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Spracovanie dokladov vo webovej
aplikacii

1. Doklady/faktury budete spracovavat vo vaSom webovom ucte Doklado v

Nespracované doklady.

2. Doklado umozriuje pridavanie dokladov viacerymi sposobmi —

a. Vyber zo suboru — ak mate uloZzené doklady v subore, mézete ich hromadne viozZit

pomocou tla€idla Vlozte subor.

b. Drag & drop — doklad/fakturu presuniete mySou napr. z mailu do aktivheho pola

c. eMail — ucet kazdej firmy v Doklado ma na pridavanie dokladov automaticky

vytvorenu emailovu adresu (pozrite navod_Emailova brana). Zaslanim dokladov na tuto

adresu bude doklad pridany do sekcie Nespracované doklady. M6zZete systémovo

presmerovat svoju Standardnu adresu na prijem faktur a dokladov k vam do firmy na

tuto svoju adresu v Doklado.

d. Mobilna aplikacia — pomocou mobilnej aplikacie mbzete pridavat jednostranové

faktury. Tento spésob pridavania faktur ma svoje limity, lepSi vysledok spracovania

dosiahnete pridanim faktury mailom alebo pomocou drag&drop funkcie.

- V mobilnej aplikacii stlacte modru ikonku ,hamburger®.

- Stlacte tlaCidlo Odfotit’ doklad - a dokoncite proces. Vo webovej aplikacii najdete
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ulozeny dokument v Casti Nespracované doklady.

- Stlacte tlacidlo Nahrat' doklad - vyberte doklad z vasho adresara. Vo webovej aplikacii
najdete uloZzeny dokument v ¢asti Nespracované doklady.

e. Skener — ak este stale dostavate Cast faktur postou a skenujete ich, nastavte
emailovu adresu pre zasielanie skenovanych kopii faktur do sekcie Nespracované

doklady vo webovej aplikacii Doklado.

2.a. Vyber zo suboru
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- Stlaéte ,Vlozte subor

Stlac¢te VloZte subor" a vyberte subory,

ktoré chcete pridat do Nespracovanych
dokladov v Doklade.

MoZete pridat faktary aj hromadne,
(max. 50 naraz).

2.b. Drag&Drop
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Presurite mysou faktury do vyznacenej
aktivnej €asti. Automaticky sa ulozia
v sekcii Nespracované doklady.

2.c. eMailom
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Kliknutim na nazov firmy sa otvori detail firmy
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2.d. Mobilna aplikacia
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2.e. Skener — nastavte vo svojom skeneri emailovu adresu vasho uctu v Doklado, podla
2.c
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