Zmena fakturacnych udajov

Prostrednictvom Admin rozhrania mdzete kedykol'vek I'ahko zmenit svoje fakturacné
udaje vytvorenim nového Fakturaéného profilu. Tento profil je mozné vytvorit pre kazda
sluzbu/doménu samostatne, pripadne, rozdelit' jednotlivé sluZzby na r6zne faktiry pod
roznymi fakturaénymi subjektami.

Po prihlaseni do admin rozhrania staci prejst na ¢ast Fakturacia > Faktura¢né profily.
V tejto Casti mdZete vytvorit’ novy profil.

Po vyplneni vSetkych udajov je potrebné fakturacny profil potvrdit’ cez zelené tlacidlo
Ulozit'.

Po uloZeni uvidite vpravo dole sekciu Zoznam priradenych domén kde zvolite, ktoré
domény si prajete pridat’ ku konkrétnemu fakturaénému profilu.
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Zmena tdajov na predfaktiire



https://admin.webglobe.sk/auth/login

Mite vystavenu predfaktiru, ale faktura¢né tdaje nie st spravne? UkaZeme si, ako ich
rychlo a jednoducho zmenit'.

V administrécii v Casti Fakturicia si kliknete na Faktary a kredit. Vyberiete si konkrétnu
predfaktdru, ktort potrebujete upravit’ klinutim na Cislo faktuary.

Zobrazi sa nAm moznost’ platby s ponukou na zmenu udajov. Kliknete si na tlacidlo Zmena
udajov. Dostanete sa do Casti, kde si mdZete vybrat z tychto mozZnosti:

1. Zmenit adaje na predfaktire podl'a aktualnych faktura¢nych adajov

2. Vybrat z existujacich faktura¢nych profilov

3. Vytvorit' a pouzit novy fakturaény profil pre tato predfaktiaru
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KedZe vysSie sme si ukdzali ako sa vytvori novy fakturacny profil, tak si vyberiete mozZnost
Cislo 2. Zobrazi sa Vam okno, kde nasledne si mdzete zvolit, ktory konkrétne profil
pouzijete. Vyberiete si ho kliknutim a potvrdite zelenym tla¢idlom Vykonat' zmenu
udajov.

Predfaktira bola upravena a je dostupna k dhrade.

Ak sa vrdtite spdt do casti Faktiry a kredit, moZete si predfaktiiru stiahnut cez tlacidlo PDF
a poslat’ na iihradu ctovnicke. Ostré faktiry nemozno upravovat tymto sposobom. TaktieZ,
ak je Vasa sluzba dlhodobo neuhradena a je uZ v systéme v stave na zrusenie, nie je mozné
predfakiiru upravit. Vtedy sa prosim obrdt'te na nas support, ktory Vam so zmenou pomoZe.
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