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Nauctovani poplatku

Nauctovani poplatku

1. Nactéte ¢tendiské konto a kliknéte na kartu ,, Uéty* (v zavislosti na nastaveni knihovny miize
byt rozhrani pro poplatky vychozi obrazovkou pfi vstupu do Ctenarského konta v pfipadé, ze
Ctenar dluzi poplatky).

2. Pro vytvoreni poplatku klikné na tlacitko ,, Nauctovat poplatek*
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3. V okné, které se otevre zvolte z rozbalovaciho menu pfislusny poplatek (napr Kopirovani)a
doplnte cenu (neni-li preddefinovana).

4. K poplatku mizete v poli ,Poznamka*“ pridat komentar. Tato pozndmka se tyka nauctovaného
poplatku obecné, nikoli samotné platby (poznamky k platbé viz nize).
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5. Potvrdte nadctovani poplatku kliknutim na tlacitko ,, VytvoFit platbu*.

Pokud se jedna o poplatek vytvoreny systémem (zpozdné apod.), poplatek je jiz vytvoren
a tudiz krok ,, nauctovani poplatku* odpada.

Pridani poplatku k jiz existujicimu poplatku

1. V seznamu naulctovanych poplatkd kliknéte na radek s poplatkem, ke kterému chcete pridat

dalsi platbu. Kliknéte pravym tlacitkem mysi a z kontextové nabidky vyberte polozku
»Nauctovat k vybrané transakci dalsi poplatek”.
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2. V okné, které se otevre zvolte z rozbalovaciho menu pfislusny poplatek (napf Kopirovani)a
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doplnite cenu (neni-li preddefinovana).

3. K poplatku mlzete v poli ,,Poznamka“ pridat komentar. Tato pozndmka se tykd nalGc¢tovaného
poplatku obecné, nikoli samotné platby (poznamky k platbé viz nize).

4. Potvrdte nalctovani poplatku kliknutim na tlacitko ,, Vytvorit platbu“.
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