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Jak používat tento deník

Vítejte ve svém deníku! Zde je několik tipů, jak z něj získat maximum:

1 Každý den si vyhraďte několik minut na psaní

2 Buďte upřímní a pište svobodně bez sebekritiky

3 Snažte se psát každý den ve stejnou dobu, abyste si vytvořili návyk

4 Každý týden si své záznamy projděte a všímejte si vzorců

Každou pracovní relaci zaznamenejte jako nový řádek: zadejte datum, jméno
klienta a popis projektu

Vyplňte hodinovou sazbu a odpracované hodiny — sloupec částky zobrazí
celkovou hodnotu záznamu

Přidejte číslo faktury, jakmile klientovi vyúčtujete (např. FAK-001)

Nastavte datum splatnosti platby podle dohodnutých platebních podmínek

Aktualizujte pole stavu podle průběhu platby: Fakturováno, Zaplaceno, Po
splatnosti nebo Čekající

Naskenujte pro podrobný návod, jak tento deník používat
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