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Zasilani
elektronickych faktur
prostrednictvim

Klientského portdalu
Eurowag

Tento manudl popisuje, jak prostfednictvim Klientského portdalu Eurowag
nahrdavat elektronické faktury od externich dodavatell pro zpracovdani Zadosti
o vraceni DPH a spotfebni dané (SPD).

Nez zacnete

Co Ize nahrat:

Elektronické faktury a dobropisy od
externich dodavatell (nejde o faktury
Eurowag).

Format:

Pouze PDF. Kazdou fakturu v€etné
vSech souvisejicich pfiloh spojte do
jednoho PDF souboru.

Papirové dokumenty:
Papirové faktury a uctenky je
i nadale nutné zasilat postou.

Go far.

eurowag.com
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Prihlaste se do Klientského portdalu Eurowag

Pfihlaste se do klientského portalu, ktery bézné pouzivate.

V levém menu vyberte Refundace dani. Pokud pouzivate novy portal Eurowag Office,
vyberte Finance a poté Refundace dani.

Otevre se stranka s nastavenymi sluzbami.

02

Otevriete Portdl pro vraceni dani

Kliknéte na Prehled zadosti.

Budete pfesmérovani do Portalu pro vraceni dani, kde mizete sledovat stav svych
zadosti.

03

Otevrete sekci
«Nahrané dokumenty’

V levém menu kliknéte na Nahrané
dokumenty.
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Nahrajte novy dokument

Prejdéte do sekce Nahrat novy dokument.
Vyberte soubory z pocitace nebo je pretahnéte do oblasti nahravani.

Kliknéte na Nahrat.

Q Dlezité:

Nahravat Ize pouze soubory PDF.
Faktura a vSechny pfilohy musi byt v jednom PDF souboru.
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Ovérte nahrdani

Po dokonceni nahravani se zobrazi
zelena potvrzovaci zprava.

Dokument se zobrazi v pfehledu
nahranych dokumentd se stavem
Zpracovava se.

06

Pockejte na uvodni kontrolu

Kazdy nahrany dokument systém automaticky zkontroluje.

Mozné stavy:

> Neplatny format — soubor neni ve formatu PDF a nebude zpracovan.
2 Virus - soubor obsahuje virus a nebude zpracovan.

> Nahrano - dokument proSel kontrolou a byl pfedan do systému pro vraceni dani.

> Stav dokumentu se obvykle méni na Nahrano pfiblizné do 5 minut.
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Dokument pozdéji znovu zkontrolujte

Do tfi dnl od nahrani se znovu pfihlaste do portalu a ovéfte, zda dokument neby!l
koordinatorem vracen k oprave.

08

Zkontrolujte stav zpracovdni

Koordinator mdze pfifadit jeden z nasledujicich stavi:

> Akceptovano — dokument byl zkontrolovan a pfijat. Brzy bude zafazen do zadosti
o vraceni DPH nebo SPD.

> Zpracovano — dokument byl zafazen do Zadosti o vraceni DPH nebo SPD. V klientském
portalu se zobrazi Cislo zadosti a Cislo faktury s odkazem na detail faktury nebo zZadosti.

Pokud byla faktura zahrnuta do zadosti o vraceni DPH i spotifebni dané, zobrazi se

dva kédy zadosti a dvé Cisla faktur. U klientd vyuZivajicich sluzbu Smart Tax Refund,
jejichz faktura jeSté nebyla zafazena do zadosti, se misto Cisla faktury zobrazi oznaceni
,SmartTax"

> Zamitnuto - dokument nesplfiuje podminky pro vraceni DPH nebo SPD. Portal zobrazi
dlvod zamitnuti a pfipadné také komentar.

> Vraceno - dokument nelze zpracovat, protoze nékteré udaje chybi nebo jsou nespravneé.
Zobrazi se vysvétlujici komentar a pfipadné dlvod zamitnuti. Po opravé je nutné fakturu
nahrat znovu jako novy dokument.
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® Cekani - faktura je pozastavena, protoZe jsou potieba dali informace nebo ji zatim
nelze zpracovat.

® Rozdéleno — nahrany PDF soubor obsahuje vice nez jednu fakturu. Koordinator jej
rozdéli na samostatné dokumenty. Plvodni dokument si zachova stav Rozdéleno a nové
vytvorené dokumenty ponechaji pdvodni nazev souboru s ¢iselnou pfiponou.

3 Slouéeno - tento dokument byl slou¢en s jinym nahranym dokumentem (dokumenty)
a je dale zpracovavan v ramci nové vytvieného slou¢eného pdf. Obvykle se pouziva,
pokud jsou faktura a jeji pfiloha doru¢eny ve dvou oddélenych PDF.
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Vyhleddavani a export dokument

1. Pouzijte filtry na strance Nahrané dokumenty k vyhledani konkrétnich dokumentd.

2. Vysledky lze exportovat do Excelu pomoci ikony Excel.

Potrebujete pomoc?
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