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Formular faktura

| Pokud patrite mezi ty, ktefi pouzivaji k vystavovani faktur elektronicky formuldr, tak tu pro vas jeden
=l multifunkcni formuldr v Excelu mam.

Jednd se o formular s rozlozenim na jednu stranu A4. Do faktury tak lze zapsat 24 polozek. Formular pracuje s
vasim seznamem odbérateld. Nez za¢nete s formularem pracovat, tak je potfeba vyplnit potrebné informace a
parametry.

Vyplnéni parametri:

. Cislo dokladu se neparametrizuje, viz. nize v navodu.

- Prefix - zde si mzete nastavit, jaky chcete mit pred ¢islem faktury prefix. Standardné je nastaveno FA. Kontrolu,
jak mate nastavené Cislo faktury uvidite v pravém hornim rohu formulare faktury.

- Vyhotovil - vyplfite seznam jmen, ktefi budou s formuldfem pracovat. Jméno si po vyplnéni faktury vyberete do
kolonky Vyhotovil ve spodni ¢asti formulare.

- Jednotky - ¢iselnik jednotek se kterym budete pracovat pfi zaddvani polozky do formulare.

- Uhrada - seznam vasich moznych Ghrad. Ve formulafi pak vyberete Zplsob platby.

- Sazba DPH - sazby DPH v %. DPH se pak vypliiuje u kazdé polozky na konci radku.

. ZpUsob odbéru - seznam vasich zplsobd odbéru. Ve formulari pak vyberete do kolonky Zplsob odbéru.

- Splatnost faktury - zde zadejte terminy splatnosti faktury ve dnech. Termin pak vybirate na formulafi vedle Data
splatnosti. Vlastni datum splatnosti se pak nastavi podle vami vybrané hodnoty.
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Navod:

- Buniky pro Udaje jsou odemcené. Ostatni Udaje se zapisuji do bunék s tyrkysovou vyplini.

- Dodavatel - do této oblasti vyplite vSechny vase Udaje.

- Odbératel - pro odbératele je vytvoren vlastni list (databaze) s ndzvem Odbératel. Vyplfite potfebné Gdaje o
odbérateli. Vratte se zpét na list Faktura a pomoci rozbalovaciho seznamu vyberte odbératele. Ostatni Udaje o
odbérateli se automaticky vyplni do formulare.

. Cislo dokladu - tla¢itkem generujete ¢islo dokladu. Cislovani je nastavené od 1 do 10000. Pfed vlastni &islo
faktury se jesSté doplfiuje Cislo oznacujici rok (pfiklad pro prvni fakturu 0700001).

- Vyplite dalsi Gdaje faktury. V&tSina z nich se vyplfiuje vybérem z rozbalovaciho seznamu, ktery je definovan
parametry, které jste vyplnili. Jedna se o ZpUsob odbéru, Zplsob platby, splatnost faktury, jednotky mnozstvi,
DPH, vyberte kdo vyhotovil fakturu.

- Datum splatnosti se vypIni automaticky podle data splatnosti, datum zdanitelného pIinéni miZete zadat v rozsahu
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dnesniho data a 15 dni zpét, datum vystaveni se standardné pIni automaticky dneSnim datem (vzorec
"=DNES()"). ZaleZi na vas jestli vzorec ponechate nebo budete datum prepisovat.

- Do formulare Ize zadat 24 polozek. VypInéni poloZek je ve sledu nazev zbozi, polet, jednotky (vybérem ze
seznamu), cena za jednotku s DPH a sazba DPH (vybé&rem ze seznamu).

- Pati¢ku formulare si vypliite podle vaSich prfedstav a potreb.

- Tisk formuldfe je nastaven na jednu stranu A4 a v ¢ernobilém provedeni.

Soubor s formuldrem: Nejste prihlasen(a).
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