Zména fakturacnich adaju

Prostfednictvim Administrace miiZete kdykoliv snadno zménit svoje fakturacni idaje a to
vytvofenim Fakturaéniho profilu. Tento profil je moZné vytvofit pro kazdou
sluzbu/doménu samostatné, ptipadné rozdélit jednotlivé sluzby na riizné faktury pod
rliznymi subjekty.

Po pfihlaseni do admin rozhrani staci najit sekci Fakturace — Fakturacni profily. V této
casti Ize vytvorit novy profil.

Po vyplnéni vSech tidaji je potfebné tidaje potvrdit pies tlacitko Ulozit.
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Po uloZeni uvidite vpravo dole sekci Seznam ptifazenych domén kde zvolite, které domény
si prejete pridat ke konkrétnimu fakturaénimu profilu.

Zména udaji na vyzvé k platbé




Mate vystavenou vyzvu k platbé a nejsou tam spravné fakturacni udaje? Ukazeme si jak je
muzete jednoduse zménit.

V administraci v ¢4asti Fakturace si kliknete na Faktury a kredit. Vyberete si konkrétni
vyzvu k platbé&, kterou potiebujete upravit kliknutim na Cislo faktury.
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Zobrazi se ndm moznost platby s nabidkou na zménu ddaju. Kliknete si na tla¢itko Zmeéna
adaji. Dostanete se do Casti, kde si miiZete vybrat z téchto moZnosti:

1. zména udaju na vyzvé podle aktualnich fakturac¢nich udaja
2. vybrat si z existujicich fakturacnich profila
3. vytvorit a pouzit novy fakturacni profil pro tuto vyzvu k platbé
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Vyse jsme si ukdzali jak se vytvoii novy fakturaéni profil, tak si vyberete moZnost ¢islo
2. Zobrazi se vam okno, kde si ndsledné miiZete zvolit, ktery konkrétni profil pouZijete.
Vyberete si ho kliknutim a potvrdite to zelenym tla¢itkem Provést zménu tudaja. Vyzva
k platbé byla opravend a je dostupna k thradé.
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Jakmile se vratite zpét do ¢4sti Faktury a kredit, miiZete si vyzvu k platbé stdhnout pies
tlacitko PDF. Ostré danové doklady timto zpisobem nelze opravit. Také pokud sluzba
neni dlouhodobé uhrazena a je v systému ve stavu na zruseni. V tomto piipadé se prosim
obrat'te na zdkaznickou podporu.
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