnéjSim vysledkim. Pokud VaSim kritériim pro vybér nebudou odpovidat
zadné faktury, budete o tom informovani zpravou ,, Tomuto vybéru neodpovidaji Zadné faktury. Zmérite prosim kritéria
vybéru!”. V tabulce se zaroven nezobrazi zadné faktury.

Jestlize zadate urcita kritéria pro vybér, ale nechcete v tomto vybéru pokracovat, kliknéte na ,,Smazat”. Kritéria pro
vybér jsou pak nastavena zpét na puvodni hodnoty.

Seznam Ize sefadit ve vzestupném nebo sestupném poradi podle jednoho z nasleduijicich kritérii pro tfidéni: ,,Cislo
faktury”, ,,Pfijemce”, ,,Fakturovana ¢astka”, ,,Datum vystaveni”, ,Datum splatnosti” a ,,Stav”.

Dokumenty v seznamu miZete setfidit ve vzestupném nebo sestupném poradi podle jednotlivych sloupcl. Kliknéte
na Sipky ¥ « pod nazvem sloupce. Data budou sefazena vzestupné nebo sestupné podle toho, kterou Sipku zvolite.

Dalsi funkcionalitou je editace/prohlizeni starych faktur, vytvafeni novych faktur, mazani, potvrzovani, schvalovani a
odesilani faktur.

Pro editovani/prohlizeni faktury ze seznamu kliknéte na &islo faktury ve sloupci ,,Cislo faktury”. Pro zobrazeni
kratkého popisu pfijemce faktury kliknéte na nazev pfijemce ve sloupci ,,Pfijemce”.

Vychozi hodnoty faktury mazete nastavit kliknutim na ,,Nastaveni vychozich hodnot” (viz kapitola 3.3.2 Editace
vychozich hodnot).

Stavy faktur mohou byt nasledujici:

. Ulozeno — faktura byla uloZena v systému a je v procesu editace.

. Ukonéeno — faktura byla dokonéena a je pfipravena ke schvéleni. V tomto stavu mGze byt faktura editovana.

. Potvrzeno — fakiura byla potvrzena (ij. schvalena) a je pfipravena k odeslani. V tomto stavu muize byt faktura
editovana.

. Odeslano — faktura byla odeslana. V tomto stavu jiz nemuze byt faktura editovana.

Pracovni postup je nasledujici a poradi krokd nelze zménit:

o Vytvoreni nové faktury — muze provést spravce i bézny uzivatel.
. UlozZeni této faktury — mGze provést spravce i bézny uzivatel.

o Ukonéeni — mUZze provést spravce i bézny uzivatel.

. Potvrzeni — mlZe provést pouze spravce Uctu.

e Odeslani — muze provést spravce i bézny uzivatel.
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3.3.2. Editace vychozich hodnot

Chcete-li editovat vychozi hodnoty faktury, zvolte ,,Nastaveni vychozich hodnot” (viz Obrazek 29).

Pokud mate prava spravce, muzete také editovat nasledujici polozky:
. doba splatnosti,
. sankéni Urok,

° sleva,
. ména,
e ICO,
e DIC,

. zaregistrovano (informace o registraci v Obchodnim rejstfiku),
. hodnoty DPH,
. informace o bankovnim spojeni.

4} €5 a.s. | Faktura24 | ¥ytvofit fakturu - Microsoft Internet Explorer -10] x|
=
B Iméno: Katerina Chalupecka c £ 2
@FAKTURA+24 o stav: Sprévs ESKAS
B Login: 30.7.07 18:13 SPORITELNA

Uvod | Odeslat dokument | Prijmout dokument | Mastaveni | MoZnosti podpory | Ddhlaseni |

€ Napoveda

Zmeénit wychozi
hodnoty

Hlavni adaje faktury

. o Doba splatnost |20
Zde mulzete nastavit jako viychozi
jak hodnoty DPH tak ddaje wagich Sankeni drok (%) 0,05
bankovnich aétd, ;
Sleva (%) 10,0
Ména ICZK 'I
IE0 odesilatels 456759

DI odesilatels |Cz456759

Zareqgistrovano

UloZit | Zpét |

Zapsand v OR vedenérn Méstkyr soudem v Praze, oddil C, vloZka 100001

Popis DPH|Hodnota DPH{®%)] |

5% 5,00 Srmazat |
19% 19,00 Srmazat |
0% 0,00 Srmazat |

| _pridat |

Iméno bankylkdd bankylCislo aftu | |

(at={ul:) 0300 27-156236589

| _piidat |

Obrazek 29: Editace vychozich hodnot

Po vypInéni nebo zméné polozek kliknéte na ,,Ulozit*“. Pro navrat do okna ,,Vytvofit fakturu“ kliknéte na ,,Zpét“.

Pro pfidani polozky DPH vypliite Udaje do fadku pod tabulkou a kliknéte na ,,Pfidat“. Pro smazani kliknéte na
»Smazat” u vybrané polozky.

Pro pfidani bankovniho spojeni v pfipadé dosud nevyplnéné tabulky vyplrite Udaje do Ffadku pod tabulkou a zvolte
»Pridat“. Pokud chcete zménit Gdaje o bankovnim spojeni, vyplfite nové Udaje do fadku pod tabulkou a vyberte
»Pridat“. Nové bankovni spojeni bude pfidano do tabulky a poté se Vam u obou fadkl objevi tladitko ,,Smazat®. Pak
muzete kliknutim na ,,Smazat”“ smazat vybrany fadek. U zbyvajiciho fadku tlagitko ,,Smazat“ zmizi. Davod je ten, ze
aplikace vyzaduje bankovni spojeni, proto neni mozné mit tabulku prazdnou. Mize byt uvedeno pouze jedno
bankovni spojeni.

Vychozi hodnoty pro novou fakturu nastavi systém na zékladé téchto udaju.
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3.3.3. Editace faktur
Chcete-li editovat fakturu, kliknéte na Cislo faktury a zobrazi se Vam okno pro editaci faktury (viz Obrazek 30).
Odeslanou fakturu Ize pouze prohliZzet nebo kopirovat.

B Iméno: Petra Duchlova é e é
@FAKTURA+24 ® Stav:  Uivatel ESKA
® Login: 19.2.09 10:46 SPORITELNA

Uvod | Odeslat dokument | PFijmout dokument | Nastaveni MoZnosti podpory | OdhlaZeni [
€ hapoveda
Editovat fakturu Stav
Vytvofit nebo editovat Stav Ukonéeno
fakturu.PoloZky oznacené * musi - i % i b i
bt vyplnény, UloZit | Ukonéit [ Potyrdit | Odes|at [ Kopirovat | MN&hled I Zpét |
Faktura
Prijemce faktury Ceska sporitelna
Adresa: Olbrachtova 1929/62
140 00 Praha
Czech
Eislo faktury * [non1130001 | patum vystaveni (dd.mm.rrr) * 19.02.2009
Doba splatnosti  (dny) [14 Datum splatnosti  (dd.mm.rrre) * 19.02.2009
Wariabilni symbol ;111 Sankénl drok (%) 0,05
Konstantni symbol 52003120; | Specificky symbol 222
DIC odesilatele * [Cz456789 1€ odesilatels 456759
DIE pfijernce [155-7454202239 1& prijemce 7454202239
Zaregistrovano E:ZE.DSEII'];E:I"\-' 6R veaané-r; Daturm uskut, zdan. plnéni '
Papis ipd Meéna CZK ™

Prznambow |

PoloZky faktury

MnoZstvi *|JednotkaJednotkova|Sleva *

(%)
£ Illl |prﬁzkum Igeolugick{f [u] IEJUU |Ir.s ISJZIDD

ID,DH 19,00 (10 000,00 11 900,00

[(Jlzz2  |zaméteni  |katastrdlni z.|4,00 fkes [z000 fo,00 [19,00 |12 000,00 14 280,00
| | | i | G fo,00 19,00 &
Celkem 2Z 000,00 26 180,00
19% 19,00 % ( 4180.00 )
0% 0,00 % ( 0.00)
9% 9,00 % { 0.00)

PFidat poloZku | Smazat vybranou poloZku |

Prilohy faktury

Nazev souboru

_' Prochazet.. | I

MNadist pFilohu |

Obrazek 30: Editovani faktury
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Zde mizete editovat hodnoty faktury a hodnoty polozek faktury. Povinna pole jsou oznacena hvézdickou. Bez
vypInéni téchto poli nelze fakturu ulozit. V oddile ,,Zahlavi faktury” muizete editovat obecné hodnoty.

Pole Poznamky je ur¢ené pro poznamky k jednotlivym polozkam faktury.

Popis poli polozky faktury je nasleduijici:

. Kaéd — ¢islo (kdd) zbozi napf. z katalogu firmy; pokud kéd neexistuje, je mozné zadat tfeba 9999 nebo 0000;
anebo je mozné toto pole pouzit jen pro Cislovani jednotlivych polozek faktury.

. Nazev — nazev fakturované polozky - zbozi nebo sluzby (napf. TP- 10-12/2006).

. Popis — detailnéjSi popis fakturované polozky (napf. Tech. podpora aplikace TEFAM).

. Mnozstvi — specifikace mnozZstvi, pocet (pocet kus(, litra, atd.).

. Jednotka — specifikace jednotky (kusy, litry, atd.).

o Jednotka cena — cena za jednotku.

o Sleva — sleva z ceny za fakturovanou polozku.

. DPH — vy$e DPH za fakturovanou polozku.

. Cekem bez DPH — cena po pfipadné slevé za fakturovanou polozku.

. Celkem s DPH — cena po pripadné slevée se zapoctenim DPH za fakturovanou polozku.

Chcete-li na faktufe zménit nékteré Gdaje polozky nebo polozek faktury, zmérite je a zvolte ,,Ulozit“. Zmény se ulozi
a faktura se aktualizuje.

Chcete-li pfidat nové polozky, zvolte ,,Pfidat polozku®, vyplfite Udaje a vyberte opét ,,Pfidat polozku“. Faktura se
aktualizuje. Poté zvolte ,,Ulozit".

Chcete-li polozku nebo polozky odstranit, vyberte danou polozku nebo polozky zaSkrtnutim v levém ramecku (tzv.
checkbox) a kliknéte na ,,Smazat vybranou polozku”. Faktura se aktualizuje. Poté zvolte ,,Ulozit“.

3.3.4. Prikladani pfiloh k fakture

K faktufe mlzete také pfikladat pfilohy o maximalni velikosti 1 MB na 1 soubor. Stejné jako polozky, i pFilohy se daji
odstranit. V tabulce ,,Nacist pfilohu” zvolte ,,Prochazet”, vyhledejte pfislusnou pfilohu a volbou ,,Otevfit” se Vam
tato pfiloha nacte do tabulky. Doplite typ pfilohy a popis (nepovinné Gdaje) a kliknutim na ,,Naéist pfilohu“ se Vam
nasledné tato pfiloha presune do tabulky ,,PFilohy faktury“. Zaskrtnutim v levém ramecku (tzv. checkbox) a kliknutim
na ,,Smazat pfilohu“ bude tato pfiloha odstranéna. Pocet pfiloh neni omezen.

3.3.5. Ukongéeni faktury

Po zkompletovani faktury ji maGzete ukoncit. Ukonceni faktury znamend, Ze uzivatel v roli spravce muze fakturu
potvrdit. Pro ukonéeni faktury zvolte ,,Ukon¢it”.

3.3.6. Potvrzeni faktury

Faktura mlze byt potvrzena, pouze pokud byla ukonéena. Chcete-li fakturu potvrdit, musite mit prava spravce.
Fakturu potvrdite volbou ,,Potvrdit”.

3.3.7. Odeslani faktury
Odeslat Ize pouze potvrzené faktury. Fakturu odeslete volbou ,,Odeslat”. Odeslané faktury nelze editovat.
3.3.8. Kontrola odeslani faktury

Vybérem polozky ,,Odeslané dokumenty” v menu ,,Odeslat dokument” muzete zkontrolovat, zda systém Vasi
fakturu odeslal.

Pokud systém fakturu odeslal, objevi se faktura v seznamu odeslanych dokumentu.
3.3.9. Vytvoreni nové faktury

Chcete-li vytvofit novou fakturu, zvolte ,,Novy“ pod tabulkou. (viz Obrazek 31).

[~ E£3232323 allshop s.r.o. 0,00 13.06.2007 03.07.2007 Potyrieno
[T 15062007 3 AFTON-ADA 5,95 13.06.2007 03.07.z2007 Ulafenao
Copy af vy aof Co f Cesks b By F
- £l 1 v 04,07 2007 los £
I S EEes e LKk 19,00 15.06.2007 04,07 200 Ulsiena
[~ 790987554 ﬂ 325524 15.06.2007 0S.07.2007 Ulafeno
. sporitalna
[ wybBr/Zrugit vybér Ukondit | Potvedit | Odeslst | Smazat Mastaveni vichozich hodnot
Wt
{ >
-E_#]Fbttrm _EI 8 Intermet

Obréazek 31: Vytvoreni nové faktury
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Zobrazi se Vam seznam (jména) pfijemci, s nimiz mate navazany vztahy (relace) (viz Obrazek 32).

3!:5 a.%. | FakturaZd | WytvoFit fakituru - Microsoft Internet Explorer = I:I!_:
B Iméno: Jan Jerabek = ;g 7
@FAKTURA-24 B stav:  Sprévee CESKAS
® Login: 4.7.07 16:51 SPORITELNA
Owod | Odeslat dokument | Prijmout dokument | Hastaveni Moznosti podpory | Odhlaseni |
®hhlapovada
Vvbrat pfijemce Iméno prjemce
Uyhledat a wybrat pfijemece vasi £ cesl s
fabdury.
& Soft Crech

Coalsi I Zrusit

Obrazek 32: Seznam pfijemct

Prijemce faktury vyberete kliknutim do krouzku vedle jména (ndzvu) pfijemce a poté kliknéte na ,,DalSi”. Zobrazi se
Vam okno pro vytvofeni nové faktury (viz Obrazek 33). Volbou ,Zrusit“ se dostanete zpét do okna ,,Vytvofit

fakturu®.
a €5 a.s. | Faktura24 | Yytvoiit fakburu - Microsoft Internet Explorer i - O] x
-
B Jmeéno: katerina Chalupecka c z 2 =
@FAKTURA+24 o stav ESKAS
B Login: 8,8.07 17:25 SPOR“‘EM
Ovod | Odeslat dokument | Prijmout dokument | Nastaveni MoZnosti podpory | Odhlaseni |
W Mapoveda
Editovat fakturu Stav
zde midfete vytvoiit novou Stay: Mava
fakturu, PoloZky oznadenég * musi
bit wyplnény. UlaZit | Ukonéit I Potvrdit I Odeslat | Kopirowat I Zpét I
Faktura
Zahlavi faktury
Frijermnce faktury Ceska sporitelna
Adresa: Olbrachtova 1929/62

14000 Praha

Czech
Cislo faktury™® | Daturn vystaveni (dd.mm.rrre)® rDBD_8_2DD?
Doba splatnost (dny) '20 | Daturn splatnosti (dd.mrm.reee)® 1 n_sﬁ'
Variabilni symbaol L _n Sankéni drok (%)
Konstantni symbaol [ | Specificky syrbal
DI odesilatele* L(3245_6?89_ 1E0 odesilatele
DIE piFijernce | 1E0 pFijermce |
Zaregistrovano [Zapsand v OR vedeném Méstskjm soudem v Praze, oddil C, vozka 100001] Datum uskut. zdafi. pingni ]
Popis | Ména m

Paozndrmloy

Obrazek 33: Okno pro vytvoreni nové faktury

Obrazek 33 zobrazuje zahlavi faktury. ,,Cislo faktury”, ,Datum vystaveni”, ,Datum splatnosti” a ,DIC
odesilatele” jsou povinna pole a jsou oznacena hvézdi¢kou. Bez vyplnéni téchto poli nelze fakturu ulozit. Datum
vystaveni faktury a datum splatnosti je nastaveno automaticky systémem. Datum vystaveni faktury je nastaveno jako
aktualni datum a datum splatnosti je datum vystaveni plus doba splatnosti z nastavenych vychozich hodnot. Obé data
mohou byt zménéna. Jakmile jsou nastaveny pozadované hodnoty, zvolte ,,UlozZit” a pokracujte ve vytvareni faktury.
Také Ize po uloZeni misto pokracovani ve vytvareni faktury zvolit ,,Zpét”; v tomto pfipadé bude do systému zadana
tato vytvarend nehotova faktura, kterou je mozné v okné ,,Vytvorit fakturu“ smazat anebo nasledné editovat.
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Pole Poznamky je ur¢ené pro poznamky k jednotlivym polozkam faktury.

Po ulozeni se zobrazi zbyla ¢ast ur€ena pro popis jednotlivych polozek faktury a pfipadné pridani pfiloh (viz Obrazek

34). Povinna pole jsou oznacena hvézdickou. Bez vyplInéni téchto poli nelze fakturu ulozit.

3 €S a.s. | Faktura?4 | Yytvoiit fakturu - Microsoft Internet Explorer o - L, |EI|5|

Editovat fakturu Stav
Wytvofit nebo editovat Stay: Ula%ena
falkturu.PoloZky oznacens * rmusi
bt wyplnény, UIDEit| Ukan it | Potyrdit | Odes|at | Kaopirowat |Zpét|
Faktura
Zahlavi faktury
PEjernce faktury Soft Czech
Adresa: Ma strzi 1702/65

140 62 Praha 4
Czech
Katerina Chalupecka tel.231576345

Eislo faktury* 232323-231 Draturn wystaveni (dd.mrm.reee)® 30,07,2007
CDoba splatnosti (dry) 20 Daturn splatnosti (dd.mmm.eree)® 119.08,2007 |
Wariabilni symbaol 123456 Sankeéni urok (%) 10,01
Kaonstantni symbol 2365 Specificky symbal 123659874
DIC odesilatele™* CZ123456 IE0 odesilatels 1123456
DIC pifjemce CZ456789 IC0 pRijemce |456789
Zaregistrovano Zap_sanélv OR vedeném M'éstklg'r_m soudemn v Praze, addil Tj vlozka 235| Datumn uskut. zdafi. plnéni 115.07.2007 |
Popis Ma zdkladé objednavky dislo 123456/2007 vam fakturujerne za dodavk] Ména ICZK 'I
i
Pozndmbky | j
PoloZky faktury
% Popis* Jednutka Jednotkova mm Celkem bez
] ] Jeena  Jto0) J(w) Jopn  JorH |
| [ [oon [s00 =]

Cellkem 0,00 0,00

slugby 5,00% (0,00 )

ostatni 19,00% { 0,00 )

nulowva 0,00% { 0,00)

PFidat poloZku | Srmazat wybranou polofku

PFilohy faktury
| [iméno] Typ pFilohy|Popis]velikost]
Matist prilohu
Nizev souboru —_|1yp pfilohy|Popis]

| Proch&zet... I
Macist pfilohu |

Obrazek 34: Vytvareni faktury

Popis poli polozky faktury je nasleduijici:

. Kaéd — ¢islo (kdd) zbozi napf. z katalogu firmy; pokud kéd neexistuje, je mozné zadat tfeba 9999 nebo 0000;

anebo je mozné toto pole pouzit jen pro Cislovani jednotlivych polozek faktury.
. Nazev — nazev fakturované polozky - zbozi nebo sluzby (napf. TP- 10-12/2006).
. Popis — detailnéjSi popis fakturované polozky (napf. Tech. podpora aplikace TEFAM).
. Mnozstvi — specifikace mnozstvi, pocet (pocet kus, litrd, atd.).
° Jednotka — specifikace jednotky (kusy, litry, atd.).
o Jednotka cena — cena za jednotku.
. Sleva — sleva z ceny za fakturovanou polozku.
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. DPH — vy$e DPH za fakturovanou polozku.
. Cekem bez DPH — cena po pfipadné slevé za fakturovanou polozku.
° Celkem s DPH — cena po pfipadné slevé se zapoctenim DPH za fakturovanou polozku.

Nyni mlzete editovat fakturu, kterou jste zacali vytvaret. Vypliite Udaje do poli polozky faktury a kliknéte na ,,Pridat
polozku®“. Automaticky se vypocgitaji hodnoty se slevou, bez DPH i s DPH. Poté zvolte ,,Ulozit".

Chcete-li na faktufe zménit nékteré Gdaje polozky nebo polozek faktury, zmérite je a zvolte ,,Ulozit“. Zmény se ulozi
a faktura se aktualizuje.

Chcete-li pfidat nové polozky, vyberte ,,Pfidat polozku“, vypliite Udaje a zvolte opét ,,Pfidat polozku“. Faktura se
aktualizuje. Poté kliknéte na ,,Ulozit".

Chcete-li polozku nebo polozky odstranit, vyberte danou polozku nebo polozky zaSkrtnutim v levém ramecku (tzv.
checkbox) a zvolte ,,Smazat vybranou polozku”. Faktura se aktualizuje. Poté zvolte ,,Ulozit".

K faktufe mlzete také pfikladat pfilohy o maximalni velikosti 1 MB na 1 soubor. Stejné jako polozky, i pFilohy se daji
odstranit. V tabulce ,,Nacist pfilohu“ zvolte ,,Prochazet”, vyhledejte pfislusnou pfilohu a kliknutim na ,,Otevfit“ se
Vam tato pfiloha nacte do tabulky. Doplrite typ pfilohy a popis (nepovinné Udaje) a volbou ,,Nacist pfilohu“ se Vam
nasledné tato pfiloha presune do tabulky ,,PFilohy faktury“. Zaskrtnutim v levém ramecku (tzv. checkbox) a kliknutim
na ,,Smazat pfilohu“ bude tato pfiloha odstranéna. Pocet pfiloh neni omezen.

Ukonéeni, potvrzeni, odeslani a kontrola odeslani faktury ma stejny postup, jaky je uveden v pfedchozi kapitole.

3.3.10.Vytvoreni kopie faktury

Kopii faktury vytvofite tak, Ze si oteviete danou fakturu jako v pfipadé editace faktury a zvolite ,,Kopirovat”.
(Obdobné Ize vytvofit kopii z nové vytvafené nedokonéené faktury. V tomto pfipadé je tfeba mit u nové faktury
vyplnéné zahlavi faktury, poté kliknout na ,,Ulozit“ a poté na ,,Kopirovat“.) Nova faktura bude mit ¢&islo ,,“Copy” +
¢islo pavodni faktury”, které je nasledné samoziejmé mozné zménit, popfipadé Ize editovat vSechny polozky. Pro
zkopirovanou fakturu miZzete vybrat jiného pfijemce.

3.3.11.Funkce dostupné pro vice faktur najednou

Funkce dostupné pouze z okna ,,Vytvorit fakturu®, na niz se zobrazuje seznam faktur, mohou byt pouzity pro jednu i
vice faktur. Jedna se o funkce ,,Ukonéit“, ,Potvrdit”, ,,Odeslat”, ,Smazat“. Chcete-li funkci pouzit, kliknéte do
zaSkrtavacich policek (tzv. checkboxd) vSech faktur, na které chcete funkci aplikovat a kliknéte na tladitko se
zvolenou funkci.

3.3.12.Nahled

Tlagitko ,,Nahled® zobrazi ve stejném okné detailni ndhled dokumentu (obrazek 35). Tato volba ,,Nahled“ se zobrazi
jen tehdy, pokud je stav dokumentu Ukonéeno. Do Editace se opét vratite tlacitkem ,,Zpét“.

E Jinénn: elra Do beusa = é
@FAKTURA+24 o Lo CESKA
®lmnin: 19.7.08 17:h SPORITELMA
thwod | tdialat du | P o Jawl i Hunust pudpery | tallilaien |
i M nE-s
Nahled takourmy Zum
Hull Cevch E. NOULLEM0L
Hesh 100 T 36753
TG Prazad DAG: CTASETE
Bapeoii 1 DF Wt b S i conad e Prae oD whaok 1000007
CDEEFATEL
Ceskasporiebu
Cihoschboees 1% -9
: n
ummmu‘. L2, 2 o e i
Liamre wertaeeni: LR DEerh
Damm uckar, vdad. phni: )
By ol iy I Pamenz=as
BTE; 1557 1M 0TS
[HUTECEE L LA
TR4H:
AMEFT: sk oA Jedminloyt
Eanstanind syoded: 2100
Spectficky bl 20
Farihilaiepnikal: 111
- -
pd
Ked == S Fap= HnoEeky |l I=cn. AN ShEa Ca~= har OFI Sarns Woks Tl —ana s LRI
11 prii=k e canbeqicks mrizkam » 5 Oon nn T 10 AN, 12,70 L] 1 3nn,7"
rrr rarm&fmel - katserdln snedian ghiabel A 3 D000 2,00 2 000,00 13,00 o Ia0,00 1 200,00
Rekaphilscs (2Z40
Taksd du-4 smthe nl Cakam
22 002,00 19,00 4 130,00 26 180,00
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Obrazek 35: Nahled faktury

3.4. Nastaveni
Hlavni menu ,,Nastaveni“ obsahuje polozku ,,Partnefi“ a pro pfijemce také i ,,Vybér partnera*.

3.4.1. Partneri

Chcete-li ziskat vSeobecny prehled o partnerech, s nimiz si vymérujete dokumenty, a také o typech dokumenta a

jejich formatu, najedte kurzorem na ,,Nastaveni“. Automaticky se otevie rozbalovaci menu, v némz kliknete na
»Partneri®.

Nyni mate pfistup do slozky ,,Partneri“ (viz Obrazek 36). Obchodni vztahy si mGzete vybrat podle rdznych kritérii.
Vybrané vztahy se zobrazi v seznamu a daji se sefadit. Také mulze byt zobrazen profil odesilatele a pfijemce.
4 CS a.s. | Faktura24 | Partnefi - Microsoft Internet Explorer =i =]

B Iméno: Katerina Chalupecka £ 2
@FAKTURA+24 0 Stav: e. CESKASS

® Login: 4.7.07 17:23 SPORITELNA
Uvod ! Odeslat dokument I PFijmout dokument | Nastaveni MoZnosti podpory | Odhlaseni I
W lapoveda
Partnefi Vyvhbér
Dokumenty si muete vyméfioyat . i I'-—_, P
. "gan Zachny ) ak
s nasledujicirm partnery. Vyberte Sraasace Wiechny hd Pripojeny jako
kritéria, podle kterych se maji . e — 3 —— -
vztahy s vagimi obchodnimi Partner |wEechny =1 Typ dokumentu WEechny
partnery tFidit. L . i — . p— -
Datovy format odesilatele VWiechny -I Datovy format pjemce I'-.fs-?chn'.- v|
Délka seznarnu 25 =

Yybrat Smazat

Prehled dokumentl/partnerd

1727 vztah s vaZimi obchodnimi partnery odpovidajicl zadanym kriteriirm
MiZete sefadit dokumenty sestupné nebo vzestupné pomoci Sipek

Pripojeny jako |Typ dokumentu |Datovy format odesilatele |Datovy format pFijemce

R s 1 v Sl | S i) B v i | 21 5y i i § iy Sinissi—
Ceska sporitelna Soft Czech  Odesilatel Faktura ML =ML
Ceska sporitelna Soft Czech  Prijemce Faktura CEV WML
Ceska sporitelna Soft Czech Odesilatel Faktura Csv ®ML
Soft Czech Soft Czech Odesilatel Faktura =ML XML
Soft Czech Soft Czech  PFijermnce Faktura HML #ML
Saft Crech Soft Crech  Odesilatel Faktira cay M
Obrazek 36: Partnefi
3.4.1.1. Vybér

Stejné jako u pfichozich a odeslanych dokumentl muzete specifikovat kritéria pro vybér, ¢imz omezite seznam
zobrazenych firem.

. Organizace
Muizete si zvolit konkrétni organizaci, ke které mate pfistupova prava, nebo si mizete nechat zobrazit
v8echny organizace, ke kterym mate pfistupova prava.

. Pripojeny jako
Zde si mGzete vybrat vztahy (relace), v nichz jste bud odesilatelem nebo pFijemcem. Také si mizete
nechat zobrazit vSechny vztahy (relace).

. Partner

Zde si mulzete vybrat, zda chcete zobrazit obchodni vztah (relaci), ktery mate s jednim konkrétnim
partnerem, nebo vztahy se vSemi partnery.

. Typ dokumentu

Zde muzete provést vybér podle toho, jaky typ dokumentu si s partnery posilate, nebo si nechat zobrazit
vSechny dokumenty.

J Datovy format odesilatele a pFijemce
Zde muzete provést vybér podle datového formatu, pokud posilate nebo pfijimate dokumenty v rGznych
datovych formatech, nebo si nechat zobrazit dokumenty bez ohledu na jejich datovy format.

3.4.1.2. Tridéni

Dokumenty v seznamu muzete setfidit ve vzestupném nebo sestupném poradi podle jednotlivych sloupct.

Kliknéte na Sipky ¥ “« pod nazvem sloupce. Data budou sefazena vzestupné nebo sestupné podle toho, na
kterou Sipku kliknete.
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3.4.1.3. Profil odesilatele/Profil pfijemce

Kliknéte na nazev organizace ve sloupci ,,Organizace“ ve vybraném fadku v seznamu s vybranymi vztahy.
Zobrazi se Vam bud profil odesilatele nebo pfijemce, podle toho, jakou mé& organizace v tomto vztahu roli, ktera
je uvedena ve sloupci ,,Pfipojeny jako“.

Kliknutim na nézev partnera ve sloupci ,,Partner” ve vybraném fadku v seznamu s vybranymi vztahy si
zobrazite profil pfijemce (viz Obrazek 37) nebo odesilatele (viz Obrazek 38), podle toho, zda je partner pfihlasen
jako odesilatel nebo pfijemce.

Profil odesilatele nebo pfijemce obsahuje ndzev a adresu pfislusné spolecnosti.

] C5 a.s. | Faktura 24 | Partnefi - Microsoft Internet Explorer i e Inlﬁl
B IJmeéno: Jan Jerabek -4 é
@FAKTURA+24 o g v CESKA
B Login: 189.07 14:10 SPORITELNA
I:Il.ludw] Ddeslat dnkument‘l PEjmout dokument L Mastaveni | MoZnosti pudpnr\f_J Odhlaseni |
¥ Napovida
Profil pfijemce Soft Czech
Zde jsou uvedeny udaje o zvolens Wliee Ma strzi 1702/65
spolecnosti, i
PSC 140 62
Mésto Praha 4
Stat Czech
ZpeEt
Obrazek 37: Profil pfijemce
=4S as. | Faktura 24 | Partnefi - Microsoft Internet Explorer ol =
B IJméno:  Jan Jerabe< e
@FAKTURA+24 ‘ e G CESKAS
B Login: 18.9.07 14:11 SPORITELNA
lvod | Odeslat dokument | Prijmout dokument | MHastaveni ! MoZnosti podpory ] Ddhlaseni |
K MapovEia
Profil odesilatele Ceska sporitelna
Zde jsou uvedeny Udaje o zvolend Ulice Olbrachtovs 1920/62
spoleénoti, pe
PEC 140 00
MEsto Fraha
Skt Czech
Zpét

Obréazek 38: Profil odesilatele

3.4.2. Vybér partnera

Pro vybér partneru - odesilateld, kterym chcete udélit souhlas s tim, aby Vam mohli zasilat dokumenty v elektronické
podobé, zvolte ,,Vybér partnert”“ v menu ,,Nastaveni*.

Nyni mate pfistup do slozky ,,Vybér partnera“ (viz Obrazek 39).
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5. | Faktura24 | ¥yber partnerd - Microsoft Intemet Explorer

B IJméno: kKaterina Chalupecka c £ ok
@FAKTURA+24 = staw: e CESKAS
B Login: 4. 7.07 17:23 mlmm
Uvod | Odeslat dokument | PEijmout dokument | Mastaveni | MoZnosti podpory | Odhlageni |
€ Mdpovéda
Vybér partnerd Seznam ucastnikd
Zde mid¥ete railrtnutim vybrat ABC | DEF | GHI | JKL | MNO | PQR | =T | UUW | X¥Z | 0-2

partnery - odesilatels, kterim
choete udélit souhlas s tim, aby
warm mohl zasilat dokumenty,

Obrazek 39: Vybér partnert

Kliknéte na pFislusnou ¢ast abecedné fazeného seznamu. V nabidnutém seznamu partner( vyberte zaskrinutim

vybérového pole (checkbox) ty partnery, kterym chcete udélit souhlas (viz Obrazek 40).

3 €5 a.s. | Faktura 24 | ¥ybér partnerd - Microsoft Internet Explorer

=]

B IJméno: Katerina Chalupecks o é
@FAKTURA+24 o Stom ve.  CESKA
B Login: 16.9.07 14:44 SPORITELNA

e 1lse

Uwvod | Odeslat dokument | PFijmout dokument I Mastaveni | MoZnosti podpory | Odhlazeni I
i EpoyEds

Vybér partnerd Seznam Udastnik

Zde miZete zafkrtnutimn vybrat ABC | DEF | GHI | JKL | MNOQ | POR | ST | UVW | ¥¥Z | 0-9

parbimry - udesilabele, klerjin W allsh

cheete udélt souhlas s tim, aby - SRRl

vam mohli 2asilat dokumenty ., W £EZ Prodej, 5.0,

2|‘u§it| Potvrdit I

Obrazek 40: Vybrani partnefi

V jednotlivych zalozkach abecedné fazeného seznamu se muzete libovolné pohybovat, systém si vybrana pole na
jednotlivych zalozkach bude pamatovat, dokud jej sami nezrusSite nebo nepotvrdite. Po ukonéeni vybéru kliknéte na

»Potvrdit“. Pro kontrolu se Vam zobrazi seznam s vybranymi partnery (viz Obrazek 41).

3 Cs a.s. | Faktura 24 | ¥yb&r partnerd - Microsoft Internet Explorer

=101 x

B Iméno: Katerina Chalupecka 5 é
@FAK]-URA‘24 ®  Stav: Spravce CEsnA
© Login: 18.9.07 14:44 SPORITELNA

I

Uvod | Ddeslat dokument | PFijmout dokument ] Nastaveni | MoZnosti podpory | Ddhlageni |
€ Nipovéda

vybér partner( Seznam Ucastnik(

Zde miZete zadkrtnutim vybrat allShop s.r.o

partnery - odesilatele, kterym EEZ Prodej, s.r.o.

choete udélit souhlas s tim, aby

vam mohli zasilat dokumenty. Kliknutim na tlatitko odeslat potvrdte svidj vibér. Zvolené organizace budou pfidany

mezl Vase partnery,
Zrusit I COdeslat |

Obrazek 41: Kontrolni seznam vybranych partner(

Pokud chcete jesté provést néjaké Upravy ve vybraném seznamu, kliknéte na ,,Zrusit“ a vyberte nové partnery nebo
kliknutim do za$krtavaciho policka (checkboxu) u vybranych (zaSkrtnutych) partneri zruSite jejich vybér. Konecny
seznam vybranych partner(i potvrdte opét kliknutim na ,,Potvrdit”. Opét Vam bude zobrazen kontrolni seznam - viz

Obrazek 41.
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Nasledné zvolte ,,Odeslat“. V této chvili vygeneruje systém ve Vasem emailovém klientu email na technickou
podporu CS, kterou zajistuje firma TietoEnator Consulting, a.s. Na zakladé tohoto emailového pozadavku Vam budou
nastaveny potfebné vazby (vztahy) s vybranymi odesilateli.

O provedeném nastaveni budete spolu se zvolenymi odesilateli informovani prostfednictvim emailu.
3.5. Moznosti podpory
Nastavenim kurzoru na horni poloZzku menu ,,Moznosti podpory“ se automaticky otevie rozbalovaci menu. Toto menu
nabizi uzivateli tfi moznosti:
. Email podpory
. Uzivatelsky manual
o  Casto kladené otazky

Polozka ,,Email podpory“ slouzi k vygenerovani emailu pro pracovniky podpory sluzby @FAKTURA 24. Zvolte polozku a
pockejte na vygenerovani emailu. Nasledné zadejte své kontakini informace, popisSte problém a email odeSlete. Na
zakladé tohoto emailu Vas budeme kontaktovat.

Polozka ,,Uzivatelsky manual“ obsahuje aktualni verzi této pfiruéky. Kliknutim na polozku se otevie nové okno s
priru¢kou, kterou muzete listovat a nasledné vytisknout nebo stahnout do Vaseho pocitace.
Polozka ,,Casto kladené otazky“ obsahuje seznam aktudlné nejéastsiji kladenych otazek a jejich odpovédi. Kliknutim na

polozku se otevie nové okno s dokumentem, kterym muzete listovat a nasledné vytisknout nebo stahnout do Vaseho
pocitace.

3.6. Sprava fakturace vice spole¢nosti najednou

V pripadé, ze jedna osoba spravuje fakturaci vice spolecnosti, Ize vyuzit moznosti portalu pfistupu této osoby
prostfednictvim jednoho certifikatu ke vSem spravovanym spoleénostem. Po pfihlaseni na portal ma oproti standardu
popsaném v predchozich kapitolach pfiru¢ky nékolik odliSnosti. A to:

1. Ve sloZzce Odeslané dokumenty a Prijaté dokumenty ma tabulka vybranych dokumentt sloupec Odesilatel i
sloupec Prijemce (viz Obrazek 42 a Obrazek 43).

@ FA KTURA' 24 B Stav: Sprévos CEONA=T
B Login: 10.7.07 19:31 SPORITELNA
Uwad | Odeslat dokument l PFijmout dokument | Mastaveni MoZnosti podpory Ddhlaseni _'
B MNApovEda
Odeslané dokumenty vvbher
SloZka Odeslaré dokumenty vam & doburna i | p |'.-'5:ec|-n1r ;l
umnofiuje pracavat s odeslanymi z ;
daokumenty. Vyberte kritéria, podie Daturn wystaveni {dd.mm.rreed Datumn odeslani (dd.rmrm.rrr)
kterych s majl dokumenty tFidit,
- od [t =1 =l[z001 =] od [1 =[x Ellzo: =]
- do [51 =l[1z =l[zo07 =] - do [31 =2z =l[z007 =]
i = B N e
dokurmentu oLl format Ll |
Zobrazena I'-.-'El::c,-'-nnv “'i StaZeno Viechny ..-I
Delka seznamu 25 [B

Vybrat I Srazat |

Prehled dokumentd/partner(
1- 25 z 93 dokumentd odpovidajici vagim kritériim,
Predchozi Cralsi
MiZete sefadit dokumenty sestupné nebo vzestupné pormoci Sipek

3 : s 0 LEFTRTTi D atiiin Typ Datovy el velikost -
C Me

123567R93000098 Soft Czech ;;'ifr‘ii”'_h_ 10.07.2007 10.07.2007 Faktura SY  MNe 301 Historie  FPFil
£32323-1 Soft Crech Soft Czech 10.07.2007 10.07.2007 Fakturs C3V Me Me 319 Historie Pl
ooy of B Laska B R s By ol i 3 s B ik

Obrazek 42: Slozka Odeslané dokumenty
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. ] : . WwhoNM =
@FAKTURA-24 Do wnhs SPORMENA
Uvod [ Ddeslat dokument J PFijmout dokument | Nastaveni MoZnosti podpory ‘ odhlageni J
) Napoveda
Prijaté dokumenty Vybér
Eri'ﬁi;’;upjzijgﬁgci?ﬂﬁ?z?it;a:ﬁiz—; &, dokumentu T odesilatel |'-.n'§echn\p ;l
g?:r”‘;;“'f:? Hﬂi??j:ﬁ:g:{:fgﬁfg“ Daturn vystaveni (dd.mm.rrrr) Datum piijeti (dd.mm.rrrr)
- od |1 |=llx =lfz001 %] - od [ =llx =lfzo01)=]
- do [31 =1z El[z007 5] - do [31 =1z Zl[z007 5] |

Typ dokumentu |‘.":"=echn\f vl Datovy format IUEechnv -!
Zobrazeno |\.n'§echn9 *l Staeno |U§echnv vi

Délka seznarnu 25 |«

Vybrat | Smazat |

Prehled dokumentdi/partnerd

1- 25z 162 dokumentd odpovidajici vagim kritériim,
Predchozi | Dalkf
MuzZete seradit dokumenty sestupné nebo vzestupng pomoci Sipek

C. dokumentu |odesilatel s Bl ML) Tvp Datov#l, o hrazeno|stazeno|’ S ikost
yystavenipFijeti dokumentulformat (Baijt)
[m—
MNe

v e e | BV e T ey | e v ]

= HER

[T xfonoooois Soft Czech %’:h 01.06,2007 10.07.2007 Faktura ®ML Me 1769 Historie
[T xfooooogi7 Soft Czech %ch 01.06.2007 10.07.2007 Faktura XML Ne Ne 1769 Histarie E-Fv|

Obrazek 43: Slozka Pfijaté dokumenty

2. Po volbé submenu ,,Vytvofit fakturu“ v menu ,Odeslat dokument“ se uZivateli zobrazi nejprve okno ,,Vybér
odesilatele”, ve kterém zvoli ze seznamu spravovanych spole¢nosti nazev odesilatele, jehoz jménem bude
vytvaret a zasilat dokumenty (viz Obrazek 44).

5 CS a.s. | Fakturaz4 | ¥ytvofit fakturu - Microsoft Internet Explorer X
B Jméno: Brutek Modelar éESKA'.é i
@FAKTURA*24 © stav:  Sprévos :
® Login: 7.2.07 15:36 SPORITELNA
Owond | Odeslat dokument l PFijmout dokument | Mastaveni [ MoZnosti podpory Il odhlaZeni |
2 MipowEda
Wybér odesilatele Seznam odesilatel(

Uyberte odesilatele, jrménem
kterého choete vytvafet a zasilat
dokumenty. "~ Soft crach - Wi

Uelé‘.’l’l Zrufit |

* Ceska sporitelna - wix

Obrazek 44: Vybér odesilatele

Kliknutim do krouzku vedle nazvu odesilatele zvolte pfislusného odesilatele a kliknéte na ,,Dalsi“. Otevie se Vam
okno ,,Vytvorit fakturu®“ a dale pokracujete standardnim postupem, jak je popsano v kapitole 3.3 Vytvoreni faktury
online. Kliknutim na ,,Zrusit se dostanete na Uvodni stranku.

3. Po volbé submenu ,Import dokumentu®“ v menu ,,Odeslat dokument®“ se uzivateli zobrazi nejprve okno
»Import“ s moznosti vybrat format dat, pfislusného odesilatele, jehoZz jménem bude importovat dokument, a
pFislusného opravnéni daného tzv. aplikaénim uctem (IX — Invoice sender pro import dokument( bez pfiloh, IAX
— Invoice Attachment Sender pro import dokumentd s pfilohou) (viz Obrazek 45). Seznam je sestaven z
dostupnych kombinaci format a spolecnosti, ke kterym ma uzivatel pravo pfistupu.
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7§ CS a.s. | Faktura 24 | Import dokumentu - Microsoft Internet Explorer i - II:IIE]

=
@FAKTURA+24 rigonoi o CESKAS
® Login: 18.9.07 15:05 SPORITELNA
Uvod | Ddcslatdukumcnt| Prijmout dokument | Mastaveni Moznosti podpory | Odhlaseni |
€ Hapoyvéds
Import Format dat

2de zvaolte datovy format

e c ; (O3 55 Ina -
piisluineho odesilatele AL S P

XML Soft Czech - Ix
WML Soft Czech - 1ax

XML Ceska sporitelng - 18

Fokracovat I éruEitI

Obrazek 45: Vybér forméatu dat, odesilatele a pfislusného opravnéni
Kliknutim do krouzku vedle ndzvu zvolte pfisluSny datovy format, pfislusného odesilatele a pfislusSné opravnéni a
zvolte ,,Pokracovat”. Otevie se Vam okno ,Import“ s moznosti importovat dokument a dale pokracujete
standardnim postupem, jak je popsano v kapitole 3.1.2 Odeslat dokument. Kliknutim na ,,Zrusit” se dostanete na
uvodni stranku.

4. P vybéru partner(i - odesilatelt, kterym chcete udélit souhlas s tim, aby Vam mohli zasilat dokumenty v
elektronické podobé (submenu ,,Vybér partnerti“ v menu ,,Nastaveni“), si stejné analogicky jako v pfipadé
vytvafeni faktury nejprve volite spole€nost, za kterou budete souhlas s fakturaci udélovat (viz Obrazek 46),
stisknete ,,Pokracovat”, a pak jiz postupujete standardnim zpusobem dle popisu v kapitole 3.4.2 Vybér
partnerd.

; (S a.s. | Faktura 24 | ¥yb&r organizace - Microsoft Internet Explorer : - II:II_K

B Iméno: Brutek Modelar £ 22
@FAKTURA+24 regrosniiaylirores CESKAS
B Login: 18.9.07 15:05 SPORITELNA

Uvod | Odeslat dokument | PEijmout dokument | MNastaveni MoZnosti podpory | Odhlaseni |

€ Napoveda
Vybér organizace Seznam organizaci

Ze seznamu dostupnych organizaci
si vyberte tu, jejimz jménem
budete jednat

¢ Ceska sporitelna
¢ Soft Czech

 TestSupervisor

Pokracovat | ZruEitl

Obrazek 46: Vybér spolec¢nosti, za kterou se bude udélovat souhlas s fakturaci

4. Technické predpoklady vyuziti sluzby

Doporu¢enym vybavenim pro spravnou funkénost sluzby je osobni pocitac s nainstalovanym operaénim systémem Microsoft
Windows (podporované verze: Win 2000/XP) a internetovymi prohlizeCi Microsoft Internet Explorer verze 6.0 a vy$si nebo
Mozilla Firefox verze 1.5 a vyS$Si.

Pro Ucely ovéfeni totoznosti klienta prostfednictvim klientského certifikatu je dale nutna java 1.5_04.

Jiné operacni systémy a internetové prohlizece nez vySe jmenované nejsou s internetovym portalem piné kompatibilni, a proto
neni zaruéeno, ze aplikace bude zobrazena spravné a vSechny nabizené funkénosti budou bezchybné zpracovany.
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