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PREDMLUVA:

S Easy-Shipping-Online (ESO) mUzete efektivné a kompletné zpracovavat vsechny obchodni
pfipady a procesy vasi dopravni spole¢nosti. At uz jste v oboru dopravy novackem, nebo jiz mate
zkuSenosti, tento software pro spravu zakazek vyrazné snizi vasi administrativni zatéz a usetfi
vam Cas. Od zadani prepravni poptavky az po fakturaci zakazek mate vy i vasi zaméstnanci vzdy
prehled o svych obchodnich procesech - prostrednictvim internetového prohlizece, z kancelare, z
domova nebo na cestach! Systém lze vyuzit pro zpracovani prepravnich zakazek prostrednictvim
vlastniho vozového parku i pro zadavani zakazek subdodavateliim.

V této pfirucce vam podrobné vysvétlime funkce a moznosti systému Easy-Shipping-Online a na
prikladech a doporucenich vam ukazeme, jak software optimalné pouzivat.
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1. Proces od poptavky po fakturaci:

Zacneme stru¢nym vysvétlenim volitelného pracovniho postupu - od pocatecni poptavky az po zpra-
covani objednavky prepravy, fakturaci a kontrolu naklad.

a] Poptévka na pfepravu

Od svych zakaznikl nebo zajemcu dostavate poptavky po prepravé. Tuto poptavku zadate v
oblasti ,,Objednavky” a miZete ji oznacit stavem ,Poptdvka“. Pokud zékaznik jesté neni v sys-
tému uloZen, vytvorte v oblasti ,Adresy” novou adresu, kterou pak mlZete pouzit jako zakaz-
nika, dodaci adresu nebo odesilatele. Vytvorite tak fond adres, ke kterému mizete opakované
pristupovat. Nyni odeslete nabidku zakaznikovi...

b) Nabidka

Po zadani Gdajl pro poptavku prepravy, jak je uvedeno vyse, dokoncete vypocet ndkladi a
ceny. Nyni mate moznost vytvorit profesionalni nabidku prepravy ve formatu PDF a odeslat ji
zakaznikovi e-mailem. Po odeslani nabidky ji prifadte status ,Nabidka“.

Pokud zdkaznik nabidku nepfijme, pfifadte mu stav ,Zruseni” (jako kone¢ny stav) nebo...

¢) Objednavka prepravy

Pokud zakaznik poptavku potvrdi, aktualizujte datovy zaznam, doplnite chybéjici idaje na a
zménte stav na ,Objednavka“. Nyni mlzete zakaznikovi vygenerovat potvrzeni objednavky ve
formatu PDF a odeslat jej e-mailem nebo faxem. Soucasné je mozné vytvorit a preposlat PDF
objednavku prepravy pro vaseho subdodavatele nebo fidice. V oblasti ,Naklady” jiZ mizete
zadat ocekdvané naklady, napfriklad fakturu subdodavatele. Pfipadné mUzete se zadanim
naklad( pockat, az bude k dispozici pfichozi faktura.

d) Vytvoreni faktury

Po Uspésném zpracovani prepravy mlzete pomoci polozky nabidky ,Faktury” vytvorit fakturu/e-
fakturu ve formatu PDF pro svého zakaznika a odeslat ji e-mailem nebo postou.



e) Prichozi faktury a prehled nakladii

Jakmile vam pfijde dosla faktura od subdodavatele, mGzete k ni pfistupovat (prostfednictvim
¢isla objedndvky), pfistupovat k jiz zadanému zdznamu Gdajl o ndkladech a doplnit ¢islo
faktury, datum splatnosti a dalsi udaje. Prostrednictvim polozky nabidky ,Naklady” mate také
moznost zadavat obecné naklady, napriklad faktury za pohonné hmoty, které nejsou pfifrazeny
ke konkrétni zakazce. Diky tomu mate vzdy uplny pfehled o vSech nakladech a datech splat-
nosti.

Méjte prehled o kazdodennich ¢innostech a itkolech

Na ovladacim panelu mate prehled o nadchazejicich ukolech a otevienych ukolech ve vSech pra-
covnich oblastech. Zobrazeni seznamu jednotlivych pracovnich oblasti vdm pom(ze strukturované
sledovat vase kazdodenni Cinnosti.

S nastrojem Easy-Shipping-Online omezite zdroje chyb a zvysite efektivitu a kvalitu své kazdodenni
prace. Software také nabizi komplexni kontrolu nad obchodnimi daty pfi fizeni podniku. Pro po-
drobné analyzy nebo spolupraci s dafnovym poradcem mi{iZete exportovat data pfimo z pracovnich
oblasti ve formatu Excel nebo PDF.



2. Uvod do podrobného popisu softwaru ESO

Tato prirucka krok za krokem vysvétluje funkce a pracovni postupy softwaru Easy-Shipping-Online
(dale také ESO) pro zpracovani prepravnich pozadavkl a objedndvek. Easy-Shipping-Online nabizi
uzivatellm moznost pracovat souc¢asné a zarucuje vysokou dostupnost serveru po cely den. Tento
software je proto vhodny zejména pro malé a stfedni dopravni spole¢nosti a pfedstavuje velmi jed-
noduchou cestu do digitalniho véku. Verze ESO-PRO pro vétsi dopravni spolecnosti je jiz ve vyvoji
a lze ji ocekavat v roce 2025.

Uzivatelé ESO by méli byt schopni pracovat rychle a profesionalné, coz znamena, ze samotny soft-
ware by mél byt ve vSech oblastech do znacné miry srozumitelny. Tato uzivatelska prirucka byla
proto navrzena tak, aby byla co nejjednodussi a nejefektivnéjsi. Aby byl zajistén dobry prehled o
prislusnych pracovnich procesech , mél by byt ve v§ech pracovnich oblastech vzdy pfirazen aktual-
ni ,stav prace” - to mize/bude mit za nasledek i vyrazné zvyseni kvality vasSich procesu.

Tym ESO je k dispozici pro dotazy tykajici se podpory ve vSedni dny (pondéli az patek) od 9:00 do
16:00. K tomuto ucelu lze vyuzit nasledujici e-mailovou adresu: support@easy-shipping-online.
com. Informace o kratkodobych udrzbovych pracich na serveru budou v¢as sdéleny e-mailem. V
pripadé vypadk serveru budou uzivatelé ESO rovnéz vcas informovani e-mailem. Obecné ESO ga-
rantuje velmi vysokou dostupnost serveru, takze prakticky nedochazi k zadnym omezenim prace.

Obecné informace

Zobrazeni seznam( jednotlivych pracovnich oblasti poskytuji relevantni informace na prvni poh-
led a diky nadpisim sloupcl jsou prehledné. V horni ¢asti obrazovky je také moznost filtrovani a
exportu dat do Excelu/PDF. Nové datové zaznamy lze vytvaret pomoci tlacitka ,+NEW". V zobra-
zenich seznamu jsou na pravé strané (vedle datovych zaznamf() dvé nebo tfi ikony. Tyto ikony
jsou urceny k odstranéni, Upravé nebo kopirovani datového zaznamu. Pokud chcete odstranit
datovy zaznam, m(ze to vést k chybovym hlasenim, pokud je propojen s jinymi datovymi zaznamy
- napfiklad datovy zdznam objednavky nelze odstranit, pokud k nému jiz byla vytvorena faktura. V
pripadé vymazani je uveden odkaz na propojeny datovy zaznam nebo se zobrazi varovné hlaseni,
které je treba nejprve potvrdit, nez dojde ke kone¢nému vymazani.



Doporucuje se vytvofit interni pracovni pokyny pro zaméstnance na téma ,vymaz udaji”“. V zasadé
je mozné pracovat zcela bez mazani datovych zaznam pfifazenim stavu ,stornovano” nebo
vytvorenim dobropist k fakturam. Nedoporucuje se mazat Gdaje, aby nedochdazelo k mezerdm v
rozsahu Cisla objednavky nebo ¢isla faktury. Pravidelné zadlohovani dat (export do Excelu) ze vSech
pracovnich oblasti umoznuje lokdlni zalohovani vSech obchodnich dat (doporucuje se denné!).
Pozadovana data Ize exportovat ze vSech pracovnich oblasti prostfednictvim aplikace Excel - vzdy
je k tomu treba zvolit Casové obdobi (+ stav, pfipadné dals$i parametry dotazu) a pokud se zobrazi
pozadovany vysledek dotazu, je tfeba vybrat vSechny datové zaznamy. K tomu je tfeba zaskrtnout
policko pred datovymi zaznamy nebo prostfednictvim 1. policka zahlavi radk( vybrat vSechny
vyvolané datové zaznamy (pfipadné pres nékolik stranek). Nyni Ize vedle vyhledavaciho pole akti-
vovat tlaCitko Export a provést export do aplikace Excel. Export se tyka pouze vybranych datovych
zaznamd.

Software Easy-Shipping-Online je jiz pfipraven na nové pozadavky EU od 1. ledna 2025 a je scho-
pen elektronické fakturace pro format faktury ZUGFerD/X. To znamena, ze vytvorené odchozi
zakaznické faktury jsou nejen dokumentem ve formatu PDF, ale mohou byt volitelné nacteny
prijemcem faktury také jako e-faktura. Pfichozi e-faktury nelze nacist systémem ESO, ale Ize je
napriklad zadat rucné a ulozit lokalné pro ucely ovéreni.



3. Systemove pozadavky, zabezpeceni dat,
ukladani, mazani

Pro praci s Easy-Shipping-Online potfebujete standardni pocitac, notebook nebo jiné zafizeni

a také pripojeni k internetu a internetovy prohlize¢ (napf. Google Chrome, Opera, Edge, Safari
atd.). To znamen3, Zze mizete pracovat témér odkudkoli: zdomaci kancelare, na cestach nebo v
kancelari.

vewvs

podle nejvyssich bezpecnostnich standardid v souladu s evropskym obecnym nafizenim o ochrané
osobnich Udaji (GDPR). Zakaznici ESO maji pfistup ke svym tidajim az 12 mésici po uplynuti pos-
ledniho predplaceného obdobi, avSsak bez moznosti jejich aktivni editace. Doporucujeme pravidel-
né zélohovani dat prostrednictvim exportu do Excelu (mozné ze vSech pracovnich oblasti), zejmé-
na pred vypr§enim predplaceného obdobi (denné). Spole¢nost Easy-Shipping-Online GmbH nenese
odpovédnost za ztratu nebo poskozeni dat v disledku pouzivani sluzeb produktd ESO. Uzivatelé
ESO jsou odpovédni za to, Ze dokumenty/datové udaje jsou v souladu s vnitrostatnimi predpisy a
neporusuji zadné zakony pred jejich pfedanim/pfedanim obchodnim partneriim a tfadim. VSech-
na ulozend data mlze majitel firmy (vlastnik U¢tu ESO) smazat prostiednictvim uZivatelské zény
(zalozka Informace o firmé -> tlacitko ,Smazat Gcet").



4. Proces zakladani a placeni ictu

4.1 Registrace a potvrzeni e-mailem

Po vstupu do softwaru na adrese https://app.easy-shipping-online.com se zobrazi vstupni maska
pro bezplatnou registraci nového uzivatelského uctu. Novy uzivatel musi:

+ zadat e-mailovou adresu
« pridélit heslo

+ poté kliknout na tlacitko ,Register”.

Poté uzivatel obdrzi e-mail s potvrzenim své registrace. Kliknutim na odkaz obsazeny v e-mailu
(,Potvrdit e-mailovou adresu”) se Ucet aktivuje a uzivatel je presmérovan pfimo na ovladaci panel.

4.2 Pristrojovy panel a vytvoreni spolecnostin

Po uspésném potvrzeni e-mailu je uzivatel pfesmérovan na prazdny pristrojovy panel. Zobrazi se
nasledujici zprava: ,Zadny tarif” a kratka zprava: ,Vitejte Vytvoite spole¢nost nebo pockejte na
pozvani jako ¢len tymu.”. Oranzové tlacitko ,Create company” (Vytvofit spolecnost) prenese uziva-
tele k dalSimu kroku.

4.3 Vlybér tarifu

Po kliknuti na tlacitko ,Vytvorit spole¢nost” je uzivatel presmérovan pfimo na zalozku , Tarif”, kde si
mUze vybrat a rezervovat jeden z dostupnych predplacenych tarifa.

Po uspésné platbé je uzivatel automaticky pfesmérovan na zalozku ,Informace o spole¢nosti”,
kde mUze zadat vSechny relevantni idaje o spole¢nosti.

Pfidat nebo pozvat Ize pouze tolik uzZivatel(, kolik jich je zahrnuto v rezervovaném tarifu.

Poznamka: Zakladni tarif zahrnuje standardné 3 uZivatelska mista (majitel + 2 uzivatelé). Pokud
se oCekava vyssi poptavka, je tfeba pfi vybéru tarifu zohlednit dostateény pocet uzivatel(. Pozdéji
neni mozné pridavat jednotliva uzivatelska mista. Pro dalSi uzivatele je tfeba objednat novy tarif a
zbyvajici doba platnosti stavajiciho tarifu pak automaticky vyprsi.



Karta ,Tarif” poskytuje prehled dostupnych predplacenych tarif( a umoznuje uZivateli rezervovat
vhodné predplatné. Mezi hlavni funkce a informace patfi

Vybér tarifu:
a) Zakladni cena: Zakladni cena ¢ini 29,00 EUR mési¢né a zahrnuje pouzivani az pro 3 uzivatele.

b) Predplaceny model: Doba trvani smlouvy odpovida predplacenému obdobi (napf. 1 mésic,
3 mésice nebo 12 mésicu).

c) Dalsi uzivatelé: DalSi uzivatele Ize pfidat za 6,90 EUR na osobu a mésic.

4.4 Pristup k datiim po uplynuti predplaceného obdobi

Po uplynuti pfedplaceného obdobi budou vSechna uzivatelska data ulozena po dobu az jednoho
roku. BEhem tohoto obdobi mlze uzivatel k ulozenym datlim nadale pristupovat, ale bez moznosti
aktivni editace. PIny pristup k funkcim bude obnoven az po objednani dalsSiho tarifu.

Vase udaje:
V ¢asti ,Vase Udaje” jsou uvedeny uloZzené osobni Udaje, véetné téchto udajl
« Jméno a prijmeni

« e-mailovou adresu

« Nepovinné: Nazev spoleénosti, adresa, postovni smérovaci &islo, mésto, zemé a DIC.

Tyto Udaje Ize pred rezervaci tarifu zkontrolovat a v pripadé potreby aktualizovat.

Rezervace tarifu:

Po vybéru pozadovaného tarifu a kontrole osobnich udaji mize uzivatel predplaceny tarif dokoncit
kliknutim na tlacitko ,,Rezervovat tarif“. Po dokonceni smlouvy o tarifu je software ESO pfipraven k
plnému pouzivani.
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4.5 Zadavani udajil o spolecnosti

Oblast ,Udaje o spoleénosti“ slouzi k zadavani a spravé klicovych informaci o spoleénosti...

V4 ’ o0 v ..
a) Sprava iidaju o spolecnosti:
+ Zadani nazvu spolec¢nosti a pripadné pfipony spolecnosti.
« Zadani udajli o adrese, jako je ulice, postovni smérovaci ¢islo, mésto a zemé.

« Zadani telefonniho Cisla a e-mailové adresy spolecnosti a také oficialnich webovych stranek.

b) Rizeni:

+ Zadejte jméno vedeni nebo osoby odpovédné za spolecnost.

¢) Informace o méne:

* Vybér mény, kterou spole¢nost pouziva (napf. Euro €).

d) Bankovni idaje:

» Podrobné zadani bankovnich udajli, véetné nazvu banky, tfidiciho kddu, ¢isla uctu, IBAN a BIC.

e) Ucetnictvi a dané:
- Zadani dafovych informaci, jako je DIC (identifikaéni &islo pro dan z pfidané hodnoty), dafiové
Cislo, Cislo obchodniho rejstriku a mistné prislusny soud.

f) Nahrani loga:
+ Moznost nahrat logo spole¢nosti ve formatu JPEG, JPG nebo PNG. Maximalni velikost souboru
je 200 MB.

+ Odstranéni jiz nahraného loga pomoci tlacitka ,0Odstranit logo*.
Poznamka: Doporucujeme pravidelné kontrolovat, zda jsou tyto informace aktualni a Uplné, aby
bylo zajisténo jejich spravné pouziti v dalSich oblastech softwaru (napf. pfi vytvareni dokumenti

nebo faktur). Zmény Ize uloZit pomoci tlacitka ,Ulozit". Do této oblasti spravy spole¢nosti a Uuétl se
dostanete pomoci ikony v pravém hornim rohu obrazovky vedle ikony ru¢niho ovladani.
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4.6 Sprava tymu a pridavani uzivateli

Dalsi uzivatele Ize do spoleénosti pfidat na karté , Tym“. Existuji dva zpUsoby, jak vytvofit ¢leny
tymu:

a] Pozvani e-mailem (jiz registrovany uzivatel) prostfednictvim vstupniho pole pro e-mailo-
vou adresu. Po zadani e-mailové adresy, ktera je jiz v ESO registrovana, Ize pozvanku odeslat
prostrednictvim tlacitka ,Pozvat ,**. Pozvany uzivatel obdrzi e-mail s potvrzovacim odkazem
a musi jej aktivné potvrdit. Poté se objevi v sekci Clenové tymu se stavem ,Potvrzeno".

b] Vytvoreni uzivatele (dosud neregistrovaného) Nové uzivatele Ize vytvofit pfimo
prostrednictvim tlacitka ,Pridat uzivatele™:

Zobrazi se formular s nasledujicimi vstupnimi poli

+ Krestni jméno

* Prijmeni

* e-mailova adresa
* pole Heslo

* Potvrzeni hesla

...po kliknuti na zelené tlacitko ,Create” je uzivatel vytvoren. Vzhledem k tomu, Ze u této varianty
neexistuje automatické e-mailové upozornéni, doporucujeme zaslat novému uzivateli e-mail s
nasledujicim obsahem rucné:

+ Odkaz na software: https://app.easy-shipping-online.com
* Pristupové udaje E-mailova adresa a plivodné pridélené heslo

* Poznédmka ke zméné hesla po prvnim pfihlaseni (napf. v profilu uzivatele).
Na strance se zobrazi seznam vSech ¢lenl tymu, ve kterém jsou uvedeny nasledujici informace:

* Avatar
* jméno uzivatele

* e-mailova adresa
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+ Datum vytvoreni uctu

« Stav uzivatele (napf. aktivni, smazany, vlastnik atd.).

4.7 Odstranéni ¢lenii tymu

Vlastnik ma moznost odstranit ¢leny tymu z tymu. Lze je trvale odstranit pomoci ikony ,Odstranit”
vedle pfislusného ¢lena tymu.

Poznamky: V pripadé, Ze se tym nachazi v situaci, kdy je v ném vice ¢lent, nez je mozZné, je mozné
pouzit tzv: Doporucujeme pravidelné kontrolovat seznam ¢lenl tymu, aby bylo zajisténo, Ze k Gctu
maji pristup pouze opravnéné osoby. Zmény ve slozeni tymu by mély byt dobfe zdokumentovany,
zejména pri praci s externimi zaméstnanci.

4.8 Sprava uctu
V zélozce ,Uget” ma kazdy uzivatel ESO také mozZnost nahrét vlastni profilovy obrazek (mx. 2 MB),
zménit své jméno (napf. pokud se ozeni) a zménit e-mailovou adresu.

Pozndmka: UloZzend e-mailova adresa slouzi k pfijimani dlilezitych ozndmeni a informaci (napf.
zprdv od spole¢nosti Easy-Shipping-Online). Zmény e-mailové adresy by mély byt provadény pod-
le potfeby, aby byl zajistén plynuly tok informaci. Doporucujeme pravidelné kontrolovat, zda jsou
ulozené informace aktualni a spravné.

4.9 Nastaveni SMTP

Zéalozka ,Nastaveni SMTP“ umoznuje uzivatelim ESO konfigurovat vlastni e-mailovy server pro
software:

a) Konfigurace SMTP:

+ Zadani jména odesilatele a e-mailové adresy odesilatele.

+ Zadani uzivatelského jména, adresy serveru (napf. smtp.example.com) a portu serveru SMTP.
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b) Ovérovani a zabezpeceni:
+ Zadani hesla pro pripojeni k serveru SMTP.

* Vybér metody Sifrovani (napf. TLS).

¢) Test e-mailu:

+ Kontrola konfigurace odeslanim testovaciho e-mailu, aby se zajistilo, ze vSechna nastaveni
funguji spravné.

Poznamka: Nastaveni SMTP je nezbytné pro odesilani e-mailli v softwaru. Doporucujeme tyto
informace pravidelné kontrolovat a v pfipadé zmén ze strany poskytovatele e-mailovych sluzeb
je aktualizovat. Zmény lze ulozit pomoci tlacitka ,Ulozit". V pfipadé potfeby se obratte na tym IT
podpory, aby nastaveni SMTP nastavil; easy-shipping-online nem{ize v tomto ohledu poskytnout
podporu.

4.10 Zabezpeceni

u
I

nabizi centralni funkce pro zvySeni bezpecnosti UCtu a spravu nastaveni sou-

vvvvvv

Karta ,Zabezpecen

a) Aktualizace hesla: V pripadé potfeby miiZete aktualizovat heslo:

+ UZivatelé mohou zménit své stavajici heslo zadanim stavajiciho hesla a nastavenim nového
hesla.

* Pro zajisténi bezpecnosti Uctu se doporucuje pouzivat dlouhé, nahodné heslo.

« Zmeény hesla se pouziji prostfednictvim tlacitka ,Ulozit".

b) Dvoufaktoroveé ovérovani (2FA):

« UZivatelé maji moznost povolit dvoufaktorové ovérovani, které prida dalsi vrstvu zabezpeceni.

+ Po aktivaci je pri pfihlasovani vyzadovan bezpecny nahodny token, ktery je generovan
prostrednictvim aplikace Google Authenticator v chytrém telefonu.

* Funkci 2FA Ize aktivovat pomoci tlacitka ,Enable” (Povolit).
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¢) Relace v prohlizeci:
* Majitel spole¢nosti mize zobrazit a spravovat aktivni relace v jinych prohlizecich a zafizenich.

+ Vlastnik spole¢nosti ma moznost odhlasit uzivatele ESO ze vSech ostatnich zarizeni a relaci,
pokud existuje bezpecnostni riziko.

« Zobrazi se seznam naposledy pouzitych relaci v€etné informaci o zafizeni a IP adresach. Zmény
se provadéji prostrednictvim moznosti ,Odhlasit ostatni relace prohlizece".

Poznamka: Doporucujeme zapnout dvoufaktorové ovérovani, aby byl ucet chranén pred
neopravnénym pristupem. Pokud existuje podezreni, ze byl u¢et kompromitovan, je treba okamzité
aktualizovat heslo a moznosti zabezpeceni.

4.11 Vytvareni dokumenti

Karta ,Dokumenty” umoznuje vlastnikovi spole¢nosti konfigurovat texty pro vystupni dokumenty
softwaru:

Vytvorit pevné zapati:

* Pro typy doklad( faktura, potvrzeni objednavky, objednavka dopravy a cenova nabidka Ize
ulozit specifické texty zapati (az 3500 znaku).

+ Obvykle se zde priddvaiji pravni pozndmky, obchodni podminky nebo jiné dllezité informace.

Priklady pravnich informaci:
+ Napfriklad predpisy o DPH podle UStG nebo odkazy na mezinarodni prepravni podminky.

* Platebni podminky, podminky tykajici se dodateénych ndklad( (napf. prostoje) nebo zdkonné
pozadavky (napf. dodrZovani zdkona o minimalni mzdé).

15



Poznamky:
+ Doporucéujeme pravidelné kontrolovat aktudlnost pevnych text(i v zapati, zejména s ohledem na

pravni zmény nebo specifické pozadavky podniku.

» Kromé pevnych patic¢ek je mozné do vystupnich dokument( pro kazdy konkrétni obchodni
pfipad integrovat pfizplsobené volné texty. Tyto pfizpisobené texty mohou obsahovat spe-
cifické komentare nebo informace souvisejici s pfipadem a nabizeji maximalni flexibilitu pfi
zohlednovani pozadavk( zakaznik( pfimo na dokumentech.
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5. Pracovni prostory (levy panel nabidek)

5.1 Dashboard

Dashboard shrnuje hlavni pracovni procesy a usnadnuje rychly pfehled o vS§ech pracovnich oblas-
tech. To umoznuje vlastnikovi konkrétné resit oteviené nebo zpozdéné pracovni procesy. Kliknutim
na zobrazené Cislo se uzivatel dostane primo do prislusného zobrazeni.

Na panelu jsou uvedeny nasledujici pracovni oblasti:

a) Adresy

Poznamka: Pri vytvareni nebo ukladani adres je tfeba rozliSovat tfi kategorie:
+ Adresy: Celkovy pocet ulozenych adres pro svoz a doruc¢ovani.
« Zakaznik: Celkovy pocet uloZzenych adres zakaznik( (klientd).

+ Subdodavatel: Celkovy pocet uloZzenych adres subdodavatelll (souvisejicich s prepravni zakaz-
kou dodavatele).

- Dodavatelé: Celkovy pocet uloZzenych adres dodavatel( (obecni dodavatelé, napf. pro
kanceldrské potreby, Ucty za pohonné hmoty atd.).

b) Objednavky:
Poznamka: Pri vytvareni, ukladani nebo upravach zadosti o prepravu a objednavek by se mély
pouzivat nasledujici stavy zpracovani:

+ Poptavka: Celkovy pocet otevienych zadosti o prepravu.

* Nabidka: Celkovy pocet otevienych/predanych nabidek.

+ Zruseni: Celkovy pocet uzavienych zadosti o prepravu, které byly zruseny.

+ Objednavka: Celkovy pocet aktualnich, otevienych prepravnich objednavek.

+ Odchylka: Celkovy pocet otevienych zadosti o prepravu s odchylkami v procesu planovani nebo
prepravy.
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* Vypocéitano: Celkovy pocet uzavienych zadosti o prepravu, které byly vyfakturovany.

+ ZruSeno: Celkovy pocet zrusenych prepravnich objednavek, u kterych nebyla provedena fakturace.

¢) Faktury

Poznamka: Pri vytvareni, ukladani nebo upravach faktur by se mély pouzivat nasledujici stavy
zpracovani:

+ Vytvoreno: Vydané faktury: Vydané faktury: Vydané faktury: Vydané: Celkovy pocet
otevrenych faktur, které jesté nebyly odeslany zakaznik{m.

+ Otevieno: Celkovy pocet otevienych zakaznickych faktur, které jesté nebyly uhrazeny.

+ Odchylka: Celkovy pocet otevienych zakaznickych faktur, které vyzaduji nasledna opatreni
(napf. reklamace zakaznika).

+ Upominka: Celkovy pocet zakaznickych faktur po splatnosti, u kterych byly zaslany upominky
nebo upominky o zaplaceni.

« Zaplaceno: Celkovy pocet uzavienych zakaznickych faktur, které byly plné zaplaceny.

» Zruseno: Celkovy pocet uzavienych zakaznickych faktur, které byly zruseny z divodu internich
chyb. Poznamka: Pokud jiz byla faktura odeslana, mél by byt misto ni vytvoren dobropis.

d) Naklady
Pozndmka: Pri vytvareni, ukladani nebo Upravach nakladd nebo doslych faktur by se mély
pouzivat nasledujici stavy zpracovani:

+ Otevrené: V pripadé, Ze se jedna o naklady, je tfeba uvést: Celkovy pocet otevienych prichozich
faktur (od subdodavatelll nebo dodavateld), které jesté nebyly uhrazeny.

+ Odchylka: Celkovy pocet otevienych doslych faktur, které vyZaduiji pfepracovani (napf. nesprav-
né vystaveni).

« Zaplaceno: Celkovy pocet uzavienych prichozich faktur, které byly piné zaplaceny.

+ Zrusené: Celkovy pocet uzavienych prichozich faktur, které byly zruseny.
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5.2 Adresy

VSechny uloZzené zaznamy s udaji o adresach se zobrazuji v pracovni oblasti ,Adresy”. Zobrazeni
seznamu poskytuje jasny prehled a usnadnuje pfistup k dllezitym informacim o adresach. Adre-
sy jsou rozdéleny do 4 kategorii a pfi jejich vytvareni je jim pfifazeno Cislo; ty zacinaji pismenem
(identifikatorem), napf. u zakaznikd pismenem K:

+ Adresa: K: Svozové a dorucovaci adresy s identifikatorem ,,AD".

« Zakaznik: Zakaznik (dluznik) s identifikatorem ,K".

+ Subdodavatel: Subdodavatel (véfitel) s identifikatorem ,S”.

- Dodavatelé: Obecni dodavatelé (prodejci) s identifikatorem , L.

Funkce zobrazeni seznamu:

a) Prehled sloupci:

+ Sloupce obsahuiji Cislo, typ, nazev spolecnosti, mésto, zemi a telefonni Cislo.

+ Tyto informace jsou srozumitelné a poskytuji na prvni pohled relevantni podrobnosti.

b) Moznosti filtrovani, vyhledavani a zobrazeni:

+ Vyhledavaci pole umoznuje vyhledavat konkrétni obsah nebo pojmy ve vSech sloupcich zo-
brazeni seznamu. Umoznuje pFistup ke vSem udajim v zobrazeni seznamu a rychle poskytuje
relevantni vysledky.

* Pocet zdznam( zobrazenych na strance Ize pfizpUsobit podle potreby (napf. 10, 25, 50, 100).

¢) Export dat:

+ Export vybranych datovych zaznam(: Zaznamy Ize oznacit vlevo od datovych zaznam( pomoci
zaskrtavacich policek. Tyto vybrané datové zaznamy |ze exportovat jako soubor aplikace Excel
pomoci tlacitka ,Selected data records” (Vybrané datové zaznamy).

+ Obecny export: K dispozici jsou také tlaCitka ,Export Excel”, kterymi Ize exportovat vSechny
uloZené datové zaznamy bez ohledu na vystup na obrazovce (napf. 50 zobrazenych datovych
zaznamu).
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* Posuvné menu , Typ“: Vedle tlacitek pro export je umisténo posuvné menu s moznostmi ,Adre-
sa“, ,Zakaznik" a ,Subdodavatel“. Pomoci této volby Ize datové zaznamy filtrovat podle kate-
gorii a nasledné exportovat. To umoznuje napriklad vytvofit seznam zakazniku, ktery obsahuje
vSechny informace o kompletnich uloZzenych adresnich datovych zaznamech. Tato funkce plati
jak pro vybrané, tak pro obecné exporty.

d) Upravy a mazani:
* Vedle kazdého datového zaznamu jsou umistény ikony pro upravu nebo odstranéni zaznamu.

+ Vymazani je mozné pouze v pfipadé, Ze datovy zaznam neni spojen s jinymi obchodnimi proce-
sy (napf. s fakturou nebo objednavkou).

e) Vytvorit novy datovy zaznam:

* Novou adresu Ize vytvofit pomoci tlacitka ,,Novy"“. Postup pro tento zaznam je podrobné
vysvétlen v nasledujici ¢asti.

Poznamky:
» Funkce vyhledavani je G¢innym nastrojem pro rychly pfistup k pozadovanym udajiim, a to i pfi
velkém poctu datovych zaznamu o adresach.

* Propojené datové zaznamy mohou byt napfiklad faktury nebo objednavky, které jiz byly
vytvoreny. Pokud je propojeny datovy zaznam odstranén, zobrazi se varovna zprava.

v ¥ 7

Namisto toho by mél byt pro datovy zaznam pouzit odpovidajici ,,stav zruseni*, aby byla zacho-
vana sledovatelna struktura dat.
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5.2.1Adresy , + Vytvofit novy,,

Proces vytvoreni nové adresy se provadi prostfednictvim tlacitka ,.+ New" v zobrazeni seznamu
adres. Otevre se vstupni obrazovka, do které Ize zadat a ulozit pfislusné informace. Zde jsou uve-
dena jednotliva vstupni pole a jejich funkce:

a) Zvolte kategorii adresy:

Uzivatel vybere pozadovanou kategorii adresy prostrfednictvim rozbalovaci nabidky , Typ“:

+ Adresa (adresy pro vyzvednuti a dorucéeni).
+ Zakaznik (adresy klient().

+ Subdodavatel (adresy dodavatel(/prodejcu).

Vybér spravného typu adresy je zasadni, protoze pro zdkaznika a subdodavatele jsou k dispo-
zici dalsi specificka pole:

« Cislo dluznika: pro zakazniky.

- Cislo dodavatele: pro subdodavatele.

Poznamka: VSichni vystavovatelé faktur/dodavatelé by méli byt deklarovani jako subdodava-
telé, aby byly splnény veskeré ucetni pozadavky.

b) Informace o spolecnosti:
- Spolecnost: Zadejte nazev spolecnosti (povinné pole).

+ Company addition (Dodatek k firmé): Nepovinné pole pro dalsi informace, jako je oddéleni nebo
zkratky.

¢) Udaje o adrese: Udaje o adrese:

* Ulice / €islo domu: Zadejte celou adresu vcetné Cisla domu.
« PSC a mésto: Zadejte PSC a mésto.

+ Zemé: Vyberte zemi z rozeviraciho seznamu.
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d) Kontaktni osoba:

+ Jméno a prijmeni: Pole pro zadani kontaktni osoby.
+ E-mailova adresa: Zadejte firemni e-mailovou adresu.

+ Telefonni Cislo: Zadejte telefonni Cislo kontaktni osoby.

e) DalSi udaje: Zadejte kontaktni osobu:
« DIC: Pole pro zadéani DIC podniku (pokud je k dispozici).

+ Termin platby: Definice individualniho terminu platby ve dnech.

f) Interni informace: Vlozte do pole pro zadani platebniho terminu:

+ Toto pole je ur¢eno pro interni pouziti a umoznuje uvést dalSi komentare nebo poznamky k
adrese.

g) Ulozit nebo zrusit:
» Po zadéni poZadovanych Udajli Ize adresu dokoncit pomoci tlacitka ,Ulozit".

+ Pripadné Ize proces zrusit pomoci tlacitka , Zrusit“, aniz by doslo k jakymkoli zménam.

Poznamky:
* Pole ,Company“ je povinné pole a bez téchto Udajll nelze datovy zaznam ulozit.
- Dlrazné se doporucuje zadat vSechny dostupné udaje, aby byl zajistén komplexni sbér dat.

+ Vystavovatelé faktur by méli byt vzdy definovani jako subdodavatelé (dodavatelé/prodejci), aby
byl zajistén soulad s ucetnimi standardy.

* Pole ,Informace a interni informace"” Ize pouzit k ulozeni prislusnych poznamek, které mohou
byt viditelné pouze pro interni ucely.
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5.3 Objednavky

VSechny uloZzené pozadavky na pfepravu se zobrazuji v pracovni oblasti ,Pozadavky“. Zobrazeni
seznamu poskytuje jasny prehled a usnadnuje navigaci mezi zadostmi.

Zobrazeni seznamu Funkce:

a) Prehled sloupcii:

Sloupce obsahuji nasledujici informace:

* Objednavka ¢.

+ Zakaznik

* Adresa sbéru

- Cas vyzvednuti

+ Adresa pro doruceni
* Doba dodani

- Stav

Tyto informace poskytuji rychly a jasny prehled o vSech objednavkach.

b) Moznosti filtrovani, vyhledavani a zobrazeni:
+ Dvé pole pro datum umoznuiji filtrovat vysledky podle urcitého ¢asového obdobi (napt. od/do).

* Pole pro vyhledavani zpristupriuje obsah vsech sloupcl zobrazeni seznamu a poskytuje rele-
vantni vysledky na zakladé zadanych vyraz(.

* Pocet zobrazenych zdznam( Ize pfizpUsobit (napf. 50, 100 nebo vSechny zaznamy).

¢) Export dat:

+ Export do aplikace Excel: Tlacitko , Export do aplikace Excel” Ize pouzit k exportu vSech da-
tovych zdznamu jako souboru aplikace Excel bez ohledu na vystup na obrazovce (napf. 50
zobrazenych zaznamd).
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+ Export vybranych datovych zaznam{: Pomoci zaskrtavacich poli¢ek vlevo od datovych
zaznamu Ize vybrat konkrétni zaznamy a pomoci tlacitka ,Selected data records” je exportovat
jako soubor Excel nebo PDF.

d) Upravovat, kopirovat, mazat:

Vedle kazdého datového zaznamu jsou ikony pro nasledujici akce:

« Upravit: Pro zménu nebo aktualizaci Udaju o zakazce.
+ Kopirovat: Kopirovat: Pro vytvoreni nové objednavky na zakladé existujici objednavky.

+ Smazat: Odstranit objednavku, pokud nema vazbu na jiné procesy.

e) Vytvorit novy datovy zaznam:

- i

+ Tlacitkem ,Novy"“ Ize vytvorit novou zakazku. Tento postup je podrobné popsan v nasledujici
casti.

Poznamky:

* Vyhledavaci pole je Géinnym ndstrojem pro rychly pfistup k pozadovanym ddajiim o zakdzce
bez ohledu na celkovy pocéet zaznamu.

* Propojenymi zaznamy dat mohou byt napriklad jiz vytvorené faktury nebo jiné obchodni proce-
sy. Pokud je propojeny datovy zaznam odstranén, zobrazi se varovna zprava.

+ Ddrazné doporucujeme neprovadét systémové mazani v Zadné pracovni oblasti. Misto toho by

se mél pro datovy zaznam pouzit odpovidaijici ,stav zruseni“, aby byla zachovana sledovatelna
struktura dat. Tento postup zachovava integritu dat a umoznuje Uplnou sledovatelnost.
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5.3.10bjednavky ,, + Vytvorit novy ,,

Proces vytvoreni nové poptavky se provadi prostfednictvim tlacitka ,,Novy“ v zobrazeni seznamu
v oblasti ,Objednavky”. Po kliknuti na néj se otevre vstupni obrazovka, do které |ze zadat a ulozit
pozadované informace.

Vstupni pole a funkce:

a) Shirka:

+ Vyhledani zakaznika: Vyhledejte zakaznika: Vybér existujiciho zakaznika z databaze nebo rucni
zadani jména zakaznika do pole pro vybér adresy. Pole umoznuje jak rucni zadani, tak pouziti
rozbalovaci nabidky pro vyhledavani.

+ Adresa pro inkaso: Vybér nebo zadani pozadované adresy sbéru. Novou adresu lze také vytvorit
pfimo pomoci rozbalovaci nabidky.

- Cas svozu: Zadani Gasového ramce svozu, ktery se sklada z data a ¢asu (napr. 02/04/2025,
07:36 az 10:36).

+ Pridani dalSi adresy pro svoz a doruceni: Moznost pfidani dalSich adres pro svoz nebo
doruceni.

b) Doruceni:
+ Adresa pro doruceni: Vybér nebo zadani doru¢ovaci adresy ze stavajici databaze se stejnymi
moznostmi vyhledavani a vytvareni novych adres jako v poli pro vybér adresy.

« Cas doruéeni: Zadani asového ramce pro doruceni, ktery se sklada z data a &asu (napf.
02.04.2025, 07:30 az 10:30).

¢) Balicky:
« Mnozstvi: Zadani poctu balikd.
« Rozméry: Rozméry bali¢kd, napfr. délka, Sifka a vyska.
* Hmotnost: Hmotnost kazdého balicku v kilogramech.
- Baliky celkem: Automaticky vypocet celkového poctu a celkové hmotnosti vSech balikd.

+ K dispozici je také znaménko ,+“, které Ize pouzit k pridani dalsich bali¢ka.
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d) Vypocet:

* Prepravni naklady: Zadejte prepravni naklady.

+ Dan: Zadejte dan v procentech.

+ Celkova castka: Automaticky vypocet celkové ¢astky z prepravnich nakladd a dané.

+ Subdodavatel: Vybér existujiciho subdodavatele z databaze.

+ Naklady na prepravu subdodavatele: Zadejte naklady na subdodavatele a souvisejici dan.

+ Poznamka k uvéru: Pomoci tlacitka ,Dobropis®, které Ize nastavit vpravo, se ¢astky ve vypoctu
zakaznika nastavi do minusu. To umoznuje vytvaret opravy faktur nebo dobropisy.

e) Vybeér stavu: V pripadeé, Ze se jedna o fakturu, kteraje vystavena na
zakladé smlouvy o dilo, je mozné ji vystavit:

+ Poptavka: Pro oteviené poptdvky zakaznikl na prepravu, které jesté neobdrzely potvrzeni.
+ Nabidka: Pro poptavky, pro které byla vytvorena nabidka a odeslana zakaznikovi.

* Zruseni: Pokud zakaznik poptavku zrusi a neni zadana zadna objednavka.

+ Objednavka: Pro potvrzené a aktivni objednavky prepravy.

+ Odchylka: Pro objednavky prepravy, u kterych doslo k odchylkam v planovani nebo prepravée
(napt. pozdni dodani).

+ Vypocitano: Pro dokoncené a vyfakturované prepravni zakazky.

+ ZruSeno: Pro prepravni objednavky, které byly zruSeny a nevyzaduji dalsi zpracovani.

f) Poznamky:
* Interni poznamka: Pole pro poznamky, které se pouzivaji pouze interné.

* Poznamka - Potvrzeni objednavky zakaznika: Pole pro poznamky nebo poznamky, které by se
mély objevit v potvrzeni objednavky zakaznika.

+ Poznamka - prepravni objednavka subdodavatele: Pole pro poznamky nebo poznamky, které by
se mély objevit v pfepravni objednavce subdodavatele.

* Poznamka - Nabidka: DalSi poznamky pro nabidky nebo komunikaci se zakaznikem.
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g) Informace / Export 1a Informace / Export 2:

« Tato pole jsou ur¢ena vyhradné k zobrazeni dodate¢nych informaci o pfislusnych procesech v
exportu do Excelu.

+ V exportovanych souborech se doplnkové informace zobrazuji ve dvou samostatnych sloupcich,
které Ize flexibilné vyuzit, napf. k poskytnuti pfislusnych informaci darnovym poradctim.

+ To je uziteCné zejména v oblastech, jako jsou naklady nebo doslé faktury, kde jsou vyzadovany
doplnujici informace.

h) Vytvareni a odesilani dokumentii PDF:

Z oblasti objednavek Ize vytvaret nasledujici dokumenty PDF a odesilat je e-mailem:

+ Nabidka: .
* Potvrzeni objednavky

* Objednavka prepravy
V nahledu PDF jsou k dispozici nasledujici moznosti:

+ Stahnout / Vytisknout: Dokumenty Ize ulozit lokalné nebo primo vytisknout.
« Upravit: Tlacitko ,Upravit” vas pfenese zpét do objedndvky, kde m(iZete provést Gpravy.

+ Odeslat nabidku: Otevre okno pro odeslani e-mailu. Zde Ize individualné zadat e-mailovou adre-
su prijemce, predmét a zpravu. Jako pfiloha se automaticky pfida soubor PDF. E-mail odesSlete
kliknutim na tlacitko ,Odeslat”.

+ Sledovani: Pokyny k odeslani e-mailu se zobrazi na obrazovce: Systém zobrazi, kdo, kdy a na
jakou e-mailovou adresu dokument PDF odeslal. Tato funkce zajistuje transparentnost a sledo-
vatelnost komunikacéniho procesu.

i) UlozZit nebo zrusit:
+ Po zadani pozadovanych informaci Ize Zadost dokoncit kliknutim na tlacitko ,Ulozit".

+ Pripadné Ize proces zrusit bez provedeni jakychkoli zmén pomoci tlacitka , Zrusit".
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Poznamky:

+ Dlrazné se doporucuje vyplnit vSechna pfislusna pole v plném rozsahu, aby byl zajistén Gplny a
spravny sbér udaju.

« Stav ,Stornovano” by mél byt pouzit pouze v pfipadé, ze je objednavka zcela zrusena. Zaznam

Udajt by mél byt dale zpracovan za Gcelem Uprav nebo oprav chyb.

* Vazby na subdodavatele nebo zakazniky by mély byt vzdy zkontrolovany, aby bylo zajisténo
spravné prirazeni a zauctovani.
+ Moznost vytvaret nové adresy pfimo prostfednictvim pole pro vybér adresy zjednodusuje pro-

ces a zajistuje bezproblémovou Udrzbu dat.

« Pred odeslanim doklad( (cenova nabidka, potvrzeni objednavky, objednavka prepravy) by mél
byt ndhled dikladné zkontrolovan, aby bylo zajiSténo, Ze jsou vSechny informace spravné a
uplné.

5.3.2 Ukladani dokumentii v papirové podobé/e-mailu/souboru

Sluzba Easy-Shipping-Online nenabizi pfimé ukladani papirovych nebo souborovych dokumentd. Pro
efektivni a dohledatelnou spravu dokument( doporucujeme.

Mistni strukturu slozek:

+ Na pocitacich nebo sitovych discich Ize vytvofit mistni slozky usporadané podle Cisla transakce
(napf. ,A..." pro objednavky nebo ,R..." pro faktury).

« Strukturovana kartotéka usnadnuje rychlé vyhledavani dokument( a dat pro konkrétni procesy.

Cloudova reseni:

+ Je mozné ukladat dokumenty (napf. objednavky zékaznik(, pfichozi a odchozi faktury atd.) v
souborovém cloudu prostrednictvim externiho poskytovatele (Easy-Shipping-Online pro to
nenabizi feseni!). Diky tomu ma k dokumenttm kdykoli pfistup nékolik zaméstnanc( a pfipadné
i danovy poradce.

+ Napfriklad vSechny udaje relevantni pro zakazky za posledni mésic Ize shrnout do exportniho
souboru v Excelu prostrednictvim oblasti zakazek a zpristupnit je danovému poradci e-mailem
nebo prostrednictvim cloudu.
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Volitelna papirova evidence:

- Fyzicka papirova archivace se mUze fidit stejnym principem jako digitaIni struktura. Cisla trans-
akci zde Ize pouzit jako oznaceni (psat na né rucné) pro systematické a prehledné zakladani
dokumentd, jako jsou objednavky (A...) a faktury (R....).

Vyhody: V pripadé, Ze se jedna o doklad, ktery je v rozporu se zakonem o
icetnictvi, je mozneé jej pouZit jako doklad, ktery je v rozporu se zakonem:
» Tento postup zajistuje centralni a jednotnou organizaci vSech dokument.

- Danovy poradce muze efektivnéji organizovat Gcetnictvi pristupem ke cloudu nebo sdilenim
svazkovych soubord.

- Digitalni i fyzické moZnosti archivace zajistuji komplexni sledovatelnost a organizaci.

5.4 Faktury

VSechny ulozené odchozi faktury se zobrazuji v oblasti ,Faktury”. Pfehled poskytuje prehlednou
strukturu a usnadnuje orientaci, zpracovani a sledovani faktur.

Zobrazeni seznamu Funkce;

a) Prehled sloupci:

Sloupce obsahuji nasledujici informace:

- Cislo faktury: Jedine&né &islo kazdé faktury (napf. RO000T).

+ Odbératel: Nazev prijemce faktury.

+ Objednavka €.: Propojené Cislo objednavky pro sledovani.

+ Datum faktury: Datum vytvoreni faktury.

+ Datum splatnosti: Datum, do kterého ma byt faktura uhrazena.

- Stav faktury: Stav faktury (napf. vytvorend, oteviend, zaplacend, upominang, zrusena).
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* Poznamka: VSechny sloupce lIze sefadit pomoci nadpist kliknutim levym tlacitkem mysi a
usporadat tak prehled podle konkrétnich kritérii, jako je datum nebo stav faktury. Oranzové
informace, jako je Cislo zakaznika nebo objednavky, Ize také rozkliknout s preposlanim na
pfislusného zakaznika (adresu) nebo objednavku.

b) Moznosti filtrovani, vyhledavani a zobrazeni:
+ Dvé datova pole umoznuji filtrovat faktury podle ¢asového obdobi (napf. od/do).

* Pole pro vyhledavani Ize pouzit k rychlému vyhledani faktur na zakladé zékaznik(, objednavek
nebo obsahu jinych sloupcu.

+ Pocet zobrazenych polozek Ize pfizpUsobit (napf. 50 polozek).

¢) Export dat:

+ VSechny udaje o fakturach Ize exportovat do souboru aplikace Excel pomoci tlacitka ,Export do
aplikace Excel”. To je uzitecné zejména pro externi Ucetnictvi nebo analyzy.

d) Vytvorit novy:
+ Tlacitkem ,Novy“ |ze vytvorit novou odchozi fakturu. Tento proces je podrobné popsan v nasle-
dujici kapitole 5.4.1 Faktury ,+ Vytvorit nové".

Poznamky k vymazani:
« Vymazani faktur je tfeba se vzdy vyhnout. Misto toho by méla byt faktura nastavena do stavu
»Zrusena“, aby byla zajisténa integrita dat a jejich dohledatelnost.

+ ZruSené faktury nelze obnovit, coz mize vést k mezeram v dokumentaci.
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5.4.1 Faktury ,,+ Vytvofit nove"

Nova odchozi faktura se vytvofi pomoci tlacitka ,+ Nova“ v zobrazeni seznamu v oblasti ,Faktury”.
Po kliknuti na néj se otevre vstupni obrazovka, do které Ize zadat pozadované informace a ulozit je.

Vstupni pole a funkce:

a) Zvolte objednavku:

+ Prostrednictvim tohoto vybéru Ize vybrat a fakturovat existujici pfepravni objednavku (A ¢.). To je
zaklad pro vytvoreni faktury.

+ Pokud bylo vybrano Cislo objednavky potfebné pro fakturaci, je mozné jesté rucné doplnit dalsi
poznamky k fakture v poli ,viz -> dékujeme za objednavku <-“.

b) Datum vystaveni faktury a datum splatnosti

+ Pozadované datum vystaveni faktury je tfeba vybrat prostrednictvim pole ,Datum vystaveni
faktury”.

* Pole ,Datum splatnosti“ se automaticky vyplni terminem platby ulozenym v hlavnim seznamu
zéakaznik pro tohoto zakaznika. Pokud je tfeba tento termin pro konkrétni pripad prodlouzit,
je treba zmeénit cilové dny platby v hlavnich udajich zakaznika, jak je popsano vyse, a v pfipadé
potreby je po vytvoreni faktury znovu nastavit.

c) VoIné textove pole pro informace o fakture:

+ Do pole pro volny text Ize pfidat jakékoli dalsi informace (napf. s vychozim textem ,Dékujeme za
objednavku®).

+ Tyto informace se na fakturu vytisknou takeé pfi tisku faktury.

+ Priklad: Doplnéni konkrétnich sluzeb nebo poznamek, napriklad ,Dobropis k fakture R...".

d) Interni poznamka:

» Toto pole slouzi k dokumentaci internich pracovnich kroki, které se nezobrazuji na vytisténé
fakture (napf. pozndmky k vyuctovani nebo ke komunikaci se zakaznikem).
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e) Kalkulace: V tomto poli se zobrazuje nazev faktury, ktera byla vystavena
na zakladeé faktury, ktera byla vystavena na zakladé faktury:

- Pfepravni naklady: Castka, kterd ma byt fakturovéna, se pfevezme z objednavky prepravy a...
« Dan: Automaticky vypocet DPH, ktera byla zadana v prepravni objedndvce (napf. 19 %).

+ Celkova castka: Automaticky vypocet celkové fakturované ¢astky z prepravnich nakladd a dané.

+ Dobropis: Pokud je v pfepravnim pfikazu A... aktivovano (nastaveno doprava) tlacitko ,,Dobro-
pis“, ¢astky se automaticky nastavi do minusu. To umozniuje vytvaret opravy faktur nebo dobro-

pisy.

Poznamka: Pro vytvoreni dobropisu je tfeba vytvorfit novou objednavku a aktivovat funkci
dobropisu. Do volného textového pole faktury by mél byt viozen odkaz, napriklad ,Dobropis k
fakture R...", aby se dolozila souvislost.

f) UloZeni (dulezité poznamky!)

* Po ulozeni faktury jiz nelze ménit datovy zaznam vyuctovaného dopravniho prikazu A.... a
vytvorené faktury R...! Pokud je nutna nasledna oprava, Ize ji provést pouze nastavenim stavu
faktury na ,Stornovano®, napfiklad pokud nelze tuto fakturu timto zplisobem odeslat - v tako-
vém pripadé miZe byt nutné znovu zkopirovat prepravni pfikaz pro spravnou Upravu vypoctu a
vytvorit novou fakturu. Zde doporu¢ujeme nepracovat pres stav ,Stornovano”, ale vzdy vytvaret
(¢astecné) dobropisy zkopirovanim prepravni objednavky A.... a kliknutim na tlacitko ,Dobropis”.
Tim zUstane rfada Cisel faktur uzaviend a bez mezer i pfi hlaseni finanénimu uradu.

* Po vytvoreni/odeslani faktury by mél byt stav v prepravnim pozadavku ru¢né nastaven na ,Vy-
fakturovano®, aby bylo mozné sledovat, které prepravni pozadavky jiz byly vyfakturovany.

g) Stav zpracovani pro rucni pridéleni:
+ Faktura se zpracovava a jesté nebyla definitivné ulozena.
+ Otevreno: Faktura je otevrena: Faktura byla vytvofena/odeslana, ale jesté nebyla uhrazena.
+ Zaplaceno: Faktura byla zakaznikem pIné uhrazena.
+ Pripomenuto: Faktura byla pfipomenuta, protoze jiz uplynulo datum splatnosti.

+ Zruseno: Faktura byla zrusena a nelze ji jiz pouzit.
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« Predmét: Pro zadani predmétu: napr. ,Test-Transport-Company your invoice R....."

h) Aktivacni tlacitko pro elektronicky ucet:

Pokud je toto tlacitko aktivovano. Pfi nasledném vytvoreni faktury ve formatu PDF je do do-
kumentu PDF integrovan soubor XML faktury s Citelnym datovym zaznamem (X-Rechnung/
ZUGPFeRD). Pokud zakaznik pozaduje pouze Citelny soubor XML faktury (bez vystupu do
PDF), Ize tento soubor vytvofit v ndsledujici nabidce pod polozkou ,Stahnout XML" a uloZit jej
lokalné - tento soubor Ize poté odeslat pouze ruc¢né jako prilohu e-mailu, nikoli v§ak ze systé-
mu ESO prostfednictvim nasledujici nabidky...

i) UloZit a rozSirena nabidka , Odeslat fakturu™:

Po kliknuti na tlacitko ,Ulozit" se faktura zméni na stav ,Vytvoreno" a otevre se rozsSifené
menu s dalSimi funkcemi a tlacitky a nasledujicimi moznostmi pro odesilani faktur:

j] Nahled / Odeslat

Tato aplikace umoznuje zobrazit vytvorenou fakturu, zkontrolovat jeji spravnost a odeslat ji
e-mailem.

Poznamka: Pro odeslani e-mailem pfimo ze systému ESO je tfeba nakonfigurovat nastaveni
SMPT, viz kapitola 4.8 Nastaveni SMPT.

Kliknutim na oranzové tlacitko ,Odeslat fakturu” otevrete dalsi dialogové okno a nasledujici
vstupni pole:

Prijemce: Zadani e-mailové adresy prijemce faktury.

"

« Zprava: Text pro odeslani faktury, napf: ... atd.”; ,Dobry den, v pfiloze obdrzite nasi fakturu R...".

k) Odeslani faktury

E-mail se odesila prostiednictvim tlacitka ,Odeslat fakturu®. K tomuto e-mailu se automaticky
pripoji (PDF nebo e-mailova) faktura ze systému ESO. V zobrazeni zpracovani faktury je rovnéz
pfifazeno Casové razitko s témito informacemi: Prijemce: / Pfedmét: / Zprava: / Odeslano: / Kdo
a kdy tuto fakturu odeslal / Pfiloha dokumentu faktury, kterou Ize kliknutim zobrazit
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|) Stahnout / Vytisknout

« Umozniuje ulozit nebo vytisknout fakturu ve formatu PDF.

m) Upravit

* Prenese vas zpét do oblasti faktury, kde muzete provést Upravy.

n) Opravy faktury / dobropisy:
+ Dobropisy Ize vytvofit pouze prostfednictvim vytvoreni nové objednavky a aktivaci tlacitka ,Do-
bropis” v objednavce v oblasti kalkulace.

+ Odkaz na plvodni fakturu by mél byt jasné zdokumentovan ve volném textovém poli, aby byla
zajisténa transparentni sledovatelnost (napf. ,Dobropis k fakture R...").

Poznamky:
System fakturace na jednu objednavku:

+ Systém podporuije pouze faktury na jednu objednavku. Neni mozné vytvaret hromadné faktury
pro vice zasilek jednomu zakaznikovi.

* Moznost hromadné fakturace objednavek: Jednotlivé objednavky patfici do hromadné faktu-
ry Ize sestavit prostfednictvim sestavy v aplikaci Excel. Poté Ize vytvofit novou objednavku s
dal$im ¢islem objedndvky, ve které jsou shrnuty vSechny zasilky (napf. prostrednictvim volného
textového pole s odkazem na pfilohu). Nyni muZete v oblasti objedndvky pfifadit vyfizeny stav.
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5.5 Naklady

V oblasti ,Naklady“ se zobrazuji vSechny evidované provozni naklady a jejich vazby na konkrétni
zakazky. Prehled slouzi ke spravé, sledovani a analyze provoznich nakladu.

Zobrazeni seznamu Funkce: V seznamu je mozZné zobrazit naklady, ktere byly
vynalozeny v roce 2007:

a) Sloupcovy prehled:
- Cislo naklad: Jedinegny identifikator kazdé nakladové polozky (napi. KRO00O1).

+ Spolecnost: V pripadé, ze se jedna o naklady, které se vztahuiji k firmé, je mozné, Ze se jedna
o naklady, které se vztahuiji k firmé: Nazev poskytovatele sluzeb nebo dodavatele, u kterého
naklad vznikl.

« Celkova ¢astka: Celkova ¢astka vydaje (napt. 500,00 EUR).

« Typ: Druh vydaje, napr. ,Kancelarské potreby“ nebo ,Doprava“.

+ Datum splatnosti: Datum, do kterého musi byt faktura uhrazena.

+ Datum vystaveni faktury: Datum, kdy byla faktura vystavena.

- Cislo faktury: Cislo faktury, které se vztahuje k vydajtm.

- Stav: Zobrazuje aktualni stav zpracovani (napf. oteviend, zaplacen4, zrusena).

+ Poznamka: VSechny sloupce lIze seradit kliknutim levym tlac¢itkem mysi a usporadat tak
prehled podle konkrétnich kritérii, napriklad podle firmy, ¢astky nebo data splatnosti.

b) Moznosti filtrovani, vyhledavani a zobrazeni:

* Vyberte stav: Vybér: Rozbalovaci nabidka pro filtrovani ndklad( podle stavu (napf. Zaplaceno,
Otevreno).

+ Obdobi: Vybér rozsahu dat (napf. od 02/02/2025 do 02/04/2025) pro omezeni zobrazenych
Udaj.

* Pole pro vyhledavani: Umoznuje rychlé vyhledavani konkrétnich nakladd pomoci pojm, jako je
spolecnost, typ nebo Cislo faktury.
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« Zobrazeni polozek: Nastaveni poctu poloZek zobrazenych na jedné strance (napf. 50 polozek).

¢) Export dat:

Tlacitko ,Exportovat do Excelu” Ize pouzit k exportu v§ech zobrazenych udaji o nakladech do
souboru Excel. To je uzite€né zejména pro ucetni ucely nebo externi vykazy.

d) Vytvorit novy:
Nové naklady Ize pridat ru¢né pomoci tlacitka ,Novy“. Postup je podrobné popsan v nasleduijici
casti 5.5.1 ,,+ Vytvorit nové".

5.5.1,,+ Vytvorit nové” naklady

Nova nakladova polozka se vytvofi pomoci tlacitka ,+ Novy“ v zobrazeni seznamu v oblasti ,Nakla-
dy“. Po kliknuti na néj se otevre vstupni obrazovka, do které |ze zadat vSechny relevantni udaje pro
doslé faktury nebo dobropisy.

Vstupni pole a funkce:

a) Adresa:

« Existujici subdodavatele nebo dodavatele Ize vybrat z databaze prostrednictvim ,Hledat adre-

"

Su.

* Nové adresy Ize vytvaret pfimo prostrednictvim spravy adres. Zde Ize také ulozit bankovni udaje
subdodavatele nebo dodavatele.

b) Fakturacni udaje:
Stav:

« Stav: Otevreno: Faktura byla vytvorena, ale dosud nebyla uhrazena.
« Zaplaceno: Faktura byla spolecnosti plné uhrazena.

+ Zruseno: Faktura byla zrusena a jiz neni platna.
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» Odchylka: Prichozi faktury, které vyzaduiji vysvétleni, napft. kvli nespravnym ¢éstkam,
chybéjicim informacim nebo nesrovnalostem. Tyto faktury nelze prozatim uhradit, dokud nebu-
dou nesrovnalosti vyreSeny.

+ Datum splatnosti: Datum, do kterého musi byt faktura uhrazena.

- Cislo faktury: Pole pro zadani Gisla do$lé faktury.

« 1€ DPH: Zadejte identifikaéni Gislo poskytovatele sluzeb pro Géely DPH, je-li vyzadovano.
« Datum faktury: Datum vystaveni faktury.

+ Faktura zaplacena dne: Datum vystaveni faktury: Doklad o tom, kdy byla faktura uhrazena.

¢) Typ: Zadejte typ faktury, kterou jste vystavili:

Vybér druhu nakladl (napf. ,doprava“, ,kancelarské potreby”).

d) Ucet:
Toto pole je uréeno pro ucet zauctovani, aby bylo zajisténo pfifazeni nakladd do spravné
ucetni kategorie.

e) Castky:
- Castka: Cista vyse nakladi v eurech.
+ Dan (v procentech): Zadejte sazbu dané (napf. 19 %).

+ Celkova ¢astka: Automaticky vypocet hrubé castky (Cista ¢astka + dan).

f) Dobropis:
+ Pokud se jedna o prichozi dobropis, Ize aktivovat tlacitko ,Dobropis”.

+ Jakmile je tlacitko aktivovano, vSechny ¢astky se automaticky nastavi do minusu. To je uzitecné
pro opravu nebo evidenci pfichozich dobropist, aniz byste museli pouzivat samostatnou oblast
objednavky.
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g) Komentar:

Volné pole pro dalsi komentare nebo informace k této nakladové polozce.

h) Informace / Export 1a Informace / Export 2:

+ Tato pole umoznuji pridat dalsi informace, které se v exportu do Excelu zobrazuji pouze v sa-
mostatnych sloupcich.

« Priklady: V pfipadég, Ze se jedna o exporty, které se provadeéji v ramci projektu, je mozné pouzit
nasledujici polozky: Poznamky pro danové poradce nebo interni poznamky.

Ulozit nebo zrusit;

* Po zadani pozadovanych informaci Ize novou nakladovou polozku dokongit kliknutim na tlac¢itko
»Ulozit".

« Pripadné Ize proces zrusit bez provedeni jakychkoli zmén kliknutim na tla¢itko ,Zrusit".

Poznamky:

« Sledovani: VSechny dllezité informace, jako je stav platby, datum splatnosti a ¢astka, jsou
prehledné zobrazeny v seznamu ndakladi a v pfipadé potreby je Ize upravit.

+ Dobropisy: Dobropisy Ize zadavat pfimo pres oblast ,Naklady“, aniz by bylo nutné tak Cinit pres
oblast objednavky.

* Odchylka: Prichozi faktury oznacené stavem ,0dchylka” vyzaduji objasnéni a mély by byt zpra-
covany nebo uhrazeny az po Uspésném odsouhlaseni.
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6. Mapy Google

V oblasti ,GoogleMaps*“ je k dispozici jednoduchy odkaz na Mapy Google. Tim se otevre nova kar-
ta v internetovém prohlizeci a vede pfimo do Map Google, kde Ize vypocitat kilometry a naplanovat
trasy.

Funkce: V pripadé, Ze se vam podafrilo ziskat informace o tom, Ze jste se dostali
do kontaktu s mapou, miiZete se obratit na Google Maps:

+ Kliknutim na ,GoogleMaps" se otevie nova karta v prohlizeci.

+ Prfimé pfesmérovani na Mapy Google usnadriuje planovani pfepravy a vypocet tras.

Poznamka k externim odkaziim:

Vezméte prosim na védomi, ze spolecnost Easy-Shipping-Online nenese zadnou odpovédnost za
obsah externich odkazll. Za obsah odkazovanych stranek odpovidaji vyhradné jejich provozovatelé.
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