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U�ivatelský manuÆl slu�by 

 
 

VÆ�enÆ paní, vÆ�ený pane, 
slu�ba @FAKTURA 24 je moderní forma fakturace, kterÆ VÆm umo�ní vystavovat, odesílat a p�ijímat 

 faktury v elektronickØ podob�.  
Slu�ba @FAKTURA 24 VÆm u�et�í �as a nÆklady spojenØ s fakturací. 

 
 

Slu�ba @FAKTURA 24 
 

je VÆm k dispozici 
 

24 hodin denn�, 7 dní v týdnu, 365 dní v roce 
 

1) p�ímo ve Va�em œ�etním systØmu 
 

nebo 
 

2) na internetovØ adrese: 
 

www.faktura24.cz 
 
 

Telefonní podpora slu�by 
 

v �eskØ republice volejte 
KlientskØ centrum Finan�ní skupiny �eskØ spo�itelny: 

 
956 777 555 

 
ze zahrani�í m��ete volat na telefonní �íslo: 

 
+420 956 777 555 

 
 

InternetovÆ podpora slu�by 

faktura24@csas.cz 
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1. Úvod 
Slu�ba @FAKTURA 24 umo��uje vystavovat, odesílat a p�ijímat faktury elektronicky.  
Klient m��e vyu�ívat slu�bu: 

• p�ímo ve svØm œ�etním (ERP) systØmu 
• prost�ednictvím internetovØho portÆlu �eskØ Spo�itelny na adrese www.faktura24.cz 

Tento u�ivatelský manuÆl popisuje u�ívÆní slu�by @FAKTURA 24 pro klienty, kte�í vyu�ívají slu�bu prost�ednictvím 
internetovØho portÆlu slu�by @FAKTURA 24. 

2. P�ihlÆ�ení 
Do slu�by se p�ihla�te prost�ednictvím klientskØho certifikÆtu ulo�enØho na �ipovØ kart�.  

P�ihlÆ�ení ke slu�b� m��ete realizovat prost�ednictvím adresy: http://www.faktura24.cz nebo http://business24.cz (viz 
ObrÆzek 1). Odkaz je takØ umíst�n na strÆnkÆch www.csas.cz. 

 
ObrÆzek 1: P�ihla�ovací strÆnka ke slu�b� @FAKTURA 24 
Popis p�ihlÆ�ení: 

• Zvolte volbu �KLIENTSKÝM CERTIFIK`TEM�.  

• Prove	te identifikaci prost�ednictvím klientskØho certifikÆtu: 
o vlo�te �ipovou kartu do �te�ky p�ipojenØ k Va�emu po�íta�i (viz P�íru�ka pro klientský certifikÆt), 
o po vyzvÆní zadejte PIN k Va�í �ipovØ kart�, 
o po potvrzení, ov��ení certifikÆtu a u�ivatele, VÆm bude zp�ístupn�na aplikace @FAKTURA 24. 

3. Funkce internetovØho portÆlu slu�by @FAKTURA 24 
Po œsp��nØm p�ihlÆ�ení prost�ednictvím certifikÆtu ulo�enØho na �ipovØ kart� m��ete vyu�ívat funkce portÆlu slu�by 
@FAKTURA 24. 
U�ivatelØ mohou vyu�ít funk�ností �Odeslat dokument�, �P�ijmout dokument� a �Nastavení� (viz ObrÆzek 2). 
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ObrÆzek 2: Výb�r funkcí 

3.1. OdeslÆní dokument� 

Pokud chcete v portÆlu slu�by @FAKTURA 24 odeslat dokumenty, nastavte kurzor na levou horní polo�ku menu �Odeslat 
dokument�. Automaticky se otev�e rozbalovací menu. 
Toto menu nabízí u�ivateli t�i mo�nosti: 

• OdeslanØ dokumenty 
• Import dokumentu 
• Vytvo�it fakturu 

Polo�ka �OdeslanØ dokumenty� slou�í k zobrazení VÆmi odeslaných dokument�.  
Pomocí funkce �Import dokumentu� m��ete Va�im zvoleným p�íjemc�m odesílat novØ dokumenty, aktuÆln� faktury, 
kterØ byly vytvo�eny mimo portÆl slu�by @FAKTURA 24, nap�íklad ve Va�em ERP systØmu. 
Funkce �Vytvo�it fakturu� umo��uje vytvÆ�et a editovat faktury p�ímo v internetovØm portÆlu. Podrobn�ji je tato funkce 
popsÆna v kapitole 3.3 Vytvo�ení faktury on-line. 

3.1.1. OdeslanØ dokumenty 

Ve slo�ce �OdeslanØ dokumenty� (viz ObrÆzek 3) se zobrazují v�echny Va�e odeslanØ dokumenty. 
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ObrÆzek 3: OdeslanØ dokumenty 

Pro snadn�j�í vyhledÆní dokument�, kterØ si chcete zobrazit, m��ete seznam filtrovat podle r�zných výb�rových 
kritØrií. U ka�dØho dokumentu jsou zobrazeny informace týkající se status� (Zobrazeno, Sta�eno). 

3.1.1.1. Výb�r 
Funkce výb�ru dovoluje jednodu�e vyhledat a zobrazit dokumenty dle zadaných kritØrií. Zadejte po�adovanÆ 
kritØria pro výb�r a klikn�te na �Vybrat�. 
Podrobn�ji zadanÆ kritØria VÆm poskytnou p�esn�j�í výsledky vyhledÆvÆní. Pokud nebudou nalezeny �ÆdnØ 
dokumenty, kterØ odpovídají Va�ím kritØriím pro výb�r, budete o tom informovÆni zprÆvou �Tomuto výb�ru 
neodpovídají �ÆdnØ dokumenty. Zm��te prosím kritØria výb�ru!�. V tabulce se zÆrove� nezobrazí �ÆdnØ 
dokumenty. 
OdeslanØ dokumenty mohou být ve výb�ru filtrovÆny podle nÆsledujících kritØrií: 
• �. dokumentu 
Dokument�m, kterØ chcete odeslat, musíte p�id�lit �íslo dokumentu. U faktur je to zpravidla �íslo faktury. 
M��ete vybrat n�kolik dokument� s podobnými �ísly tak, �e zadÆte n�kolik prvních �íslic nebo písmen tØto �ady 
dokument�.  
• P�íjemce 
M��ete vybrat jednoho konkrØtního p�íjemce nebo v�echny p�íjemce.  

• Datum vystavení 
Datum vystavení je datum uvedenØ v dokumentu. M��ete vybrat dokumenty, kterØ byly vystaveny b�hem 
ur�itØho období nebo v ur�itý den. Pokud chcete zobrazit v�echny faktury vystavenØ v jednom konkrØtním dnu 
nap�. 15.5.2007, zvolte datum vystavení od 15.5.2007 do 16.5.2007. Tento princip platí obecn� pro v�echna 
vyhledÆvÆní dle data.  
• Datum odeslÆní 
Datum odeslÆní je datum, ve kterØm byl dokument odeslÆn do systØmu. Datum odeslÆní a datum vystavení 
jsou shodnØ, pokud byl dokument p�enesen ve stejný den, kdy byl vystaven. M��ete vybrat dokumenty, kterØ 
byly odeslÆny b�hem ur�itØho období nebo v ur�itý den.  
• Typ dokumentu 
Pokud posílÆte p�es slu�bu @FAKTURA 24 n�kolik typ� dokument�, tj. faktury, dobropisy a vrubopisy, m��ete 
vybrat odeslanØ dokumenty podle p�íslu�nØho typu dokumentu. M��ete si nechat zobrazit jeden konkrØtní typ 
dokumentu nebo v�echny typy dokument�.  
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• Datový formÆt 
PosílÆte-li dokumenty v r�zných formÆtech, m��ete vybrat tyto dokumenty podle datovØho formÆtu, nebo si 
zobrazit dokumenty bez ohledu na jejich formÆt dat.  
• Zobrazeno 
M��ete vybrat konkrØtní dokumenty, kterØ ji� byly nebo naopak nebyly zobrazeny p�íjemcem, anebo m��ete 
vybrat v�echny dokumenty.  
• Sta�eno 
M��ete vybrat konkrØtní dokumenty, kterØ ji� byly nebo naopak nebyly sta�eny p�íjemcem, anebo m��ete 
vybrat v�echny dokumenty.  

Pokud zadÆte ur�itÆ kritØria pro výb�r, ale nechcete v tomto výb�ru pokra�ovat, klikn�te na �Smazat�. KritØria 
pro výb�r jsou pak nastavena zp�t na p�vodní hodnoty. 

3.1.1.2. T�íd�ní 
Dokumenty uvedenØ v seznamu m��ete v ka�dØm sloupci �adit vzestupn� nebo sestupn�. 
Pod nÆzvem ka�dØho sloupce v p�ehledu, jsou �ipky �� , kterØ umo��ují se�azení dokument� vzestupn� nebo 
sestupn�, podle toho, kterou �ipku zvolíte. Dokumenty v nÆsledujícím p�íkladu jsou se�azeny podle data 
vystavení v sestupnØm po�adí (viz ObrÆzek 4). 

 
 
ObrÆzek 4: Data se�azenÆ sestupn� podle data vystavení 

3.1.1.3. Zobrazení dokumentu 
Ve sloupci �. dokumentu si m��ete jednotlivý dokument klikem otev�ít a prohlØdnout si ho detailn� (viz. Obr.5). 
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ObrÆzek 5: Zobrazení dokumentu 

3.1.1.4. Historie 
Historie dokumentu ukazuje, zda byl ji� dokument zobrazen, a pokud ano, zda byl sta�en do zÆkazníkova 
interního systØmu (viz ObrÆzek 6). Okno s historií dokumentu se zobrazí po kliknutí na text �Historie� v pravØm 
sloupci vybranØho seznamu dokument�. 

 

 
ObrÆzek 6: Historie 
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3.1.1.5. Profil p�íjemce 
Profil p�íjemce, tj. nÆzev a adresu p�íslu�nØ spole�nosti, (viz ObrÆzek 7) si m��ete zobrazit kliknutím na nÆzev 
p�íjemce ve sloupci �P�íjemce� u vybranØho dokumentu v seznamu odeslaných dokument�. 
Pro nÆvrat do va�í slo�ky �OdeslanØ dokumenty� klikn�te na �Zp�t�. 

 
ObrÆzek 7: Profil p�íjemce 

3.1.2. Odeslat dokument 

Na li�t� menu v horní �Æsti obrazovky vyberte �Odeslat dokument�. V rozbalovacím menu zvolte �Import 
dokumentu� a dostanete se na strÆnku pro výb�r formÆtu dat a p�íslu�nØho oprÆvn�ní (viz ObrÆzek 8). 
• IX - Invoice Sender - import dokument� bez p�íloh 
• IAX - Invoice Attachment Sender - import dokument� s p�ílohou 

 
ObrÆzek 8: Výb�r formÆtu dat a p�íslu�nØho oprÆvn�ní 

Po výb�ru a stisknutí tla�ítka �Pokra�ovat� se dostanete na strÆnku pro import dokumentu/souboru (viz ObrÆzek 9). 
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ObrÆzek 9: Import dokumentu/souboru 

SystØm VÆs nyní po�ÆdÆ o informace pot�ebnØ pro import Va�eho dokumentu/souboru. 

3.1.2.1. Import dokumentu/souboru do portÆlu 
Import dokumentu/souboru se provÆdí podle standardního internetovØho procesu pro importovÆní 
dokument�/soubor�.  
Klikn�te prosím na �ProchÆzet� a vyberte p�íslu�ný dokument/soubor na Va�em harddisku nebo ve Va�í 
firemní síti (viz ObrÆzek 10). 

 
ObrÆzek 10: Výb�r souboru z harddisku 
 

P�íslu�ný dokument/soubor vyberte dvojitým kliknutím. 
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ObrÆzek 11: DialogovØ okno s cestou k dokumentu/souboru 

Dokument/soubor je na�ten (viz ObrÆzek 11) a po kliknutí na �Pokra�ovat� je bez zobrazení ihned odeslÆn 
p�íjemci a zobrazí se nÆsledující potvrzení o na�tení (viz ObrÆzek 12). 

 
ObrÆzek 12: Potvrzení na�tení 
 

Pokud chcete importovat dal�í dokumenty/soubory, klikn�te na tla�ítko �Dal�í import�. 

D�le�itØ!!! P�i p�enosu nezapome�te prosím na nÆsledující:  

• Slu�ba @FAKTURA 24 m��e zpracovat pouze ty dokumenty, kde se formÆty a œdaje v adrese shodují s 
d�íve nakonfigurovaným nastavením.  

• Nem��ete p�enÆ�et více ne� jeden soubor se stejným jmØnem. Doporu�ujeme, abyste pou�ili jako nÆzev 
souboru specifickØ �íslo, nap�íklad �íslo faktury. 

3.1.2.2. Import n�kolika dokument� v souboru zip 
Pro zjednodu�ení importu více dokument�/soubor�, m��ete dokumenty zabalit do jednoho archivu ve formÆtu 
ZIP. To lze provØst nap�. v programu Winzip. Výhodou je, �e se nejen výrazn� sní�í velikost souboru, ale takØ 
výb�r dokument� nebo soubor�, kterØ mají být poslÆny, sta�í provØst pouze jednou. Nezapome�te prosím, �e 
soubory obsa�enØ v archivu ve formÆtu ZIP nemohou být ulo�eny v podadresÆ�i. 
Funk�ní demo verzi si m��ete stÆhnout na http://www.winzip.com, pokud u� nemÆte Winzip ve Va�em po�íta�i 
nainstalovÆn. Nebo m��ete pou�ít jinØ programy, kterØ umí vytvo�it soubory kompatibilní s formÆtem ZIP. 

3.1.2.3. VytvÆ�ení vlastní grafickØ prezentace faktury (vlastní PDF) 
Lze vytvÆ�et vlastní p�ílohy/PDF a p�ipojit je k faktu�e vytvo�enØ v portÆlu nebo importovanØ ze souboru. P�i 
z�ízení slu�by @FAKTURA 24 lze zvolit, zda budete PDF ozna�ovat svým elektronickým podpisem nebo je 
podepisuje p�ímo provozovatel slu�by @FAKTURA 24. Ten je, v souladu s prÆvními p�edpisy, za VÆs ozna�í 
svou elektronickou zna�kou zalo�enou na kvalifikovanØm systØmovØm certifikÆtu. 
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3.1.2.3.1. Import PDF spole�n� se strukturovanými daty dokumentu 

P�i tvorb� p�íloh, podepsaných i nepodepsaných, musí být dodr�ena jmennÆ konvence souboru. Pokud by 
soubor nebyl sprÆvn� pojmenovÆn, mohlo by dojít k chybÆm p�i nÆslednØm zpracovÆní a ulo�ení. 
NÆzev souboru PDF pop�. dal�ích p�íloh musí za�ínat stejn� jako jmØno souboru se strukturovanými daty. 
M��e, ale nemusí, mít p�ipojeny dal�í rozli�ovací znaky. PovolenÆ sada znak� jsou malÆ a velkÆ písmena, 
�íslice, poml�ka a podtr�ítko. 
P�íklad:  

• JmØno souboru se strukturovanými daty:  
faktura_2534.xml  

• SprÆvnØ pojmenovÆní p�íloh, kterØ mají být podepsÆny:  
faktura_2534_to_sign.pdf  
faktura_2534_01_to_sign.pdf  

• SprÆvnØ pojmenovÆní p�íloh, kterØ nemají být podepsÆny:  
faktura_2534_att.pdf 
faktura_2534_01_att.pdf  

• NesprÆvnØ pojmenovÆní PDF vedoucí k chyb� na�ítÆní:  
fakt01.pdf  
SprÆvnØ pojmenovÆní je faktura_2534.pdf. 

Aby mohl u�ivatel odesílat dokumenty (faktury) s p�ílohami musí mít v systØmu nastavenØ p�íslu�nØ 
oprÆvn�ní (aplika�ní œ�et Invoice Attachment Sender v portÆlu ozna�ovaný jako IAX). Toto oprÆvn�ní si 
zvolí v protokolu p�i z�ízení slu�by @FAKTURA 24. 

3.1.2.3.2. Import PDF k dokumentu vytvo�enØmu interaktivn� v portÆle 

PDF, kterØ m��e být ozna�enØ elektronickým podpisem, lze na�íst v detailu webovØ faktury v sekci 
�P�ílohy faktury� (viz ObrÆzek 13). Po stisknutí tla�ítka �ProchÆzet� mÆte mo�nost vybrat soubor s PDF 
ze systØmu obdobn� jako v p�edchozím p�ípad�. Po potvrzení tla�ítkem �Na�íst p�ílohu� jsou 
importovanØ PDF a eventuÆln� dal�í p�ílohy v �Æsti �P�ílohy faktury� zobrazeny. 
Po za�krtnutí polí�ka p�ed jmØnem p�ílohy a stisknutí tla�ítka �Smazat p�ílohu� je p�íslu�nÆ p�íloha 
odstran�na. 
PDF lze na�íst i ze ZIP archivu, ten je rozbalen a soubor je z n�ho extrahovÆn a importovÆn do systØmu 
TIX. P�íjemce tak nedostane p�vodní ZIP, ale jen PDF v n�m ulo�enØ. 
ImportovanØ soubory mohou mít libovolný nÆzev s podmínkou jedine�nosti v rÆmci jednØ webovØ faktury. 
P�i importu soubor� pomocí ZIP archivu je p�vodní nÆzev souboru pozm�n�n o prefix p�id�lovaný 
systØmem TIX. 
Pro PDF stejn� jako pro v�echny p�ílohy platí omezení maximÆlní velkosti do 1 MB. Pokud je 
dokument/faktura odeslÆn/a nelze ji� PDF p�ipojit. 

 
ObrÆzek 13: P�ipojení PDF k faktu�e vytvÆ�enØ interaktivn� 
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3.1.2.4. Upozorn�ní emailem 
V Protokolu si m��ete zvolit, zda chcete jednou týdn� dostÆvat upozorn�ní e-mailem s informacemi o tom, kolik 
z dokument�, kterØ jste poslali, nebylo více ne� 7 dní zobrazeno ani sta�eno p�íjemcem. Tento e-mail bude 
obsahovat nÆsledující text: 

P�edm�t e-mailu: Nezpracovaný dokument v portÆlu slu�by @FAKTURA 24  

X VÆmi zaslaný(Ø,ých) dokument(	,y) nebyl(o,y) v portÆlu slu�by @FAKTURA 24 zpracovÆn(o,y) více ne� 7 dní.  

VÆ�ený pane, vÆ�enÆ paní,  

informujeme VÆs o tom, �e n�kterØ dokumenty, kterØ jste poslal(a), nebyly více ne� 7 dní zpracovÆny 
p�íjemcem.  

MÆte-li jakØkoliv dotazy týkající se slu�eb @FAKTURA 24, kontaktujte prosím na�e KlientskØ centrum na tel. 
956 777 555 nebo za�lete e-mail na: faktura24@csas.cz. 

V p�ípad�, �e si p�íjemce(i) prohlØdl(i) nebo stÆhl(i) v�echny Va�e dokumenty, �ÆdnØ upozorn�ní e-mailem 
nedostÆvÆte. 

3.2. P�ijímÆní dokument� 

Pokud chcete p�ijímat dokumenty prost�ednictvím slu�by @FAKTURA 24, nastavte kurzor na polo�ku �P�ijmout 
dokument� uprost�ed horní �Æsti menu. Automaticky se otev�e rozbalovací menu obsahující dv� nÆsledující volby: 

• P�ijatØ dokumenty 
• OprÆvn�ní k p�ístupu 
Ve slo�ce �P�ijatØ dokumenty� m��ete spravovat p�ijatØ dokumenty a funkcí �OprÆvn�ní k p�ístupu� m��ete p�id�lit 
nebo zru�it p�ístupovÆ prÆva k Va�im p�ijatým dokument�m (pokud mÆte nastavenou roli sprÆvce). 

3.2.1. P�ijatØ dokumenty 

Pro p�ístup k p�ijatým dokument�m a jejich sprÆvu vyberte v hlavním menu polo�ku �P�ijmout dokument� a potØ 
zvolte �P�ijatØ dokumenty� (viz ObrÆzek 14). 

 
 
ObrÆzek 14: P�ijatØ dokumenty 

Pro snadn�j�í vyhledÆní dokument�, kterØ si chcete zobrazit, m��ete seznam filtrovat podle r�zných výb�rových 
kritØrií. U ka�dØho dokumentu m��ete ji� v p�ehledovØm seznamu zjistit informace týkající se status� (Zobrazeno, 
Sta�eno) a po kliknutí na p�íslu�nØ odkazy i informace o odesílatelích nebo o dokumentech samotných. 
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3.2.1.1. Výb�r 
Funkce výb�ru VÆm pomÆhÆ najít a zobrazit po�adovanØ dokumenty. Po zvolení po�adovaných kritØrií klikn�te 
na �Vybrat� a bude zobrazen VÆmi zvolený výb�r. 
Podrobn�j�í ur�ení kritØrií povede k p�esn�j�ím výsledk�m. Pokud Va�ím kritØriím pro výb�r nebudou odpovídat 
�ÆdnØ dokumenty, budete o tom informovÆní zprÆvou �Tomuto výb�ru neodpovídají �ÆdnØ dokumenty. Zm��te 
prosím kritØria výb�ru!�. V tabulce se zÆrove� nezobrazí �ÆdnØ dokumenty. 
P�ijatØ dokumenty mohou být ve výb�ru filtrovÆny podle nÆsledujících kritØrií: 
• �. dokumentu 
Dokument�m, kterØ chcete odeslat, musíte p�id�lit �íslo dokumentu. U faktur je to zpravidla �íslo faktury. 
M��ete vybrat n�kolik dokument� s podobnými �ísly tak, �e zadÆte n�kolik prvních �íslic nebo písmen tØto �ady 
dokument�.  
• P�íjemce  
M��ete vybrat jednoho konkrØtního p�íjemce nebo v�echny p�íjemce.  
• Datum vystavení 
Datum vystavení je datum uvedenØ v dokumentu. M��ete vybrat dokumenty, kterØ byly vystaveny b�hem 
ur�itØho období nebo v ur�itý den. Pokud chcete zobrazit v�echny faktury vystavenØ v jednom konkrØtním dnu 
nap�. 15.5.2007, zvolte datum vystavení od 15.5.2007 do 16.5.2007. Tento princip platí obecn� pro v�echna 
vyhledÆvÆní dle data.  
• Datum odeslÆní 
Datum odeslÆní je datum, ve kterØm byl dokument odeslÆn do systØmu. Datum odeslÆní a datum vystavení 
jsou shodnØ, pokud byl dokument p�enesen ve stejný den, kdy byl vystaven. M��ete vybrat dokumenty, kterØ 
byly odeslÆny b�hem ur�itØho období nebo v ur�itý den.  
• Typ dokumentu  
Pokud posílÆte p�es slu�bu @FAKTURA 24 n�kolik typ� dokument�, tj. faktury, dobropisy a vrubopisy, m��ete 
vybrat odeslanØ dokumenty podle p�íslu�nØho typu dokumentu. M��ete si nechat zobrazit jeden konkrØtní typ 
dokumentu nebo v�echny typy dokument�.  
• Datový formÆt  
PosílÆte-li dokumenty v r�zných formÆtech, m��ete vybrat tyto dokumenty podle datovØho formÆtu, nebo si 
zobrazit dokumenty bez ohledu na jejich formÆt dat.  
• Zobrazeno  
M��ete vybrat konkrØtní dokumenty, kterØ ji� byly nebo naopak nebyly zobrazeny p�íjemcem, anebo m��ete 
vybrat v�echny dokumenty.  
• Sta�eno 
M��ete vybrat konkrØtní dokumenty, kterØ ji� byly nebo naopak nebyly sta�eny p�íjemcem, anebo m��ete 
vybrat v�echny dokumenty. 
Jestli�e zadÆte ur�itÆ kritØria pro výb�r, ale nechcete v tomto výb�ru pokra�ovat, klikn�te na �Smazat�. KritØria 
pro výb�r jsou pak nastavena zp�t na p�vodní hodnoty. 

3.2.1.2. T�íd�ní 
Dokumenty uvedenØ v seznamu m��ete v ka�dØm sloupci �adit vzestupn� nebo sestupn�. 
Klikn�te prosím na �ipky �� pod nÆzvem sloupce. Data budou set�íd�na vzestupn� nebo sestupn� podle toho, 
kterou �ipku zvolíte. Dokumenty v nÆsledujícím p�íkladu jsou se�azeny podle data vystavení v sestupnØm po�adí 
(viz ObrÆzek 15). 
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ObrÆzek 15: Dokumenty t�íd�nØ podle data vystavení v sestupnØm po�adí 

3.2.1.3. Export dokumentu z portÆlu 
Pokud chcete dokument exportovat z portÆlu a ulo�it, za�krtn�te �tvere�ek (tzv. checkbox) vedle �ísla 
dokumentu. Za�krtnutím polí�ka potvrzujete, �e tento dokument byl vybrÆn pro sta�ení. 
• Pokud si chcete stÆhnout jednotlivØ dokumenty, za�krtn�te checkbox nalevo od �ísla dokumentu, �ím� 

bude dokument ozna�en ke sta�ení. 

• V p�ípad�, �e chcete exportovat z portÆlu v�echny dokumenty najednou, za�krtn�te polí�ko s nÆzvem 
�Výb�r/Zru�it výb�r�, kterØ se nachÆzí v levØ dolní �Æsti strÆnky. Klikn�te do tohoto polí�ka a tím budou 
v�echny dokumenty ozna�eny pro export z portÆlu (viz ObrÆzek 16). 

 
ObrÆzek 16: Slo�ka p�ijatých dokument� s ozna�enými dokumenty pro sta�ení 
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U dokument�, kterØ byly sta�eny se ve sloupci �Sta�eno� zm�ní stav na �Ano�. Pokud dokument nebyl sta�en, 
bude v tomto sloupci vyzna�en stav �Ne�. 
Po kliknutí na tla�ítko �Export dokumentu� ní�e se dokumenty za�nou exportovat z portÆlu a zobrazí se 
nÆsledující okno (viz ObrÆzek 17 a ObrÆzek 18). 

 
ObrÆzek 17: Ulo�ení souboru v prohlí�e�i Internet Explorer 
 

 
ObrÆzek 18: Ulo�ení souboru v prohlí�e�i Firefox 
 

Nyní budete dotÆzÆní na to, jak si p�ejete tuto œlohu zpracovat. Zvolte mo�nost �Ulo�it� nebo �Ulo�it na disk� 
a klikn�te na �OK� v p�ípad� prohlí�e�e Firefox. 
V nÆsledujícím dialogovØm okn� si zvolte adresÆ�, do kterØho si p�ejete sta�enØ dokumenty ulo�it (viz ObrÆzek 
19). Mo�nÆ bude t�eba, abyste p�i uklÆdÆní zm�nili jmØno souboru tak, aby bylo v souladu s Va�ím archiva�ním 
systØmem. 
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ObrÆzek 19: Ulo�ení exportovanØho souboru 
 

Sta�enØ soubory budou ulo�eny v zabalenØm souboru ve formÆtu zip, bude t�eba je rozbalit v aplikaci Winzip 
nebo pou�ít podobný kompatibilní program. 
TIP: Funk�ní demo verzi aplikace Winzip si m��ete stÆhnout z http://www.winzip.com (anglickÆ verze) nebo 
http://www.winzip.de (n�meckÆ verze). 
Je�t� jednou si œdaje zkontrolujte a pokud si p�ejete soubor nyní ulo�it, klikn�te na �Ulo�it�. 

3.2.1.4. Zobrazení dokumentu 
JednotlivØ dokumenty si m��ete prohlí�et detailn� po kliknutí na ��. dokumentu� (�íslo dokumentu) v seznamu 
vybraných dokument�. 
PotØ si m��ete p�ijatý dokument prohlØdnout (viz obrÆzek 20). 
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ObrÆzek 20: Zobrazení dokumentu � faktura 
 

V okn� �Zobrazení dokumentu� m��ete provØst t�i funkce: 
• StÆhnout 

StÆvající zobrazený dokument si m��ete stÆhnout volbou �StÆhnout� (potØ pokra�ujte dle nÆvodu 
popsanØm v p�edchozí kapitole 3.2.1.3 Export dokumentu). Nezapome�te, �e jednotlivØ sta�enØ 
dokumenty jsou ulo�enØ v souboru formÆtu zip). 

• Historie 
M��ete si takØ zobrazit historii dokumentu kliknutím na �Historie� (více informací o historii naleznete v 
nÆsledující kapitole 3.2.1.5 Historie). 

• NÆhled p�ed tiskem 
Tato volba otev�e novØ okno prohlí�e�e, kterØ obsahuje nÆhled pro tisk. P�ejete-li si dokument vytisknout, 
zvolte �Tisk� v hlavním menu �Soubor� (viz ObrÆzek 21). 
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ObrÆzek 21: Vytisknutí obdr�enØho dokumentu 

Otev�e se dialogovØ okno. Zvolte �Tisk� a dokument bude vytisknut. 

3.2.1.5. Historie 
Historie dokumentu VÆm ukazuje zda byl dokument ji� zobrazen a sta�en (viz ObrÆzek 22). 

 
ObrÆzek 22: Historie dokumentu 
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Existují dva mo�nØ zp�soby, jak se dostat k historii dokumentu: 
• ve Va�í slo�ce p�ijatých dokument� m��ete kliknout na �Historii� v pravØm sloupci, 

• historie konkrØtního dokumentu je takØ dostupnÆ ze strÆnky �Zobrazení dokumentu� (viz 3.2.1.4 
Zobrazení dokumentu). 

3.2.1.6. P�íloha 
Chcete-li se dostat na seznam p�íloh dokumentu, klikn�te na �P�íloha� v pravØm sloupci Va�í slo�ky p�ijatých 
dokument�. 
Seznam p�íloh k dokumentu zahrnuje odkazy na v�echny p�ílohy k danØmu dokumentu (viz ObrÆzek 23). 

 
ObrÆzek 23: Seznam p�íloh k dokumentu 

 
Pokud kliknete na odkaz, dojde ke sta�ení p�ílohy na VÆ� po�íta�. 

3.2.1.7. Profil odesílatele 
Pro zobrazení profilu odesílatele, tj. nÆzev a adresu p�íslu�nØ spole�nosti, klikn�te na nÆzev odesílatele ve 
sloupci �Odesílatel� u vybranØho dokumentu v seznamu p�ijatých dokument� (viz ObrÆzek 24). 
Pro nÆvrat do Va�í slo�ky �P�ijatØ dokumenty� klikn�te na �Zp�t�. 

 
ObrÆzek 24: Profil odesílatele 

3.2.2. OprÆvn�ní p�ístupu 

3.2.2.1. Ud�lení p�ístupových prÆv 
Jako p�íjemce dokument� a sprÆvce m��ete ostatním u�ivatel�m z Va�í organizace ud�lovat prÆva p�ístupu k 
Va�im dokument�m. Jako b��ný u�ivatel si m��ete pouze prohlí�et, jakÆ mÆte p�ístupovÆ prÆva. Klikn�te na 
�OprÆvn�ní k p�ístupu� v rozbalovacím menu �P�ijmout dokument�. 
Otev�e se okno �P�ístupovÆ prÆva� (viz ObrÆzek 25). 



3-6768 07/2010 20/35 

 
ObrÆzek 25: P�ístupovÆ prÆva 

 
PrÆva sprÆvce nebo u�ivatelskÆ prÆva k p�íchozím typ�m dokument� a datovým formÆt�m jsou uvedena v 
tabulce. 
Abyste mohli ud�lit nebo zobrazit p�ístupovÆ prÆva k Va�im dokument�m, klikn�te ve sloupci �Organizace� na 
vybraný �Ædek. Otev�e se nÆsledující okno (viz ObrÆzek 26). 

 
ObrÆzek 26: Ud�lení p�ístupových prÆv a nastavení upozorn�ní emailem 
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V horní tabulce mÆte uvedeny œdaje o Va�í organizaci, typu a formÆtu p�íchozích dokument�. 
V dolní tabulce se VÆm zobrazí seznam potenciÆlních u�ivatel�, kterým m��ete jako sprÆvce ud�lit p�ístupovÆ 
prÆva k dokument�m, kterØ dostÆvÆte. Kliknutím na polí�ko ve sloupci �P�ístupovÆ prÆva� m��ete ud�lit 
jednotlivým u�ivatel�m prÆva k Va�im dokument�m. Po kliknutí bude toto polí�ko za�krtnuto. 
Pro ulo�ení novØho nastavení zvolte �Ulo�it�. VÆ� prohlí�e� se VÆs potØ dotÆ�e, zdali si skute�n� p�ejete 
nastavení ulo�it. Potvr	te �OK�. 
Pokud chcete zru�it p�ístupovÆ prÆva u�ivatele, klikn�te na polí�ko ve sloupci �P�ístupovÆ prÆva� znovu a 
za�krtnutí zmizí. PotØ zvolte �Ulo�it� a �OK�. 

3.2.2.2. Upozorn�ní emailem v p�ípad� nových nebo nezpracovaných dokument� 
TakØ si m��ete zvolit, zda-li si p�ejete dostÆvat upozorn�ní emailem ve chvíli, kdy do slo�ky p�ijatých 
dokument�, ke kterØ mÆte prÆva sprÆvce nebo u�ivatele, p�ijdou novØ dokumenty anebo jsou zde dokumenty, 
kterØ nebyly více jak 7 dní zobrazeny nebo sta�eny . Pro aktivaci tØto funkce je t�eba za�krtnout �tvere�ek ve 
sloupci �Upozorn�ní e-mailem� (viz ObrÆzek 26). Tato funkce je p�ístupnÆ sprÆvci i p�íslu�nØmu u�ivateli. 

3.2.2.2.1. Upozorn�ní emailem v p�ípad� nových dokument� 

Obdr�íte e-mail, který bude obsahovat nÆsledující text: 

P�edm�t e-mailu: Nový dokument v portÆlu slu�by @FAKTURA 24  

X dokument(	,y) je(jsou) p�ipraven(o,y) v portÆlu slu�by @FAKTURA 24 ke zpracovÆní.  

VÆ�ený pane, vÆ�enÆ paní,  

informujeme VÆs o tom, �e jste v portÆlu slu�by @FAKTURA 24 obdr�eli novØ dokumenty. Pokud s nimi 
hodlÆte pracovat nyní, klikn�te prosím na http://www.faktura24.cz.  

MÆte-li jakØkoliv dotazy týkající se slu�eb @FAKTURA 24, kontaktujte prosím na�e KlientskØ centrum na 
tel. 956 777 555 nebo za�lete e-mail na: faktura24@csas.cz. 

3.2.2.2.2. Upozorn�ní emailem v p�ípad� nezpracovaných dokument� 

Obdr�íte e-mail, který bude obsahovat nÆsledující text: 

P�edm�t e-mailu: V portÆlu slu�by @FAKTURA 24 mÆte dokumenty nezpracovanØ dØle ne� 7 dní  

X dokument(	,y) je(jsou) p�ipraven(o,y) v portÆlu slu�by @FAKTURA 24 ke zpracovÆní dØle ne� 7 dní.  

VÆ�ený pane, vÆ�enÆ paní, 

informujeme VÆs o tom, �e mÆte v portÆlu slu�by @FAKTURA 24 dokumenty nezpracovanØ dØle ne� 7 
dní. Pokud je hodlÆte zpracovat nyní, klikn�te prosím na http://www.faktura24.cz. 

MÆte-li jakØkoliv dotazy týkající se slu�eb @FAKTURA 24, kontaktujte prosím na�e KlientskØ centrum na 
tel. 956 777 555 nebo za�lete e-mail na: faktura24@csas.cz. 

3.3. Vytvo�ení faktury v internetovØm portÆlu 

Fakturu je mo�nØ nejen importovat z Va�eho interního systØmu (viz bod 3.1.2.1 Import dokumentu/souboru do portÆlu), ale 
je mo�nØ ji i vytvo�it p�ímo v internetovØm portÆlu. 

3.3.1. Popis funkcí 

Zvolte polo�ku �Vytvo�it fakturu� v menu �Odeslat dokument� (viz ObrÆzek 27). 
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ObrÆzek 27: Výb�r �Vytvo�it fakturu� 

 
Po kliknutí na �Vytvo�it fakturu� se otev�e okno �Vytvo�it fakturu� se seznamem v�ech faktur (viz ObrÆzek 28). 
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Obrázek 28: Seznam faktur 

Zde najdete seznam faktur t�íd� ný podle kritérií výb� ru. 

Výb� r m� � e být uzp� soben editováním následujících kritérií - � íslo faktury, p�íjemce, fakturovaná � ástka, datum 
vystavení, datum splatnosti a stav faktury. Pro aktualizaci výb� ru zadejte kritéria a zvolte „ Vybrat” . 

Podrobn� jší ur� ení kritérií povede k p�esn� jším výsledk� m. Pokud Vaším kritériím pro výb� r nebudou odpovídat 
� ádné faktury, budete o tom informování zprávou „Tomuto výb� ru neodpovídají � ádné faktury. Zm� � te prosím kritéria 
výb� ru!“. V tabulce se zárove�  nezobrazí � ádné faktury. 

Jestli� e zadáte ur� itá kritéria pro výb� r, ale nechcete v tomto výb� ru pokra� ovat, klikn� te na „ Smazat“ . Kritéria pro 
výb� r jsou pak nastavena zp� t na p� vodní hodnoty. 

Seznam lze se�adit ve vzestupném nebo sestupném po�adí podle jednoho z následujících kritérií pro t�íd� ní: „ � íslo 
faktury” , „ P� íjemce” , „ Fakturovaná � ástka” , „ Datum vystavení” , „ Datum splatnosti”  a „ Stav” . 

Dokumenty v seznamu m� � ete set�ídit ve vzestupném nebo sestupném po�adí podle jednotlivých sloupc� . Klikn� te 
na šipky � �  pod názvem sloupce. Data budou se�azena vzestupn�  nebo sestupn�  podle toho, kterou šipku zvolíte. 

Další funkcionalitou je editace/prohlí� ení starých faktur, vytvá�ení nových faktur, mazání, potvrzování, schvalování a 
odesílání faktur. 

Pro editování/prohlí� ení faktury ze seznamu klikn� te na � íslo faktury ve sloupci „ � íslo faktury” . Pro zobrazení 
krátkého popisu p�íjemce faktury klikn� te na název p�íjemce ve sloupci „ P� íjemce” . 

Výchozí hodnoty faktury m� � ete nastavit kliknutím na „ Nastavení výchozích hodnot”  (viz kapitola 3.3.2 Editace 
výchozích hodnot). 

Stavy faktur mohou být následující:  

·  Ulo� eno – faktura byla ulo� ena v systému a je v procesu editace.  

·  Ukon� eno – faktura byla dokon� ena a je p�ipravena ke schválení. V tomto stavu m� � e být faktura editována.  

·  Potvrzeno – faktura byla potvrzena (tj. schválena) a je p�ipravena k odeslání. V tomto stavu m� � e být faktura 
editována.  

·  Odesláno – faktura byla odeslána. V tomto stavu ji�  nem� � e být faktura editována. 

Pracovní postup je následující a po�adí krok�  nelze zm� nit:  

·  Vytvo�ení nové faktury – m� � e provést správce i b� � ný u� ivatel. 

·  Ulo� ení této faktury – m� � e provést správce i b� � ný u� ivatel.  

·  Ukon� ení – m� � e provést správce i b� � ný u� ivatel.  

·  Potvrzení – m� � e provést pouze správce ú� tu.  

·  Odeslání – m� � e provést správce i b� � ný u� ivatel. 


