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UVODNI STRANKA

Na Uvodni strance aplikace Ize najit pas karet pro rychly pfistup nékolik uzite¢nych informaci.

Pas karet pro rychly pFistup umozni pfistup k nejcastéji pouzivanym funkcim systému. Je
alternativou ke klasickému menu v zahlavi aplikace.

Informace o licenci jsou zobrazeny v pravé casti domovské obrazovky. Kromé informaci o
platnosti licence nabizi i moZnost zakoupit licenci na rdzné dlouha obdobi.

Dale jsou k dispozici s bloky s detaily o stavajicim pripojeni k aplikaci, statistiky vystavenych
doklad(, souhrn poslednich vydanych doklad(.

NASTAVENI FAKTURACI

PFi prvnim spusténi aplikace a shlédnuti Uvodni stranky by jste méli zamifit pravé zde. Pred
zaCatkem prace je potfeba nastavit Udaje o Vasi spolecnosti, které budou zobrazeny na
vystavenych dokladech. Dale zde mUzZete vybrat ¢i zadat vlastni hodnoty parametr( (sazby
DPH, doby splatnosti aj.) Pfidani a Upravy téchto hodnot jsou dostupné z hlavniho menu. Jsou
rozdéleny do nékolika kategorii, zobrazenych v rozbalovacim menu pod polozkou “nastaveni
fakturaci”

NASTAVEN{ FAKTURACNICH UDAJU

Jedna se o hlavni blok, kde je tfeba nastavit idaje o VaSi spole€nosti. Tyto udaje pak budou
zpracovavany aplikaci pfi tvorbé dokumentu.

+ Texty - doklady

V tomto bloku, nachazejicim se ve spodni casti stranky, Ize zménit titulky dokladd pod
kterymi budou jednotlivé doklady v systému zobrazovany. Dale mUlZete nastavit i titulek
otevieného dokladu (na rozdil od uzavieného neni zafazen ve fakturacni radé€). Pomoci
textového pole "dodatek" Ize upravit, ¢i doplnit sdéleni, které bude zobrazeno u vSech
doklad( prislusného typu.

* Fakturacni fady | Ostatni volby

Pravy sloupec poskytuje dalSi moznosti nastaveni faktura€nich fad a nastaveni vychozich
parametra na dokladech. (rozsifit vycet moznosti parametr(i jako doba splatnosti, sazba dph
a dalSich je mozné zvolenim pfislusného modrého odkazu v horni asti, nebo vybérem z
menu). Pokud chcete po urcitém casovém obdobi (novy rok) za€it fakturacni fadu od cisla 1,
zménté Cislo fakturacni Fady. V prfipadé, Ze chcete aby Vase fakturacni fada pokracovala od
urcitého cisla dokladu kontaktujte prosim technickou podporu.



* Logo | Razitko dokladu

V téchto blocich Ize kliknutim na tlacitko prochazet vybrat rastrové obrazky s maximalnim
rozmérem 300px, které budou zobrazeny jako logo spole€nosti a razitko dokladu (napf. scan
razitka s podpisem)

NASTAVENI{ DALSICH UDAJU (SEZNAMU HODNOT)

* Mény

Novou ménu je mozno pridat tlacitkem "Novy zaznam". Poté je potfeba zadat libovolny nazev
mény (napf Euro), symbol, nebo zkratku mény (€) a aktudlni kurz v(c¢i méné standardné
pouzivané (K¢). Aktualni kurz i dalsi udaje je poté mozné kdykoli upravit kliknutim na ikonu
upravit v seznamu meén. Obdobné klikem na ikonu smazat bude dana ména odstranéna.

& - odstranit ménu

\/ - upravit ménu

- pfidat novou ménu

» Sazby DPH

Zde lze obdobnym zplsobem definovat nadzvy a procentualni hodnoty sazeb DPH v
pFisludném statu. Nutné je definovat nazev statu. Pokud je potfeba pFidat sazby pro CR a
jiné jiz definované staty, staci kliknout na ikonu upravit v seznamu sazeb. POZOR !
Nedoporucujeme upravovat sazby jiZ pouzité v dokladech. Misto Upravy vytvorte sazbu
novou

® - odstranit sazby pfislusného stdtu

\/ - pridat i upravit sazby prislusného statu

— pridat sazby pro dalsi stat

* Doby splatnosti

Zde lze pridat nové terminy splatnosti dokladl. Po stisknuti tlacitka ,Novy zaznam" zadejte
pocet dnli a titulek pod kterym bude termin zobrazen na dokladu.

® - odstranit dobu splatnosti

1/ -upravit dobu splatnosti

- pfidat novou dobu splatnosti



* Moznosti platby

MozZnost rozSiFit zplasoby platby, kterymi Ize doklady uhradit. Tento Udaj slouZi pouze jako
informace pro klienta.

K - odstranit zplsob platby
\/ - upravit zpisob platby

- pridat novy zplsob platby

* Upominky

Zde Ize nastavit podminky pro automatické odesilani upominek na email spolecnosti, jenz
je uveden v adresafri klientli. Pro kazdy typ dokladu je moZno definovat jen jeden profil
upominky, ve kterém lze vybrat, zda li se upominky maji automaticky odesilat - tzn jsou
aktivni, po kolika dnech po datu splatnosti a kolikrat a v jakém intervalu upominku odesilat.

«' - profil je aktivni (probihd automatické odesilani)
W - profil se nespousti (automatické odesilani je vypnuto)
& - odstranit profil automatického odesildni upominek pro dany typ dokladu

1/ - upravit profil automatického odesilani upominek pro dany typ dokladu

- pridat profil automatického odesildni upominek pro dalsi typ dokladu

ADRESAR KLIENTU

« Seznam klientu

SlouZi pro prehledné zobrazeni klientl v adresafi, vyrazné zrychli tvorbu doklad. M& dvé
moZnosti zobrazeni ve formé blokd nebo tabulky. ,RozSifené mozZnosti vyhledavani” Ize
pouzit pro fazeni a vyhledavani klientd podle mnoha atributll a umozZni také zvolit
strankovani.

K - odstranéni klienta z adresdre
1/ - dprava klienta v adresdri
- otevrit rozsirené vyhledavani

Bloky - Zobrozit adresdr jako bloky

- zobrazit adresdr jako Tabulku



* Novy klient

Pomoci tlacitka ,Novy zaznam” Ize pridat nového klienta do adresare. Nutné je vyplnit nazev
firmy, ale doporucujeme vyplnit i email na spolecnost i dalSi udaje. Klienta je zde mozno
zaradit do kategorie, nastavit automatické odesilani upominky, dobu splatnosti i prifadit
klientovi logo. Nového klienta Ize také pridat po vyplnéni inicidli pFi tvorbé nové faktury
zaskrtnutim policka ,ulozit do adresare”

m - pfidat nového klienta do adresdre

+ Kategorie | Pridat kategorii

Klienty je mozno fadit do kategorii, které usnadni orientaci v adresafi. Kategorie je mozno
pridat v bloku ,pFidat kategorii“. Kromé nazvu kategorie Ize jeSté zobrazit, zda je aktivni (Ize
do ni pfidavat klienty) a zda li se ma v seznamu kategorii zobrazit na prvnim misté zatrZzenim
policka ,jako prvni”.

" Vsechny
=« 1.skupina klientu
= o 2 skupina klientu

NOVY DOKLAD

» Tvorba nového dokladu

Po kliknuti na ikonu novy doklad je nejprve potfeba v rozbalovacim menu specifikovat jaky
typ nového dokladu bude zpracovavan. Nasledné je mozné v pravém sloupci pomoci tlacitka
.vybrat odbératele” vybrat klienta z adresare, nebo pomoci pole <vyplnit> doplnit udaje o
odbérateli do formulare rucné. Tuto moznost doporucCujeme, pokud klienta z néjakého
ddvodu nechcete do adresare uloZit, nebo se jedna o klienta nového. Déle je moZzno pomoci
textovych poli dopinit dal3i Udaje o dokladu. Udaje vybirané z nabidky je moZno doplnit v
nastaveni fakturaci (viz. Nastaveni fakturaci). Kliknutim na tlacitko , ulozit” se doklad ulozi.

+ PFidani poloZek na doklad

V levém bloku je nyni mozZzno pFidat poloZky na doklad. Stisknutim tlacitka ,Nova polozka” Ize
Uctovat libovolné polozky. Po vypInéni Udaju o poloZce je potfeba polozku ulozit tlacitkem
»odeslat”. Pokud chcete ihned pfidat novou poloZku vyberte ,akce pfi odeslani” moznost
LUlozit a novy”. Po zadani posledni polozky zvolte ,Ulozit a zavfit”. Pokud nyni chcete
zkontrolovat doklad kliknéte na tlacitko s ikonou lupy ,Nahled".

Pozn.: Po pridani poloZek je doklad ,otevieny” a Cekd na uzavreni. V systému mdizZete mit vice
otevrenych dokladd a postupné na né pridavat polozky.



» Uzavreni dokladu

Doklad je timto vytvofen a zobrazi se v ,SEZNAM DOKLADU". Pro zatrazeni dokladu do
fakturacni rady je potfeba doklad v seznamu dokladl uzavfit. Jakmile je doklad uzavien
nelze ménit jeho variabilni symbol a data (datum zdanitelného pInéni atd).

Pozn: Pokud chcete doklad z néjakého dlivodu jesté editovat, mUZete zrusit uzavreni v detailu
posledniho uzavreného tlacitkem ,zrusit uzavieni” (opakovanim postupu tak muZete zrusit
uzavreni libovolného dokladu).

st ] - wybere odbératele 7 adresdie klientd
BT - oo vypinéni ddaji v dokiadu ulo doklad

[PV TILE TR - pfidd novou poloZku na doklad

m - vytvolf ndhled dokladu

1] 9 - Vtiskne doklad (dostupné v ndahledu dokladu)

VYPIS DOKLADU

BEZ ZVOLENEHO TYPU DOKLADU

Pokud nezvolite z vysouvaciho menu typ dokladu jsou pod touto polozkou umistény bloky
poslednich zpracovanych doklad( s casem posledni Upravy, ¢islem dokladu / stavem, typem
dokladu, jménem klienta, ¢astkou a stavem dokladu.

«* MNavigator: Dashboard > Fakturace
Fakturace a doklady

Posledni zpracovavane doklady

pred ve [ stav doklad Klient Zastka

Tmin 1110000006  Faktura Spole€nost = ]
14min NOVA, Proforma Spoleénost E @
19min 1110000005 Faktura Spoleénost = ]
24min 1110001 Faktura Spolecnost € d
26min 1110000002  Faktura Spole€nost -
mésic 1110000003 Faktura theircompany c
mésic F theircompany S
mésic

mésic NOWVA

mesic 1110000004 F theircompany 0.00KE o

« Stav dokladu

Pokud u dokladu sviti zelena ikona, znamena to, Ze doklad je uzavreny, pokud sviti Cervené,



znamena to Ze, je jiz doklad po splatnosti a pokud ikona nesviti, jedna se o doklad otevieny
(bez prifazeného Cisla) a je potfeba jej nejdFive uzavrit.

«' - otevfeny doklad ,,NOVA”
«' - uzavreny doklad
W doklad po splatnosti

« Statistika dokladu a finanénich ¢astek

Pod timto blokem Ize shlédnout rocni statistiky zpracovanych doklad a soucty financnich
Castek v v téchto dokladech uctovanych. Ve spodni je grafické zobrazeni zpracovanych
doklad( ve formé sloupcového grafu.

VYPIS ZVOLENEHO TYPU DOKLADU

Pokud zvolite v menu typ dokladu, zpfistupni se Vam detailni seznam zvolenych dokladd.
Tento seznam nabizi velké mnozstvi informaci a funkci pro dalSi praci s doklady. Doklady s
oznacenim ,NOVA" jsou doklady oteviené - tzn. Nejsou jesté zafazeny ve fakturacnich Fadach.
Tyto Ize uzavrit kliknutim na nazev a poté na tlacitko uzavfit v pravém hornim rohu.

Q o wrmtonicsn EEREETTS -
] VS / firma Vyst. | spl. Castka
\ = 1110000006 Spolecnost 6.prosinec 2013 s DPH ; ®
& |dent@email.cz 16.prosinec 2013 210 000 Ke )
- - =
1110000005 spoleénos 3M.fijen 2003 _ . . ®
¢ ent@email.cz e A 10.istopad 2013 150 000 Ke @
- - =
= ey 1110000004 Spolednos 29.fiien 2013 _ oy . ®
£ & ent@email.cz e a 8listopad 2013 0 K& 20
) Wdijen 2013 _ py
=, 1110001 Spoetnos: 2.fijen2013 e %
- - upominks: 31.7j 2013 06:00 & [0
g 1110000003 spoleénos 29.fijen 2013 _ oy ) ®
% Kient@emai cz poieenest s B.listopad 2013 0 Ke )
o - =
v 1110000002 Spoleénos 24.fijen 2013 — ®
£ & ent@email.cz e 8listopad 2013 1002% =is)
=, MNOVA 117 Spoletnost 29720131525 = DPH oke ¥
£ Demail.cz =
zobrazeno 1- 7 z celkem 7 n

* Upresnit vyhledavani

V seznamu je po zvoleni ,UpfFesnit vyhledavani” v hlavicce mozno vyhledavat a radit doklady
dle mnoha kritérii, upravit moZnosti strankovani (pocet doklad(i na stranku).



* Vytvorit novy dokument

Z dokladl v seznamu, Ize pomoci ikony ,Vytvorit novy dokument” vytvofit novy dokument
libovolného typu a zkopirovat vSechny, nebo jen nékterou poloZzku uvedenou v plvodnim
dokumentu.

* Odeslat doklad

K dispozici je funkce ,Odeslat doklad” ktera umozni odeslat cely doklad, ¢i upominku na email
klienta. Zde je jeSté mozno pomoci ,Napsat zpravu” doplnit email o dalsi sdéleni, vyzadat si
kopii mailu i potvrzeni o doruceni.

« Uprava dokladu a jeho stavu

Dal3i Upravy dokladu jsou dostupné pfes ikonu ,Uprava dokumentu®”. Pokud se jedné o doklad
otevieny (v ndzvu méa ,NOVA"), Ize po stisku ikony doklad uzavfit ,Uzaviit dokument” a zafadit
jej tak do pfrislusné fakturacni fady. U jiz zaplacenych dokumentl je vhodné oznacit je
jako,Zaplaceno” tlacitkem se stejnym nazvem.

* Nahled, tisk a export do PDF

Pomoci ikony ,Nahled” je moZno zobrazit nahled dokumentu pro tisk. Z nahledu Ize doklad
pfimo odeslat na tiskarnu pomoci tlacditka ,Tisk” v pravém hornim rohu. Pomoci ikony
»Stahnout doklad ve formatu PDF rychle stahnete doklad v PDF na disk.

« Export do formatui software POHODA a MS Excel

V seznamu dokladl je pfistupny i export vSech, nebo jen mnoziny vybranych dokument( do
formatu .xls, nebo export do formatt software POHODA (verze 1 a 2). Export se provede
klikem na tlacitko ,Export” v pravém hornim rohu. Poté je tfeba jeSté specifikovat format
exportu a potvrdit tlacitkem ,Stahnout”

« Uhrada dokladt
Ve vypisu dokladl se v pfipadé, 7e je doklad po splatnosti zobrazi tato 4k ikona
V pripadg, Ze je doklad uhrazen, u jeho Cisla se zobrazi tato ikona

Pokud chcete doklad evidovat jako zaplaceny, v jeho detailu stiknéte tlacitko ,Zaplaceno”.
Pokud jsou polozky na dokladu €aste€né uhrazeny, vyberte prislusny doklad ve vypisu a z
rolovaci nabidky ,Vybrané...” zvolte zaplaceno a v novém okné vepiste uhrazenou castku.



« Ovladaci prvky ve vypisu dokladt
® - SmaZe doklad (potvrdit stiskem tlacitka ,Ano” v hlavicce seznamu)
) - Wytvoreni nového dokumentu (véetné nakopirovani poloZek)
] - Odeslat doklad, ¢i upominku na email klienta.
- Uprava dokumentu
+~ - Zobrazit ndhled dokumentu pro tisk
=L - Exportujete dokument do formatu pdf
4 - doklad po splatnosti
- zaplaceny doklad
- Exportuje mnoZinu dokladd do formdtu software POHODA a .xIs (MS Excel)
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