Ako si stiahnut vystavené faktiry

VSetky vystavené faktiry si z Mail Klerku mozete jednoducho stiahnut. V tomto ¢lanku
vam ukaZeme, ako na to.

Kde najdem vystavené faktiry a zalohové predpisy?

VSetky faktiry a zdlohové predpisy ndjdete po prihldseni do Mail Klerk v sekcii ->
Fakturacie a platby. Tu najdete vSetky vystavené faktiry (zaplatené aj nezaplatené).

Faktary vam takisto posielame na kontaktnu e-mailovi adresu, ¢i na e-mailovu adresu pre
kopie faktir (napr. pre vasu Gctovnicku a pod., ak ju mate vyplnent).

Priklad sekcie fakturdcie a dostupnych faktur:
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Ako si stiahnem vystavenu faktiru?

Ak kliknete na ¢islo faktary vo vypise faktur, v prehliadaci sa otvori nové okno, v ktorom
ndjdete vygenerovanu faktiru. Ak stlacite Ctrl+P, mdZete si tento dokument vytlacit.

Nemate eSte vyplnené fakturacné udaje?

Faktura¢né udaje je nutné vyplnit, ak chcete prejst’ z testovacieho rezimu na rezim aktivny.
Ak chcete, aby sme vam faktiry posielali na e-mail, vypliite si, prosim, aj ten.

Kontaktny e-mail je e-mailova adresa prostrednictvom ktorej s vami budeme
komunikovat, posielat na fiu faktdry, ozndmenia napr. o pripravenych exportoch kontaktov



/poradna/prechod-z-testovacieho-rezimu-na-aktivny-rezim

atd’. Tato adresa bude pre prijemcov vasich e-mailov uvedena na stranke pre odhlasenie
(unsubscribe page).

E-mail pre kopie faktar slizi na to, aby faktira okrem kontaktného e-mailu chodila aj na
d'alSiu e-mailovu adresu (napr. pre vase uctovné oddelenie a pod.)

Fakturacné tdaje ndjdete v sekcii -> VaSe tidaje po kliknuti na profil.

Po vyplneni tdajov je treba kliknut na tlacidlo Ulezit' (dole pod formuldrom).
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