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Uživatelský manuál služby 

 
 

pro klienty s ERP p�ístupem 

Vážená paní, vážený pane, 
služba @FAKTURA 24 je moderní forma fakturace, která Vám umožní vystavovat, odesílat a p�ijímat 

 faktury v elektronické podob�.  
Služba @FAKTURA 24 Vám ušet�í �as a náklady spojené s fakturací. 

 
 

Služba @FAKTURA 24 
 

je Vám k dispozici 
 

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

1) p�ímo ve Vašem ú�etním systému 
 

nebo 
 

2) na internetové adrese: 
 

www.faktura24.cz 
 
 

Telefonní podpora služby 
 

v �eské republice volejte 
Klientské centrum Finan�ní skupiny �eské spo�itelny: 

 
956 777 555 

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

 
+420 956 777 555 

 
 

Internetová podpora služby 

faktura24@csas.cz 
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1. Úvod 
Služba @FAKTURA 24 umož�uje vystavovat, odesílat a p�ijímat faktury v elektronické podob�.  
Klient m�že využívat službu: 

• p�ímo ve svém ú�etním (ERP) systému 
• prost�ednictvím internetového portálu �eské Spo�itelny na adrese www.faktura24.cz 

Tento uživatelský manuál popisuje užívání služby @FAKTURA 24 pro klienty, kte�í jsou ke služb� p�ipojeni prost�ednictvím 
p�ímého napojení do svého ERP systému. 

2. Služba @FAKTURA 24 

Služba @FAKTURA 24 je popsána pro klienty využívající službu „p�ímo“ ze svého ú�etního systému (ERP). 

2.1. Popis služby @FAKTURA 24 

Vystavená faktura v ERP systému je automaticky p�eposlána ve vlastním datovém formátu výstavce do systému služby 
@FAKTURA 24, který  

• fakturu po konverzi do požadovaného formátu p�íjemce, odešle p�íjemci faktury do jeho ú�etního systému;  
• fakturu odešle p�íjemci faktury na internetový portál;  
• odešle p�íjemci faktury vygenerovanou platební �ádku z faktura�ních údaj� do internetové bankovní aplikace. 

Spolu se souborem s faktura�ními údaji m�že být zaslaná faktura ve vlastní grafické podob� (PDF, JPG, BMP, IMP ), pop�. 
mohou být zaslány i další dokumenty ( nap�. p�íloha k faktu�e, dodací list, protokol o provedení práce). 
V rámci služby @FAKTURA 24 mohou být poskytovány i dopl�kové služby viz kapitola 3.2 Dopl�kové služby. 

2.2. Dopl�kové služby 

V rámci služby @FAKTURA 24 mohou být dle dohody poskytovány následující služby:  
• tisk faktur (pro zákazníky nep�ipojené ke služb� @FAKTURA 24),  
• generování faktur v grafické podob� (PDF, JPG, BMP, IMP) viz kapitola 5.2 Grafická prezentace faktury,  
• podepsání faktur certifikátem viz kapitola 5.3 Elektronický podpis,  

• ukládání dat  
o internetový portál: 90 dn�;  
o jinak: 18 m�síc�;  

• archivace dat na CD viz kapitola 3.2.1 Archivace dat na CD,  

• skenování dokument� od dodavatel� nep�ipojených ke služb� @FAKTURA 24. 

2.2.1. Archivace dat na CD 

Pokud klient v Protokolu ke služb� požadoval poskytování archivních kopií na CD-ROM, bude mu CD zasláno 1x 
ro�n� na adresu, kterou uvedl v Protokolu ke služb�. 

2.3. Schéma služby @FAKTURA 24 

Uživatel v ERP systému pomocí funkcionality pro export vydaných faktur do souboru vytvo�í soubor v dohodnutém formátu 
(nap�. XML, CSV, IDOC (XML), IDOC (flat), EDIFACT) a uloží soubor na ur�ené místo. 
Soubor je automaticky pomocí dohodnutého protokolu (nap�. HTTP(s), FTP, SFTP, OFTP, X.400, SMTP/POP3) p�eposlán 
ve vlastním datovém formátu výstavce konsolidátorovi. 
Poskytovatel služby @FAKTURA 24 dle dohodnutých služeb provede:  

• konverzi do požadovaného formátu p�íjemce,  

• vygeneruje fakturu v požadované grafické podob� (PDF, JPG, BMP, IMP),  
• podepíše fakturu certifikátem a opat�í �asovým razítkem,  
• provede archivaci dat. 

Poskytovatel služby odešle p�íjemci elektronickou fakturu s grafickou podobou faktury (pop�. další dokumenty jako jsou 
p�ílohy, protokoly o provedení práce nebo dodací listy)  

• do ú�etního systému,  
• na internetový portál, 
• nebo z faktura�ních údaj� vygenerovanou platební �ádku s grafickou podobu faktury do internetové bankovní 

aplikace. 
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3. Založení služby 

3.1. Podmínky založení služby 

Podmínkou poskytnutí služby pro klienty p�ipojené do ERP systému je sjednání Smlouvy o poskytování služby 
@FAKTURA 24. Vedení b�žného ú�tu u �eské spo�itelny není vyžadováno. 

3.2. Technické p�edpoklady využití služby 

• P�ístup z ERP systému 
Pro p�ístup ke služb� @FAKTURA 24 prost�ednictvím ú�etního systému klienta je nutné vytvo�it komunika�ní 
rozhraní a mapování datových formát� mezi ú�etním systémem a službou.  

• P�ístup na internetový portál 
Pro p�ístup na internetový portál není pot�eba žádných dodate�ných prací. Doporu�eným vybavením je osobní 
po�íta� s nainstalovaným opera�ním systémem Microsoft Windows (podporované verze: Win 2000/XP) a 
internetovými prohlíže�i Microsoft Internet Explorer verze 6.0 a vyšší nebo Mozilla Firefox verze 1.5 a vyšší.  

Jiné opera�ní systémy a internetové prohlíže�e než výše jmenované nejsou s internetovým portálem služby @FAKTURA 
24 pln� kompatibilní, a proto není zaru�eno, že aplikace bude zobrazena správn� a všechny nabízené funk�nosti budou 
bezchybn� zpracovány. 

3.3. P�ipojení ke služb� @FAKTURA 24 

Ve Smlouv� jsou uvedeny technické požadavky klienta na p�ipojení ke služb�. 

3.3.1.1. Odesílatel faktur 

• Formát strukturovaných dat [nap�. XML, CSV, IDOC (XML), IDOC (flat), EDIFACT].  
• Grafickou podobu faktury  

o jestli bude odesílatel zasílat vlastní grafickou podobu faktury;  
o pokud ano, jestli odesílatel požaduje ozna�it grafickou podobu faktury elektronickou zna�kou služby 

@FAKTURA 24;  
o pokud ne, jestli odesílatel požaduje generovat grafickou podobu faktury službou @FAKTURA 24;  
o pokud ano, jaký formát grafické podoby faktury odesílatel požaduje (PDF, JPG, BMP, IMP);  
o jaký vzhled faktury odesílatel požaduje (Vlastní vzhled / standardní vzhled viz kapitola 5.2 Grafická 

prezentace faktury);  
o požaduje odesílatel umístit na fakturu se standardním vzhledem vlastní logo.  

• Budou zasílány p�ílohy.  
• Bude zasílat faktury v Zip archivu.  
• Jaký je požadovaný komunika�ní protokol [Web services (SOAP), HTTP(s), FTP, SFTP, OFTP, X.400, 

SMTP/POP3].  

• Jestli je požadováno poskytování archivních kopií odeslaných resp. p�ijatých faktur na CD-ROM (1x ro�n�). 
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3.3.1.2. P�íjemce faktur 

• Formát strukturovaných dat [nap�. XML, CSV, IDOC (XML), IDOC (flat), EDIFACT].  

• Jaký je požadovaný komunika�ní protokol [HTTP(s), FTP, SFTP, OFTP, X.400, SMTP/POP3].  
• Jestli je požadován p�íjem dat v zip archivu.  
Seznam ur�ených uživatel� internetového portálu @FAKTURA 24 pro funkcionalitu ”Výb�r partner�”  

3.4. P�ihlášení 

Uživatel vystavující faktury p�es ERP systém, se ke služb� @FAKTURA 24 nep�ihlašuje, protože vým�na dat mezi službou 
@FAKTURA 24 a daným ERP systémem probíhá automaticky. 

 

4. Standardní faktura 
Standardní elektronická faktura je vytvo�ena ze standardního typu formátu viz kapitola 4.1 Formát strukturovaných dat 
faktury a podle dohody je vygenerovaná grafická podoba faktury (viz kapitola 4.2 Grafická prezentace faktury) v pdf 
souboru. 

4.1. Formát strukturovaných dat faktury 

Standardní typ formátu datového souboru je XML, CSV, IDOC (XML), IDOC (flat) EDIFACT, ISDOC. 

4.2. Grafická prezentace faktury 

Grafická prezentace faktury je vytvo�ená:  
• výstavcem, dle jeho požadavku i s p�ípadnými p�ílohami 

• službou @FAKTURA 24 dle obsahu zaslaných strukturovaných dat  

Faktura v grafické podob� je opat�ena zaru�eným elektronickým podpisem 4.3 Elektronický podpis.  
Grafická podoba faktury slouží  

• pro automatické zaslání grafické podoby faktury do ú�etního systému p�íjemce,  

• pro umožn�ní integrace do archiva�ního systému nebo na CD ROM,  

4.3. Elektronický podpis 

Grafická podoba faktury je opat�ena elektronickým podpisem nebo elektronickou zna�kou založenou na kvalifikovaném 
systémovém certifikátu, který je legislativn� pr�kazným projevem souhlasu odesílající osoby s obsahem p�enášených dat. 
Slouží k ov��ení identity komunikujících stran a k zajišt�ní integrity p�enášených dat. 

Schéma procesu: 
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5. Internetový portál služby @FAKTURA 24 
Internetový portál slouží k výb�ru partner�, Vašich dodavatel�, od kterých si p�ejete p�ijímat faktury elektronicky 
prost�ednictvím služby @FAKTURA 24. 

5.1. P�ihlášení na internetový portál 

Uživatel obdrží osobn� od �eské spo�itelny „uvítací dopis“, ve kterém bude uvedeno uživatelské jméno a heslo. 
P�ihlášení ke služb� m�žete realizovat prost�ednictvím adresy: http://www.faktura24.cz nebo http://www.business24.cz. 
Odkaz je také umíst�n na stránkách http://www.csas.cz. 

 
Obrázek 1: P�ihlašovací stránka služby @FAKTURA 24 

Popis p�ihlášení: 
• Klikn�te na volbu p�ihlášení „HESLEM“.  
• Zadejte p�id�lené jméno a heslo a stiskn�te tla�ítko „ODESLAT“. Po potvrzení a úsp�šném ov��ení uživatele 

Vám bude zp�ístupn�na aplikace @FAKTURA 24. 

5.2. Zm�na hesla 

V menu „Nastavení“ klikn�te na volbu „Zm�na hesla“. Zadejte aktuální heslo, nové heslo v délce minimáln� šesti 
alfanumerických znak� a zadejte potvrzení nového hesla. Stiskn�te tla�ítko „ULOŽIT“. 

5.3. Zapomenuté heslo 

Pokud jste zapomn�li heslo, klikn�te na volbu p�ihlášení „HESLEM“. Ve formulá�i, který se Vám otev�e, klikn�te na 
„Zapomn�li jste vaše ID nebo heslo“. Vypl�te email nebo Vaše uživatelské jméno a stiskn�te tla�ítko „ODESLAT“. Váš 
bankovní poradce Vám osobn� p�edá dopis s Vašim uživatelským jménem a heslem. 

5.4. Zablokování hesla 

Pokud zadáte chybné heslo, systém Vás upozorní „Zadali jste chybné uživatelské jméno nebo heslo“. 
Zadáte-li heslo chybn� t�ikrát, systém Vám oznámí: 
„T�ikrát jste zadali nesprávné heslo nebo uživatelské jméno. Váš ú�et byl zablokován. Kontaktujte prosím naše klientské 
centrum na tel. 956 777 555, nebo zašlete email na Podporu.“ 
Pokud kliknete na odkaz „Podpora“, otev�e se formulá� pro novou poštovní zprávu s p�íjemcem zprávy faktura24@csas.cz. 
Od svého bankovního poradce obdržíte dopis s Vaším uživatelským jménem a heslem. 

5.5. Výb�r partner� 

Pro výb�r partner� – Vašich dodavatel�, od kterých si p�ejete p�ijímat faktury v elektronické podob�, klikn�te na „Výb�r 
partner�“ v menu „Nastavení“. 
Nyní máte p�ístup do složky „Výb�r partner�“ (viz Obrázek 2). 
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Obrázek 2: Výb�r partner� 

Klikn�te na p�íslušnou �ást abecedn� �azeného seznamu. V nabídnutém seznamu partner� vyberte zaškrtnutím 
výb�rového pole (checkbox) ty partnery, kterým chcete ud�lit souhlas (viz Obrázek 3). 

 

 
Obrázek 3: Vybraní partne�i 

V jednotlivých záložkách abecedn� �azeného seznamu se m�žete libovoln� pohybovat, systém si vybraná pole na 
jednotlivých záložkách bude pamatovat, dokud jej sami nezrušíte nebo nepotvrdíte. Po ukon�ení výb�ru klikn�te na 
„Potvrdit“. Pro kontrolu se Vám zobrazí seznam s vybranými partnery (viz Obrázek 4). 

 

 
Obrázek 4: Kontrolní seznam vybraných partner� 

Pokud si p�ejete provést n�jaké úpravy ve vybraném seznamu, klikn�te na „Zrušit“ a vyberte nové partnery nebo kliknutím 
do zaškrtávacího polí�ka (checkboxu) u vybraných (zaškrtnutých) partner� zrušte jejich výb�r. Kone�ný seznam vybraných 
partner� potvr�te op�t kliknutím na „Potvrdit“. Op�t Vám bude zobrazen kontrolní seznam - viz Obrázek 4. 
Následn� klikn�te na „Odeslat“. V této chvíli vygeneruje systém email na technickou podporu �S, kterou zajiš�uje firma 
TietoEnator Czech s.r.o. Na základ� tohoto emailového požadavku Vám budou nastaveny pot�ebné vazby (vztahy) s 
vybranými odesílateli. 
O provedeném nastavení budete spolu se zvolenými odesílateli informováni pomocí emailu. 
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6. Možnosti podpory 
Nastavením kurzoru nad horní položku menu „Možnosti podpory“ se automaticky otev�e rozbalovací menu. Toto menu 
nabízí uživateli t�i možnosti:  

• Email podpory 
• Uživatelský manuál  
• 	asto kladené otázky 

Položka „Email podpory“ slouží k vygenerování emailu na Klientské centrum služby @FAKTURA 24. Klikn�te na položku 
a po�kejte na vygenerování emailu. Následn� zadejte své kontaktní informace, popište problém a email odešlete. Na 
základ� tohoto emailu Vás budeme kontaktovat. 
Položka „Uživatelský manuál“ obsahuje aktuální verzi manuálu k portálu služby @FAKTURA 24. Kliknutím na položku se 
otev�e nové okno s p�íru�kou, kterou m�žete listovat a následn� vytisknout nebo stáhnout do Vašeho po�íta�e. 
Položka „	asto kladené otázky“ obsahuje seznam aktuáln� nej�ast�ji kladených otázek a jejich odpov�dí. Kliknutím na 
položku se otev�e nové okno s dokumentem, kterým m�žete listovat a následn� vytisknout nebo stáhnout do Vašeho 
po�íta�e. 

 


