
Upomínky a pokusy o smír. 
Nejprve je třeba si v číselníku upomínek („saldokonto odběratelů, tabulky, číselník upomínek) 

nastavit jednotlivé druhy upomínek a k nim příslušné texty. Nejběžnější je například nastavit 

upomínku I,II,III s tím že každá má v textu vyšší stupeň naléhavosti případně až třeba informaci o 

předání pohledávky soudu. 

 

Formulář má tři další záložky. Na záložce „Formulář tuzemsko“ naplníte údaje pro tuzemské 

upomínky, v případě že potřebujete upomínky v cizím jazyce můžete je naplnit na záložce „Formulář 

zahraničí“.  

 



Když potom generujete upomínky a zvolíte „pouze zahraniční“ uplatní se nastavení upomínky – 

formulář zahraničí. 

 

 

Když budete využívat posílání upomínek emailem pak v příloze emailu bude pdf dokument 

s upomínkou, text vlastního emailu můžete nastavit na záložce „Text pro email“. V textu můžete 

využít zástupné hodnoty pro jméno odběratele a datum ke dni. 

 

 

 

Posílání upomínek 
Vlastní posílání upomínek najdete v menu „saldokonto odběratelů, dotazy a tisky, upomínky a pokusy 

o smír“. Pozor tento formulář stejně jako číselník upomínek je společný pro funkci posílání upomínek 

a ověření pohledávek. 



 

V horní části nastavíte datum vystavení a datum upomínky ke dni. Pro upomínky se k tomuto datu  

nezahrnou faktury, které mají splatnost až po tomto datu. Pro ověření pohledávek je funkce trochu 

jiná. Zde se nezahrnují faktury vystavené po tomto datu ani platby po tomto datu. Tento základní filtr 

lze libovolně kombinovat s obecným filtrem ve spodní části – viz obrázek.  

Pro upomínky můžete také nastavit datum splatnosti (datum ke dni) na nějaké velmi vysoké datum a 

pro filtr využít volbu „Pouze faktury s počtem dní po splatnosti od do.  Můžete zadat například od 50 

do 9999 a pak zahrne jen ty faktury, které jsou po splatnosti déle než 50 dnů vzhledem k datu 

vystavení upomínky. 

Poslední filtr je možnost vybrat faktury podle předchozí upomínky. Když totiž vytváříte upomínky, na 

závěr se software zeptá zda uložit číslo upomínky k fakturám. Když to potvrdíte budou faktury 

označeny např. upomínkou 1. Při příští generaci upomínek můžete zahrnout pouze faktury, na které  

už byla vytvořena upomínka č. 1 a poslat upomínku 2. 



 

Před vlastním tiskem upomínek nebo posláním do emailu (tam v každém případě) si můžete nechat 

zobrazit ještě seznam upomínaných faktur a udělat poslední korekci co se bude upomínat. Tato 

funkce se zaktivuje když zatrhnete volbu „podrobně vybírat faktury k upomínce“. Volba je dole na 

formuláři 

 



Software také obsahuje funkci kdy pro určitého odběratele můžete zablokovat funkci generování 

upomínek přesto, že jeho faktury jsou nezaplacené a odpovídají zadaném filtru (splatnost apod.). 

Nastavení lze provést v číselníku obchodních partnerů nebo přímo z tohoto formuláře. Pro nastavení 

jsou zde k dispozici dvě tlačítka. První zobrazí všechny obchodní partnery pro nastavení, druhé pouze 

ty, kteří mají nějaké upomínatelné faktury dle zadaného filtru. 

 

Zobrazí se seznam obchodních partnerů a zde lze rychle označovat blokování upomínek. Pro 

vyhledávání lze samozřejmě využít pravé tlačítko myši nad všemi sloupci atd. V tomto formuláři 

můžete i rychle nastavit email na který bude upomínka odeslána. 

 



Příklad vytištěné upomínky: 

 

 


