
Rozdeľovanie a zlučovanie vystavených faktúr

Last updated 13 septembra, 2024

Potrebujete pridať alebo odobrať službu z predfaktúry? Prostredníctvom administračného
rozhrania máte možnosť úpravy služieb podľa vašich potrieb. Služby môžete jednoducho
osamostatniť, alebo zlúčiť napríklad v prípade, že ich potrebujete fakturovať zvlášť na dva
fakturačné profily. 

Po prihlásení do administračného rozhrania klinite na časť Fakturácia. V časti Faktúry
a kredit, máme možnosť vidieť zoznam vystavených predfaktúr na úhradu. Ako ju
rozdelíme? 
1. Klikneme na predfaktúru, ktorej položky potrebujeme rozdeliť. 

2. Klikneme na položku, ktorú potrebujeme osamostatniť. (V prípade dvoch položiek
klikneme na jednu z nich). 
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3. Systém nám predfaktúru automaticky rozdelí a pôvodnú zmaže. Následne môžeme
vykonať úhradu samostatne, alebo zmeniť fakturačné údaje na jednej z nich. Ako zmeniť

údaje na predfaktúre, nájdete v tomto článku. 

Zlúčenie položiek na predfaktúre

Predfaktúru môžeme aj spojiť, a zjednodušiť si tak úhradu. Ako na to? Jednoducho
prejdeme na zoznam faktúr v časti Fakturácia -> Faktúry a kredit. Uvidíme zoznam
neuhradených predfaktúr. Predfaktúry, ktoré chceme zlúčiť iba označíme, a klikneme na
modré tlačidlo zlúčiť faktúry.
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