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Zrychlete svou praci — vyuzivejte naplno ciselniky!

Ciselniky jsou pfistupné v _kazdém modulu z hlavni nabidky Ciselniky, nebo pfimo z dokladd

a sestav pomoci tlacitka |_| Nové polozky Ize tedy do Ciselnik(l pohodIné pfidavat vzdy z toho
mista, kde se pravé nachazite.

Ciselnik Odbératelé a dodavatelé

V hlavni nabidce modulu faktury vydané vyberte Ciselniky, zvolte Odbératelé a dodavatelé
a stisknéte Novy.

Vypliite IC firmy a pokud jste pfipojeni na internet, stisknéte @l - program vyhleda firmu
v rejstiiku ARES a vyplni zjisténé Udaje. Pres volbu PFidat muzete snadno viozit také
registrované bankovni ucéty partnera a vyhnout se moznym chybam pfi ru¢nim zadavani.
Vyberte, zda se jedna o dodavatele nebo odbératele, pfipadné vyberte oboji.

Zkratka
je jednoznacny identifikator firmy, ktery mizete pfed ulozenim zménit, nebo ponechat. Po ulozeni
jiz nelze zkratku firmy zménit.

Adresy

Sidlo firmy vypliite vZdy. Pokud vyplnite Adresu pro fakturaci, bude se na fakturach uvadét
tato adresa misto sidla firmy (standardné tedy nevyplfiujte). Doruéovaci adresa se zobrazi

ve vybranych tiskovych pfedlohach faktur vydanych, pokud zarover zapnete parametr Pouzivat
dorucovaci adresu (napf. tiskova sestava: Faktura s doru€ovaci adresou a sidlem).

Informace pro fakturaci
Zde miizete partnerovi nastavit napf. individualni slevu, splatnost faktur nebo zpUsob platby
(pokud se liSi od standardné nastavenych parametrd v nabidce Nastroje — Nastaveni modulu).

Spojeni a poznamky
Slouzi pro evidenci kontaktd obchodniho partnera (telefon, e-mail...). Pokud vypinite pole E-mail

a stisknete I£| - otevie se nova postovni zprava s vyplnénou e-mailovou adresou partnera.
Stejné jednoduse pak budete na tento e-mail moci odeslat fakturu a nezdrzovat se s hledanim
a vypisovanim e-mailové adresy.

Bankovni ucty, smlouvy

Bankovni ucty vyplriujte pfedevsim u svych dodavatelll — pfi zadavani faktur pfijatych ho jiz
nebudete muset ruéné vyplfiovat a zjednodusite si tim elektronické odesilani plateb pfes modul
Banka. Pokud jste vlozili udaje o partnerovi pfes lﬁ a zvolili Pridat Cislo uc¢tu, mate jiz

bankovni ucet vyplnény. V druhé ¢asti této zalozky mlzete evidovat smlouvy s obchodnimi
partnery.

Kontakty
Zde mizete evidovat kontakty na jednotlivé osoby ve firmé.

El. prilohy

VloZte celou smlouvu nebo jiny dokument do elektronické pfilohy partnera a méjte ji vzdy po ruce!
Pro vloZeni je vice mozZnosti - napfiklad vybérem souboru v adresafi nebo pfetazenim e-mailu
mysi.
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Nase tipy:
1. Vyplrite v kontaktech napr. e-mail pro fakturaci a zatrhnéte fakturace. Pozdéji pfi odesilani
faktury vydané kliknete na Sipku vedle symbolu pro odesilani mailti a odeslete e-mail
na kontakt pro fakturaci.

2. Do elektronické prilohy mizete pretahnout také celou e-mailovou komunikaci s obchodnim
partnerem a pozdéji zobrazit nebo pfeposlat.
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