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Formular faktura - fakturujte v Excelu!

[E Pokud patfite mezi ty, ktefi pouZivaji k vystavovani faktur elektronicky formuldr, tak tu pro vas mam dalsi
=l multifunk¢ni formuldr v Excelu. Jedna se o pavodni formular, ktery jsem upravil a rozsifil.

Aktualizace:
10.1. 2010 - Rozsifeni formulare (definovani vlastni ¢iselné fady, moznost vloZeni loga, prepinani formulare pro
platce nebo pro neplatce DPH a dalsi.).

Zachoval jsem rozlozeni formulare na jednu stranu A4. Do faktury Ize zapsat 23 polozek. Formulaf pracuje s vasim
seznamem odbératelll a nové se seznamem zbozi/sluzeb. Soucéasti formulare je ndpovéda, kterd se vyvola
tlac¢itkem Napovéda. Nez za¢nete s formuldrem pracovat, tak je potieba vyplnit potfebné informace a parametry.

Soubor Faktura ll.xls obsahuje listy:

1. Faktura - formuldr s dokladem.
2. Odbératel - seznam odbératell, které se prenaseji do faktury.
3. Polozky - seznam zbozi, které se prendseji do faktury.

FAKTURA - daiiovy doklad @islo:  FA-P/2010-001
r Dodavatel é

[ndzev firmyl Servis AUTO 1, 5.r.0.
[uice 3 Ssle domu]

[Feémiio] LOGED Adresa N uici 52
1200¢

0 Praha

Iméno Pena baud

1€ 1mesE7E
DIT (71234557890

[ ey

Elekon | 500
fax: 122222 333

Nastaveni:

- Prefix - zde si m(zete nastavit, jaky chcete mit pred ¢islem faktury textovy retézec. Neni povinny.
- Ciselnd Fada - ¢iselnou Fadu si mdZete sestavit podle vlastnich potfeb. Sklada se ze &ty ¢asti, které jsou
oddéleny " " (oddélovaci je povinny):
1. Libovolny textovy fetézec pred ¢islem dokladu. Neni povinné.
2. Format aktualniho roku. RR = 10 nebo RRRR = 2010. Povinné.
3. Oddélova¢ mezi rokem a Cislem dokladu. Viozte naptiklad znak "-" nebo "/". NepouZivejte znak " ". Neni
povinné
4. Délka poradového Cisla dokladu. Naptiklad Cislo 4 predstavuje Ciselnou fadu od 0001 do 9999. Povinné.
- Priklad sestaveni celého Cisla faktury:
Prefix: FA-
Cislo dokladu: P/ RRRR - 3, vysledné ¢&islo dokladu: FA-P/2010-001
Cislo dokladu: RR__ 4, vysledné ¢islo dokladu: FA-100001
- Vyhotovil - vypliite seznam jmen, ktefi budou s formuldrfem pracovat. Jméno si po vyplnéni faktury vyberete do
kolonky Vyhotovil ve spodni ¢&sti formulare.
- Jednotky - ¢iselnik jednotek se kterym budete pracovat pfi zadavani polozek do formulare.
- Uhrada - seznam vasich moznych Ghrad. Ve formuléfi pak vyberete ze seznamu Zplsob platby.
- Sazba DPH - sazby DPH v %. DPH se vyplnuje u kazdé polozky na konci radku.
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. Zpusob odbéru - seznam vasich zplsobd odbéru zbozi. Ve formulafi vyberete do kolonky Zplsob odbéru.

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

- Ména - zadejte seznam mén, ve kterych budete vystavovat faktury.

- Variabilni symbol je cislo faktury - zapnuta volba zajisti, ze ve variabilnim symbolu bude vzdy Cislo faktury.

- Polozky vybirat z listu Polozky - pfi aktivované volbé se zobrazi formuldr se seznamem zboZi z listu PoloZky.
Tlacitkem VlozZit pfenesete do faktury.

- Zadavat ceny s DPH - volba zadavani ceny s DPH nebo bez DPH do formulafe. Zménou volby se méni i vypocty
cen.

- Odecitat fakturované mnozstvi - zapnutd funkce zajisti, Ze fakturované mnoZzstvi bude odecteno z listu
Polozky dané polozky (z karty zbozi).

- Automatické cislovani dokladu - aktivuje automatické Cislovani dokladu pfi tisku faktury tlacitkem Tisk na
formuldfi. Aktivaci je ru¢ni ¢islovani vypnuté.

- Po vytisténi smazat formuldr - obsah formulare bude po vytisténi vymazan.

- Pocet kopii - zadejte kolik kopii formuldre budete tisknout.

- Faktura pro neplatce - prepinani formulare pro platce nebo pro neplatce DPH.

- Zapsat fakturu do vydanych faktur - evidence vydanych faktury na samostatném listu.

- Vlozit logo - tlacitko slouzi k importu loga.

- Vlozit razitko - tladitko slouzi k importu naskenovaného razitka.

- Vertikdlné zarovnat - aktivuje vertikdIni zarovnani loga/razitka (zvolte pred importem loga).

- Horizontalné zarovnat - aktivuje horizontaIni zarovnani loga/razitka (zvolte pred importem loga).

. Zobrazit ramecek loga - podle potieby mdZete kolem loga zobrazit ramecek.

- Dodavatel - do této oblasti vyplnite viechny potfebné Gdaje vasi firmy. Buriky jsou odemcéené a mizete
prizplsobit podle vlastnich potfeb. Pomoci tlacitka Vlozit logo m(izete vloZit logo. Logo odstranite tak, ze opét
stisknete tlacitko Vlozit logo, zobrazi se okno pro vybér souboru. Stisknéte tlacitko Storno. Vodoznak do
formulare mizete vlozit tak, ze do zahlavi stranky vloZite obrazek. Cely ndvod na vlozeni vodoznaku najdete zde.

- Odbératel - informace o Odbérateli se pIni automaticky vybérem z rozbalovaciho seznamu. Strukturu informaci
mUzete ménit. Pokud nékterou informaci nechete zobrazit, sta¢i smazat nazev pole.

— Odbératel

| Senis AUTO 1 -
DIC C7-123456789

[ ICOIS?3456789
160 ]

Iméno |
L||il:vE a sl
PSC

Mésto
Telefon
Fax i
Mabil ppa Movak

E-mail info@servisauto.cz

kpa Movak
b ulici 33
000 Praha

- na listu Polozky nadefinujte Druhy poloZek (napfiklad Z = zboZi, S = sluzby).
- na listu Polozky nadefinujte Sklady (slouZzi jen pro prehled uloZeni zboZi) a zbozi/sluzby, které budete fakturovat.
- na listu Odbératel zadejte (daje o vasich odbératelich.

Ukdzka pole s nastavenim

IP adresa: 216.73.216.222 -2- Vytisténo: 2.2.2026 22:38
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Hastaveni formukire
Prefix: Ciselna Fada:
FA- B RRRR_- 3
Wwyhotowvil Jednothky:
jmeno pokladni ks
jmeno prodejos m
jmeno vedoudho |
meno kg
Jmeno
Uhrada Sazba DPH
hotavé a
bank. pfevodem 10
on-ne (kartou) 20
Zpis. odberu Splat. faktury
osobné 14
na dobirkws 30

&0

MEna
KE
£
£

Tick Pofet kopik

2
Mapveda

¥ Variabiini svmbol je sl faktury
I« Polodky vybirat z lstu Polofky
[ Zaddvat ceny s DPH

" Odefitat fakturovand mnofstv
™ Automaticke Cislovini dokladu
[~ Po wytisténi smazat formulad

I Faktura oro neplitce DPH

Wiozit logo Wiozit razitho |

I~ Verikalne zarownat
I+ Horizantalne zarownat
I¥ Zobrazit ramecek loga

Navod:

- Nejdrive si zkontrolujte, zda mate povolena makra v menu Nastroje/Makra/Zabezpeceni. Pokud ne, tak na zélozce
Uroven zabezpeleni nastavte na Stfedn.

- Pro odbératele je vytvoren vlastni list (databdze) s ndzvem Odbératel. Pomoci rozbalovaciho seznamu vyberte
odbératele, kterému chcete vystavit fakturu. Ostatni Udaje o odbérateli se automaticky nactou. Zkusebni verze je
omezena na prvni 3 odbératele.

. Cislo dokladu - tla¢itkem < | > generujete ¢islo dokladu. Cislovani je nastavené od 1 do 10000. Pokud méte
zapnutou funkci Automatické ¢islovani dokladu, ¢islo se automaticky vygeneruje pfi tisku faktury stlacenim
tlacitka Tisk.

- Vypliite ostatni Gdaje faktury podle vasich potreb. Vétsina se vypliuje vybérem z rozbalovaciho seznamu, ktery je
definovan parametry, které jste vyplnili. Jednda se napf. o Zptsob odbéru, Zplisob platby, splatnost faktury,
jednotky mnozstvi, DPH, kdo vyhotovil fakturu.

. Datum splatnosti se vyplni automaticky podle data splatnosti, datum zdanitelného pInéni mdzZete zadat v rozsahu
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 23 polozek. U polozky zadejte nazev, pocet, jednotky (vybérem ze seznamu), cena za
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jednotku s/bez DPH a sazbu DPH (vybérem ze seznamu).

- Pokud mate zapnutou funkci "Polozky vybirat z listu Polozky", tak po nastaveni na radek ve sloupci Nazev polozky
se automaticky zobrazi formulaf se seznamem polozek. Vyberte polozku, kterou chcete fakturovat a stisknéte
tlacitko Vlozit. Zvolena polozka, cena a sazba DPH bude vlozena do formulare. ZkuSebni verze je omezena na
prvni 3 polozky.

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

. Tisk formulare je nastaven na jednu stranu A4. Tisknout mdzZete standardné pres volbu Ctrl +P nebo tladitkem
Tisk. Pokud mate zapnuté funkce Automatické Cislovani dokladu a Odecitat fakturované mnozstvi je pak nutné

tisknout tlac¢itkem Tisk na formulari.

PInou verzi formulare Faktura Il Ize poridit za 59,- K¢ pfevodem na Gcet 000000-2936248010/3030, CZ75 3030
0000 0029 3624 8010. Do pole zpravy pro pfijemce uvedte 'FAIl' a e-mailovou adresu, kam chcete formular poslat.
Po Uhradé mé kontaktujte. Formular bude odeslan ihned po pfipsani ¢astky na Gcet.

Zkusebni soubor s formularem: Nejste prihlasen(a)
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