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2. Seznam zkratek 

OK – tlačítko pro potvrzení 
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3. Prodejní faktura 

Vydané faktury se zapisují v modulu Obchod – Prodej – Fakturace – Vydané faktury.  

 

Obr. Vydané faktury 

Dvojklikem na volbu Vydané faktury se zobrazí nové okno, kde lze zobrazit nebo zapsat novou 
vydanou fakturu. Vydaná faktura lze vygenerovat z Dodacího listu. Postup pro vygenerování 
faktury z Dodacího listu je popsaný v pracovních postupech Expedice – expediční doklady. 

Přes tlačítko Nový záznam   se vygeneruje nové okno, kde lze zapsat veškeré informace k 
vydané faktuře. Nejprve se vyplní hlavička dokladu. Vyplní se Prodejní objednávka, Typ 

dokladu, Středisko a automaticky se vygeneruje nové Číslo dokladu. Přes zámeček  se 
uzamkne hlavička dokladu.  

 

Obr. Hlavička vydané faktury 

Po uzamknutí hlavičky se vybere Číslo firmy a vyplní se další potřebné pole. Poté se záznam 

uloží přes tlačítko Uložit  v levém horním rohu.  
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Obr. Ruční zápis vydané faktury 

Po uložení Základních údajů se klikne na záložku Řádky, kde se zapisují jednotlivé položky 

k dané faktuře. Přes tlačítko Nový záznam  se vygeneruje nové okno, kde se zapíše 
konkrétní řádek vydané faktury. Pole Položka se vypíše ručně pomocí čísla položky, nebo 

pomocí tlačítka Výběr . Zobrazí se katalog položek, kde se vybere konkrétní Položka, která 
se má propsat. Dále se zapíše požadované množství.  

 

Obr. Ruční zápis řádku vydané faktury 

Vyplní se údaje o ceně a záznam se uloží pomocí tlačítka Uložit v levém horním rohu.  
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Obr. Uložený řádek vydané faktury 

Takto vytvořenou vydanou fakturu lze vytisknout pomocí tlačítka Tisky . Vybere se tisková 
sestava, podle které se bude tisknout Vydaná faktura. Vygeneruje se náhled Vydané faktury. 
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Obr. Vygenerovaná tisková sestava vydané faktury 

Dále je možnost vytisknout tuto Vydanou fakturu pomocí tlačítka Tisk  a nebo uložit pomocí  

tlačítka Ulož . Pro uložení se vygeneruje volba s výběrem místa, kam uložit tento dokument 
a přes volbu Soubory typu se vybere, v jakém typu se má vydaná faktura uložit. 

 

Obr. Uložení vydané faktury 
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