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1. Popis nastroje Upominkovac

1.1. Re$eni Upominkova¢ se sklada ze samotného ndstroje Upominkovad, ndstroje pro konfiguraci
jednotlivych typli upominek a parametri v systému Pohoda, které slouzi ke kontrole odesilani
upominek.

1.2. Nastroj Upominkovac je jednoduchy klient, ur¢eny k zobrazeni faktur po splatnosti, které spliuji
zakaznikem definovand kritéria (specifikovand pred samotnou instalaci), a k jejich rozfazeni do
jednotlivych skupin upominek. V ndstroji je mozné pomoci zatrZitka zcela vlevo oznacit vSechny
doklady po splatnosti, ke kterym ma byt vytvofena upominkova notifikace.

Faktury:

»

Typ upominky &

Vybér

Faktura Dny po splatnosti v Castka po splatnosti Firma Obec Status Odeslat na e-mail E-maily

~ Typ upominky: Upominky 1

HRRRAR

237010 14m8 27 1089,00 K¢ TGN Brno Neodesléno 4 Lo =

237010 1 27 37880,00 K¢ . Usti nad Labem Neodesléno v [
2370300008 21 1997,00 KE SNSESSETD Zin Neodeslano v =%
2370101988 18 117480,00 K& R .0. Viadislav Neodeslano 14 = Y
237010198 18 7560,00 KE (. .0. Olomouc Neodesléno v Ry

237010 1908 16 18205,00 k¢ SR 0. Viadislav Neodesléno v Pt

~ Typ upominky: Upominky 1CM

Ve spodni ¢asti okna vlevo se nachazi tlacitko Odeslat, které slouzi k odeslani notifikaci vybranych
dokladd po splatnosti. Déle jsou zde tlacitka pro vybér vsech nebo zruseni vybéru vsech doklada.

Wbrat vie Zrusit vybér

Odeslat

V pravé casti okna se nachazi tladitko Konfigurace, které spousti nastroj pro nastaveni skupin
upominek, a tlacitko Storno, kterym lze okno uzavfit bez provedeni jakékoliv operace.

Konfigurace Stomo

V hlavnim okné nastroje jsou zobrazeny nasledujici sloupce:

Faktura

Dny po splatnosti

Castka po splatnosti

Firma

Obec

Status (nabyva hodnot odeslana, neodesland, pripadné obsahuje popis chyby)

Odeslat na e-mail (slouzi k oznaceni dokladl spliujicich podminky pro odeslani, tj.
obsahujicich emailovou adresu)



e E-maily (e-mailova adresa, na kterou bude notifikace odeslana)
e Odeslat SMS (obdoba odeslani e-mailu pro SMS notifikaci)

e Tel. cisla (telefonni Cisla pro odeslani SMS)

e Zprava (obsahuje Udaj zprava z adresare)

Podle téchto sloupcl Ize data fadit nebo filtrovat. PoZadovanou operaci zvolite kliknutim pravym
tlacitkem mysi na zahlavi pfislusného sloupce a vybérem zplsobu fazeni nebo filtrovani.

v
AP PR -

51 Sefadit vzestupné
%l Seradit sestupné |

Zrusit fazenr )

= Seskupit podle tohoto pole

Skryt panel Seskupit podle '

Skryt tento sloupec
Vybér sloupci
| Pizplsobit velikost \

Pfizplsobit (viechny sloupce)

"f Editor filtru
Zobrazit vyhledavaci panel

Zobrazit automaticky filtracni fadek

Doklady po splatnosti se automaticky rozrazuji do jednotlivych skupin upominek, nejéastéji podle
doby po splatnosti. Rozfazeni vSsak maze probihat i podle jinych kritérii, napr. podle zemé, mény nebo
jinych podminek definovanych zakaznikem pred instalaci.

Vybér Fakturg
’ *fp—upominky: Upominky 1

* Typ upominky: Upominky 1CM
¢ Typ upominky: Upominky 1CM EN
* Typ upominky: Upominky 2
¢ Typ upominky: Upominky 2CM
* Typ upominky: Upominky 2CM EN
* Typ upominky: Upominky 3

3 *  Typ upominky: Upominky 3CM EN




2. Spousténi nastroje Upominkovac

2.1. Nastroj Upominkovac lze spustit ruéné ze systému Pohoda, konkrétné z agendy Vydané faktury
pomoci nabidky: Zaznam -» Externi nastroje - Upominky.
Rucni spousténi ndstroje slouzi predevsim ke kontrole odesilanych doklad(l, zejména v pocatecni fazi
prace s Upominkovacem.

tk | Zaznam | Napovéda
Editace ’k" = E o 02
— Oznaceni »
B Vyber b
tel Zamek » RN
I Externi nastroje 'I Upominky

2.2. Nastroj lze také spustét pfimo spusténim souboru Upominky.exe ze slozky:
<slozka s Pohodou>\BHIT\Upominky

2.3. DalSi mozZnosti je spusténi pomoci naplanované ulohy. Tato Uloha se zakladd béhem instalace nastroje
Upominkovac (pokud ma instalujici uzivatel dostate¢nd oprdvnéni) na serveru zakaznika. V tomto
rezimu se nastroj spousti na pozadi a automaticky odesila notifikace ke vSem dokladim, které splnuji
podminky pro upominani.

2.4. Doporucenym postupem je postupné odbaveni faktur po splatnosti pomoci externiho ndstroje az do
faze, kdy je mozné prejit na automatické spousténi pomoci naplanované ulohy. Ndsledné postaci
pouze periodickd kontrola dokladl (napf. jednou tydné) v systému Pohoda pomoci vhodné
nastavenych filtra.

3. Nastaveni skupin Upominkovace
3.1. Bézné nastaveni skupin upominek zahrnuje rozdéleni na 1. upominku, 2. upominku atd., podle

tolerované doby po splatnosti jednotlivych dokladd, pfipadné podle mény.

Napriklad: 1.upominka, 2. upominka, 3. upominka — predzalobni vyzva, pfipadné obdobné skupiny
pro doklady v cizi méné.

3.2. Pfi nastaveni skupin upominek Ize zohlednit témér vSechny parametry z agendy Vydané faktury.

Napriklad: formu thrady, stredisko, ¢innost, zakdzku, zemi, vysi ¢dastky k likvidaci (napf. neupominat
Cdstky nizsi neZ 5 Kc).

3.3. Soucasti nastaveni je také odstup mezi jednotlivymi upominkami. Tento interval se bézné nastavuje
béhem instalace nastroje a slouzi k tomu, abychom predesli situaci, kdy jsou upominany doklady,
které jsou delSi dobu po splatnosti a nedoslo k odeslani druhé, resp. treti a dalsi upominky v pfilis
kratkém obdobi

Interval se pocita mezi aktualnim datem a datem odeslani posledni upominky.



Napriklad: pokud je prvni upominka nastavena na 7 dni po splatnosti a druhd na 14 dni po splatnosti,
ochranny interval zajisti, Ze druhd upominka nebude odesldna drive nez 7 dni po odesldni prvni
upominky.

4. Parametry upominek v systému Pohoda

4.1.V souvislosti s instalaci nastroje Upominkova¢ dochazi k zaloZeni parametr(i souvisejicich s
upominkami v agendé Vydané faktury. Jednd se o tyto parametry:
e Datum posledni odeslané upominky
e Posledni odeslana upominka
e Pocet odeslanych upominek

|E| Dukument}rl Y Historie zaznamu I O Poznamky I

Celkem K likvidaci Datumn posledni odeslané upominky Posledni odeslana upominka Pocet odeslanych upominek
21,187.00 21,187.00 2026-09-08 Upominky 2 CZK 2

Datum posledni odeslané upominky se pfi kazdém odeslani prepisuje. Jeho nazev odpovida jeho
funkci.

Posledni odeslana upominka se taktéz pti kazdém odeslani prepisuje, obsahuje nazev posledni
odeslané skupiny upominek (napt. 1. upominka).

Pocet odeslanych upominek je typu ¢ita¢ a obsahuje pocet celkem odeslanych upominek pro
konkrétni doklad. Ve vychozim nastaveni je kazdy typ upominky odeslan pravé jednou. Nastroj je vSak
mozné nakonfigurovat tak, aby byl néktery typ upominky odeslan opakované.

Napfriklad: 1. upominka — odesldna 1x, 2. upominka — odesldna 1x, 3. upominka — odesldna 3x.
Nastroj zapisuje vysledek kazdého spusténi taky na zalozku Udalosti, kam zaklada ke kazdé fakture
udalost o odeslani kazdé jednotlivé upominky. Na zdloZce Udélosti teda naleznete podrobnou historii

o tom, jakym zpUsobem a kdy byla dana faktura upominana.

o I I Datumn = rok I E Polozky faktury I O Zaictovani I@ Likvidace I@ Doklady E Udalosti |E| Dokumenty I [ Historie zdznamu I [ Poznamky I

Datum Akce Kéd Pocet Stawv Poznamka
1 | 08.09.26 13:24 Odeslani upominky pomin { - E-mail odeslan 260600576 oK E-mail byl odeslan na tyto adresy: info@bhit.cz;
2 | 01.09.26 13:20 Odeslani upominky Upominky 1 CZK - E-mail odeslan 260600576 oK E-mail byl odeslan na tyto adresy: info@bhit.cz;




5. Konfigurace upominek a SMTP serveru

5.1. V grafickém rozhrani nastroje Upominkovac je mozné konfigurovat:

e predmét notifikace,

e text (télo) e-mailu,

e pfipojeni k SMTP serveru,

e odesilatele,

e adresu pro skrytou kopii notifikaci,

e |ID tiskové sestavy pro export PDF faktury do pfilohy + ID tiskové sestavy pro souhrnnou
sestavu se vSemi upominanymi fakturami (bézZné sestava ,Upominky faktur v prodleni”).
K obéma sestavam exportovanym do PDF je moZné nadefinovat jejich nazev v pfiloze,

e testovacirezim.

ol

= — O *
Skupiry E-mail
Skupina - Odesilatel  info@bhit cz
Predmét e-mailu {promé&nné: “fima’, “einnost™, “doklady™, “soubory™) Skrytd kopie
1. upominka SMTF B
COdesilat e-maily pres SMTP server (zastaralg) ||
Télo e-mailu (proménné: “doklady ™, “soubory™) SMTP
Wageny zakazniku,
4 Port
dovolujeme si Vas upozomit, Ze vidi Vagi osobé/spoleénosti evidujeme pohledavky, jez nebyly dosud
uhrazeny a k dnednimu dni jsou ji po splatnosti. [ —
VEfime, ie se tak stalo nedopatfenim, ale prosime o kontrolu a jejich dhradu na nas bankovni Géet co Zakladni O Ofuth? ©
nejdFive, pFipadné o informaci, kdy budou uhrazeny. V pFipadé, ie pohledavky jif uhrazeny byly, poskytnéte .
nam prozim informace, kdy a jakym zplsobem byly dhrady provedeny, abychom mohli provést kantrolu - Jméno
|dedlné tak, Ze nédm zaslete potvrzeni o realizované transakci.
Heslo Autorizace
Meplacenim faktur v terminu splatnosti se vystavujete nebezpedi pozastaveni dodavek daldiho zboZi a
slufeb, placeni uroku z prodleni a nevyfizovani reklamaci. )
Podpis
V pFipadé nejasnosti prosim kontaktujte nase obchodni oddéleni na telefonu 511 116 714 nebao piste na Podepsat |
adresu fakturace@bhit cz -
Certifilkcat
Dékujeme za vyFizeni,
Heslo k certifikatu
s pratelskym pozdravem
BHITCZsro
Dfevarska 855/12 M3 e
Provider | 'e<om -
Text SMS (proménné: “cislafa®™, “doplat)
Jména
Heslo
URL
Port 0
|D zdkaznika
Token
Testovaci refim
Zaprout [
E-mail pFijemce info@bhit.cz
|D tiskové sestavy 130 Nazev souboru  %Cislo% Tel. Eislo pFijemce
|D soupisky 194 Nazev souboru  Faktury_v_prodleni E-mail test SMS test
Ulodit




5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Konfiguraci lze provést v podokné , Konfigurace®, které se spousti prislusnym tlacitkem v pravé dolni
¢asti hlavniho okna nastroje.

Konfigurace Stomo

Nastaveni predmétu a téla e-mailu se provadi po vybéru konkrétni skupiny upominek v levé horni
¢asti konfiguracniho podokna. Télo e-mailu je tvofeno prostym odstavcovym textem.

V predmétu i téle e-mailu je mozné pouzivat proménné firma, cinnost, doklady (Cisla jednotlivych
faktur), soubory (nazvy souboru pfiloZzenych k e-mailu — nemusi se shodovat s Cisly doklad().

Nastaveni pripojeni k e-mailovému serveru se provadi v pravé ¢asti konfiguracéniho podokna.
Je nutné zadat:

e SMTP server,

e uZivatelské jméno,

e heslo,

e pfipadné dvoufazovou autorizaci OAuth2.

Alternativné Ize v pripadé Microsoft 365 (Office 365) nebo Gmailu vyuzit misto SMTP rozhrani Graph
API.

V pripadé pouziti Graph API je mozné zvolit jeden ze dvou zpUsob(l autorizace:

e souhlas administratora (Admin Consent) — preferovana varianta, kdy je autorizace udélena
administratorem organizace prostfednictvim odkazu dodaného v ramci objednavky celého
feseni,

e souhlas uZivatele — autorizaci provede pfimo konkrétni uzivatel.

PFi pouziti Admin Consent nedochdzi ke zneplatnéni autorizace naptiklad v disledk( zmény hesla
uzivatele, nebo zmény bezpecnostnich nastaveni uctu.

Dale je moiné nastavit e-mailovou adresu pro skrytou kopii (BCC) notifikaci. Toto nastaveni
doporucujeme vyuzit pro budouci kontrolu odeslanych e-maild.

Ve spodni pravé ¢asti konfiguracniho podokna lze zapnout nebo vypnout testovaci reZzim a zadat e-
mailovou adresu, na kterou budou v tomto rezimu notifikace odesilany.

Pokud je testovaci rezim aktivni, veSkeré emaily budou odeslany na zde zadanou adresu, bez ohledu
na udaje vyplnéné v poli email na fakturac¢ni adrese dokladu, pfipadné v agendé adresar u prislusného
kontaktu. Pfi odeslani notifikace v testovacim reZzimu dochdzi i presto k zapisu do volitelnych
parametr( a udalosti v agendé Vydané faktury.



6. Vygenerovani upominky

6.1. V okamziku, kdy je oznacen doklad urceny k notifikaci, dojde k:
e vygenerovani PDF pfiloh,
e vytvoreni e-mailové notifikace podle Sablony odpovidajici skupiné upominek.

6.2. Po vygenerovani zpravy je notifikace odeslana prostifednictvim SMTP serveru, jehoZ nastaveni je
definovdno v konfigura¢nim ndstroji.

6.3. Po Uspésném odeslani upominky se provede zdpis do parametr(i v systému Pohoda a vloZeni
souvisejici uddlosti napojené na upominané Vydané faktury.

6.4. Kromé vyse uvedenych parametr( je v souvislosti s instalaci zalozen parametr Nezasilat upominky,
ktery je moZné oznacit na budto uUrovni jednotlivych dokladd, pripadné na Urovni adresare a oznacit
tak, které doklady, resp. zakaznici nemaji byt upominani.

7. Typy upominek

7.1. Notifikace zdkaznikim jsou rozdéleny do jednotlivych typl upominek. Toto rozdéleni se nastavuje
v hlubsi konfiguraci (nastavuje BHIT). Nejc¢astéjsim kritériem je pocet dnl po splatnosti, podle
kterého se postupné stupniuje rétorika notifikaci.

7.2. DalSim béiné pouzivanym kritériem je ména, ve které je doklad vystaven. Didvodem je generovani
PDF faktury pomoci odlisné tiskové sestavy, ktera obsahuje rekapitulaci v cizi méné.
Nezridka pak byva notifikace také tzv. ,jazykovou mutaci” plvodni predlohy.

7.3. Soucasti nastaveni jednotlivych skupin upominek je také ochranny interval pro jejich odesilani.

Napriklad: Prvni upominka je nastavena na odesldni 3 dny po splatnosti, druhd na 10 dni po
splatnosti. U druhé upominky je proto nastavena podminka, Ze od odesldni prvni upominky musi
uplynout alespon 7 dni.

Tento interval zabranuje odesilani vice drovni upominek v kratkém casovém obdobi a pomaha
zachovat relevanci zasilanych zprav.

8. Troubleshooting, instalace a prava

8.1. Upominkova¢ funguje jako nadstroj pripojujici se k databazi systému Pohoda. Zakladnim
predpokladem funkénosti je spravné nastaveny pfistup k SQL databazi aktualniho ucetnictvi.
SQL uZivatel, pod kterym se Upominkovac spousti, musi mit opravnéni sys_admin.

V ptipadé zmény:
e uzivatelského jména nebo hesla,
e ndzvu databazového serveru,
e nebo nazvu databaze
nebude nastroj funkéni (pfi ruénim spusténi se okno programu viibec neotevre).




8.2. Po otevieni grafického rozhrani a pfipojeni k databazi se nastroj pokousi vytvorit e-mailovou
predlohu a PDF pfrilohy. Tyto kroky probihaji pomoci tzv. XML brany, kterd vyuziva pristupové udaje
nékterého z uZivatell systému Pohoda.

Tento uzivatel musi mit:
e pfistup do systému Pohoda,
e oprdvnéni k agendé Vydané faktury,
e opravnéni k pouzitym tiskovym sestavam.

Jakakoliv prekazka, ktera brani:

e spusténi Pohody (napt. probihajici aktualizace),

e otevieni agendy vydané faktury (prdva),

e tisku prislusné tiskové sestavy (tomu mohou brdnit omezeni prdv nebo sestava v interaktivnim
reZimu, tj. kdyZ je nutné po aktualizaci Pohody potvrdit, Ze hodldte naddle pouZivat
uzZivatelskou ndhradu origindlu sestavy),

mUzZe zpUsobit, Ze upominky nebudou odeslany.

8.3. Po vytvoreni e-mailové predlohy a PDF pfiloh se nastroj pokusi zpravu odeslat. K tomu je nutné, aby
byly spravné nastaveny pristupové udaje k SMTP serveru.

V pfipadé zmény:
e pristupovych udajl ke schrance,
e oprdvnéni e-mailové schranky,

nebudou upominky odesilany.

8.4. Upominkovac lze provozovat také pomoci Planovace uloh Windows, kdy jsou upominky odesilany
automaticky.
Pokud dojde ke zméné opravnéni uzivatele Windows, pod kterym je uloha spusténa, m(ze se stat,
Ze Uloha nebude spusténa a upominky se neodeslou.

Stejné dlsledky mize mit i zména umisténi soubori Upominkovace v adresarové strukture serveru.

9. Uzite¢né informace

9.1. Casto kladené dotazy — popis drobnych servisnich zasah(, které je zakaznik schopen provést
samostatné:
https://www.bhit.cz/fag/.

9.2. Navod na postup, ktery je nutné provést po datové uzavérce: https://www.bhit.cz/datovka/.

9.3. Kontaktni udaje: https://www.bhit.cz/kontakt/.
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