ACREDOS

Pfed chvili jsme Vam nasdileli slozky a mél by Vam pfijit email s pfislusnym odkazem. Po otevfeni
tohoto odkazu bude nejspise vyzadovano heslo, které by také mélo pfijit na Vas email.

V pfipadé, ze se Vam nedafi pfihlasit ke sluzbé OneDrive od spolecnosti Microsoft, je tfeba kontaktovat
spole¢nost Microsoft.

Pokud vSe probé&hlo tak, jak ma, uvidite slozky, které byly nasdilené.

Struktura slozek vypada nasledovné:

Name

" Contract folder
“Incoming

“Processing

VSechny slozky s vyjimkou slozky Incoming jsou nastaveny jako ,read-only“, tedy je mozné jejich obsah
pouze zobrazit. SloZzka Incoming je jedina sloZka, ve které je mozné pfidavat, upravovat a mazat
dokumenty. V pfipadé potfeby si v ni mizete vytvofit i nové podslozky, pokud to pro Vas bude efektivni.

V pfipadé, Zze byste neméli pravo zapisu do slozky Incoming, prosime, kontaktujte pracovnika
spole¢nosti ACREDOQOS, ktery je s Vami v kontaktu.

Formaty ukladanych dokumentl jsou popsany v bodé 2.
Proces probiha nasledovné: dokumenty nahrajete do sloZky Incoming, odkud je pracovnici spole€nosti
ACREDOS pfesunou do slozky Processing. Tim budete mit potvrzeni, ze jsme predani dokument

zaznamenali.

Ze slozky Processing budou dokumenty dale roztfidény do pfisludnych sloZzek podle charakteru
jednotlivych dokument(. Tato struktura odpovida standardnimu formatu ukladanych dokumenta.
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Dokumenty s datem vystaveni v daném mésici a uloZené klientem do sloZzky Nazev klienta \ Incoming
do 5. dne nasledujiciho mésice (neni-li ve smlouvé jiny termin) budou ukladany do slozky Nazev klienta
\ Processing \ MM (takto pro kazdy mésic) s tim, Ze budou zauctovany nebo zpracovany v nasledujicim
mésici do terminu podle smlouvy (1-25. den nasledujiciho mésice).

Klientem pozdéji pfedané dokumenty (tj. obecné po 5. dni nasledujiciho mésice) budou uctovany Ci
zpracovany az dalsi mésic nebo bude s klientem odsouhlaseno navyseni ceny za ,urgentni“ zpracovani
po terminu pfedani dokladd.

Dokumenty ulozené klientem do slozky Nazev klienta \ Incoming do konce ledna (neni-li ve smlouvé
jiny termin) budou ukladany do slozky Nazev klienta \ Processing s tim, ze budou zauc¢tovany nebo
zpracovany do terminu podani dariového pfiznani k dani z pfijmd pravnickych osob.
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V ramci domluvené ceny je potfeba ukladat dokumenty ve standardnim formatu dle bodu 2.2.
Dokumenty ulozené v jiném formatu budou také zpracovany, v takovém pfipadé si vSak spolecnost
ACREDOS vyhrazuje pravo fakturovat ¢as dle bodu 5.7 VOP nad ramec sjednaného pau$alu.

Dokumenty potfebuji byt ulozeny v nize pozadovaném formatu pro standardni zpracovani.
Predpokladejme, ze Vase spolec¢nost ma zkratku ,YCOM®, pfislusny dokument ma datum zdanitelného
plnéni 25. bfezna 2022 a byl vystaven pro / od spole¢nosti Microsoft.

Accounts Payable / Invoice or debit note YCOM_AP_220325_ Microsoft
Prepayments / Payments made YCOM_CP_220325 Microsoft
Accounts Receivable / Invoice or credit note issued YCOM_AR_220325_Microsoft
Advance Payment / Payment notice YCOM_CR_220325_Microsoft
Petty cash — income YCOM_PCI_220325 Microsoft
Petty cash — expenditures YCOM_PCE_220325_Microsoft
Salary statements YCOM_SS 220325

Bank statements YCOM_name of bank_currency 2203
Other bills YCOM_OB_220325_Microsoft
Contract folder — suppliers YCOM_CF_AP_description
Contract folder — customers YCOM_CF_AR_description

Pokud ma klient kraceny narok na odpocet DPH, je nezbytné pfijaté doklady ve slozce Incoming
rozdélovat do tfi samostatnych podslozZek, a to nasledovné:

Uncertain (dokumenty, které souvisi s uskuteCnénym osvobozenym plnénim i s plnénim,
které je predmétem DPH)

VAT - Exempt (dokumenty, které souvisi pouze s uskute€nénym osvobozenym plnénim)

VAT - Taxable (dokumenty, které souvisi pouze s uskute€nénym plnénim, které je
pfedmétem DPH)



ACREDOS

Pokud klient pozaduje vystavovani faktur, je potfeba nahrat podklad k faktufe do slozky Incoming, nebo
nam poslat email, ktery bude obsahovat nasledujici:

Odbératel (véetn& ICO a DIC)

Castka bez DPH (v&etné identifikace mény)
Splatnost faktury

Datum zdanitelného plnéni

Text uréeny k uvedeni na fakturu

Bankovni ucet uréeny k uhradé faktury

Pokud si klient vystavuje faktury ve vlastni reZii, je povinen nahrat tyto faktury do slozky Incoming jako
ostatni dokumenty. V pfipadé, Ze budou faktury vystaveny nespravné, bude klient vyzvan k jejich
opravé. Cas straveny fe$enim a komunikaci ohledné Gprav &i oprav bude klientovi ugtovan dle platného
ceniku.



