UOvatelskOmanuZEslulby

@FAKTURA+24

VAEenApanllvAEenpane,
slulba @FAKTURA 24 je modernforma fakturace, kter/EVAmn umolChCvystavovat, odesllat a p ijifhat
faktury v elektronick@podob .
Slulba @FAKTURA 24 VA ulet 0 as a nAklady spojends fakturacl]

Slulba @FAKTURA 24
je VAm k dispozici
24 hodin denn , 7 dn0v tOdnu, 365 dnlv roce
1) p ho ve Valem ce etnlin systZmu
nebo
2) na internetov@adrese:

www.faktura24.cz

Telefonnpodpora slulby

v esk@drepublice volejte
Klientsk@centrum Finan nlskupiny esk@spo itelny:

956 777 555
ze zahrani Om [ete volat na telefonn [Slo:

+420 956 777 555

Internetov/Apodpora slulby

faktura24@csas.cz
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1. [DOvod
Slulba @FAKTURA 24 umol uje vystavovat, odes(lat a p ijihat faktury elektronicky.
Klient m [k vyuldvat slufbu:

. p o ve svZm ce etnlth (ERP) systZmu
. prost ednictvln internetovho portAil  esk@Spo itelny na adrese www.faktura24.cz

Tento ulvatelskd manuZE popisuje ullvABOslulby @FAKTURA 24 pro klienty, kte Ovyullwajdslulbu prost ednictvirn
internetovizho portAtu slufby @FAKTURA 24,

2. P_ihlZ&EnO
Do slulby se p ihlalte prost ednictviin klientsk&ho certifik/A uloCengho na ipov@kart .

P ihlAenOke slulb m Cete realizovat prost ednictvlin adresy: http://www.faktura24.cz nebo http://business24.cz (viz
Obr/Azek 1). Odkaz je takduml(St n na strABkAEh www.csas.cz.

L CESKAS
@FAKTURA*24 CESKAS

= PRIHLASENI
T3N3 0 KLIENTSKYM CERTIFIKATEM

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

PFihlaZovani

ou kartu do a 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,

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

Obr/Zek 1: P inlalbvaclCktrAaka ke slulb @FAKTURA 24
Popis p ihlAen(]
. Zvolte volbu [KLIENTSKOM CERTIFIK™ TEMO
. Prove te identifikaci prost ednictviin klientsk@ho certifik Afu:
ovlo[te ipovou kartu do te ky p ipojen@k Valemu po [fa i (viz P u ka pro klientskOcertifik &),
o po vyzvAa[zadejte PIN k Valll ipov@kart ,
o po potvrzen[lov enlTertifik/A a ulivatele, VAN bude zp [Stupn na aplikace @FAKTURA 24.

3. Funkceinternetovho portAi slulby @FAKTURA 24

Po osp Ch@m p ihlAenOprost ednictviin certifik/Z ulofengho na ipovd kart m [ete vyullvat funkce portAu slulby
@FAKTURA 24.

UlOvatel@mohou vyud funk nost[IOdeslat dokument[] [P ijmout dokumentla INastaven{viz Obr4zek 2).
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N 8 (s a.s. | Faktura24 | Ovod - Microsoft Internct Explorer

B Login: 30.7.07

(vaod | Odeslat dokument | PFijmout dokument | Mastaveni |

=101 x|

@FAKTURA*24 e CESKAS

15:01 SPORITELNA

| MoZnosti podpory | odhlaseni |

Fredni evropska =if pro viméru eleltronickdch fabiur.

B&Zny dafiovy doklad rgvﬁi_a wystavit pouze platce DPH registravany v R (bylo mu pFidd
duradem), ktery uskutechuie zdanitelne plneni, 43, dodsni zbozi, prevod nemovitosti nebo

dokladech uvsdeji widy v feské mEng,

ObrAzek 2: Vb r funkcO
3.1. OdeslAa™dokument

) Mipovéda

Vita vas sluzba vymeény elektronickych faktur Ceské spofitelny

leng DIE v CR psluinym finanénim
poskytnuti sluiby, Plétce danowvy

doklad wystavi nejpozd&ji do 15 dnd ode dne uskuteEnéni zdznitelnsha pindni. Odaje o dani a zakladu dané se na dafiowych

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

&

Pokud chcete v portAii slulby @FAKTURA 24 odeslat dokumenty, nastavte kurzor na levou hornCpoloCku menu [(Ddeslat

dokument Automaticky se otev e rozbalovacCmenu.
Toto menu nabz[ulivateli t i moChosti:

. Odeslan@dokumenty

. Import dokumentu

. Vytvo it fakturu

Pololka Odeslan@dokumentyOsloulTk zobrazen[VAmi odeslanCth dokument .

PomocOfunkce Omport dokumentud m [Cete Valm zvolenCm p Jemc m odeslat novd dokumenty, aktuAmn faktury,
kterdbyly vytvo eny mimo portAEsluCby @FAKTURA 24, nap [Klad ve Valem ERP syst@mu.

Funkce DVytvo it fakturuOumoO uje vytv/AEet a editovat faktury p ho v internetové@m portAii. Podrobn ji je tato funkce

popsAba v kapitole 3.3 Vytvo enlfaktury on-line.
3.1.1. Odeslan@dokumenty

Ve slolte [(Ddeslan@dokumenty(viz ObrAek 3) se zobrazujtv[echny Vale odeslan@dokumenty.

3-6768 07/2010

4/35



@FAKTURA-24 . e o CESKAS

B Lagin: 22.6.07 1:56 SPORITELNA
Ovad | Odeslat dokument | PFijmout dokument | Mastaveni | MoZnosti podpory | Odhlaseni |
i Hapoyida
Odeslané dokumenty Vybér
EloZka Ddeslané dokumenty vam & dokumentu — T =

umoZfiLje pracoyat s odeslanymi

dnku_menty. '-Gj.:!:-srta kritéria, __?':'"-'I’E' Datum wystaveni (dd.mm.rrer) Datum adeslani (dd.mm e
kterych se maj dokumenty tFidit.

- od [1 s s]z2007 3| -od (1 w4 2]2107
- do [31 8f7 safz007 8] -do [31 7 ] 2007 |
Typ I Dratow e

dokurnentu |Fakt|_|ra. M L | S5 "'-‘l
Zobrazeno [ana w | Stadeno | He vl

Delka seznamu I?S o

vbrat | Emazat |

Prehled dokumentd/partner

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

C. dokumentu |PFijemce TYp [_)atl:l\:rr Zohrazeno |StaZeno ?Eli.k?’ Historie
dokumentulformat (Bajt)

il
Il

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
123456789 Ceska 44062007 19.06.2007 Faktura Cs¥  Ano He 403 Historie  Priloha

Obr/Aek 3: Odeslan@dokumenty

Pro snadn jOvyhledABOdokument , kterd si chcete zobrazit, m [Cete seznam filtrovat podle r znCth vib rovCth
kriterillU kaCdgho dokumentu jsou zobrazeny informace tlkajld[ke status (Zobrazeno, Staleno).

3111 Vibr

Funkce v(b ru dovoluje jednodul®e vyhledat a zobrazit dokumenty dle zadan(th krit@ril] Zadejte poladovan/A
kritria pro vb r aklikn te na OVybrat[

Podrobn ji zadan/kritria VAN poskytnou p esn j[Iv(kledky vyhledAwAal] Pokud nebudou nalezeny [AEnd
dokumenty, kter@d odpovldajC0Valm krit&ilh pro vib r, budete o tom informovAai zprA¥ou [Tomuto v(b ru
neodpovidajd (AEnG dokumenty. Zm te prosin krit&ia vib rulll V tabulce se zAfove nezobraz[ AEND
dokumenty.

Odeslan@dokumenty mohou bt ve vib ru filtrovAay podle nAsleduj@éh krit@rill
. . dokumentu

Dokument m, kter@d chcete odeslat, mus(e pid lit [Slo dokumentu. U faktur je to zpravidla [Slo faktury.
M [kte vybrat n kolik dokument s podobnCimi [8ly tak, (e zadAfe n kolik prvnidh [Slic nebo pBmen t&to ady
dokument .

. P llemce

M [kte vybrat jednoho konkr@nfo p [emce nebo vCechny p Jemce.

. Datum vystaven[J

Datum vystaven[(je datum uveden@v dokumentu. M [Cete vybrat dokumenty, kter@byly vystaveny b hem

ur itgho obdobChebo v ur itOden. Pokud chcete zobrazit vCechny faktury vystaven@v jednom konkr@&nlm dnu
nap . 15.5.2007, zvolte datum vystavenod 15.5.2007 do 16.5.2007. Tento princip platCobecn pro vlechna
vyhled&ZAndle data.

. Datum odeslAaO

Datum odeslAa(je datum, ve kter@m byl dokument odeslAa do syst@mu. Datum odeslAaCh datum vystaven
jsou shodn@ pokud byl dokument p enesen ve stejnJden, kdy byl vystaven. M [ete vybrat dokumenty, kterd
byly odeslAay b hem ur it¢ho obdobChebo v ur itCden.

. Typ dokumentu

Pokud pos¥e p es slulbu @FAKTURA 24 n kolik typ dokument , tj. faktury, dobropisy a vrubopisy, m Cete
vybrat odeslan@dokumenty podle p SluChgho typu dokumentu. M [ete si nechat zobrazit jeden konkr@nltyp
dokumentu nebo vlechny typy dokument .

3-6768 07/2010 5/35



. DatovOformA

Pos#Aee-li dokumenty v r znlth formAgech, m [ete vybrat tyto dokumenty podle datového formAtu, nebo si
zobrazit dokumenty bez ohledu na jejich formAE dat.

. Zobrazeno

M [Cete vybrat konkr@nCOdokumenty, kterd jill byly nebo naopak nebyly zobrazeny p emcem, anebo m [kte
vybrat vCechny dokumenty.

. Staleno
M [Cete vybrat konkr@nOdokumenty, kterd jid byly nebo naopak nebyly staleny p emcem, anebo m [kte
vybrat vCechny dokumenty.

Pokud zadAe ur itAkritdria pro vib r, ale nechcete v tomto vib ru pokra ovat, klikn te na ISmazat( Kritia
pro v[b rjsou pak nastavena zp tnap vodnChodnoty.

3.112. TMd nO
Dokumenty uveden@v seznamu m [ete v kald@m sloupci adit vzestupn nebo sestupn .

Pod nA&vem kaldgho sloupce v p ehledu, jsou Cpky , kterdumol ujlse azen[dokument vzestupn nebo
sestupn , podle toho, kterou Cpku zvolfe. Dokumenty v nASleduji¢ih p Kladu jsou se azeny podle data
vystaven[v sestupn@m po ad{viz Obr/Azek 4).

@FAKTURA+24 . o CESKAS

® Login: 22.6.07 1:56 SPORITELNA
Uvod | Odeslat dokument J Prijmout dokument I Mastaveni J I MoZnosti podpory I Odhlazeni I
W 3
Odeslané dokumenty Vvbér
E‘IDEE? Odeslané dokumenty “'am . dokumentu Prijemce | VEachny \l‘-|
umoZfiuje pracovat s odeslanimi
dokurnenty ., ¥yberte kritéria, podle Datum vystaveni {(dd.mmorrer) Draturm odeslani {(dd.mmm rrere)
kterych se maji dokumenty tFidit. 5 E i Sl aie —
- od 1 w5 »[z007 = - od [1 w4 (s]2007 ]
- do 31 w| 7 w|z007 w - do [51 w7 |z007 ~]
Typ : f Doatovi -
dokumentu |Faktura | Farmat ol b
Zaobrazeno | Ano _'«_-_-_f StaZeno Ne \_r_|
D&l seznamu 23 |

Prehled dokumentd/partners

1424 dokumentd odpovidajicl vagim kritériim,
MuZete sefadit dokumenty sestupné nebo vzestupné pomoci Sipek

. dokumentu [rrisemee [1OR0  0GesTRr
vystaveni

Vybrat | Smazat

atl:_wyr Zobrazeno |S5taZeno "Jcli_lr_usl: Historie |Priloha
a {Bajt)

Ceska Fi .

2 Aol -] ) - \ e P
1234567849 P 19.0 THidit sestupnd 2007 Faktura CEY Ano Ne 403 Histor filoha
12testing Soft Czech 13,06,2007 18.056.2007 Faldtura CsY Ano Me 471 Historie  Priloha
789 LesXa yg,06.2007 08.06.2007 Faktura CSY  &no Ne 556 Historie Pfiloha

Obr/zek 4: Data se azen/Esestupn podle data vystavenl

3-6768 07/2010

3.1.1.3. ZobrazenOdokumentu
Ve sloupci . dokumentu sim [ete jednotlivldokument klikem otev [@a prohlZdnout si ho detailn (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: Zobrazendokumentu

3.1.1.4. Historie

Historie dokumentu ukazuje, zda byl jiDdokument zobrazen, a pokud ano, zda byl stalen do zAkaznKova
interntho systZmu (viz ObrAek 6). Okno s historiCdokumentu se zobraz[po kliknutCha text (Historie[v pravéZm
sloupci vybrangho 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|

ObrAzek 6: Historie

3-6768 07/2010 7135



3.1.1.5. Profil p [emce

Profil p emce, tj. nA&ev a adresu p SluCh@spole nosti, (viz ObrAek 7) si m [ete zobrazit kliknutiih na n/&ev
p emce ve sloupci [P emcelu vybrangho dokumentu v seznamu odeslanCth dokument .

Pro nAdrat do valIkloCky [(Ddeslan@dokumentyklikn te na [Zp tO

7} C5 a.s. | Faktura 24 | Partnefi - Microsoft Internet Explorer T o [m] B4
B Iméno: lan Jerabek é
@FAKTURA+24 s CESKA
B Login: 18.5.07 14:10 SPORITELNA
Uwaod ! Ddeslat dokument | PEijmout dokument | Mastaveni [ ! MoZnosti podpory | Odhlaseni |
€ MNapoveda
Profil pfijemce Soft Czech
Zde jsou uvedeny Udaje o zvalené Ulice Na strzi 1702/65
spoledniost,
PsC 140 A2
Mésto Praha d
Stat Czech
Zpét

Obr/Aek 7: Profil p emce

3.1.2. Odeslat dokument

Na li menu v horn Asti obrazovky vyberte [(0deslat dokumentd V rozbalovaclin menu zvolte Omport
dokumentuOa dostanete se na strAaku pro v(b r formAu dat a p SluChZho oprA&n n{viz Obr/4zek 8).

. IX - Invoice Sender - import dokument bez p dbh

. IAX - Invoice Attachment Sender - import dokument s p bhou

R €S a.s. | Faktura 24 | Import dokurnentu - Microsoft Internet Explorer £ = |Di_§ﬂ
B Jménn:  Jan Jerabek c & |
@FAKTURA-24 o stavi  sprévee ESKAS
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

S HEl AR BisETutal % WML Ceska sporitelna - X

0 ¥ML Ceska sporitalna - [AX

Pokracovat I 2r‘l.|§|{'|

ObrAzek 8: Vb r formA dat a p SluChgho oprAen nO
Po v[b ru a stisknut[ila [{ka (Pokra ovat[dse dostanete na strAaku pro import dokumentu/souboru (viz Obr/ek 9).
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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

Obr/A&ek 9: Import dokumentu/souboru
Syst@m VA nyn[poAEAD informace pot ebn@pro import Valeho dokumentu/souboru.

3.1.2.1. Import dokumentu/souboru do portAu

Import dokumentu/souboru se provAe podle standardnlo internetovZho procesu pro importovAaQ
dokument /soubor .

Klikn te prosih na [Proch/Zet( a vyberte p SluChO dokument/soubor na Valem harddisku nebo ve Valll
firemn(k (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

Dokumenty Petr

&

Tento pocitac

Mista v siti M &zer zoubor; |Faklura_2EIEI?EIEI'I ] ‘1] Otevfit
Soubory typu: |"v"§ec:hny zaubary [7.7] :_J Stormo

ObrAzek 10: Vb r souboru z harddisku

P BluChOdokument/soubor vyberte dvojitCim kliknutm.
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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

Obr/Aek 11: Dialogov@@okno s cestou k dokumentu/souboru

Dokument/soubor je na ten (viz ObrA&ek 11) a po kliknutdna [(Pokra ovat( je bez zobrazenOihned odeslAB
p jemci a zobraz[se nAsleduj@potvrzen[b na ten[{viz ObrAzek 12).

L 2.s. | FakhuraZd | el el ielenitt U g =10l
B Imenn: Katerine Chalupecka 4 A é il
@FAKTURA*24 o stav: sravee  CESKA
B Lagin: 10,7.07 1647 SPORITELNA
twod | Odeslat dokument | rijmout dokument Nastaveni MoZnosti podpory | Odhlaseni |
¥ Hipowids

Pobvrzeni nacteni

Dékujerne wam, va% soubar je nynina cestd do portdlu slufby @FAKTURA 24, kde budou dokumenty konvertovany piedtim, nef budou distrizuovany
prlierncim, Zasland dokumenty mid#ste vidét ve vakl odehozl slofes (Ddestané dokumenty).

Cral%i import I

ObrAzek 12: Potvrzen[ha ten[d

Pokud chcete importovat dallTdokumenty/soubory, klikn te natla ko [(DalTimportd

D leit@!! P ip enosu nezapome te prosiih na n/Asledujc

. Slulba @FAKTURA 24 m [& zpracovat pouze ty dokumenty, kde se formAEy a oelaje v adrese shodujOs
d Ve nakonfigurovanCim nastaven[rn.

. Nem [ete p enZEet vide neljeden soubor se stejnCim jmZhem. Doporu ujeme, abyste poulili jako n/Azev
souboru specifick@ [8lo, nap [Klad [Slo faktury.

3.1.2.2. Import n kolika dokument v souboru zip

Pro zjednoduCenOimportu viée dokument /soubor , m [Cete dokumenty zabalit do jednoho archivu ve formAfu
ZIP. To Ize provist nap . v programu Winzip. VChodou je, (& se nejen vtazn snDvelikost souboru, ale tak@
vlb r dokument nebo soubor , kterd majlbli poslAay, sta Oprovdst pouze jednou. Nezapome te prosimh, [e
soubory obsalen@v archivu ve formAtu ZIP nemohou bt uloCeny v podadres/.

Funk nCOdemo verzi si m [Cete stABnout na http://www.winzip.com, pokud ul0dnemAe Winzip ve Valem po [{a i
nainstalovAa. Nebo m Cete poulijin@dprogramy, kterdumvytvo it soubory kompatibiln(s formAem ZIP.

3.1.2.3. VytvAEenlvlastngrafickdprezentace faktury (vlastnCPDF)

Lze vytv/et vlastnOp Obhy/PDF a p ipojit je k faktu e vytvo en@ v portAii nebo importovand ze souboru. P i
z [ZenOslulby @FAKTURA 24 Ize zvolit, zda budete PDF ozna ovat svCim elektronickCm podpisem nebo je
podepisuje p o provozovatel slufby @FAKTURA 24. Ten je, v souladu s prAn(ii p edpisy, za VAS ozna [0
svou elektronickou zna kou zaloCenou na kvalifikovan@m syst@mov@m certifik Ag.
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3.1.2.3.1. Import PDF spole n se strukturovanCmi daty dokumentu

P itvorb p bh, podepsanlth i nepodepsanlth, musCblt dodrCena jmennAkonvence souboru. Pokud by
soubor nebyl sprA&n pojmenovAa, mohlo by dojik chybAm p i nAsledn@m zpracovAaCa ulolenl]

NAzev souboru PDF pop . dal(Iéh p Ibh musCiza [Mat stejn jako jmZho souboru se strukturovanCmi daty.
M [e, ale nemusCIm p ipojeny dallTrozliCbvacznaky. Povolen/sada znak jsou mal/Ea velkAEplSmena,
Slice, poml ka a podtriko.

P Klad:

. Jmho souboru se strukturovanCimi daty:
faktura_2534.xml

. SprAn@pojmenovAaLp [Obh, kterdmajbt podepsAay:
faktura_2534_to_sign.pdf
faktura_2534_01_to_sign.pdf

. SprAngd pojmenovAaLp [bh, kterdnemajbt podepsAay:
faktura_2534_att.pdf
faktura_2534_01_att.pdf

. NesprAzn@pojmenovAa[PDF vedouclk chyb na {AaL
faktO1.pdf
SprAn@pojmenovAaje faktura_2534.pdf.

Aby mohl ulvatel odeslat dokumenty (faktury) s p Dbhami musOmi v systdmu nastavend p SluCh@
oprA&Zn nl(aplika nOceet Invoice Attachment Sender v portAi ozna ovan(jako IAX). Toto oprAZn n[si
zvol protokolu p i z Zen[klulby @FAKTURA 24.

3.1.2.3.2. Import PDF k dokumentu vytvo en@mu interaktivn v portAe

PDF, kterd m [k b ozna end elektronicklim podpisem, lze na St v detailu webov@ faktury v sekci
[P [Ibhy fakturyO(viz ObrAek 13). Po stisknutlltla {ka (Proch/A&Zetld0mAEe molhost vybrat soubor s PDF
ze systdmu obdobn jako v p edchozih p [pad . Po potvrzenO tla fkem [Na [St p Dbhul jsou
importovan@PDF a eventuAin dalllp Oohy v Asti (P Obhy fakturyOzobrazeny.

Po zalkrtnutOpolCka p ed jmghem p Obhy a stisknutOtla Gka (Bmazat p Obhu je p SluChZAp dbha
odstran na.

PDF Ize na [8ti ze ZIP archivu, ten je rozbalen a soubor je z n ho extrahovAl a importovAa do systZmu
TIX. P emce tak nedostane p vodn[ZIP, ale jen PDF vnh m ulolend

Importovan@d soubory mohou m{ libovolnOnAev s podmibkou jedine nosti v rAnci jedn@webovd faktury.
P i importu soubor pomocOZIP archivu je p vodnOnAev souboru pozm n n o prefix pid lovanO
systZmem TIX.

Pro PDF stejn jako pro vlechny p Obhy platd omezend maximAnQO velkosti do 1 MB. Pokud je
dokument/faktura odeslAa/a nelze jiDPDF p ipojit.

PoloZky faktury

(%)

=, | = e 311, 19,00
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: P ipojen[PDF k faktu e vytv/AEendinteraktivn
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3.1.2.4. Upozorn nCemailem

V Protokolu si m Ckte zvolit, zda chcete jednou tfdn dostAZat upozorn nlle-mailem s informacemi o tom, kolik
z dokument , kterd jste poslali, nebylo vide ne 7 dnzobrazeno ani staleno p jemcem. Tento e-mail bude
obsahovat nASledujd[text:

P edm t e-mailu: NezpracovanOdokument v portAiu slufby @FAKTURA 24
X VAi zaslan({@th) dokument( ,y) nebyl(o,y) v portAii slulby @FAKTURA 24 zpracovAa(o,y) vide ned7 dnll
VAEenpane, vAEnApan(]

informujeme VAs o tom, (& n kterddokumenty, kterdjste poslal(a), nebyly vide ne17 dnzpracovAay
p Gemcem.

MAke-li jak@koliv dotazy tlkajlé[se sluleb @FAKTURA 24, kontaktujte prosiin nale Klientsk@centrum na tel.
956 777 555 nebo zallete e-mail na: faktura24@csas.cz.

V p [pad , e si p Gemce(i) prohl2di(i) nebo stABl()) vCechny Vale dokumenty, CAENG upozorn nOe-mailem
nedostAzAte.

3.2. PijmAaldokument

Pokud chcete p ijlhat dokumenty prost ednictviin slulby @FAKTURA 24, nastavte kurzor na pololku [P ijmout
dokumentOuprost ed hornO ASti menu. Automaticky se otev e rozbalovacCmenu obsahujld[dv nASledujiéCivolby:
. P ijatddokumenty
. OprAn nlk p [Stupu
Ve slolte [P ijatd dokumentyd m [ete spravovat p ijatd dokumenty a funkcODOprA&zn nOk p BtupuOm [Cete pid lit
nebo zrulit p StupovAprAra k Valm p ijatCim dokument m (pokud mAe nastavenou roli sprAzce).

3.2.1. P ijatddokumenty

Pro p [Stup k p ijatCim dokument m a jejich sprAzu vyberte v hlavniih menu pololku [P ijmout dokumentOa potd
zvolte [P ijatddokumenty(viz ObrAzek 14).

|

B Iméno: Ales Mamics c g &
@FAKTURA+24 R T o el ESKAS
B Login: 22.6.07 2:46 SPORITELNA

Uvod | Odeslat dokument - Mastaveni MoZnosti podpory | OdhlaZeni |

¥l Mapoviéda
Prijaté dokumenty Vyvbér
e T —
ﬂf;ﬁ;:;?!g _n"';"‘ll"gl':lll:::;r"r: ;'?;;“[’?.‘E'I':jl': Datum wystaveni (dd.mm.errr) Doaturn pFijeti (dd.men.rrrr)
- od [1 =1 pe]zo01 vl - od [1 |1 |»] 2001
- do |'!1 ‘fllZ V]EUUI’ w - do |'_"1 Vllz VIIUUJ" b
Tyvp dokumentu Ml Dratowy format |m
Zobrazeno |'|..'f-fer.hn',r | Stafeno VEechny V
Delka seznamu |25—V

Uybrat | Smazat |

PFehled dokumenti/partnerd
1 - 25 2 33 dokument odpovidajici vafim kritériim,
- Dalii

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 csn0000s Ceska 23.05.2007 19.06.2007 Faktura =ML Me Ne 1072 Historie Pfiloha

ObrAzek 14: P ijatddokumenty

Pro snadn j(DvyhledAaOdokument , kterd si chcete zobrazit, m [Cete seznam filtrovat podle r znCth vib rovlCth
kriterill U kaltiZho dokumentu m [ete jilv p ehledov@dm seznamu zjistit informace tCkajlé¢se status (Zobrazeno,
Staleno) a po kliknutCha p BluCh@odkazy i informace o odes(atelléh nebo o dokumentech samotnlth.
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3211 Vibr

Funkce vib ru VAN pomAbAnaji a zobrazit pofadovan@dokumenty. Po zvolenCpoladovanCth kriterilklikn te
na WybratOa bude zobrazen VAmi zvolenOvib r.

Podrobn j(Tur enCkrit&iCpovede k p esn j[Ih visledk m. Pokud Vallm kritgrilh pro v[b r nebudou odpovidat
CAEn@ dokumenty, budete o tom informovARCzprAzou [Tomuto vib ru neodpovidajdAEnd dokumenty. Zm te
prosi kritgria vCb rulllV tabulce se zAfove nezobraz[THEn@dokumenty.

P ijatddokumenty mohou bt ve vb ru filtrovAay podle nAsleduj@lah krit&il
. . dokumentu

Dokument m, kter@d chcete odeslat, mus(e p id lit [Slo dokumentu. U faktur je to zpravidla [Slo faktury.
M [kte vybrat n kolik dokument s podobnCimi [Sly tak, (e zadAte n kolik prvniéh [Slic nebo pSmen tdo ady
dokument .

. P emce
M [kte vybrat jednoho konkr@nfo p [emce nebo vCechny p Jemce.
. Datum vystaven[

Datum vystavenOje datum uvedend v dokumentu. M [ete vybrat dokumenty, kterd byly vystaveny b hem
ur itgho obdobOnebo v ur itOden. Pokud chcete zobrazit vCechny faktury vystaven@v jednom konkr@n[ dnu
nap . 15.5.2007, zvolte datum vystavenCod 15.5.2007 do 16.5.2007. Tento princip platCobecn pro vCechna
vyhledA&zAndle data.

. Datum odeslAal]

Datum odeslAalje datum, ve kterdm byl dokument odeslAB do systZmu. Datum odeslABa datum vystaven(
jsou shodnd pokud byl dokument p enesen ve stejnCden, kdy byl vystaven. M [ete vybrat dokumenty, kterd
byly odeslAay b hem ur it¢ho obdobChebo v ur itCden.

. Typ dokumentu

Pokud pos(#te p es slulbu @FAKTURA 24 n kolik typ dokument , tj. faktury, dobropisy a vrubopisy, m [ete
vybrat odeslan@ dokumenty podle p SluCh¢ho typu dokumentu. M [ete si nechat zobrazit jeden konkr@nCtyp
dokumentu nebo vlechny typy dokument .

. DatovOformAE

PosAte-li dokumenty v r znth formAsech, m [Cete vybrat tyto dokumenty podle datového form/Au, nebo si
zobrazit dokumenty bez ohledu na jejich formAE dat.

. Zobrazeno

M [kte vybrat konkr@nOdokumenty, kter@jiCl byly nebo naopak nebyly zobrazeny p jemcem, anebo m [Cete
vybrat vCechny dokumenty.

. Staleno

M [kte vybrat konkr@inOdokumenty, kter@ ji byly nebo naopak nebyly staleny p jemcem, anebo m [ete
vybrat vCechny dokumenty.

JestliCe zadAte ur itAkritcria pro vib r, ale nechcete v tomto v[b ru pokra ovat, klikn te na (Bmazatll KritZria
pro vib rjsou pak nastavena zp tna p vodnChodnoty.

3212, TM@A nO
Dokumenty uveden@v seznamu m [kte v kald@m sloupci adit vzestupn nebo sestupn .

Klikn te prosim na Cpky pod nAvem sloupce. Data budou set [d na vzestupn nebo sestupn podle toho,
kterou Cpku zvollfe. Dokumenty v nAsledujiélin p [Kladu jsou se azeny podle data vystaven[ sestupnZm po ad
(viz Obr/Azek 15).
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@FAKTURA-24 . B arirea CESKAS

B Login: 22.6.07 2:46 SPORITELNA
Uvod | Odeslat dokument | Prijmout dokument f Nastaveni MoZnosti podpory | oOdhlageni |
¥ Mipovada
Prijaté dokumenty Vybér
SloZka *ijaté dokumenty vam &, dakumanty Sdosilatel | wEcchny |

umoznL]e pracovat s pAjatymi

:E;;-;}Zﬁ';?;ﬂ";’ibdagfu‘:n".'::tr;ra&:fd':r'slB DCraturn wystaveni (dd.mn.erer) Diatumn pFijeti (dd.rmm.rrer)

- od [1 %[5 s|zo07 %|-od [1 w5 v |EE |

- do 31 %7 %2007 |- do (51 w7 w]z007 %]

Typ dokumenty m‘ Datovy format im

Tahrazenn |'|.-'E|=.nhn1r w StaFann |'u'E|=.r.hn-.r v 1
Délka seznamu |£'.-. v_|

Vybrat | Srnazat I

Prehled dokumenti/partnerd

1-25233 dul-—urr'-entlﬁ odpovidaiicl va%im kritériim,
o Craléi

MiZete sefadit dokumenty sestipné nebo vzestupn® pernocl Sipek

. dokument esilatel Datum . Datun} Md Datavy ZobrazenolStaZeno Fedik Historie
vystaveni|prijeti dokumentulformat a

Ceska " : o
[ 123456789 T T 19.0 Fra— 12007 Faktura ML Ano Ne 1589 Historie  Friloha

— Soovof Copyof o g - oo ya.08 2ANT 18062007 Eakhira M

T T T T T

Obr/Aek 15: Dokumenty t [d n@podle data vystavenv sestupnZm po adl

3.2.1.3. Export dokumentu z portAu

Pokud chcete dokument exportovat z portAfi a ulolit, zalkrtn te tvere ek (tzv. checkbox) vedle [Sla
dokumentu. Zalkrtnuth pollka potvrzujete, [e tento dokument byl vybrAa pro stalenl]

. Pokud si chcete stAAnout jednotlivd dokumenty, zalkrtn te checkbox nalevo od [8la dokumentu, [0
bude dokument ozna en ke stalenl]

&nn Anin 1938 Historie  PAloha

. V p [pad , & chcete exportovat z portAu vCechny dokumenty najednou, zalkrtn te poldko s nAvem
Vb r/Zrulit vib r0O kter@se nach/&Lv levddolnO Asti strAaky. Klikn te do tohoto pollka a tim budou
vlechny dokumenty ozna eny pro export z portAi (viz ObrAzek 16).

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
edchozi | Dal | -
o
& & @ Internet

ObrAzek 16: Slolka p ijatCth dokument s ozna en[mi dokumenty pro stalen[
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U dokument , kter@byly staleny se ve sloupci [(Btalenodzm n[ktav na CAnol Pokud dokument nebyl stalen,

bude v tomto sloupci vyzna en stav [Nell

Po kliknutOna tla ko [Export dokumentul nlIe se dokumenty za nou exportovat z port4ii a zobraz(se

n/Asleduj@Cokno (viz ObrAzek 17 a Obr/Azek 18).

Chcete soubor otevrit nebo ulozit?

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

| ot || Uesit | [ Stame

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?

Obr/Aek 17: UloCenCkouboru v prohlle i 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

Obr/Azek 18: Ulo[CenCkouboru v prohllle i Firefox

Nyn[budete dotA&ZAR[ha to, jak si p ejete tuto odohu zpracovat. Zvolte moChost (UloOtOnebo UloOt na diskO

a klikn te na COKOv p [pad prohlE e Firefox.

V nABleduj@ih dialogovdm okn si zvolte adres/, do kterZho si p ejete stalen@ dokumenty ulolit (viz ObrAzek
19). MothAbude t eba, abyste p i uklAdABCzm nili jm@Zho souboru tak, aby bylo v souladu s Vallm archiva nlh

syst@mem.
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UloZit jako

'..-'n:
Posledni
daokumenty

Flocha

5

Dokurmenty Petr

Tento pacitas

Mista v siti

gt dao | =3 Testy

v G @& E-

EIX

ETEBFP test.zip

Mazew zoubo;

lozit jako typ:

| Documentz118247021681 2. 2ip

¥

[

Ulgit |

\WirZip File

W)

[

Starno ]

Obr/Azek 19: UloCenCexportovangho souboru

Stalend soubory budou uloCeny v zabalen@m souboru ve formAg zip, bude t eba je rozbalit v aplikaci Winzip
nebo poulIf podobnOkompatibilnCorogram.
TIP: Funk nCOdemo verzi aplikace Winzip si m [Cete stABnout z http://www.winzip.com (anglick/&Everze) nebo
http://www.winzip.de (n meck/Averze).

Jeld jednou si oglaje zkontrolujte a pokud si p ejete soubor nynCulo[it, klikn te na CUloGtO

3.2.1.4.

Zobrazendokumentu

Jednotlivddokumenty si m [Cete prohllet detailn po kliknuttha O . dokumentu( [S8lo dokumentu) v seznamu
vybranCth dokument .

Potdsi m [ete p ijatddokument prohlZdnout (viz obrAek 20).
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3 5 as | Faktura?d - Microsoft Internet Explorer e = IDI_EI
® Jméno: Katering Chalupscka - [
@FAKTURA+24 . o wi. CESKAS
B Login: 2807 16139 MITELHA
Uvod | Odeslat dokument | Frijmout dokument | Mastaveni MoZnosti podpory | odhlageni |
¥ Mapowids
Jobrazeni dokumentu Typ dokumentu
Ha této srance m_:-iets zabrazit Stdhnout 1 Historie | Méhled pFad tiskern | Zpit [
aktudlni ahsah vaseho dokumentu,
b .
Ceska sporite]na 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, A
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 Skaleni 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

ObrAzek 20: Zobrazen[dokumentu COfaktura

V okn [ZobrazendokumentuOm [Cete provist t i funkce:

. StABnout
StAwajlcl] zobrazen dokument si m [kte stABnout volbou [StAAnoutO (potd pokra ujte dle nAzodu
popsanZm v p edchozO kapitole 3.2.1.3 Export dokumentu). Nezapome te, [& jednotlivd stalend
dokumenty jsou uloCen@v souboru formAt zip).

. Historie
M [ete si takd zobrazit historii dokumentu kliknutih na [HistorieO (vide informacOo historii naleznete v
nAsleduj@ékapitole 3.2.1.5 Historie).

. NABled p ed tiskem
Tato volba otev e nov@okno prohlle e, kterdobsahuje nAbled pro tisk. P ejete-li si dokument vytisknout,
zvolte (TiskOv hlavnith menu (SouborO(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 )
Minaolka Di351)251 /200 PZLA ~
4 [+
Stav: Pfipraven ™ Tigk do soubom
Imnigténi: — i
o K 5 M ajit tigkarnu... | -
o~ armentar: -
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
CFH CPH
zE 0,00  1500,00
3E Tizk I Starno Fanzit 8 829,11 55 298,09
ObrAzek 21: Vytisknut[bbdrengho dokumentu
Otev e se dialogovdokno. Zvolte [TiskOa dokument bude vytisknut.
3.2.1.5. Historie
Historie dokumentu VAR ukazuje zda byl dokument jillzobrazen a stalen (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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Existuj[dva mo[h@zp soby, jak se dostat k historii dokumentu:
. ve ValTklolte p ijatCth dokument m Cete kliknout na [Historiiv pravéZm sloupci,

. historie konkr@nio dokumentu je tak@ dostupn/Z ze strABky [ZobrazenOdokumentuO (viz 3.2.1.4
Zobrazen[dokumentu).

3.2.1.6. P Obha

Chcete-li se dostat na seznam p Obh dokumentu, klikn te na [P Obhalv pravédm sloupci ValTislo[ky p ijatCeh
dokument .

Seznam p bh k dokumentu zahrnuje odkazy na vCechny p [bhy k dan@mu dokumentu (viz ObrA&ek 23).

B Iméno: Ales Mamica

. n ay: Spraveoe é“é
@FAKTURA+24 " :.t.,.iu:-zz.a.up?' 2146 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

Obr/Aek 23: Seznam p Obh k dokumentu

Pokud kliknete na odkaz, dojde ke stalen(p Obhy na VAEIpo [{a .
3.2.1.7. Profil odesatele

Pro zobrazenUOprofilu odesllatele, tj. nf&Zev a adresu p [SluCh@ spole nosti, klikn te na nfAev odesllatele ve
sloupci OdesTatelOu vybranZho dokumentu v seznamu p ijatCth dokument (viz Obr/&ek 24).

Pro nAwrat do ValTklolky [P ijatddokumentyOklikn te na [(Zp tO

=3 €5 a.s. | Faktura 24 | Partnedi - Microsoft Internet Explores o =] S
B Jméno: Jan Jerabek é g o
1@FAKTURA-24 B Stav: Spravee ESKAS
, B Login: 12.0.07 14:10 SPORITELNA
Uwvod | Odeslat dokument | PFijmout dokument | Mastaveni MoZnosti podpory | Odhlaseni |
WhMapovEds
Profil odesilatele Ceska sporitelna
Zde jsou uvedeny Gdaje o zvolens Ulice Clbrachtova 1929/62
spolednosti, 7
PSC 140 00
Mésto Praha
Stat Czech

ObrAzek 24: Profil odesllatele

3.2.2. OprAn nlp Stupu

3.2.2.1. Ud lenlp [Stupovith prA

Jako p emce dokument a sprAZce m [ete ostatnh ulvatel m z Valllorganizace ud lovat prAza p [Stupu k
Valm dokument m. Jako b [ChOulOvatel si m Cete pouze prohldet, jak/EmAEe p [StupovAEprAza. Klikn te na
OprAzn nlk p StupuOv rozbalovacih menu [P ijmout dokument

Otev e se okno [P [StupovAprAzall(viz ObrAek 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 |

|

Obr/ek 25: P [StupovApriAza

PrAda sprAzce nebo ulivatelsk/EprAva k p [6hozih typ m dokument a datovCim formZ m jsou uvedena v
tabulce.

Abyste mohli ud lit nebo zobrazit p [Stupov/AprAza k Valim dokument m, klikn te ve sloupci [(Organizacellna
vybran] Aglek. Otev e se nABledujiélokno (viz ObrAzek 26).

Fal
B Imeéno: Ales Mamica é KA >
@FAKTURA+24 « Staw  Sprives ESKAS
B Login: 22.6.07 2:46 SPORITELNA
Uvod | Odeslat dokument i 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
slofca. Ulice Dlbrachtova 1920/62
Pai L40 00
MEska Fraha
Stat Czech
Typ dokurnentu 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

Obr/Azek 26: Ud len[p [Stupovlth prAe a nastavenCupozorn nlemailem

3-6768 07/2010 20/35



V horntabulce mAe uvedeny oelaje o Vallbrganizaci, typu a formAtu p [6hoz[éh dokument .

V doln[tabulce se VA zobrazOseznam potenciAin(ch ulivatel , kterCim m [ete jako spr/Zce ud lit p [StupovAE
prAZa k dokument m, kterd dostAwAe. Kliknutlih na pollJko ve sloupci [P [StupovAEprAzall m [ete ud lit
jednotlivCim ulvatel m prAza k Valm dokument m. Po kliknutChude toto polCko zalkrtnuto.

Pro uloCenOnoviho nastavenOzvolte (Ulo0tO VAE] prohllle se VAS potd dotAEe, zdali si skute n  p ejete
nastavenCuloLit. Potvr te COKO

Pokud chcete zrulit p [StupovAEprAza ulivatele, klikn te na pollko ve sloupci [P StupovAprAzall znovu a
zalkrtnut[zmizl] Pot@zvolte (UloOt0a COKO

3.2.2.2. Upozorn nCemailem v p [pad novlth nebo nezpracovanlth dokument

Takd si m [Ckte zvolit, zda-li si p ejete dostAwat upozorn nldemailem ve chvli, kdy do sloCky p ijatCch
dokument , ke kterd mAte prAza sprAuce nebo ulivatele, p ijdou novd dokumenty anebo jsou zde dokumenty,
kterd nebyly vide jak 7 dnzobrazeny nebo staleny . Pro aktivaci t&o funkce je t eba zalkrtnout tvere ek ve
sloupci Upozorn nCe-mailemd(viz ObrAzek 26). Tato funkce je p [StupnAsprAxci i p SluChZmu ulvateli.

3.2.2.2.1. Upozorn nCemailem v p [pad novlth dokument

ObdrIie e-mail, kterObude obsahovat nAsleduj@text:

P edm t e-mailu: NovOdokument v portAf slulby @FAKTURA 24

X dokument( ,y) je(jsou) p ipraven(o,y) v port4i slulby @FAKTURA 24 ke zpracovAa[l
VAenOpane, vAEEnApanl]

informujeme VAS o tom, [e jste v portA slulby @FAKTURA 24 obdrleli novd dokumenty. Pokud s nimi
hodlAe pracovat nyn[klikn te prosiim na http://www.faktura24.cz.

MAEe-li jak@Zkoliv dotazy tCkajléOse slufeb @FAKTURA 24, kontaktujte prosim nale Klientsk@d centrum na
tel. 956 777 555 nebo zallete e-mail na: faktura24@csas.cz.

3.2.2.2.2. Upozorn nlemailem v p [pad nezpracovanlCth dokument

Obdr[Iie e-mail, kterOObude obsahovat nAsSledujd[text:

P edm t e-mailu: V portAi slulby @FAKTURA 24 mAte dokumenty nezpracovan@ddde ne]7 dn(

X dokument( ,y) je(jsou) p ipraven(o,y) v portAi slufby @FAKTURA 24 ke zpracovAa[dde ned7 dnll
VAEenpane, vAEnApanLl]

informujeme VAS o tom, (& mAke v portAlu slulby @FAKTURA 24 dokumenty nezpracovand dde ne7
dnllPokud je hodlAte zpracovat nyn[Jklikn te prosiin na http://www.faktura24.cz.

MAe-li jak@Zkoliv dotazy tlkajldOse sluleb @FAKTURA 24, kontaktujte prosii nale Klientsk@ centrum na
tel. 956 777 555 nebo zallete e-mail na: faktura24@csas.cz.

3.3. Vytvo en[Faktury v internetov@m port/Au

Fakturu je moCh@nejen importovat z Valeho internho systZmu (viz bod 3.1.2.1 Import dokumentu/souboru do portAt), ale
je molh@iji i vytvo it p [ho v internetovZm portA.

3-6768 07/2010

3.3.1. Popis funkcO
Zvolte polofku DVytvo it fakturuOv menu (0deslat dokument(viz ObrAzek 27).
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LS a.5. | Faktura 24 | Uvod - Microsoft Intermet Explorer o =]

B Iméno:  Jan Jerabek - W
B Stawv: Spravoe CEsnAE

I 3¢

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

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 méng,

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

Obr/ek 27: Vb r Wytvo it fakturuld

Po kliknutCha DVytvo it fakturuOse otev e okno [VWytvo it fakturudse seznamem vlech faktur (viz Obr4zek 28).
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Obrazek 28: Seznam faktur

3-6768 07/2010

Zde najdete seznam faktur t id ny podle kritérii vyb ru.

Vyb r m e byt uzp soben editovanim nasledujicich kritérii - islo faktury, p jjemce, fakturovana astka, datum
vystaveni, datum splatnosti a stav faktury. Pro aktualizaci vyb ru zadejte kritéria a zvolte , Vybrat”.

Podrobn jSi ur eni kritérii povede k p esn jSim vysledk m. Pokud Vasim kritériim pro vyb r nebudou odpovidat
adné faktury, budete o tom informovani zpravou ,Tomuto vyb ru neodpovidaji adné faktury. Zm te prosim kritéria
vyb ru!“. V tabulce se zarove nezobrazi adné faktury.

Jestli e zadate ur ita kritéria pro vyb r, ale nechcete v tomto vyb ru pokra ovat, klikn te na ,Smazat“. Kritéria pro
vyb rjsou pak nastavena zp tna p vodni hodnoty.

Seznam Ize se adit ve vzestupném nebo sestupném po adi podle jednoho z nasledujicich kritérii pro t id ni:, islo
faktury”, ,P ijemce”, ,Fakturovana astka’,,Datum vystaveni”, ,Datum splatnosti” a , Stav”.

Dokumenty v seznamu m ete set idit ve vzestupném nebo sestupném po adi podle jednotlivych sloupc . Klikn te
na Sipky pod nazvem sloupce. Data budou se azena vzestupn nebo sestupn podle toho, kterou Sipku zvolite.

DalSi funkcionalitou je editace/prohli eni starych faktur, vytva eni novych faktur, mazani, potvrzovani, schvalovani a
odesilani faktur.

Pro editovani/prohli eni faktury ze seznamu klikn te na islo faktury ve sloupci , islo faktury”. Pro zobrazeni
kratkého popisu p ijemce faktury klikn te na nazev p ijemce ve sloupci, P ijemce”.

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

Stavy faktur mohou byt nasledujici:
Ulo eno — faktura byla ulo ena v systému a je v procesu editace.
Ukon eno — faktura byla dokon ena a je p ipravena ke schvéleni. V tomto stavu m e byt faktura editovana.

Potvrzeno — faktura byla potvrzena (tj. schvalena) a je p ipravena k odeslani. V tomto stavu m e byt faktura
editovana.

Odeslano — faktura byla odeslana. V tomto stavu ji nem e byt faktura editovana.

Pracovni postup je nasledujici a po adi krok nelze zm nit:
Vytvo eni nové faktury —m e provést spravce ib ny u ivatel.
Ulo eni této faktury —m e provést spravceib ny u ivatel.
Ukon eni—m e provést spravceib nyu ivatel.
Potvrzeni —m e provést pouze spravce U tu.
Odeslani—m e provést spravceib nyu ivatel.
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