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INFORMAČNÍ SYSTÉM TIS

Fakturace 2007



Kniha došlých faktur
Modul kniha došlých faktur v Informačním systému TIS umožňuje:

– elektronickou evidenci faktur

– kontrolu splatnosti, upomínání

– tvorbu platebních příkazů

– propojení s bankovními programy

– načítání výpisů, automatické párování

– účtování pohledávek a závazků

Pořízení faktury
1. Klikněte na tlačítko nový, nebo stisknete klávesu F3

2. Vyplntě evidenční údaje prvního řádku:

– Typ dokladu

– Číslo: Pokud ponecháte v tomto poli hvezdičku, číslo vašeho dokladu se vygeneruje automaticky při 

uložení dokladu.

– Doklad: Pole doklad označuje číslo pod kterým Váš dodavatel označil svou fakturu

– Datum vystavení: Pro vyplnění můžete použít ruční zápis nebo kalendář

– Datum splatnosti: Pro vyplnění můžete použít ruční zápis nebo kalendář

2 TOPSPIN Solutions, s.r.o. - Informační systémy pro elektronizaci výkonu veřejné správy -  www.topspin.cz



– Datum zdanitelného plnění: Pro vyplnění můžete použít ruční zápis nebo kalendář

– Vlastní  bankovní  účet:  Vyberte  jeden  z  vlastních  účtů,  pokud  se  Vám  žádná  volba  nenabízí 

pravděpodobně nemáte naadministrovány účty v administraci organizace.

– Číslo smlouvy, nebo objednávky: Pro Vaši evidenci a následující výhledávání a statistiku můžete použít 

pole číslo smlouvy.

– Subjekt: Subjektem máme na mysli organizaci nebo fyzickou osobu, tedy dodavatele kterého musíme 

na faktuře označit. Výběr subjektu provedete kliknutím na tlačítko subjekty.

– VS: Podle variabilního symbolu se provádí párování plateb s fakturami

– SS: Specifický symbol

– KS: Konstantní symbol

– Forma úhrady: Zápis formy úhrady slouží pouze pro Vaši evidenci

– Bankovní  spojení:  Pokud chcete proplatit  fakturu bezhotovostně,  je  nutné  vyplnit  číslo  úrtu  a  kód 

banky. V případě, že číslo účtu má předčíslí oddělte jej pomlčkou.

– Částka celkem: Pro evidenci a kontrolu čístky stačí evidovat pouze celkovou částku faktury, kterou 

zapište do tohoto pole.

– Popis: V pole popis můžete úvést buď text z faktury dodavatele, nebo Vaši vlastní poznámku
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Tisk průvodky (košilky)
Po zaevidování (uložení) faktury do systému, klikněte na tlačítko pro zobrazení seznamu sestav a vyberte 

požadovaný vzhled košilky a pogračujte tlačítkem „generovat“. 
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Proplacení faktury
K  proplacení  faktury  může  dojít  prostřednictvím  příkazu  k  úhradě  nebo  pokladnou.  V  případě 

bezhotovostního styku je potřeba vytvořit příkaz k úhradě. Příkaz k úhradě lze vytvořit dvojím způsobem a 

to budˇ jednotlivě na každé faktuře, nebo hromadně na všech označených fakturách.

Vytvoření jednotlivého příkazu k úhradě
Vyberte fakturu kterou chcete proplatit a přejděte na záložku příkazy k úhrydě. Poté klikněte na tlačítko 

vytvořit příkaz k úhradě. Po samočinném otevření modulu příkazů k úhradě zkontrolujte vyplněné údaje a 

příkaz uložte.

Vytvoření hromadného příkazu k úhradě
Označte faktury které chcete proplatit.  Označení faktur provedete současným držením tlačítka CTRL a 

kliknutím  na  vybranou  fakturu.  Po  označení  faktur  které  chcete  proplatit,  klikněte  pravým  tlačítkem  v 

seznamu faktur  na kterou koliv  fakturu.  V menu které se po kliknutí  zobrazilo  vyberte  volbu  „Vystavit 

příkazy k úhradě“.

Odeslání příkazů k úhradě do banky
V modulu „Příkazy k úhradě“ vyberte příkazy které chcete odeslat do banky. Obvykle se odesílají príkazy 

vyhovující filtru „Nevystavené“. Následně vyberte bankovní účet pro který chcete příkazy vystavit a to také 

pomocí filtru.
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Příkazy k úhradě se do bankovních programů přenášejí pomocí souborových dávek. Klikněte na tlačítko 

odeslat  příkazy,  TIS se Vás dotáže zda skutečně chcete vyexportovat  všechny příkazy k úhradě a při 

potvrzení zobrazí následující dialog.

Hodnotu  pro  tajnou  část  kódu  můžete  ponechat 

prázdnou.  Datum  zpracování  se  vyplní  sám 

aktuálním datem. 

Jméno  souboru  pro  export  se  vytvoří  také 

samočinně, podle předem nastaveného adresáře a 

aktuálního data.

Po překontrolování údajů klikněte na tlačítko export. 

A  vyexportovaný  soubor  načtěte  do  bankovního 

programu.

Tisk knihy došlých faktur
Seznam faktur  pro  tisk  můžete  omezit  filtrem.  Po  výběru  Vámi  požadovaného sesznamu,  klikněte  na 

tlačítko pro výběr sestav, vyberte tisk knihy došlých faktur a pokračujte tlačízkem „generovat“.
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