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Uvod

eFakturace

eObjednavka

Tato pfirucka je uréena pro odesilatele elektronické objednavky prostiednictvim inteligentniho formulare

eObjednavka. Tento formuldf umoznuje elektronické objednani a zpétnou fakturaci s plnou podporou

formatu ISDOC — standard pro elektronickou fakturaci v Ceské republice. Vedle toho je uréen pro

elektronickou objednavku prostrednictvim Informacniho systému datovych schranek.ISDS (Informacni

systém datovych schranek) zajistuje divéryhodny pfenos elektronickych zasilek s elektronickymi

dokumenty. Je nepopiratelné, kdo takovou zasilku odesila a kym je pfijata. Prijem i odesilani objednavek

a faktur pomoci datovych schranek nevyzaduji vlastnictvi elektronického podpisu.

602XML Filler zdarma

Formular 602XML (ve formatu ZFO) je urcen pro vypliiovani ve volné Siiitelné aplikaci 602XML Filler.
Program 602XML Filler stahujte ze stranek http://www.602.cz/602xml filler/download. Po stazeni
programu na pevny disk provedte jeho instalaci, program je zdarma a nevyZaduje Zadnou registraci. Vice

v ovew

informaci o instalaci 602XML Filler naleznete ve zvlastnim PDF dokumentuJak nainstalovat 602XML Filler.

602XML Filler je samostatnou soucasti formularového feseni 602XML — vice informaci o ném a jeho
moznostech ziskate na portalu www.bezpapiru.cz nebo na webovych strankach www.software602.cz.

Prace s formularem v 602XML Filler

Nainstalovany program spustite poklepanim na ikonu 602XML Filler na plose pocitace nebo na soubor s

formularem (pokud byla koncovka

Nastrojova lista Okno sformulaiem

* zfo Ci *.fo pfi instalaci asociovana na aplikaci 602XML Filler).
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Nadstrojova lista

Nastrojova lista slouZi pro rychly pFistup k nejéastéji pouzivanym funkcim formulafe v pribéhu prace s nim.

Velikost zobrazeni UlozZeni formulare a dat na disk

it_publi 10.zfo - 602XML Filler (=000 X
@ e dldl § 7 ¢ ZTNE

Tisk (i do PDF) Import dat ze souboru Kontrola vyplnéni

Upozornéni: Tisk formuldre do formdtu PDF Ize provést pouze po instalaci doplriku pro prevod do PDF,
podle volby pfi instalaci 602XML Filler.

Pracovni panel

Pti vypliovani formularl je uzite¢né sledovat Pracovni panel. Panel se sklada ze zalozek Vlastnosti, Prace
s formulafem. Ve vychozim nastaveni je vypnuty a mlzZete jej zobrazovat Ci skryvat pomoci kldvesovych
zkratek Alt +1 (Informace k poli) a Alt +0 (Vlastnosti formulare).

e (Cast Vlastnosti zobrazuje zakladni informace o vyplfiovaném formulafi (zabezpeleni, informace o
nazvu a odpovédnosti, datum vytvoreni a posledni Upravy apod.).

e Panel Prace s formulafem podava podrobnéjsi informace k aktualné vybranym polim vypliiovaného
formulafe. Uvadi udaj o ptipadné povinnosti vyplnit pole, zobrazuje znéni ndpovédného textu pro
dané pole, pfipadné upozoriuje na duplicitné vyplnéné polozky nebo nepovolenyformat zadanych
dat.

Vyplnéni formulare a jeho odeslani

Postup pro spravné vyplnéni eObjednavky

ISDS (Informaéni systém datovych schranek) zajistuje davéryhodny pfenos elektronickych zasilek

s elektronickymi dokumenty. Je nepopiratelné, kdo takovou zasilku odesila a kym je pfijata. Formular
automaticky kontroluje vloZzené Udaje, upozorni na nespravné vyplnéna formularova pole, je mozné jej
prevést do PDF formatu. Formuldr obsahuje textova a Ciselna formularova pole, roletové seznamy a funkéni
tlacitka, ktera oteviraji sekce pro uvedeni podrobnéjsich informaci nebo doplnéni polozek.

1) Nezapomernte na vyplnéni povinnych poli, kterymi jsou v elektronické objednavce:

e (islo dokladu,
e fakturacni adresy (dodavatele a odbératele),

-
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e (daje potiebné k ihradé (datum, doklad, ¢.u.),
e datum vystaveni a splatnosti,

e polozky zboii,

e |ID datové schranky prijemce.

2) Objednavatel zboZi vyplni vlastni kontaktni udaje, pfipadné o dodavateli a polozky, které chce
zavazné objednat. Tlacitkem Pridat dalsi polozku je mozné rozsSifovat seznam polozek
v objednavce. Tlacitkem Zobrazit podrobnosti oteviete zvlastni sekci, kde je mozné uvést
podrobnéjsi udaje k polozkam (poznamka, Sarze apod.). Chcete-li jednotlivé polozky naopak
odebrat ze seznamu, vyuZijte k tomu tlacitko X.

3) Po vyplnéni jednotlivych poloZek objednavaného zbozi/sluzeb kliknéte na tlacitko Nacist data do
souhrnu. Tim vyplnite a automaticky spocitate celkové ¢astky k Uhradé s i bez DPH.

4) V dalsi ¢asti formulare Elektronické prilohy je mozné k fakture pfipojit elektronické soubory dle
specifikace (dokumenty, multimedidlni soubory, isdoc apod.).

5) Tlacitky na konci formulafe mizete provadét dalsi funkce, jako Nacist data do faktury (ve formatu
XML, isdoc), Ulozit data (xml), UloZit cely formula¥, Export do PDF, Tisk a Vytvoieni eFaktury).

6) V pripadé, Ze jste hotovi s vyplfiovanim polozek a chcete elektronickou objednavku odeslat
prijemci, vyplnte ID datové schranky pfijemce a kliknéte na tlacitko Odeslat do datové schranky.

7) Po Uspésné kontrole vyplnéni formulare bude objednavka odeslana datovou zpravou do schranky
prijemce.

Pak staci, aby dodavatel pfijatou objednavku doplnil o své Udaje a vytvoril z objednavky snadno fakturu
(staci k tomu jedno kliknuti). Nova faktura bude automaticky oznacena stejnym Cislem jednacim a prebere
vhodné udaje. Po vytvoreni faktury dodavatel, tedy vystavitel elektronické faktury, odesila zpét datovou
schrankou objednavateli zbozi, tedy platci elektronické faktury.

Jak na vyplriovani formularovych poli

Po otevieni formulare se zobrazi jeho prvni stranka. Kliknutim do formulafového pole vlevo nahofemuizete
zaclit vyplnovat. Aktudlné vybrané pole je vidy oznaceno oramovanim. Po najeti kurzorem mysi nad
konkrétni pole se zobrazi text souvisejici kontextové napovédy. Po vyplnéni idaje se na dalsi pole posunete
standardné pomoci mysi a kldves, jako jsou smérové Sipky, Tab, Enter apod. Takto se ve formulafi
pohybujete v pribéhu celého vypliiovani. Data vkladana do jednotlivych poli m(Zete oznacovat, kopirovat a
presouvat (pomoci menu na pravém tlacitku mysia standardnimi klavesovymi zkratkami).

-
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Zaskrtavacipole  Textové formularfoveé pole

Plétce OPH [ MénaCzk
[0 MepléceOFH O Mén=cizi
Kad Nizev Mnoisti | %
cer
| mu
Zobraz it podrobrosti Zadeite potet,
Funkéni tlacitka Tooltip vybraného pole

Typy formuldarovych poli

Formulaf obsahuje rlizné druhy formularovych poli a u nékterych jsou doplnény kontroly jejich spravného
vyplnéni. Pole obsahujici chybu nebo povinna se pfi kontrole nebo opusténi pole podbarvi ¢ervené a na
pracovnim panelu Prace s formulafem se objevi podrobny popis chyby.

Vyprazdrnovdni poli

Funkce Obnovit vychozi hodnotu pod pravym tlacitkem mysi obnovi v aktualnim formulafovém poli
hodnotu, kterd zde byla pfi nacteni formuldre. Pro tuto funkci je mozné pouzit také klavesovou zkratku
Shift + Ctrl + Del.

Vkladani priloh
Tuto volbu vyuZijte pro vkladani pfiloh k eObjednavce. Jsou povoleny urcité typy pfiloh (elektronické

dokumenty, ISDOC faktury, multimedidlni soubory, certifikaty apod.). Ptilohu vloZite pomoci tlacitka
Moznosti a prikazu Vlozit ptilohu.

Tisk formulare
Pokud chcete provést vytisténi spravné vyplnéného formulare, vyuzijte tlacitka Tisk formulaie na

nastrojové listé nebo na posledni strance formulare. Zobrazi se dialog Tisk pro vybér tiskarny. Pokud chcete
vytisknout pouze ¢ast formulare, je nutné v dialogu Tisk vlevo dole urcit stranky, které chcete vytisknout.

Formular Ize vytisknout i do univerzalniho formatu PDF, rovnéz pomoci tlacitka na nastrojové listé nebo na
posledni strance (Tisk formulaie do PDF).

Upozornéni: Tisk formuldfe do formdtu PDF Ize provést pouze po instalaci doplriku pro prevod do PDF,
podle volby pfi instalaci 602XML Filler.

Ukladani formulare a dat

Ukladani celého formulare (i v pribéhu vypliiovani) je mozné tlacitkem na listé Ulozit formular na disk. Pfi
prvnim ukladani vypliiovaného formulare se k ndzvu ukladaného souboru ptipoji vyraz ,Vyplnéno“.

-
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Data vyplnéného formulare Ize ulozit klepnutim na tlacitko UloZit data do souboru na nastrojové listé.
Dosavadné vyplnéna data ve formulafi se ulozi do XML souboru, z kterého je Ize pozdéji importovat pomoci
prikazu Import dat do formulare.

Kontrola sprdavného vyplnéni formulare

Podle nastavenych kontrolnich podminek ve formulafi se vyvolanim ptikazuZkontrolovat formular
klavesovou zkratkou Shift + F9 provadi kontrola spravnosti vyplnénych udajl ve formularovych polich.
Detekce chyby je zobrazena na obrazovce vpravo v sekci Prace s dokumentem spolu s napovédou. Ve
formulafich existuje nékolik kontrol na spravnost vyplnéni formularovych poli. Formulaf vidy upozorni na
doplnéni povinnych udaj(, pripadné sdéli informaci o tom, Ze data jsou zadana v nespravném formatu, a
umisti kurzor na nespravné vyplnéné formularové pole. Pokud bude dokoncena kontrola formulare a
aplikace zjisti, Ze vSechny poZadované polozky jsou vyplnéné a v odpovidajicim formatu budete na to
upozornéni nasledujicim oknem.

BOZXML Filler (2|

j'| Ve formulaf nebyly nalezeny Zadné logicke chyby.

Odeslani formuldre pomoci ISDS

Na posledni strance formulare se provadi jeho samotné odeslani do datové schranky pfijemce. Pred
odeslanim, resp. pfihlasenim do vlastni datové schranky, je nutné vyplnit polozku ID datové schranky
pfijemce, kterému je objednavka urcena. Poslat Ize pouze spravné vyplnény formular, pred kazdym
podanim i tiskem se provede kontrola jeho vyplnéni.

K odeslani se vyuziva tlacitko Odeslat do datové schranky. Po stisknuti tlacitka a prekontrolovani formulare
budete vyzvani dialogovym oknem k pfihlaseni do vasi Datové schranky. Pfed odeslanim téZ doporucujeme
ulozit formular na disk.

-
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Ostatni

Moznosti

Ptikaz MoZnosti, ktery lze provést pomoci polozky v menu pod pravym tlacitkem mysi, otevie dialog
sdruzujici konfiguracni nastaveni aplikace tykajici se kontroly pravopisu, napovédy, poctu polozek v historii,
elektronického podepisovani, nastaveni sité, podpory pro Tablet PC, kontroly na dostupnost
aktualizovanych verzi aplikace atd. Elektronické podepisovani a nastaveni sité ma vyznam jen tehdy, pokud
vyuzivate elektronické odesilani dat z formulare.

Seznam klavesovych zkratek

Ctrl + F - Otevre dialog pro nalezeni textu ve formulafi.

Ctrl + Z - Vyvola standardni akci Zpét — (zrusi naposledy provedenou akci).

Ctrl + Y - Opakuje akci, ktera byla zrusena (lze i sled vice zrusenych akci).

Ctrl + X - Vyjme oznaceny text do schranky.

Ctrl + C - Zkopiruje oznaceny text do schranky.

Ctrl + V - Vlozi vyjmuty nebo kopirovany text ze schranky.

Ctrl + G - Otevie dialog Prejit na poZzadovanou stranku formulare.

F9 - Pfepodita vloZzené hodnoty Ciselnych poli (je —li formular vybaven funkcemi pro prepocitani).
Shift + F1 - Zobrazi kontextovou ndpovédu formulare v zavislosti na nastaveni v dialogu Moznosti na zalozce
Obecné.

Shift + F9 - Zkontroluje vyplnéni formulare podle v ném zadanych pravidel (napf. kontrola vyplnéni
povinnych poli).

Ctrl + K - Zapind a vypina pracovni panel.

Alt + 0 - Zapina a vypina kontextovy panel Vlastnosti dokumentu.

Alt + 1 - Zapina a vypina kontextovy panel Prace s dokumentem.

Alt + 2 - Zapina panel pro préci s vicendsobnymi elektronickymi podpisy.

Alt + 3 - Zapina a vypina panel s kontextovou napovédou.

Alt + Enter - Zobrazi vlastnosti dokumentu.

Ctrl + Enter - Vlozi dalsi opakovaci sekci (je-li ve formularti obsazena a je-li aktivni).

Ctrl + 1 - Zvétsi zobrazeni formuldrfe na 100%ni velikost.

Ctrl + 2 - Zvétsi zobrazeni formuldrfe na 200%ni velikost.

F1 - Otevie napovédu k aplikaci 602XML Filler.

Ctrl + Num + - Aktivuje Hlasové predcitani z obrazovky

Ctrl — Deaktivace Hlasového predcitani z obrazovky

-
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