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Navod na vyplnéni elektronické faktury

Aplikace elektronické faktury slouzi k automatickému zpracovani faktury do
ekonomického systému K2 (bez zasahu ucetni) a zobrazeni ve schvalovacim
systému.

Pokud vyplnite elektronickou fakturu na webu, pak staci poslat vygenerovany
soubor isdoc, jak jste zvykli, na email faktury@-colsys.cz.

Zakladni informace
Elektronickou fakturu zadate na webovych strankach Colsysu v Dokumentech ke
stazeni ,Isdoc generator” zde:

https://www.colsys.cz/isdoc-generator/index.htmi#/

Elektronickou fakturu je mozné vyplnit pouze na webovém prohlizeci (Firefox,
Chrome, Safari) v pocitaci (ne z mobilniho telefonu).

Na zacatku vyplnovani faktury musite zakliknout, jestli jste platce nebo
neplatce DPH pomoci posuvniku. Faktura ma 3 rezimy:
e neplatce DPH,
Platce DPH Ne Ano

e platce DPH,
Plitce DPH Ne @i Ano

Dan odvede zakaznik Ne Ano

e prenesena danova povinnost.

Pladtce DPH Ne @) Ano
Dari odvede zakaznik Ne @) Ano

Po vyplnéni poloZzek neménte zda jste platce nebo neplatce. VZzdy to zaskrtnéte na
zacCatku.

Neni nutné po kazdé vyplfiovat vS8echny polozky faktury znovu, protoze webovy
prohlize¢ si pamatuje vami zadanou posledni fakturu (pokud si nevymazete
mezipamét' v pocitadi).


mailto:faktury@colsys.cz
https://www.colsys.cz/isdoc-generator/index.html#/
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Povinna pole na fakture - vyplnéni faktury

e Nazev firmy
e Ulice a Cislo popisné

e Mésto
o PSC
e ICO
e DIC

» Vypliuji pouze platci DPH a u pfevedené darfové povinnosti
e Info o uvedeni do rejstfiku

» Oznaceni registru, ve kterém jste jako podnikatelé zapsani (obchodni
rejstrik, zivnostensky rejstfik apod.).

= Je to ze zakona povinny udaj na fakture.

e Datum vystaveni faktury
e Datum splatnosti
e Datum zdanitelného pInéni
= VyplAuji pouze platci DPH.
= V pfipadé, Ze se liSi od data vystaveni dokladu, uvedte den uskuteénéni
zdanitelného plnéni — ve vétsiné pripadl jde o den dodani zbozi nebo
sluzby.
e Bankovni ucet
e Variabilni symbol
= VétSinou se shoduje s Cislem faktury.
o Cislo faktury
e Kéd objednavky nebo zakazky
= Zaddva se bud' Cislo objednavky nebo kéd zakazky.
= SlouZi pro automaticky import do ekonomického systému K2 a schvalovaci
aplikace Faktury na Agendé.
= Vice viz kapitola Kéd objednavky.
e Polozky faktury:
= vice v kapitole PoloZka faktury.
Kéd zbozi
o Vybird se jedna z moznosti podle druhu fakturované ¢innosti.
o Slouzi pro automaticky import do polozek v systému K2.
o Vice viz kapitola Kdd zbozi.
= Nazev (popis)
=  MnoZstvi
=  Mérnd jednotka
= Jednotkova cena (cena za jednotku)
= Sazba DPH (u platce DPH)
e Vystavil
= Jméno a pfijmeni, kdo fakturu vystavil
e Telefonni ¢islo dodavatele
e Email dodavatele
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Platce DPH Ne Ano .
. Cislo faktury / dafiového dokladu
Dar odvede zakaznik Ne . Ano Povinné pole
Dodavatel Dt wystaen Odbératel
26.10. 2020 Nazey firmy
Nazev firmy Caolsys s.r.o
Bankovni Gcet i
Povinné pole Datum splatnos o “P
. ) 26. 10. 2020 Pavinné pole Bustéhradska 109
Ulice cp , Mésta
Povinné pole Povinné Deiurn zdanitsingh Variabilnf symbo Kladno
e pleni Pavinr o
26.10. 2020 Zemé
Ceska republika -
Mésto Konstantni symbo FE
Povinné pole _ ) 27203
Zemé Specificky symbol —
Ceska republika - 14799634
. DIE
Fsc CZ14799634
Povinné pole
cO
Povinné pole
DIC
Povinné pole
nfo o uvedeni do rejstiiku
Povinné pole
Kod objednavky nebo zakazky
Povinné pole
Kod zbozi Nazev Mnozstvi M,j Jedn. cena Gelkem bez DPH DPH % +
Vystavi
Povinné pole Celkem 0,00 Ké
Tel. éislo
Povinne pole
E-mail
Povinné pole
Kéd objednavky

V poli ,Koéd objednavky” vyplnite bud kéd objednavky (TU/2021/123) nebo kdd
zakazky (OP...), na které fakturujete. Pole se povinné vypliuje.

Pokud nefakturujete na konkrétni zakazku, tak musite uvést Cislo objednavky,
které vam bylo zaslano na vas email. Pokud Cislo objednavky nemate, tak prosim
kontaktujte svého objednatele / odbératele v Colsysu.

VyplInénim Cisla objednavky nebo kédu zakazky se faktura automaticky nasméruje
na spravného schvalovatele a zrychli se tak proces schvaleni faktury.

Kod objednavky nebo zakazky mulzete také uvést pfimo u jednotlivych polozek
faktury. Pole ,Koéd objednavky nebo zakazky pro polozku® je nepovinné. Vyplhuje
se v pfipadé, Ze potfebujete fakturovat kazdou poloZzku faktury na jinou
objednavku nebo zakazku.
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Polozka faktury

Kod zbozi
A518170 - Profesionalni sluzby -

Popis dodavky / prace

Fakturuji vam za praci .........

MnoZsty Mj

100 h

Jednotkova cena

100

Kod objednavky nebo zakazky pro polozku
0OP21123456

ZRUSIT  ULOZIT

Polozka faktury
1. Jednotlivé polozky faktury se vkladaji pomoci ikony + vlevo.

Kod objednavky nebo zakazky

Povinné pole

Kod zbozi Nazev Mnozstvi M.j. Jedn. cena Celkem bez DPH DPH %

2. Zobrazi se vam vyskakovaci okno:

Polozka faktury

Kod zhozi
A518170 - Profesionalni sluzby -

Popis dodavky / prace

Fakturuji vam za praci .........

Mnozstvi M.j.

100 h

Jednotkova cena

100

Kod objednavky nebo zakazky pro polozku

0P21123456

ZRUSIT  ULOZIT

3. Vyplnite povinna pole:
a. Vyberete odpovidajici kod zbozi
Nazev (prepiSete predvyplnény nazev)
MnozZstvi
Mérna jednotka
Jednotkova cena
Sazbu DPH (pokud jste platce)
Ulozit
Kéd objedndvky nebo zakazky pro polozku (NEPOVINNE, je moznost ke
kazdé poloZce faktury vyplnit jiny kod objedndvky nebo zakazky)

>S@m 0o a0
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Mérna jednotka
MuZzete vyplnit tyto mérné jednotky:

Zkratka  Popis

- nevyplnéno
h hodina

km kilometr

ks kus

m metr

Kéd zbozi

Kod zbozi slouzi identifikaci nakladu v ekonomickém systému K2, kam se
automaticky importuje vase faktura. Kod vybirate ze 10 moznosti:

Zkratka 1 Jaz.nazev

A501110 Spotieba materidlu - instal.mat., doddvky trasy, kabely

A501800 Spotifeba materialu - technologie, konc.prvky

A518110 Subdodavky - ostatni

A518500 Subdodavky - doddvka a montaz

A518510 Subdodavky - projektovd dokumentace

A518520 Subdodavky - fizeni zakazky

A518530 Subdodavky - montaz

A518120 Personadlni sluzby

A518170 Profesionalni sluzby

A518600 SW Sluzby

Pokud si nejste jisti, ktery kod zbozi mate vyplnit, kontaktujte svého
prislusného odbératele/objednatele v Colsysu.

UloZeni a odeslani faktury
Po vyplnéni vSech povinnych poli kliknete na tlacitko ,Ulozit zmény*.

VYPRAZDNIT FORMULAR VRATIT ZMENY |ULOZIT ZMENY

Pokud budete chtit vratit zpét posledni Upravy, které jste na faktufe provedli, tak
kliknete na tlacitko ,Vratit zmény“.
Pokud budete chtit upIiné prazdny formula¥, tak kliknete na ,Vyprazdnit formular.

Po ulozeni kliknete na tlagitko ,Stahnout ISDOC*. Tento soubor, pak zaslete jako
pfilohu na email faktury@colsys.cz.

UPRAVIT | STAHNOUT ISDOC | STAHNOUT PDF
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Pokud si budete chtit stdhnout fakturu v pdf, tak staci kliknout na tlacitko
~otahnout PDF*.

Pokud jste nasli ve faktufe néjakou chybu, kterou potfebujete upravit, staci
kliknout na tlacitko ,Upravit®.



