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Vystaveni upominek

Upominky Ize vystavit dvéma zplsoby — s nastavenim parametrl pro vybér faktur nebo ruénim
vybérem faktur. Pfi nastaveni parametrd program nabidne k upominani pouze ty faktury, které
zadanym parametrim odpovidaji (napf. dobé po splatnosti).

1. Vystaveni upominek s nastavenim parametru pro vybér faktur

V hlavni nabidce modulu Faktury vydané vyberte Doklady - Vystaveni upominek. Na dotaz, zda
chcete nastavit parametry pro vybér faktur, zvolte Ano. Program automaticky vyplni
Upominat ke dni dle aktualniho data. Implicitni nastaveni parametr pro vybér faktur si mizete
upravit dle VaSich potfeb. Posledni nastaveni si program zapamatuje a pfisté jej bude nabizet.
Stisknéte Pokracovat a z vybéru nyni jeSté mlizete ruéné odstranit faktury a nasledné i firmy,
které si nepfejete upominat. U pfisludné faktury nebo firmy kliknéte na tlacitko a zménte jej
nal=J. Pokud mate faktury k upominani vybrany, stisknéte Pokra€ovat.

Fd Vystaveni upominek [
Parametry,
Upominat ke dni 0.0e.2015 Specialni filtr na Faktury
Zahrnout Y po splathiogti od 30 do 939
Wyzkavit upominku €. 0 [0bez rozlifeni, 1 pouze preni, 2 pouze dubou)
Upominat [pocet dni od posledni vpstavené upominky] Zahmout faktury
®) Upaminat 30,00 | drech Ovse
= paminat po : nes (@) Pouze tuzemské
() Dle &izelniku odbérateld [neni-i weplnéno, dle preni volby) () Pouze zahranitni
Yynechat
financni zalohy [ | Zahmaut dobropisy Py

penalizacni Faktury
firre, které 22 nemaji Lparminat

Yynechat Faktury

kleré se nemaji upominat

které jzou nevymnahatelné

kberé jzou v ndvrhu zapodtu

[] které jgou éastetng splaceny

na které byly wobvofeny opravng palogky

[ ] ha které byla vystavena alespof jedna penalizadni fakiura

které maji zaldo meng nez 100,00 | K&

Pokracovat >3> Zavfit
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2. Vystaveni upominek s ruénim vybérem faktur

V hlavni nabidce modulu Faktury vydané vyberte Doklady - Vystaveni upominek. Na dotaz, zda
chcete nastavit parametry pro vybér faktur, zvolte Ne. Faktury pro vystaveni upominek
vyberete tak, Ze u pfislusné faktury kliknete na tlacitko =] a zménite jej na (], Vybér faktur
potvrdte stiskem OK.

Tisk upominek a odeslani e-mailem

Pro tisk upominek a jejich odeslani e-mailem jsme pro Vas pfipravili vzorové texty, které

zobrazite stiskem |, Tyto texty muzZete dle potfeby upravit a ulozit pomoci tlagitka M9z,

Na vybér mate také z nékolika tiskovych sestav pro upominky. Mate-li u nékteré z firem vice
faktur k upominani, doporucujeme pouzit tiskovou sestavu s pfiznakem - seznam faktur (vSechny
upominané faktury této firmy pak budou souhrnné na jedné upomince). Predmét e-mailu a Text
e-mailu vypliite, pokud odesilate upominku pouze jako pfilohu v PDF. Do pfedmétu e-mailu
napiste napf. Upominka a do textu e-mailu doporuCujeme doplnit kromé vzorového textu také
Vase jméno a kontakty (text e-mailu bude zobrazen v téle e-mailové zpravy).

Nez budete upominky tisknout nebo odesilat, zkontrolujte si jejich kone€ny vzhled kliknutim na
Nahled. Pro vytisténi upominek stisknéte tlaCitko Tisk a pro odeslani emailem stisknéte Odeslat
upominky e-mailem.

Ful Vystaveni upominek - tisk a odeslani = @

Ke dm | 01.062015 Upcminka - seznam faktur ~
Upominka — seznam faktur IT
Text upominky - zagatek VaZeni obchodni pfl v || ... || Ule?| | Upominka - 1 na R4
Wazeni obochodni prétels, # | | Upominka - vice na R4

pii kontrole evidence neuhrazengch faktur jzme zjistii nazledujici: Upominka - anglicky -
i ~
v
Text upominky - konec Zadame Was vl UloZ | Tisk shan od 1 do| oo = 2 Nakled  |wl»

Zadéme Vs timto o brzkou dhradu, Pokud u Wés nékterou z wide ~ R
uvedenich fakiur neevidujete, kontaktute nas prozim, Y pripadé, Ze

jgte ji# dhradu provedli, berte tuto upominku jako bezpiedmétno.
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Mastaveni pro odeslani e-mailem Fredmét e-mailu Upaminka

() Pouze v textové podobé () Zpréveu rovnou odeslat Text e-mailu paminka W || UloE

(CI¥ testové podobé 5 piiloha POF (@) 20032t 2prvupred | vddeni abohodni pratelé, , e A
odeslanim v piiloze zazildme uporninku neukrazenpch faktur a #3dame Was o

(®) Pouze piloha PDF brakou dkradu,

Zobrazit e-mail ¢ upominkaou, | kdyE neni vwplnéna adresa 3 pozdravem v

=g Odeslat upamninky e-mailenn
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