Uzivatelsky manual sluzby

@FAKTURA+24

pro klienty s ERP pfistupem

Vazena pani, vaZzeny pane,
sluzba @FAKTURA 24 je moderni forma fakturace, ktera Vam umoZzni vystavovat, odesilat a prijimat
faktury v elektronické podobé.
Sluzba @FAKTURA 24 Vam usetfi ¢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 Finan¢ni 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 v elektronické podobé.
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 jsou ke sluzbé pfipojeni prostfednictvim
pfimého napojeni do svého ERP systému.

2. Sluzba @FAKTURA 24
Sluzba @FAKTURA 24 je popsana pro klienty vyuzivajici sluzbu ,pfimo“ ze svého uéetniho systému (ERP).
2.1. Popis sluzby @FAKTURA 24

Vystavena faktura v ERP systému je automaticky preposlana ve vlastnim datovém formatu vystavce do systému sluzby
@FAKTURA 24, ktery

. fakturu po konverzi do pozadovaného formatu pfijemce, odesle pfijemci faktury do jeho Uéetniho systému;
. fakturu odesle pfijemci faktury na internetovy portal;
. odesle pfijemci faktury vygenerovanou platebni fadku z fakturaénich Gdaji do internetové bankovni aplikace.

Spolu se souborem s fakturaénimi Udaji mdze byt zasland faktura ve vlastni grafické podobé (PDF, JPG, BMP, IMP ), popf.
mohou byt zaslany i dal§i dokumenty ( napf. pfiloha k faktufe, dodaci list, protokol o provedeni prace).

V ramci sluzby @FAKTURA 24 mohou byt poskytovany i dopliikové sluzby viz kapitola 3.2 Doplrikové sluzby.
2.2. Dopliikové sluzby

V ramci sluzby @FAKTURA 24 mohou byt dle dohody poskytovany nésleduijici sluzby:
o tisk faktur (pro zékazniky nepfipojené ke sluzbé @FAKTURA 24),
o generovani faktur v grafické podobé (PDF, JPG, BMP, IMP) viz kapitola 5.2 Graficka prezentace faktury,
. podepsani faktur certifikatem viz kapitola 5.3 Elektronicky podpis,
e ukladani dat
o internetovy portél: 90 dng;
o jinak: 18 mésic(;
. archivace dat na CD viz kapitola 3.2.1 Archivace dat na CD,
e skenovani dokument( od dodavateld nepfipojenych ke sluzbé @FAKTURA 24.

2.2.1. Archivace dat na CD

Pokud klient v Protokolu ke sluzbé pozadoval poskytovani archivnich kopii na CD-ROM, bude mu CD zaslano 1x
rocné na adresu, kterou uved! v Protokolu ke sluzbé.

2.3. Schéma sluzby @FAKTURA 24
Uzivatel v ERP systému pomoci funkcionality pro export vydanych faktur do souboru vytvofi soubor v dohodnutém formatu

(napf. XML, CSV, IDOC (XML), IDOC (flat), EDIFACT) a ulozi soubor na ur¢ené misto.

Soubor je automaticky pomoci dohodnutého protokolu (napf. HTTP(s), FTP, SFTP, OFTP, X.400, SMTP/POP3) pfeposlan
ve vlastnim datovém formatu vystavce konsolidatorovi.

Poskytovatel sluzby @FAKTURA 24 dle dohodnutych sluzeb provede:
. konverzi do pozadovaného formatu pfijemce,
. vygeneruje fakturu v pozadované grafické podobé (PDF, JPG, BMP, IMP),
° podepiSe fakturu certifikdtem a opatfi casovym razitkem,
. provede archivaci dat.

Poskytovatel sluzby odeSle pfijemci elektronickou fakturu s grafickou podobou faktury (popf. dal§i dokumenty jako jsou
prilohy, protokoly o provedeni prace nebo dodaci listy)

. do ucetniho systému,
e nainternetovy portal,

e nebo z fakturaénich udaji vygenerovanou platebni fadku s grafickou podobu faktury do internetové bankovni
aplikace.
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Podminkou poskytnuti sluzby pro klienty pfipojené do ERP systému je sjednani Smlouvy o poskytovani sluzby
@FAKTURA 24. Vedeni bézného uctu u Ceskeé spofitelny neni vyzadovano.

3.2. Technické predpoklady vyuziti sluzby

. Pristup z ERP systému

Pro pfistup ke sluzbé @FAKTURA 24 prostfednictvim U€etniho systému klienta je nutné vytvofit komunikaéni
rozhrani a mapovani datovych formatd mezi u¢etnim systémem a sluzbou.

. Pristup na internetovy portal

Pro pfistup na internetovy portal neni potfeba zadnych dodateénych praci. Doporu¢enym vybavenim je osobni
pocita¢ s nainstalovanym opera¢nim systémem Microsoft Windows (podporované verze: Win 2000/XP) a
internetovymi prohlizeci Microsoft Internet Explorer verze 6.0 a vy$8i nebo Mozilla Firefox verze 1.5 a vyssi.

Jiné operaéni systémy a internetové prohlizece nez vySe jmenované nejsou s internetovym portalem sluzby @FAKTURA
24 plné kompatibilni, a proto neni zaru¢eno, Ze aplikace bude zobrazena spravné a vSechny nabizené funkénosti budou

bezchybné zpracovany.

3.3. Pripojeni ke sluzbé @FAKTURA 24

Ve Smlouvé jsou uvedeny technické pozadavky klienta na pfipojeni ke sluzbé.

3.3.1.1. Odesilatel faktur

. Format strukturovanych dat [napf. XML, CSV, IDOC (XML), IDOC (flat), EDIFACT].

. Grafickou podobu faktury

o jestlibude odesilatel zasilat viastni grafickou podobu faktury;
o  pokud ano, jestli odesilatel pozaduje oznacit grafickou podobu faktury elektronickou znackou sluzby

@FAKTURA 24;

o  pokud ne, jestli odesilatel pozaduje generovat grafickou podobu faktury sluzbou @FAKTURA 24;
pokud ano, jaky format grafické podoby faktury odesilatel pozaduje (PDF, JPG, BMP, IMP);
jaky vzhled faktury odesilatel pozaduje (Vlastni vzhled / standardni vzhled viz kapitola 5.2 Graficka

prezentace faktury);

o  pozaduje odesilatel umistit na fakturu se standardnim vzhledem vlastni logo.

. Budou zasilany pfilohy.

o Bude zasilat faktury v Zip archivu.
. Jaky je pozadovany komunikacni protokol [Web services (SOAP), HTTP(s), FTP, SFTP, OFTP, X.400,

SMTP/POP3].

e  Jestli je pozadovano poskytovani archivnich kopii odeslanych resp. pfijatych faktur na CD-ROM (1x ro¢né).
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3.3.1.2. Prijemce faktur

. Format strukturovanych dat [napf. XML, CSV, IDOC (XML), IDOC (flat), EDIFACT].

o Jaky je pozadovany komunikaéni protokol [HTTP(s), FTP, SFTP, OFTP, X.400, SMTP/POP3].

J Jestli je poZzadovan pfijem dat v zip archivu.

Seznam uréenych uzivatell internetového portalu @FAKTURA 24 pro funkcionalitu ”Vybér partnerti”
3.4. Prihlaseni

Uzivatel vystavuijici faktury pfes ERP systém, se ke sluzbé @FAKTURA 24 nepfihlasuje, protoze vyména dat mezi sluzbou
@FAKTURA 24 a danym ERP systémem probiha automaticky.

Standardni faktura

Standardni elektronicka faktura je vytvofena ze standardniho typu formatu viz kapitola 4.7 Format strukturovanych dat
faktury a podle dohody je vygenerovana grafickd podoba faktury (viz kapitola 4.2 Graficka prezentace faktury) v pdf
souboru.

4.1. Format strukturovanych dat faktury
Standardni typ formatu datového souboru je XML, CSV, IDOC (XML), IDOC (flat) EDIFACT, ISDOC.
4.2. Graficka prezentace faktury

Graficka prezentace faktury je vytvorena:
. vystavcem, dle jeho pozadavku i s pfipadnymi pfilohami
. sluzbou @FAKTURA 24 dle obsahu zaslanych strukturovanych dat

Faktura v grafické podobé je opatfena zaruéenym elektronickym podpisem 4.3 Elektronicky podpis.
Graficka podoba faktury slouzi

. pro automatické zaslani grafické podoby faktury do G¢etniho systému pfijemce,

. pro umoznéni integrace do archivaéniho systému nebo na CD ROM,

4.3. Elektronicky podpis

Graficka podoba faktury je opatfena elektronickym podpisem nebo elektronickou znac¢kou zaloZenou na kvalifikovaném
systémovém certifikatu, ktery je legislativné prikaznym projevem souhlasu odesilajici osoby s obsahem pfenasenych dat.
Slouzi k ovéreni identity komunikujicich stran a k zajisténi integrity pfenasenych dat.

Schéma procesu:

Odesilatel faktury Prijemce faktury
ERP Systém / Portal konsolidator ERP Systém / Portal

0_® B QI

g & @ + |
o faktura @ p 4 %
B —— ~a ®
@ — — . kvalsﬁkovan}rrr@
. - v ~ certifikatem
..‘fg'i‘ \‘) @ ) 4 podepsand faktura v
1~\ P\ pdf +
n . = konvertovana &

« kvalifikovangm fakturaéni data

Archiv  centifikétem El““’)“ﬁk“‘? podpisu Archiv Workflow
0
podepsana faktura v g
pdf

» konvertovana
fakituraéni data pro @ . .
archivaci do systému U g dutafizaca podpisu

nebo jako CD-ROM odesilatelem faktury

| certifikacni agentura
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5. Internetovy portal sluzby @FAKTURA 24

Internetovy portél slouzi k vybéru partneri, VaSich dodavatell, od kterych si prejete pfijimat faktury elektronicky
prostfednictvim sluzby @FAKTURA 24.

5.1. Prihlaseni na internetovy portal

Uzivatel obdrzi osobné od Ceské spotitelny ,uvitaci dopis®, ve kterém bude uvedeno uZivatelské jméno a heslo.

Prihlaseni ke sluzbé muzete realizovat prostfednictvim adresy: http://www.faktura24.cz nebo http:/www.business24.cz.
Odkaz je také umistén na strankach http://www.csas.cz.

1 CESKAS
@FAKTURA*24 CESKAE

), PRIHLASENI
IR  cLiENTSK M CERTIFIKATE :aﬂ’%hlaswamm dialogu vyplfite, prosim, svaj PIM k Sipové

PrihlaZovani

Pred prynim pouiitirn klientského certifilkdtu je nutné
prostiednictyirn spravee certifikatu poZadat o certifik at,
ktery uloZite na fipovou kartu, PFi pfiblaseni do aplikace
vloFte do Stecly Wasi dipovou kartu a stisknéte taditko
Odeslat 3 potom wyplite PIM kad Yasi dipové karty, ktery
jste si zvolili pro pouZiti dipové karty.

DDESLAT

* PrihldZeni do spravee certifikatu

» Stranky Ceské spofitelny ‘
¥ Informace o sluibE @FAKTURA 24
¥ Demo verze sluiby @FAKTURA 24

% dotazy se prosim obracejte
¥ na khentskou linku podpory na Gisle 956 777 555
¥ emailem na adresu fakturazd@csas.cz

Obrazek 1: PrihlaSovaci stranka sluzby @FAKTURA 24
Popis prihlaseni:
. Kliknéte na volbu pfihlaseni ,,HESLEM®.
. Zadejte pfidélené jméno a heslo a stisknéte tlacitko ,,ODESLAT®. Po potvrzeni a UspéSném ovéfeni uzivatele
Vam bude zpfistupnéna aplikace @FAKTURA 24.
5.2. Zména hesla

V menu ,,Nastaveni“ kliknéte na volbu ,Zména hesla“. Zadejte aktudlni heslo, nové heslo v délce minimalné Sesti
alfanumerickych znaku a zadejte potvrzeni nového hesla. Stisknéte tlagitko ,,ULOZIT*.

5.3. Zapomenuté heslo

Pokud jste zapomnéli heslo, kliknéte na volbu pfihlaseni ,,HESLEM®. Ve formulafi, ktery se Vam otevfe, kliknéte na
»Zapomnéli jste vase ID nebo heslo“. Vypliite email nebo Vase uZivatelské jméno a stisknéte tlacitko ,,ODESLAT*. Vas
bankovni poradce Vam osobné pfeda dopis s Vasim uzivatelskym jménem a heslem.

5.4. Zablokovani hesla

Pokud zadate chybné heslo, systém Vas upozorni ,Zadali jste chybné uZivatelské jméno nebo heslo”.
Zadate-li heslo chybné tfikrat, systém Vam oznami:

, ITikrat jste zadali nespravné heslo nebo uZivatelské jméno. Vas ucet byl zablokovan. Kontaktujte prosim nase klientské
centrum na tel. 956 777 555, nebo zaslete email na Podporu.“

Pokud kliknete na odkaz ,Podpora®, otevie se formular pro novou postovni zpravu s pfijemcem zpravy faktura24@csas.cz.
Od svého bankovniho poradce obdrzite dopis s Vasim uzivatelskym jménem a heslem.

5.5. Vybér partnert

Pro vybér partnertt — Vasich dodavatell, od kterych si prejete pfijimat faktury v elektronické podobé, kliknéte na ,,Vybér

partnera“ v menu ,,Nastaveni®.

Nyni méte pfistup do slozky ,,Vybér partnert” (viz Obrazek 2).
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=B LS a.s. | FakturaZ 4 | ¥yber partnond - Microsoft Inbernet Explorer =10

B Iméno: Katerina Chalupecka E ok
@FAKTURA+24 " Stov: v, CESKAS
" Login: azori72s  SPORITELNA
Ovod | Ddeslat dokument | PHjmout dokument | Mastaveni | Mofnosti podpory | odhlagend |
@Ndpovida
Vybér partnert Seznam Gcastnikl
Tde milfete rafkrinutim vybrat ABC | DEF | GHI | J=L | MG | BOR | 5T | LYW | XrE | 9-9

parbnery - odesilatele, kterym
choete uddlit souhlas s tim, aby
varn mahli zasilat dokurmenty.

Obrazek 2: Vybér partnerd

Kliknéte na pfisluSnou ¢ast abecedné Fazeného seznamu. V nabidnutém seznamu partnerd vyberte zaSkrtnutim
vybérového pole (checkbox) ty partnery, kterym chcete udélit souhlas (viz Obrazek 3).

5 a.5. | FakturaZ4 | ¥ybér partnend - Microsoft Intemet Exploner : ...in.l

(T

@FAKTURA+24 b voripas L S -~ (| |

B Login: 4.7.07 1723

Uvod | Ddeslat dokument I Prifmout dobkument I Mastaveni HMoFnosti podpory | Ddhl&Eeni |

b Napoveda
a ™ P af ik
Vwhér partnerd Seznam acastniks
Zzde mdiete zalkrtnutirn vybrat ABC | DEF | GHI | JEL | MNO | PQR | 5T | UVW | X¥Z | 0-9
partnery - odesilabels, kterim I aFroN-aca
choote udélit scublas s tim, aby CH
warmn mohli zasi at dekurmenty . I ARDOVER-ACCOMAC

W allshop .0,
™ ceska speritelna

Obrazek 3: Vybrani partnefi

V jednotlivych zalozkach abecedné fazeného seznamu se mizZete libovolné pohybovat, systém si vybrana pole na
jednotlivych zalozkach bude pamatovat, dokud jej sami nezruSite nebo nepotvrdite. Po ukonceni vybéru kliknéte na
»Potvrdit“. Pro kontrolu se Vam zobrazi seznam s vybranymi partnery (viz Obrazek 4).

3 £5 a5 | Fakbura?4 | Vyher parkner - Microsolt Tnkemet Explorer ] _-ln,l_!
B Imeéno: Katerina Chalupecka 6 o é =]
@FAKTURA-24 B Stawv: Spréves ES'm
B Logimn: 4 707 17:23 mm
Uivod | Odeclat dokument I PRijmout dokument | HMastavenl | HMo¥nostl podpory | Odhlafenl |
) ldpovE
VWwbér partnerd Seznam Ocastnikd
Zde mdete zafkitnutim vybrat Suft Croch
partnery - |:.:Fc1|'|n|-=h:_, Hrrr,:'r.'u ﬂ.||5.|1utp S.F0.

choete udelt scublas s tim, aby Zrutit | odeslat I
wam mohli zasi at dokumenty .,

Obrazek 4: Kontrolni seznam vybranych partnerd

Pokud si prejete provést néjaké Upravy ve vybraném seznamu, kliknéte na ,,Zrusit” a vyberte nové partnery nebo kliknutim
do zaskrtavaciho poli¢ka (checkboxu) u vybranych (zaskrtnutych) partnerd zruste jejich vybér. Kone€ny seznam vybranych
partnerd potvrdte opét kliknutim na ,,Potvrdit”. Opét Vam bude zobrazen kontrolni seznam - viz Obrazek 4.

Nasledné kliknéte na ,,Odeslat“. V této chvili vygeneruje systém email na technickou podporu CS, kterou zajistuje firma

TietoEnator Czech s.r.o. Na zakladé tohoto emailového pozadavku Vam budou nastaveny potfebné vazby (vztahy) s
vybranymi odesilateli.

O provedeném nastaveni budete spolu se zvolenymi odesilateli informovani pomoci emailu.
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6. Moznosti podpory
Nastavenim kurzoru nad horni polozku menu ,,Moznosti podpory“ se automaticky otevfe rozbalovaci menu. Toto menu
nabizi uZivateli tfi moZnosti:
. Email podpory
. Uzivatelsky manual
e  Casto kladené otazky

Polozka ,,Email podpory“ slouzi k vygenerovani emailu na Klientské centrum sluzby @FAKTURA 24. Kliknéte na polozku
a pockejte na vygenerovani emailu. Nasledné zadejte své kontaktni informace, popiSte problém a email odeSlete. Na
zakladé tohoto emailu Vas budeme kontaktovat.

Polozka ,,Uzivatelsky manual“ obsahuje aktualni verzi manualu k portalu sluzby @FAKTURA 24. Kliknutim na polozku se
otevie nové okno s pfiru¢kou, kterou muzete listovat a nasledné vytisknout nebo stahnout do Vaseho pocitace.

Polozka ,,Casto kladené otazky“ obsahuje seznam aktuélng nejéast&ji 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.
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