Slouceni a rozdéleni vystavenych faktur

Pottfebujete pridat nebo odebrat sluzbu z vyzvy k platbé? Prostiednictvim administrace
mate mozZnost Upravy fakturovanych sluzeb dle vlastni potfeby. Sluzbu mtzete jednoduse
z vyzvy odstranit a nebo naopak vice vyzev sloucit.

Po prihlaseni do administrace kliknete na ¢ast Fakturace. V ¢asti Faktury a kredit, uvidite
seznam vystavenych vyzev na thradu.

Rozdéleni poloZek na vyzvé
1. Kliknete na predfakturu, kterou si pfejete rozdélit
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2. Klikneme na polozku (nebo polozky), které potiebujete fakturovat zvlast.
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3. Systém vyzvu automaticky rozdéli a ptivodni smaze. Nyni mtizete vyzvy uhradit. Pokud
budete potiebovat na jedné z faktur naptiklad zménit jesté fakturacni udaje, pak ndvod
najdete v tomto ¢lanku.

Slouceni poloZek na vyzvé

V pfipadé, Ze mate vice vyzev k platbé a potiebujete je naopak sloucit, pak i toto miZete
udélat ve vasi administraci. Jak na to? Pfejdete na seznam faktur v ¢asti Fakturace-Faktury
a kredit. Zde uvidime seznam neuhrazenych vyzev. Vyzvy, které potifebujeme sloucit
oznac¢ime a klikneme na modré tlacitko Sloucit faktury.
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