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Proces automatické
fakturace

Zakladni postup automatického
vyuctovani sluzeb

Automaticka fakturace se realizuje prostrednictvim Navrhu faktur ke schvéaleni nebo
automatickému odeslani. Zdrojem pro vytvareni navrhd faktur jsou Polozky vyuétovani (Billing
item). Navrhy faktur se vytvari dle nastavenych Pravidel vyuctovani.

Podklady k fakturaci

Podklady k fakturaci ve formé Polozek vyuctovani je mozné vytvaret:

Rucénim zadanim na projektu nebo aktivité

Pfevodem z Cenové kalkulace

Automatickym generovanim z Vykazu prace a vydaju
Automatickym generovdnim z Opakovanych polozek
Integraci s externimi nastroji pomoci API

e whH

K fakturaci jsou ur¢eny vsechny Polozky vyuétovani, které maji sv{j "Billing Status" - tedy stav
vyuctovani ve stavu K fakturaci nebo Ke schvaleni a zaroven "Billing Date" - tedy datum
vyuctovani maji v obdobi vyuctovani "Billing Period". Obdobi vyuctovani se nastavuje v
Pravidlech vyuctovani. Mohou byt napf. predchozi mésic / Ctvrtleti / rok, aktualni obdobi (jakakoli
polozka s vyuctovanim do dnes), apod.

Schema fakturace
BiliB got-Gziang type unknown

Po schvaleni Navrhu faktury se vytvari faktura vydana s cislem z vybrané rady (deniku).

Pomoci nastroje Atollon ERP Bridge se faktura vydand ve stavu "Schvaleno" prenasi do Ucletnicvi,
kde se pripravi k zatuc¢tovani podle predpist nastavenych ve spolupraci Atollon - G¢etni systém.

Upravy vyuc¢tovani v priibéhu fakturaéniho procesu
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V procesu ladéni pravidel a GUpravy podkladl se postupuje tak, Ze se navrh faktury smaze, pravidla
a podklady se upravi / smazou / zméni se jejich status vyudctovani (napfr. na "Zruseno") a spusti se
proces generovani navrhl faktur znovu. Nové navrhy faktur jsou vzdy vystaveny na zakladé
aktualné platnych Polozek vyuctovani a nastavenych Pravidel vyuctovani.

Dodatecné zdroje ke studiu

e Vice informaci o sbéru a schvalovani podkladl k fakturaci najdete v manudlu Tvorba
podklad@ k fakturaci.

e Vice informaci o nastaveni automatického vyuctovani sluzeb naleznete na Nastaveni
vyuctovani.

e Vice informaci o fakturaci projektd na zakladé cenovych kalkulaci naleznete na strance
Rozpocet projektu.

e Vice informaci o pravidelnych platbach naleznete v sekci Opakované poplatky.

e Vice informaci o schvalovani ndvrh{ faktur naleznete v sekci Navrhy faktur.

Nastaveni vyuctovani sluzeb klientovi

Pripravili jsme pro vas uvitaci obrazovku, kterou naleznete na zalozce Vyuctovani kazdého klienta,
kterému chcete poslat fakturu. Obrazovku budete potfebovat pouze v pripadé, ze se klient néjak
odlisuje od globalniho nastaveni pravidel fakturace. Atollon umoznuje nastavit jak globalni pravidla
pro tvorbu faktur na Grovni Organizace (celého systému), tak na Urovni jednotlivych klientg.
Pravidla pro fakturaci individualniho klienta maji pfednost pred globalnimi pravidly.

billing-nastavenyj-individualne.png

Tvorba faktury

Automaticka tvorba navrhu faktury

Navrh faktury je mozné tvorit na zakladé Pravidel vyuctovani.

Rucni tvorba faktury

Fakturu je mozné vytvorit vybérem polozek k fakturaci z aplikace Vyuctovani.
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Automaticka tvorba
podkladud k fakturaci



Automaticka tvorba podkladl k fakturaci

Opakované poplatky

Pausalni platba je tvorena predpisem - polozkou pro opakované vyuctovani. Polozka opakovaného
vyUctovani v nastaveném intervalu automaticky generuje standardni polozku vyuctovani jako
podklad pro fakturaci. S touto polozkou je mozné dale pracovat. V pripadé, ze polozku vyuztovani
(automaticky generovanou systémem) vymazete, bude zpétné zalozena v nejblizsim cyklu kontroly
opakovanych vyuctovani. Pokud tedy nehodlate polozku vyfakturovat, namisto smazani ji pfesunte
do stavu zUc¢tovani "Zruseno" nebo "OdloZzeno".

Frekvence generovani novych polozek z predpst je cca do 15 minut. Po zadani platného predpisu
by se podklady k fakturaci mély do 15 minut generovat.

/7

Zadani nového predpisu pausalni
platby

opakovane-poplatkypngn

e PolozZka je produkt z databaze Produktd a sluzeb

e Nazev polozky odpovida textu, ktery bude umistén do nové vytvorené Polozky
vyuctovani (fadka faktury)

e Stav vyuctovani - polozky ve stavu NevyFizeno je nutné pred vstupem do navrhu
faktury zkontrolovat a zménit jejich stav na Ke schvaleni nebo Schvaleno.

o Datum vyuctovani - datum, ve kterém polozka vstupuje do faktury (jinak také datum
transakce)

e Datum zdanéni - neni vyuzito v automatické fakturaci

e Platné od / do - obdobi, ve kterém se polozka automaticky generuje. Pokud platnost od
bude napr. 3 mésice pred datem vyuctovani, systém bude generovat podklady na 3
meésice napred.

e Frekvence - kromé standardnich obdobi je k dispozici i volba zaloZzeni polozky na zakladé
zalozeni aktivity. V takovém pripadé se podklad vytvori ve vazbé na danou aktivitu a do
fakturace vklada pfi schvaleni polozky nebo uzavreni aktivity.

e Jednotkova cena - cena ja 1 ks / h mnozZstuvi.

e Mnozstvi celkem - celkem spotrfebované mnozstvi, které je pokraceno ve vyuctovani o
Mnozstvi zdarma. MnoZzstvi zdarma vytvari zaroven rozpocet volnych hodin v pripadé
nastaveni pravidla kompenzace volnych hodin ve vykazech préce.

e Fixni cena - cena, kterd je pripoctena k cené definované na zdkladé mnozstvi.
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e Popis - je mozné doplnit o specialni "pole", které doplIni napf. datum zdanéni, obdobi,
apod.
e Team - je kontrolingova proménna, ktera bude vstupovat do nove vytvorené polozky.

Zadani mnozstvi poskytovaného v pausalu
zdarma

Predpis opakovaného vyuctovani umozniuje zadat mnozstvi zdarma, které je poskytovano v ramci
pausalu bezplatné. V pripadé vyuctovani ¢asu se zadava jedna poloZzka jako predpis opakovaného
vyuctovani, s uvedenim poctu poskytovanych hodin zdarma.



Automaticka fakturace

Automaticka fakturace je zpoplatnéné rozsireni Atollon platformy "Billing Automation". Jeji zavedeni
a podpora je Uctovana nad ramec bézné ceny za licence systému.



Automaticka fakturace

Navrhy faktur

Tvorba navrhu faktur

naventfaktubpne: unknown

Atollon automaticky generuje navrhy faktur v noci, pfipadné po stisknuti tlacitka Vytvorit navrh
faktury. Nové vytvoreny navrh faktury se zakldda s ohledem na Pravidla vydc¢tovani a aktualné

platnych podklad( ve formé PoloZek vyuctovani.

Schvaleni navrhu faktury

Za predpokladu, Ze jste kompletné a spravné nastavili Pravidla vyuctovani, systém pfripravi po
stisknuti tlacitka Tisk do e-mailu navrh zpravy, véetné vygenerovanych PDF - faktury a vykazU
prace (pokud jsou uctovany). Pred schvalenim je mozné vygenerovat e-mail s ndvrhem faktury,
ktery bude obsahovat navrh (neocislované) faktury. Jakmile budete chtit ndvrh schvalit, je mozné
zaroven s odeslanim schvalit fakturu - ¢imz se doplni automaticky do navrhu cislo faktury, navrh se
automaticky preméni ve fakturu, kterou mizete elektronicky poslat klientovi nebo vytisknout.

Odmitnuti nebo prepracovani navrhu
faktury

V pripadé, ze faktura obsahuje chyby, které jsou systematického charakteru, opravte tyto na
zdalozce klienta v sekci Pravidla vyuctovani. Zde je mozné opravit zejména hlavic¢ku faktury pro
klienta nebo pravidla pro zahrnuti vykazU prace do faktury, filtr na typy projektd, apod.

Pokud je chyba v rfadcich faktury (a tedy v podkladech), je mozné fakturu smazat, podklady opravit
a nechat systém vygenerovat novy navrh faktury. Systém na zdkladé upravenych pravidel a
opravenych podkladl vygeneruje novy navrh faktury. Tak to Ize délat do doby, nez systém
vygeneruje spravnou fakturu. Vyhodou tohoto postupu je zejména odladéni fakturace pro dalsi
obdobi (za predpokladu, Ze se klientovi fakturuje priibézné).

Pokud tedy chcete navrh faktury opravit, jednoduSe ho vymazte, opravte pravidla a podklady a
generujte znovu.


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-05/navrhy-faktur.png
mks://localhost/lang-cs/uzivatelsky-manual/finance/nastaveni-vyuctovani
mks://localhost/lang-cs/uzivatelsky-manual/finance/vyuctovani




Nastaveni automatickeé
fakturace



Nastaveni automatické fakturace

Nastaveni vyuctovani

Pravidla a nastaveni

Aplikace Nastaveni vyuétovani slouzi ke konfiguraci pravidel pro vytvareni navrha faktur
jednotlivych klientl. Podkladem pro vytvoreni navrh{ faktur jsou Polozky vyuétovani a v ramci
pravidel je mozné nastavit jak bude vypadat faktura, kterd se z podkladd vytvori.

Vykazy prace je mozné do faktury zahrnout po nastaveni Pravidla pro vykazy prace. Timto
pravidlem se urci jak vytvaret Polozky vyuctovani z vykaz( prace. Ty jsou spolu s ostatnimi
Polozkami vyuctovani zahrnuty do vytvoreni nového Navrhu faktury.

Pravidla vyuctovani

bilingrsettings+gzdomngnown

Az na vyjimky plati, ze kazdé jedno pravidlo generuje jiny navrh faktury. Systém tak umoznuje
pripravit ndvrhy faktur pro jednotlivé projekty, pro rézné typy projektl nebo aktivit, v riznych
¢asovych periodéach.

Individualni pravidla klienta

Prfimo na karté klienta v zalozce Nastaveni vyuctovani je mozné pridat individualni pravidlo pro
klienta. Pri tvorbé nadvrhl faktur jsou platna jak globalni pravidla, tak pravidla pro individualni
podminky klienta. Ty vSak maji prfednost pred globalnimi pravidly.

Na stejné zalozce je mozné doplnit individualni vlastnosti hlavicky faktury, napf.:

e ménu faktury (v pripadé, ze klient preferuje zasilat faktury napf. v EUR, USD, apod.
e bankovni UcCty (v pripadé, Ze chcete platby smérovat na jiné Ucty)

e jiny fakturacni kontakt

e jinou Sablonu

e jiné texty do zahlavi / zapati, apod.

Nastaveni je mozné modifikovat ke konkrétnimu klientovi i pro vyuziti v globalnich pravidlech (tedy
pro pripad, ze klient nema specifické podminky pro tvorbu faktur, nicméné je potreba upravit napr.
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fakturacni subjekt, splatnost faktury, apod.).

prajd dba sindividyad nexpsne

Sablona faktury

Kazdé pravidlo obsahuje Sablonu (hlavi¢ky) faktury, kde je mozné urcit kdo je dodavatelem sluzby
(typicky vase spolecnost, nicméné systém umoznuje generovat navrhy faktur za rlzné pravni
entity).

V globdalnim pravidle se typicky neurcuje, kdo je Klientem sluzby. Vychozi nastaveni (pokud se zde
Zzadny klient nevybere) odpovida strukture prizkumniku, tedy klientem je primo subjekt, nad
kterym se vytvari Polozky vyucltovani.

Prava Cast formulare pro nastaveni sablony faktury slouzi k automatizaci sdéleni - tedy pripravé e-
mailové zpravy + doplnéni viastnich textd do zadhlavi a zapati Sablony. Zde je nutné téz vybrat
tiskovou Sablonu pro samotnou fakturu + pripadné vykazy prace jako prilohu. Aplikace Navrhy
faktur poté umoznuje pripravit e-mailovou zpravu, jejiz prilohou bude jak faktura, tak pripojeny
vykaz prace (pokud se vykazy prace fakturuji).

V Sabloné faktury je téz mozné nastavit Denik (obsahujici ¢iselnou fadu faktur), dny splatnosti a
ménu faktury. Polozky vyuctovani mohou byt v riznych ménéach. Po prepoc¢tu na ménu domaci
dopocita hodnota faktury v cizi méné.

Pravidla pro vykazy prace

biling-settingstipesheet-cz.png

Pravidla urcuji jakym zplsobem se seskupi zadznamy vykaz{ prace tak, aby vytvorily Polozky
vyuctovani.

V pravidlech je mozné urcit které typy prace jsou vyuctovatelné klientovi, zda-li polozky vytvaret
dle jejich sazeb (tedy pro kazdou hodinovou sazbu vytvorit jinou polozku), dale jakou polozku
vytvorit a zda-li v poloZzce a daném obdobi kompenzovat volné jednotky (hodiny).

e Poradi - urcuje poradi vykonani pravidla. Sloupecek Poradi obsahuje tlac¢itka nahoru /
dolu, ¢imz Ize zménit poradi vykonani daného pravidla.

e Typ prace - vyberte, které vykazy dle Typu prace jsou seskupeny k vytvoreni Polozky
vyuctovani

e Vyuctovatelné - Ano / Ne - nastavte, zda-li se vykaz prace fakturuje Ci nikoliv. V pfipadé,
Ze nastavite zaznamy jako nevyuctovatelné a zdroven jsou tyto oznacené jako
Uctovatelné ve vykazech prace, mohou byt pouzity k ¢erpani sjednanych volnych hodin.

e Dle sazby vykazu prace - zvolte Ano, pokud chcete vytvorit pro kazdou sazbu vykazu
prace vlastni radek na fakture. Je to jedind moznost, jak prfimo na fakturu zobrazit
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uctované mnozstvi hodin.

e Vytvorit polozku vyuctovani - povinné pole, kter nastavuje Produkt (nebo Sluzbu),
ktery by mél byt vliozen do faktury pfi vyuctovani vykazu prace.

e Pouzit polozky rozpoctu - vyberte, kde bychom méli zjiStovat sjednané volné hodiny.
Volné hodiny reprezentuji "Mnozstvi zdarma" nastavené ve stejném kontextu vyuctovani.
Jelikoz v kontextu mlze byt vice PoloZek vyuctovani (Produktd nebo sluzeb), které
obsahuji Mnozstvi zdarma, mate volbu vybrat pouze odpovidajici Produkt nebo sluzby (v
takovém pripadé kompenzace volnych hodin v jinych Polozkach vyuctovani nebude brana
v Uvahu).

e Polozky rozpoctu jsou jakékoli Polozky vyuctovani, které obsahuji "MnoZstvi zdarma" (a
stav neni 0, Odlozeno nebo Zruseno).

Kompenzace volnych hodin

Pokud vyberete volbu Pouzit polozky rozpoctu <jakékoliv> nebo vyberete néjaky Produkt,
ktery by mél systém pouzit pfi hledadni Mnozstvi zdarma (v PoloZzkach vyuctovani), proces vypoctu
fakturovatelného casu bere v Uvahu volné hodiny.

Pokud je ve vykazech prace pouzito vice rliznych sazeb, systém kalkuluje férovou hodnotu sazby a
spotrebovava v daném poméru i pocet pouzitych hodin. Férova hodnota je kalkulovana jako vazeny
prameér sazeb.

Vypocet celkovych volnych hodin

Pravidlo: Na zakladé kazdého pravidla pro vyuctovani vykazl prace, vypocitej dostupné volné
hodiny. Tim se mysli secist veSkeré mnozstvi zdarma PoloZek vyUctovani za obdobi a kontext
specifikovany v Pravidlech vyuctovani (se zamezenim pouzit 0, zruSené nebo odlozené polozky) a
odecist volné mnozstvi, které bylo pouzito v prlibéhu alokace volnych hodin k zdznam0m vykazU
prace.

V prlibéhu prifazovani volnych hodin zaznamenej, kolik mnozstvi jiz bylo pouzito tak, aby max.
volné hodiny prifazené k vykazlm prace neprekrocily celkovy pocet volnych hodin.

Férova alokace volnych hodin k vykazm prace

V kazdém obdobi a kontextu mohou byt aplikovany rlizné sazby vykaz0 prace. Diky tomu byhom
meéli odecist volné hodiny proporcné, dle celkovych hodin Gctovatelné prace.

1. Seskup veskery Uctovatelny Cas vykazp prace z daného obdobi a kontextu dle sazeb

2. Secti pocet Uctovatelnych hodin

3. Vydél celkovy pocet volnych hodin po¢tem Uctovatelnych hodin = vyjde koeficient
rozdéleni

4. Pokud je koeficient mensi nez 1 (tim se myslim Ze je vice Uctovatelnych hodin nez volnych
hodin), mUzete vypocitat celkové mnozstvi volnych hodin dle sazby, které budou
kompenzovany (ndsobit pocet Uctovatelnych hodin dle sazby koeficientem rozdéleni)



5. Vyuzij volné hodiny dle sazby v dostupném rozsahu a poznac pouzité volné hodiny ke
kazdému zdznamu vykazu prace, podobné pridej to samé do Polozek vyuctovani
(abychom védéli, kolik volnych hodin jiz bylo vyuzito).

Scénare fakturace vykazU prace / priklady

Zakladni scénar

Zakladni scénar urcujici jak vytvorit Polozku vyuctovani a Navrh faktury z vykazU prace je
nasledujici:

1. Uzivatel zadavéa vykazy prace, které jsou automaticky ve stavu Potvrzeno (Vykazy
prace ve fazi V pocatku/Zadano nejsou pouzity pfi vytvareni Polozek vyuctovani). Tento
vykaz prace mize byt uétovatelny nebo netuctovatelny.

2. Nékladové a vynosové sazby jsou zaddny automaticky s vyuzitim Ceniku prace.

3. Veskeré Potvrzené nebo Schvalené zaznamy vykazl prace, které jsou Uétovatelné
budou zadany do Polozek vyuctovani.

4. Vytvorené Polozky vyuctovani jsou zadany do Navrhu faktury, ktery je po jeho
schvaleni preménén automaticky na fakturu.

Mimo zakladni scénar mize nastat nékolik situaci, které budete chtit nastavit. Jsou popsany v textu
nize, kde naleznete situaci a jeji nastaveni v Nastavni pravidel fakturace vykaz{ prace a vysledny

popis.

Veskera prace je uctovatelna

Zadejte veskery Uctovatelny ¢as z vykazl prace do fakturace (bez ohledu na zbyvaijici rozpocet).

Pravidlo Hodnota
Typ prace Vse
Vyuctovatelné Ano
Vytvofit polozku vyuctovani Pouzijte vychozi nastaveni nebo vyberte Produkt (sluzbu)
Pouzit polozky rozpoctu <zadné>

biling-scanarorali-time-sheet-billable.png

Vysledek

Jakykoli ¢as bude fakturovan => Bude vytvorena PoloZka vyuctovani, dle nastaveni Pravidla pro
vykazy prace.

Zadny vykaz prace neni G¢tovan
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Firma ma limit v rozpoctu, ktery nesmi byt pfekro¢en. Zaddné préace, kterd je zadéna do vykazu
prace neni fakturovana (bez ohledu na stav uctovatelnosti vykazu prace).

Pravidlo Hodnota
Typ prace Vse
Vyuctovatelné Ne
Vytvofit polozku vyuctovani PouZijte vychozi nastaveni
Pouzit polozky rozpoctu <jakékoli>

bilipg-scanarome-timersheet-billable.png

Vysledek

Jakykoli zadany vykaz prace bude vlozen do Polozky vyuctovani, nicméné bez Uctovani jakékoli
hodnoty (tedy jednotkova ceny Polozky vyuctovani bude rovna 0). Jakékoli mnoZstvi zdarma z
Polozek vyuctovani (rozpoctu) bude pouzito k Uhradé hodin vykazu prace, ale pokud existuje
viceprace, nebude Uctovana (nicméné Polozka vyuctovani s mnozstvim X bude vytvorena, kde X je
zbyvajici pocet hodin po odeclteni volnych hodin).

Cést prace je pokryta rozpo¢tem

Nékteré typy prace nejsou uctovatelné, nékteré ano, ale je zaroven pouzit rozpocet (mnozstvi
zdarma).

Pravidlo Hodnota
Typ prace Vybrano vice typd prace
VyUctovatelné Ano
Vytvorit polozku vyuctovani Pouzijte konkrétni polozku: "Extra work: payroll"

Pouzijte polozky rozpoctu: Payroll Services, Payroll Fixed

Pouzit polozky rozpoctu
P y P Fee

biling-scanariorfpeer-guantity-compensation.png

Vysledek
Jakykoli vykaz prace, ktery nalezi vybranému typu prace, je zadan jako Polozka vyuctovani, s

kompenzaci dle existujiciho MnoZstvi zdarma v Polozkach vyuctovani: Payroll Services or Payroll
Fixed Fees. Nova polozka je vytvorena jako "Extra work: Payroll".

Cést prace nenfi U¢tovéna

Nékteré typy prace nemohou byt Gctovany klientlm.


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-05/billing-scenario-no-time-sheet-billable.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-05/billing-scenario-free-quantity-compensation.png

Pravidlo Hodnota

Typ prace Vybrano vice typd prace
Vyuctovatelné Ne

Vytvorit Polozku vyuctovani Pouzijte vychozi nastaveni
Pouzijte polozku rozpoctu <jakykoli>

biling-scanarorseme-wark-non-billable.png

Vysledek

Typy prace, které jsou nastavené jako nevyuctovatelné nemohou byt fakturovany, ale mohou
(nebo nemohou - dle nastaveni) spotfebovat jakékoli Mnozstvi zdarma, které je dostupné.

Nektera prace je vzdy vyuctovatelna

Nékteré typy prace budou vyuctovany, bez kompenzace jakéhokoli rozpoctu. Tato prace je typicky
mimo rozsah smlouvy, tedy mlze byt vyluctovana jako prace extra.

Pravidlo Hodnota
Typ prace Vybrano vice typl prace
Vyuctovatelné Ano
Vytvofit polozku vyuctovani Pouzijte produkt "Extra work"
Pouzit polozku rozpoctu <zadné>

Vysledek

Typ prace bude vyuctovan oddélené od dalSich zédznam vykazu prace. Nebude kompenzovat zadny
dostupny rozpocet. Bude pouzita vybrand PoloZka vyuctovani.


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-05/billing-scenario-some-work-non-billable.png

