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Všechny vydané faktury se nacházejí v aplikaci Faktury (modul Prodej). Zde je možné je zobrazovat, 
filtrovat dle potřeby (dle čísla faktury nebo objednávky, dle data vystavení i poslední změny, dle 
ceny objednávky a podobně). Rovněž je možné z této aplikace faktury exportovat pro následný 
import do dalších programů. 

Základní práce s aplikací 
Přejděte tedy do modulu Prodej, kde následně spustíte aplikaci Faktury. Obecně v BizBoxu platí, že 
je možné najet myší na název sloupce v aplikaci a v jeho pravé části se zobrazí malá šipka. Pokud 
na ni kliknete, objeví se menu, pomocí kterého můžete v daném sloupci řadit, vyhledávat (Filtry) 
nebo zobrazovat či skrývat další sloupce (Sloupce). 

Pokud chcete s fakturou pracovat, klikem myši ji označíte (dvojklikem přímo otevřete náhled). Takto 
označenou fakturu můžete: 

 zkontrolovat (interní příznak, že je vše v pořádku), 

 zobrazit si její náhled pomocí dvojkliku nebo tlačítkem Zobrazit fakturu v panelu nástrojů, 

 vyexportovat ji tlačítkem Stáhnout fakturu -> Export (informace níže), 

 uložit si ji jako PDF soubor tlačítkem Stáhnout fakturu -> PDF (prohlížeč vám PDF soubor 

uloží do vašeho počítače). 

Export faktur 
Pro potřeby exportu je prvním krokem typicky určení rozsahu exportu. Toho docílíte pomocí 
filtrování záznamů a jejich následného označení myší (pomocí levého tlačítka a klávesy CTRL nebo 
SHIFT tak, jak jste zvyklí například z operačního systému). 

Jakmile máte položky, které chcete vyexportovat, označené, kliknete v panelu nástrojů na tlačítko 
Stáhnout fakturu, kde následně vyberete Export. Objeví se nové okno, ve kterém jako Typ exportu 
zvolíte Vlastní export a jako exportní šablonu konkrétní šablonu, kterou máte na účtu připravenou. 
Pokud zatím nemáte export pro svůj účetní program připraven, neváhejte se prosím obrátit na náš 
support. 

Kliknete na tlačítko Export a dojde k uložení dat o zvolených fakturách ve formátu XML. Výsledný 
soubor poté naimportujete do vašeho účetního software. 

Ostatní dokumenty 
Pro ostatní dokumenty (opravné daňové doklady, zálohové faktury, prodejky) fungují exporty 
totožně. Stačí tedy jít do konkrétní aplikace, kde jsou doklady dostupné, a exportovat je. Opět platí, 
že je potřeba mít připravenou exportní šablonu pro váš účetní systém. S tím vám v případě potřeby 
pomůže náš support.
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