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Věc: Návod pro zadání dodavatelských faktur do informačního systému elektronické fakturace C.S.CARGO a.s.
Vážení obchodní přátelé,

vzhledem k plánovanému přechodu na elektronickou fakturaci Vám zasíláme podrobný návod pro zadání Vaší faktury do elektronického systému společnosti C.S.CARGO a.s.
Pro dodavatele s menším množstvím vystavených dokladů máme připraven vlastní modul elektronické fakturace, spočívající v přímém zadání účetního dokladu do našeho systému.

Přihlášení do tohoto systému je možné na http://fakturacsc.cz/login. Pro získání uživatelského přístupu je třeba vytvořit elektronický účet – zajistí odpovědný pracovník centrálního nákupu po sdělení e-mailové adresy. Následně bude možné zadávat faktury dle následujícího postupu.
Pohled přihlášení
Přihlášení pod uživatelským jménem a heslem. V případě zapomenutého hesla je možné vygenerovat nové heslo a nechat si ho zaslat po zadání emailu. Heslo také může měnit administrátor.

Pohled Nový formulář
Povinné položky jsou označeny červeně. Řádky faktury se přidávají zeleným tlačítkem + a odebírají červeným křížkem. Poslední řádek dokumentu nejde smazat, protože faktura musí mít alespoň 1 řádek faktury. Více souborů lze nahrát, pokud je zároveň vyberete z dialogu Zvolit soubory. Lze nahrávat pouze soubory typu .pdf a obrázky typu .png,. jpg nebo .gif. Doba nahrávání může být několik vteřin v závislosti na rychlosti internetu. Do formuláře se automaticky přidává adresa z účtu, který dokument odesílá a adresa C.S.CARGO.

Po kliknutí na tlačítko „Uložit a odeslat dokument“ se dokument automaticky uloží a odešle na server C.S.CARGO pro další zpracování.

Pohled Formuláře
Zde jsou vidět všechny formuláře, které uživatel vyplnil a odeslal. Dělí se do tří kategorií. Všechny dokumenty je možné zobrazit.

Formuláře vyžadující Vaši pozornost
Zde jsou formuláře vrácené společností C.S.CARGO např. pro neúplnost. Jsou zobrazeny oranžovou ikonou šipky [image: image5.jpg]CSCARGO 0



. Tyto faktury je třeba opravit a znovu odeslat.

Také jsou zde formuláře, které nebyly odeslány. Tato situace může nastat jen velmi výjimečně a to z důvody např. chybně nastaveného mailového klienta na serveru fakturacsc.cz. Jsou označeny červeným křížkem [image: image2.png]


 a lze je odeslat znovu ikonou dvou šipek, případně upravit kliknutím na ikonu tužky.

Odeslané formuláře

Zde se nachází formuláře, jež byly odeslány, a čeká se na potvrzení o přijetí ze serveru C.S.CARGO. V případě, že odpověď nedorazí do dvou hodin, je možné dokument odeslat znovu ikonou dvou šipek, případně předtím upravit kliknutím na ikonu tužky.

Přijaté formuláře
Zde jsou úspěšně zpracované formuláře.

Pohled úpravy formuláře

Je prakticky totožný s pohledem pro vytváření nového dokumentu. Dokument se ihned po uložení odesílá na server C.S.CARGO.

Pohled Nastavení účtu
Zde je možné si upravit firemní údaje, adresu, číslo účtu nebo heslo k přihlášení. Změnu emailu a měny může provádět pouze administrátor.

S pozdravem

C.S.CARGO a.s.

Petr Lánský
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