Jak si stahnout vystavené faktury

VSechny vystavené faktury si mizete z Mail Klerk snadno stdhnout. V tomto ¢lanku si
ukiZeme, jak na to.

Kde naleznu vystavené faktury a zalohové listy?

Vsechny faktury a zdlohové listy jsou k nalezeni po ptihldSeni do Mail Klerk v sekci ->
Fakturace a platby. Zde naleznete vSechny vystavené faktury (zaplacené i nezaplacené).

Faktury vam také zasilame na kontaktni e-mailovou adresu, ¢i na e-mailovou adresu pro
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kopie faktur (napf. pro vasi Gcetni apod, pokud ji mate vyplnénou).

Ptiklad sekce fakturace a dostupnych faktur:
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Jak si stahnu vystavenou fakturu?

Pokud ve vypisu faktur kliknete na jeji Cislo, otevie se vim v prohliZzeci nové okno, v némz
vygenerovanou fakturu naleznete. Pii stisknuti tlac¢itek Ctrl+P si mtZete tento doklad
vytisknout.

Nemate jesSté vyplnéné fakturacni adaje?

Fakturacni udaje je nutné vyplnit, chcete-li piejit z testovaciho rezZimu na rezim aktivni.
Chcete-li, abychom vam faktury zasilali na e-mail, vypliite si jej prosim.
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Kontaktni e-mail je e-mailova adresa pfes kterou s vimi budeme komunikovat, posilat na
ni faktury, ozndmeni napft. o pripravenych exportech kontaktt atd. Tato adresa bude pro
pfijemce vaSich e-maili uvedena na strance pro odhlaseni (unsubscribe page).

E-mail pro kopie faktur slouZi k tomu, aby faktura kromé& kontaktniho e-mailu chodila
1 na dal$i e-mailovou adresu (napt. pro vase tcetni oddéleni apod.)

Fakturac¢ni idaje naleznete v sekci -> VaSe tidaje po kliknuti na profil.

Po vyplnéni tdajl je tfeba kliknout na tlacitko Ulezit (dole pod formuldfem).
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