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2. Instalace a pgreinstalovani systemu MAXim

2.1 Instalace lokalni verze (pro jeden péitac)

Programy MAXim jsou zaloZzeny na technologii Clie@&ver a ztoho tdodu se
instalace sklada ze dvatasti. Nejprve se instaluje databazovy server Fueli5 (dive
Interbase). Je pouzit pro maximalni bezmest, sfovy provoz a pro moznost zpracovani
velkého objemu dat. Star4 se o data v systémy MAXdmuhou ¢asti instalace je systém
MAXim.

Po vloZeni instatmiho CD do poitace se automaticky ]
spusti Uvodni o brazovka (viz. Obr), ze ktera@zsate MAXim 4
instalaci spustit. Pokud se Uvodni obrazov ka resgue
Windows je automatické spési vypnuto), spude pimo
z CD program ,Setup.exe®.

# Instalitor. systému MAXim 4.

Instalace SERVER
- Firebird Server

- MAXim Server

Konec

Instalace Firebird

Databazovy server ma sam o &alkelice malé naroky na konfiguraci fitece. Lze jej
provozovat na libovolné 32bitové verzi Windows (\mvs95 a vyse). Ve Winodws 95 se
musi doinstalovat WinSock2. V ostatnich verzich #léiws se v absolutniétsiné nemusi
doinstalovat nic. Pro bezfieost a stabilitu provozu dopamwjeme pouzivat Windows od
verze 2000 a vySe. Na disku program zabira do 10Weikost pandti a rychlost procesoru
zalezi na zfisobu prace a objemu dat. Rozhéde ale vhodné provozovat databazi na
rychlém disku. Optimalni parametry vyZaduji konaait

Po spudini instalace vybirejte ttdtka ,DalSi“, dokud se program nenainstaluje (nilsge
nic nenastavuje). U opemich systému Win9x a WIinME jéetba restartovat giac aby se
program spustil. Po restartovani bude na pravénssthlidty (u hodin) nova ikonzkll
znézotiujici bkeh InterBase. Na opeafaich systémech Windows2000, WindowsXP a vysSich
se pd&ita¢ restartovat nemusi a databazovy server se spakidtsluzba a ikona véd neni.

Instalace systému MAXim

Naroky na poita¢ jsou shodné sinstalaci Firebird, jenom na diskwleb program
vyZadovat vice mista. Po instalaci zabira MAXimutda 70MB(velikost se ale iwe liSit
podle zakoupenych modyl Postupentasu bude ale néstat databaze d@zna programova
nastaveni. Rozhodre dobré obas zkontrolovat volné misto na disku.

Po spu&ni instalace vybirejte ttdtka ,DalSi“, dokud se program nenainstaluje. Po
dokorteni zkuste spustit éktery z moduk z menu ,Start / Programy / MAXim“, nebo
z plochy ,MAXim*“. Program se standarémainstaluje do slozky ,C:\MAXim*". Tuto cestu
nenente.



Poznamka V operanim systému Windows 2003 je nutné v programu Admimit
pripojeni k databazi z lokalniho (lokélni cesta k lsmw), na siové (ped lokalni cestu
k souboru musite/ulat jesSe ,lovalhost:").

2.2 Instalace st’ové verze

Sitova verze umailje pracovat se stejnymi daty vice uZivamel O data se stara
databazovy server, ktery &guje pozadavky jednotlivych uZivatel Data jsou uloZena
centrél v jedné databazi na serveru. Proto je nutné nehvdeitacich nastavit cestu k této
databazi spolu s dalSimi parametry jako je cesiskikm, k aktualizaci a k obrazkn.

Instalace serveru (péita¢, na kterém bude databaze)

N 1

Pctita¢ pro provozovani serveru by émobsahovat Windows 2000 a vysSi pro jeho
stabilitu. Déle by na potaci nenmel byt nastaven sg@ a spudtny programy, které pracuji
v pozadi (az na vyjimky, jako je antivir).¢¥8ina poZzadauk na data (vytr, zobrazeni dat,
piepdaity,..) od vSech Klierit je poslana na server, tam zpracovana a poslatiaagklienta.

Z toho divodu je poiteba silgjSi patitac pro server nez pro klienty. Zejména jélefity
rychly disk. P@ita¢ musi mit také spra¥makonfigurovany e

protokol TCP/IP. z

Nejprve je tedy nutné nainstalovatéftec, ktery bude MAXim
slouzit jako databazovy server (viz. Obr. Instals Instalace SERVER
SERVER). Instalace je totoZzna jako ,Instalace loka Firehird Seryet
verze* (Firebird i MAXim). Po nainstalovani jéeba navic MAXim Server
nastavit 'sdllenl a plna prava slpzek »C:\MAXIim\R&po Instalace KLIENT
,C:\MAXim\Aktual* a ,C:\\MAXim\Images“. Jsou to MAXim Klient
sloZzky pro tisky, aktualizaci a obrazky, které jadozeny :
mimo databazi a budou je pouZivat i ostatni klie e

(pccitace) v siti.

Instalace klient (ostatni pditace, které se fipojuji k serveru)

Paitate pro klienty mohou mit libovolnou verzi 32bit Wimds. Po instalaci zabira
MAXim zhruba 60MB(velikost se ale e liSit EEEEEEEEEINIEI

Saubor

podle zakoupenych modyl Na rozdil od serveru s = =

velikost na disku tégt neneni. Pa&itac musi mit |oomm . .
5052007 e

spravré nakonfigurovany protokol TCP/IP. Firebir
se neinstaluje, jeho klientskast je pimo obsaZena ey
v instalaci MAXim., —
- . o . [EidmOoeitos o @
Po spusini instalace ,MAXim Klient* vybirejte e SelAE
. < : o b Sntio
tlacitka ,DalSi, dokud se program nenainstaluj s [ 0L dsers O]
Program se standardn instaluje do slozky

,C:\MAXim“. Tuto cestu nendite. Po doko&eni
budou spousti ikony v menu ,Start / Programy
MAXim* a na ploSe ,MAXim*.




Pred prvnim spushim je teba nastavit cestu k databazi a k dalSim slozkayo T
parametry se nastavuji v programu MAXim Adminigirafviz. Obr). Spu&e jej pomoci
nainstalovanych ikon, nebdimo z disku ,,C:\MAXim\Admin.exe". Alias s nazvem SJiz
bude pravépodobré zaloZzeny, pokud ne tak ho zaloZtetilkem ,Fridat alias“. Nazev aliasu
tedy musi byt ,SOS". Cesta k databazi je ve formathzev pditace”: ,cesta na serveru k
databazi“ (POZOR nesmi to byt UNC cesta ani namap&wsiova jednotka). Najklad tedy
.server.C:\MAXim\Data\Sos.gdb“, kde ,server* je méz pQitace serveru, zbytek bude
stejny. Misto nazvu pidtace je mozné pouzit IP adresu serveru. DalSi nastgerystémovy
uzivatel, kde musi byt ,SYSDBA" (velkymi pismenypolozka ,Znakova sada Win1250*
nesmi byt vybrana. Cesta k tigk je sdilena sloZzka na serveru ,,C:\MAXim\Reportdezji
napojte jako sdileny vy disk, nebo UNC cestu. Stéjrtak postupujte pro ,Cesta k
obrazkim“, ,Cesta k dokumeiitm*“ a ,Cesta k aktualizaci“. Nakonec alias uloZtitkem
,UloZit zmény”. Po nastaveni zkuste spustéktery z modul MAXim a owfit tak spravné
nastaveni. Poté zkuste z programu nahtddieneého z tisk, zda je vSe sprag¢mastaveno.

2.3 Instalace dalSiho systému MAXim na stejny pétaé¢

Instalace dalSiho systému MAXim nad¢peci, kde uz MAXim je instalovan, se provadi
zejména pokud:

o potiebujete MAXim pro dalSi firmu (zpracovani vice firena jednom p&taci)
0 potrebujete archivovat séasny MAXim a archiv pouzivat pro nahlizeni
0 potiebujete testovaci verzi vedle ostré verze

Novy MAXim nainstalujete do nové slozky (pozor ngegsani satasného MAXimu).
V nové slozce sptite program ,Admin.exe" aijmlejte novy Alias. Nazev Aliasu musi byt
jiny nez jiz zadané (nesmi obsahovat mezery a zeakgkritikou). Tento nazev je€Simusite
zadat do souboru ,Alias.ini“ v poloZzce ,ALIAS". Madly spus¢né ve stejné sloZce si tento
nazev pevezmou a vyhledaji v adminu (Kliv registrech ,HKEY_LOCAL_MACHINE \
SOFTWARE \ MJ SOFT \ MAXIMDATA"). Nakonec sté& uclat na ploSe, nebo jinde
zastupce k jednotlivym modirh.

2.4 Preinstalovani systému MAXim

ProtoZze se jedna o peém¢ slozité programy na bazi Client&Server, nést@ro
pieinstalovani pouhéiekopirovani slozky MAXim. Po¢ba geinstalovat MAXim je nutna
pouze pi preinstalovani Windows a Whterych dalSich specifickych fipadech. Red
pieinstalovanim si vzdy zalohujte vSechny slozky MAXIC:\MAXim, C:\MAXim2004,...)!

Pieinstalovani serveru MAXim

Postup peinstalovani je stejny praginstalovani na stejném i i pro prenos na novy
pacitat. Preinstalovani serveru &aéte zalohou vSech slozkek MAXim.
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Na novém péitaci, nebo po peinstalovani Windows nakopirujte &pvSechny slozky
MAXim (doporwujeme ponechattwodni umistni). Dale se musi nainstalovat databazovi
server Firebird. Instatmi soubor si stalite ze strankywww.mjsoft.cz/download Béhem
instalace nic nemiite. Dale do slozky ,C:\Program Files\Firebird\Fireb1 5\UDF*
nakopirujte knihovnu ,Jibudf.dll“ ze strankyww.mjsoft.cz/downloadPoslednim krokem je
nastaveni aliasu k programu MAXim. Spigs program ,c:\MAXim\Admin.exe". ZaloZte
novy Alias se jménem SOS. Cesta k databazi budéMAXim\Data\Sos.gdb“. Cesta
k tiskim bude ,C:\\MAXim\Report*. Cesta k aktualizaci budgC:\MAXim\Aktual®.
Systémovy uzivatel je ,SYSDBA" a poloZka ,Znakowdda Win1250" nesmi byt zatrzena.

Programy by od této chviledly na serveru fungovat. Pokud se&mto jméno paitace
serveru, nebo jeho IP adresa, musi se takiizmSechny nastaveni na klientech v programu
Admin.

2.5 Test funkénosti s’ové aktualizace

Pokud si nejste jisti, zda jetsiva aktualizace sprawnnastavena, nebo neptia
aktualizace na klientovi po upgradu,ibete pouzit jednoduchy program na kontrolu
nastaveni. Program se jmenuje ,NetAkt Test.exe“aglaie ho ve slozce ,c:\MAXim®“.
Pokud tam soubor neni, stéhm si ho z internetové adresyww.mjsoft.cz/netakt_test.zip
Stazeny soubor rozbalte do slozky ,c:\MAXim*.

Program ,NetAkt Test.exe* sptte na klientovi, kterého chcete otestovat. Stiskn
tlacitko ,Test sfové aktualizace®. V okh se prakticky okamzit zobrazi vysledek test
V n¢kterych gipadech se otég program aktualizace, Zate ho kizkem v hornim pravém
rohu. Z vysledk miazete analyzovat problémy, které jsou zvykamncervenou barvou.
Pokud si nejste jisti s interpretaci probténulozte vysledky do souboru &igkem ,Ulozit
vysledek testu RTF* a poslete je emailem k anatizérmy Mjsoft (mjsoft@mjsoft.c}.
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3. SKLAD

3.1 Zakladni popis programu

Skladova agendé&esi evidenci materidlu a zbozi vapernych skladovych cenéch.
Maximalni pa@et skladi neni omezen a je umaio clat mezi nimi pevody. Rimo ze
skladu lIze také vystavovat faktury, dodaci listyi. frodeji je mozno vyuzivat ceniku s 6
kategoriemi prodejnich cen. Prodejni cenizate ngnit i pitimo [ vydeji zbozi nezavisle na
ceniku.

V programu Ize evidovat objednavky od zaka#nika zaklad kterych |ze tvat objednavky
pro dodavatele #Pzapisovani fijemky zbozi na sklad Ize vyuzit odeslanych objedka

Pti expedici zbozi (tvorbvydejek) Ize vyuzit funkce, ktera automaticky vggeuje vydejky
podle rezervvaci (objednavek zakaznikv programu lze také vyuzit moznosti EXPORTU a
IMPORTU PRREVODEK pro spojeni s odl@genym skladem (neni spojen v siti).

V celém programu je zabezfmma ndvaznost na nastavené parametry, proto j&,nutn
nez zaénete pracovat, upravit chovani programu podle wagicZzadavik pomoci funkce
Moznosti programu.

3.2 Moznosti programu

Formul& pro nastaveni zakladnich moznosti programu nalezméalavnim menu
Zobrazit/Moznosti nebo pomoci stisknuti kombinaldeé&s CTRL+M .

Pomoci této funkce se zobrazi okno ve kterém sewigé nekteré parametry , podle
kterych bude program pracovat v pkarybraném skladu (pokud pracujete s vice sklady).

Okno je rozdlené doctyi zaloZzek —z&kladni nastavenj dalSi nastavenj vypocet cen a
marzi, nastaveni exportu a importu

Popis jednotlivych poloZzek

Zakladni nastaveni
Nazev skladu— Libovolny ndzev
Maska polozky KOD —slouzi pro kontrolu nastaveného tvaru kodu karty

Zahrnout do sowtového skladu - pomoci kliknuti mySi do tohoto poka se zapiSe
zatrzitko, které zabezpieze se tento sklad budeditat do sodtového skladu

Karty
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Nastaveni pro adresé v kartach

Zobrazovat neaktivni adresy —v piipad Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), zobrazi se diselniku adres na kartach i adresa, ktera v seznamu
obchodnich partnémeni ozné&ena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy - v piipad Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
muze byt z¢iselniku adres na kartach vybrana na kartu i neaktdresa,
v opanem gipac program nahlasi ,Pozor nemate povoleno vybiraktined
adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres -v pripact Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), nize byt z¢iselniku adres na kartdch vybrana na kartu nedktivn
adresa po potvrzeni dialogu ,Vybrana adresa jethedakPokraovat?*

Prijemky
Ciselnaiada —dvoumistny kod fijemky
Nastaveni pro adresé v prijemkach

Zobrazovat neaktivni adresy —v piipad Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), zobrazi se dgiselniku adres vifjemkach i adresa, ktera v seznamu
obchodnich partnémeni ozné&ena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy - v piipad Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
muze byt z¢iselniku adres v ifjemkach vybrana naftfjemku i neaktivni
adresa, v oggném gipact program nahlasi ,Pozor nemate povoleno vybirat
neaktivni adresy".

Potvrzovat vybér neaktivnich adres -v pripact Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), niize byt ztiselniku adres v fjemkach vybrana naiigemku
neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,Vybrand salrge neaktivni!
Pokra&ovat?“

Vydejky
Ciselnarada -dvoumistny kod vydejky
Nastaveni pro adresé ve vydejkach

Zobrazovat neaktivni adresy —v pripadt Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), zobrazi se diselniku adres ve vydejkach i adresa, ktera v seana
obchodnich partnémeni ozn&ena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy - v ptipad Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
muze byt z¢iselniku adres ve vydejkach vybrana na vydejkuaktieni adresa,

v opanem gipac program nahlasi ,Pozor nemate povoleno vybiraktined
adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres -v pripact Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), niize byt z¢iselniku adres ve vydejkach vybrana na vydejku i
neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,Vybrana sarge neaktivni!
Pokra&ovat?*
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Rezervace

Ciselnatrada - dvoumistny kod rezervace

Nastaveni pro adresé v rezervacich

Objednéavky

Zobrazovat neaktivni adresy —v piipad Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), zobrazi se diselniku adres v rezervacich i adresa, ktera vesean
obchodnich partnémeni ozné&ena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy - v piipad Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
muze byt zéiselniku adres v rezervacich vybrana na rezervaoeaktivni
adresa, v oggném gipact program nahlasi ,Pozor nemate povoleno vybirat
neaktivni adresy".

Potvrzovat vybér neaktivnich adres -v pripact Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), nfize byt z¢iselniku adres v rezervacich vybrdna na rezervaci
neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,Vybrand sarge neaktivni!
Pokra&ovat?*

Ciselnarada -dvoumistny kod objednavky

Nastaveni pro adresé v objednavkéach

Prevodky P

Zobrazovat neaktivni adresy —v pripadt Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), zobrazi se diselniku adres v objednavkach i adresa, ktera
v seznamu obchodnich parthieneni ozn&na jako aktivni (tzn. Ze je
neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy - v piipad Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
muze byt z¢iselniku adres v objednavkach vybrdna na objednavieaktivni
adresa, v oggném gipact program nahlasi ,Pozor nemate povoleno vybirat
neaktivni adresy".

Potvrzovat vybér neaktivnich adres -v pripact Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), nize byt z¢iselniku adres v objednavkach vybrana na objednavku
neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,Vybranad salrge neaktivni!
Pokra&ovat?*

Ciselnarada -dvoumistny kdd fevodky fHjemky

Prevodky V

Ciselnarada -dvoumistny kdd fevodky vydejky

Invent. Odbératel -

Ciselnarada -dvoumistny kod inventarizace odb.
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Nastaveni pro adresd v inventarizaci odbératela

Zobrazovat neaktivni adresy —v pripac Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), zobrazi se diselniku adres v inventarizaci odb. i adresa, ktera
v seznamu obchodnich partieneni ozn&na jako aktivni (tzn. ze je
neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy - v ptipad Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
muze byt z¢iselniku adres inventarizaci odb. vybrana na inwent neaktivni
adresa, v opmém gFipact program nahlasi ,Pozor nemate povoleno vybirat
neaktivni adresy”.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres -v pripac Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), niize byt z¢iselniku adres inventarizaci odb. vybrana na inwent
neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,Vybrana sarge neaktivni!
Pokratovat?*

DalSi nastaveni

Nabizet vydejky z tohoto skladu ve fakturach— pokud bude zatrzitko, budou se vydejky
z tohoto skladu nabizet v seznamu nevyfakturovanyclejek fakturach, v ogaém gipact
se nabizet nebudou (to Yipad Ze se vydejky z tohoto skladu nebuddibec fakturovat)

Preferovana cena pro vybrané tisky —vybrana cena se pouzije v tiskové sestaniha
materialu”

Po pridani karty v jiném skladé pridat také do tohoto —slouzi v gipack, Ze chcete mit na
vybranych skladech vzdy stejné skladové karty

Po pridani karty vtomto skladu pridat také do ostatnich, které maji nastavenou
piredchozi volbu —souvisi s pedchozim nastavenim volby

Zpusob zaokrouhlovani vypdétu slev — zde se nastavi na kolik desetinnych mist se
vypoétena sleva bude zaokrouhlovat

Prednastavené hodnoty nové karty pokud jsou ve vaSem skladikteré hodnoty stalé
nag MJ je nefastji ks nebo chcete prodejni cenygiat podle stalé marze, |ze tyto hodnoty
na tomto mist prednastavit aifp zaloZeni nové karty se vzdy automaticky dopinpifypack
potreby je budete moci na karzmenit)

Vypocet cen a marzi

Kdyz se zmdni primérna, nebo dohodnuta cena na skladovéck@te nastavenCena pro
Zpasob vypdtu):
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Fixni prodejni ceny — Podle tohoto nastaveni program nikdy sam &eénprodejni ceny
(PC1...MC2). Naopak vypita procento marze.

Fixni marZze — Podle tohoto nastaveni program nikdy &amprocento marze. Naopak
vypccita prodejni ceny (pozor!!! pokud je proigob vypd@tu vybrana cena pmérna, pak se
prodejni ceny PC1 ....MC2 zmi vzdy @i kazdé zminé pramérné ceny)

Kombinovany zpisob —Kdyz je vybrana tato volba, #pob vypd&tu se uéuje na kazdé
skladové kast zvla¥. Karta ma poté novou zalozkZpisob vypdtu cen, na které jsou
predchozi d¥ nastaveni, tzn., Ze Ize nékterych kartdch pouZzivat #pob Fixni prodejni
cenya na gkterychFixni marze.

Cena pro zpisob vypditu — vypocet ceny dle nastavenéhotgpbu vypdtu Ize provadt
pouze z ceny fimérné nebo dohodnuté, a nebo z cenyn@irné pokud je znama (daplje se
az @i prvni prijemce) a pokud neni vyaina tak z ceny dohodnuté (ktera Ize doplnit jiz p
zaloZeni karty).

Zpusob zaokrouhlovani vypd@tu cen z marzi —zde se nastavi na kolik desetinnych mist se
vypoctena cena bude zaokrouhlovat

Nastaveni exportu a importu

Automaticky naskladiovat prevodkové [Fijemky — pokud bude zatrzeno,igvodka-
piijemka se automaticky naskladni zamovy@i vyskladiovani gislusné pevodky-vydejky,

v opa&ném [Fipadt se gevodka-pijemka pouze vygeneruje a naskladnit se musiérpro
piipad, Ze Bktery uzivatel — skladnik , chce mitghled o tom jaké zbozi se mu pomoci
prevodek na sklad dostane)

EXPORT

Exportovat pirevodky — Pokud ma sklad vybrané toto nastaveni, mohou @evodkach-

vydejkéach vytvéet prevodky pro export do jiného skladu na vzdalenéxitps (nespojeného
pocitacovou sfi). Takovéto pevodky poté lze exportovat do soubaa odeslat druhému
skladu pomoci programu EXPORT.EXE.

IMPORT

Importovat pfevodky — Pokud ma sklad vybrané toto nastavenizengijimat prevodky
z jiného skladu ze vzdalenéhocfiace (nespojeného paacovou siti) z exportnich soulior
pomoci programu IMPORT.EXE
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Povolit zmény karet importem — jestli-Ze je tato volba vybrana a karta nt&teré
Gdaje rozdilné s kartou pouzitou v exportu, pakldadova karta zemi. V opa&ném gipac
se se skladovou kartou nic nestane.

Povolit zmény adres importem- jestli-Ze je tato volba vybrana a adresa nackad
n¢které udaje rozdilné s adresou karty pouZzitou \0exp pak se adresa 2ni. V op&ném
piipadt se s adresou nic nestane.

Synchronizovat se vzdalenym skladem

Posilat data z tohoto skladu k synchronizaci

Synchronizovat tento sklad podle vzdaleného skladu

3.3 Skladové karty hesJtary

Evidence stavu zboZzi a materialu na sklgdhlavni funkci systému. Na skladovych
kartach je tento stav sledovan podle jednotlivychhil zboZzi a materialu. Skladové karty

oteeme pomoci tkitka s obrdzkem vySe uvedenym na nastrojové, lifbo jej naleznete
v menu,K nihy / Skladové karty Také Ize vyuzit rychlé klavesy ,ALT+1",

Popis obrazovky

Spodnic¢ast okna tvii seznam vSech skladovych karet se zakladnim popiSeto
okno slouzi k listovani mezi jednotlivymi skladoviykartami a vyhledavani podléanych
Kritérii.

V horni ¢asti je zdznam skladové karty znazorrprostoro¥ v jiném uspgadani,
mnohem podrobdji. VSechny informace jsou tudiz roddny do rkolika zalozek, mezi
kterymi se da libovol prepinat. Pohybujete-li se v seznamu skladovych kaeet
jednotlivychiadcich, tentdadek se v podrokysim clenéni sokasreé zobrazuje i v horndasti
formulae.

V horni ¢asti obrazovky si miZete zvolenim zalozky:
Skladova karta - zobrazit zakladni Udaje skl. karty

Stavy —zobrazit sotitové stavy v mirnych jednotkach a v pé&nich v ndpétu od p@&atku
roku, za aktualni obdobi apod.
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Pohyby - zobrazit vS8echny pohyby k aktuélni kart

Historie — zobrazit vyvoj vSech cen na karprogram zde zaznamena kazdowzm
prodejnich cengetné datumu, kdy zrna prokhla

Rezervace- zobrazit veSkeré rezervace(objednané zbozirattdem) k aktualni kaft
Reklamace— zobrazit seznam v Sech reklamaci k aktualnékart

Stavy reklamaci- zobrazit so&tové stavy reklamaci v&mych jednotkach a v pénich
v ndpatu od paéatku roku, za aktualni obdobi apod.

Poznamky— zapsat a zobrazit libovolné poznamky k aktulémg&

Popis polozek skladové karty

Typ — jedna se o polozku ktera ragdje skladové karty do dvou zakladnich
skupin

a) karta — muze byt zboZi nebo material u kterého sledujemenpmou cenu a
zasobu na sklad

b) sluzba- jedna se o polozku u které se vySe uvedenéhodnoty nesledu;ji, tudiz
na se na tuto poloZzku nemusiat prijem a nizeme ji pouzit do vydejky

c) vyrobek — seznam (sestava), ktery na zaloZzce ,Definice bKubd ma
pieddefinované skladové karty a sluzbyetre potebného mnozstvi a aktualni
pram.ceny , které jsou pigbné k sestaveni vyrobku (k vyg)b

Skupina — tato poloZka slouzi préleréni karet do skupin a podskupin ,geb podskupin je
neomezeny, podl€thto podskupin Ize zbozi dakédit a vybirat

Kod — neboli interni¢islo skladové karty, totd@islo je jediné€né, nelze mnit a zalezi na
uzivateli, zda pouzije stejnésla skladovych karet jako pouZzivaji jejich dodalat(pozor,
vice dodavatél miZze pouzit stejnéislovani karet) nebo jestli zvatislovani své vnini (v

tomto gipadt kod dodavatele fize uvest v polozce Exterdislo)

Nazev— tato poloZka nese nazev skladové karty

Ex. Cis. — nag. kod dodavatele

Stav Mj — stav zasoby na sklad

Cena pramér — skladové cena

PC1 az PC4- prodejni ceny velkoobchodni # pypoctu celkové ceny se dotiaje
MC1 az MC2 — maloobchodni prodejni ceny 4edna se o cenwetrg DPH.

Marze % - automaticky se sg@a navyseni ceny v % mezi cenou skladovour{grnou)
a zvolenou prodejni cenou, pokud karta nema cefmgoou (jeSt na kartu nebyl Zadny
piijem), program péita navyseni od ceny dohodnuté (pokud je uvedena).

Zakladni udaje

Mj — merna jednotka
Sazba DPH- sazba DPH
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Barva — v piipadt, Ze je teba na ka¥ uvést pro rozliSeni barvu, je mozné vyuigelniku,
ktery je napojen na tuto polozku

Baleni— zde se uvadi pet mérnych jednotek v baleni

Dodani— termin pro ktery se zboZi objednéva a kterygkemabizet k expedici
Sortiment — sortiment

Aktivni — zatrzitko v této polozce ozhge kartu za aktivni

Storno — zatrzitko v této poloZzce ozhge kartu za nepouzivanou

Min — minimalni mnoZstvi na sklad

Max — maximalni mnozstvi na sklad

RozsSkené udaje

Dodavatel, |CO — zde se uvadi dodavatel skladovaného zboZi nalberidu, tyto polozky
je nutno vyplnit v pipadt, Ze chceme vyuzit automatického generovani objedkngro
dodavatele na zaklagepsani pozadatrkaSich odbrateli do zakazek

Dohod. cena- informa&ni polozka, zde siipzalozZeni skladové kartyimeme poznamenat
cenu na které jsme se dohodli s dodavatelem prardod

Datum dohody - vztahuje se kipdchozi polozZce a informuje o datumu kdy k dahdollo

ZaloZeni nové karty

Novou kartu pidame pomocklavesy Jnsert* nebo tlaitka ﬂ .Ridat zaznam“ a
postupr doplnime poloZzky, které zndme a chceme je mitngyyd , jediné d¥ polozky které
musi byt vyplgné jiz pred uloZzenim nové Karty jsou polozka KOD (nebolientislo karty —
nelze dodat¢ zmenit) a polozka SKUPINA (kazdy sklad musi obsahawatimalné jednu
zakladni skupinu, kterou¢tsinou byva nazev vybraného skladu nebo pouze ystndizev
SKLAD).

Po vyplréni vSech polozek (které jsme é&htvyplnit) kartu ulozime klavesou F12
nebo pomoci tiéitka 2| ,uloZit zaznam*.

Novou kartu nizeme zadavat také a#i pvorbé prijemky, (tzn., Ze pokudigimame
na sklad nové zbozi, které jg@Stema skladovou kartu zaloZenou, nemusime ogioakho
piijemek, ale kartu vytidme @gimo @i z4pisu polozZekipjemky.)

Skupiny — gidavani, mazani
Ciselnik skupin Ize p@zovat a nénit v knize skladovych karet — poloZlskupina.

Stiskem tl&itka se temi te&kami u této poloZzky se otéx okno, které nese nazev skupiny
karet.

P¥i prvnim oteweni tohoto okna, sediselniku nachazi jedina polozka (skupina), ktera
nese nazev ,SKLAD" pod kterou automaticky spaddgchny karty ve skladu. Pokud do
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této zakladni skupiny chcetéigiat dalSi podskupinu vyberte pomoci pravéhgitha mysi
nebo klavesouINS* tieti zalozku v tomto okh— Nova skupina. Na této zaloZce vyjte
poloZzkunazev skupinya rekteré dalSi polozky které se budoteg-vyphovat podle tohoto
nastaveni, ) zakladani nové karty do této podskupiny. Pro efozno zaloZzené skupiny
pouzijte tl&itko ,ULOZIT* nebo stiskiite kombinaci klaves ,ALT + U,

Pokud chcete zalozit dalSi pod-podskupinu jiz Zzeh@ podskupiny, kursor nastavte
na podskupinu do které chcete vyitivgod-podskupinu a dale pokigte jako fi zakladani
podskupiny.

ZruSeni zaloZzené skupiny nebo podskupiny — provedeteZialse kursorem nastavite
na skupinu(podskupinu) kterou chcete smazat arstiskklavesu ,DELETE"“. Vybrana
podskupina se smaze detre vSech jejich pod-podskupin. Zakladni skupina ,SKYAikdy
nelze smazat, jakoz to nelze nikdy smazat podskuphktera je pouzita nackteré ze
skladovych karet.

Presouvat skupiny a podskupiny Ize pomoci levéhaiflea mysi. Stiskem levého
tlacitka mySi uchopte podskupinu, kterou chcet@di po jinou skupinu a za stalého drzeni ji
pieneste na vybranou skupinu (podskupinu) pod kteeoma zéadit, poté tlaitko uvolrste.

Volba vylgry (tzv. filtr)

Tato funkce je jednou z nggstji pouzivanych funkci v celém systému. Dovoluje Vam
vybrat zaznamy dle zadanych kritérii. Tyto zaznamg poté tisknout, gtat, nebo jen
prohliZet.

Volbu vykéry nalezneme na nastrojové &Ss obrazkem uvedenym vysSe, nebo jej
naleznete v menuTabulka / Vybrdt Pro efektiviéjSi praci Ize vyuZzit rychlé klavesy
.F4". Jestli-Zze jsou tyto volby poteminy, nelze je v dany okamzik provést (hapeni
oteend Zadna kniha, jen centralni okno). Pocwybékterého ze zjsobu, se objevi okno
podobné oknu na obrazku 1.1. v zavislosti naieta¥ agentl

Obr. 1.1:
Priklad
vybérového okna

Wibérové podminky _ _ _

¥ Miechny zéznamy <

S

™ Cizlo dokladu od: I .:I.:.:I
™ Datum dokladu od; I_._._ do: I_._._ < ®
[ Fima |

X soro | My |e— 3

V kazdém vyBru jsou tyto zakladnfasti:
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1.Vybér ,VSechny zaznarhy- tato volba zfisobi zruSeni fgdchozich vyéra. Kdyz ji
stisknete, ostatni vybova kritéria se odzia a jejich
kolonky se potemni.

2.Ostatni vylrova kritéria - po zaSkrtnuti jednoho &hito vykEru se jeho kolonka(-y)
vpravo zgistupni, pesune se sem kurzor a ¥yh,VSechny
zadznamyse zrusi. Jestli-ze ma v§tbdwve kolonky, zadavame
bud’ rozsah hodnot od do, nebo nechame hodnoty v obou
kolonk&dch stejné. V programu to vypad& nasledovn
.(POLOZKA>=0OD and POLOZKA<=D®'. Pokud ma
vybér jednu kolonku, Ize do & pséat jen poateni cast
hledané hodnoty (nép hledate masto ,Pardubicé, stati
zadat do kolonkyRar"). Vice informaci naleznete v kapitole
»1.3. Roz&ené moznosti vybu“. Posledni moznosti je, Ze
vybér nema zadnou kolonku (napvybér ,Jen uhrazerig.
Vybéry v této sekci jdou libovokhkombinovat.

3.Potvrzeni, stornovani vglu - pokud zvolite $tornd, zavie se toto okno a zaznamy
zastanou v gvodnim stavu. Jestli-Ze vyberete volbOK;,
program se pokusi vybrat zaznamymsgilci zadana kritéria.
Pokud nastane v podmince chyba, program ji ohlafira
automaticky zruSi. Vé&kterych agendach kde vt
neodpovida zadny zaznam, program tentar{dktéz zrusi.

RozS¥ené moznosti vyRra

Pt vybéru zaznam, maZete v kolonce pouzit znaky ,_“ a ,%".

Pokud uvedete znak ,%" na konci podminky (vkladavédy automaticky), program
najde vSechny zaznamy &aajici nacast hodnoty fed znakem ,%". Jestli-Ze uvedete
znak ,%" uprosted zadané hodnoty, progratést za znakem ,%" hleda kdekoliv
V zaznamu.

Pokud kdekoliv v podmince uvedete znak ,_“, pakidemnak nahradi jakykoliv jiny
znak misto své pozice. Uvedete-li jej hagakto ,A_C%", hled4 zaznamy &aajici na
LA", na druhém mist maze byt cokoliv a naretim mis¢ musi byt ,C".

Priklad:
mame tyto zaznamy a chceme z nich vybratdktere.
1.ABCDEF
2.ACEF
3.BBCDEG

zadali jsme tyto podminky:
WAL - najde vSechny zaznamychaajici ,A".
Vyberou se zaznamy: 1,2
~ABY%" - najde vSechny zaznamychaajici ,,AB".
Vyberou se zaznamy: 1
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,BB%" - najde vSechny zaznamychaajici ,BB*.
Vyberou se zdznamy: 3

20BCD%" - najde vSechny zaznamy obsahujici ,BCD" kdekolz&znamu.
Vyberou se zdznamy: 1,3

~JOE%" - najde vSechny zaznamy obsahujici ,E* kdekolivazrramu.
Vyberou se zdznamy: 1,2,3

. C%" - najde vSechny zaznamy, které maji na druhé pgifci
Vyberou se zdznamy: 2

. B%G%" - najde vSechny zaznamy, které maji na druhé pggfca dale ,G*
kdekoliv za nim v zaznamu.

Vyberou se zaznamy: 3

.20 D_F%"“ - najde vSechny zdznamy, které maji kdekoliv ,Df&de dva znaky za nim
.F* kdekoliv za nim v zaznamu.

Vyberou se zdznamy: 1

POZOR: neuvadjte na konci podminek znak ,%", jako tomu je zdgfikladu. Program
jej doplni automaticky.

&l

Tiskové sestavy

Volbu tisk nalezneme na nastrojove dis obrazkem uvedenym vysSe, nebo jej
naleznete v menuTabulka / Tisk/nahled. Pro efektivrgjsi praci lze vyuzit rychlé klavesy
~CTRL+P".

Po vylkEru nékterého ze zfsobu, se zobrazi tiskové okno se seznamem tiskovych
sestav, které Ize v dany okamzik tisknout (podlelavé knihy a nastavenych uzivatelskych
prav). Vtomto oka muzZete ¥sre pred tiskem nastavit get kopii, format tisku, vybrat
tiskarnu (dle nastaveni ve windows).

Také gred samotnym tiskem na tiskarnu sizate vybrany tisk prohlednout na obrazovce
pomoci tl&itka [& ushed |

Seznam tiskovych sestav

Kniha materialu — Mala jedna se o seznam vSech karéetws zasoby a ceny (podle
nastaveni v MozZnostech programu), obsahuje poloddd, vzor, barva, MJ, cena,
stav(zasoba v MJ)

Soupiska P pohyb— soupis vSechifjmovych pohyli za vybrané obdobi a rok, tato sestava
|ze pouzit pro zaflovani gijmu za ngsic do @etnictvi, obsahuje polozky:
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Doklad ¢islo pijemky), datum fjmu, kéd, dodavatel,(1O, prim.cena (Fjmova cena),
mnozstvi MJ, Celkem (pm.cena*mnozstvi)

Soupiska V pohwib - soupis vSech vydejovych pohyka vybrané obdobi a rok, tato sestava
lze pouzit pro zatiovani vydeje za ®sic do @etnictvi (ve skladovych cenach), obsahuje
polozky:

Doklad gislo vydejky), datum vydeje, kdd, ogflatel, ICO, prim.cena, mnozstvi MJ, Celkem
(pram.cena*mnozstvi)

Rezervace za kartdseznam rezervaci k aktualni Kadbsahuje polozky:

Cislo rezervace, odbatel, CO, MJ, mnozstvi, cena/MJ (PC), celkem (mnoZstvisdenbyva
mnoZ (jeSt nevyizené mnoZstvi rezervace)

Stitky — zde je mozno vytisknout titky jednotlivych Kame (fFipraveno na tisk do adresnich
samolepicich stith

Cenik— cenik zbozi, obsahuje polozky: nazev polozky, KdJ, vSechny PC a MC, sazbu
DPH

Cenik zboZi dle odivatele— obsahuje polozky: kéd, nazev polozky, barvabsdaPH, MJ,
PC dle nastaveni v adréska vybranému odérateli

Katalog zbozi

Inventurni soupiska slouzi pro fyzickou inventuru ve skiadbsahuje polozky: kéd, nazev,
barva, MJ, stav v MJ, baleni, stav v baleni
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Pfﬁem

3.4 Pr¥ijem na sklad

Prijemky ote¥eme pomoci tkitka s obrazkem vySe uvedenym na nastrojové, list
nebo jej naleznete v mepK nihy / Prijemky”. Také Ize vyuzit rychlé klavesy ,ALT+2",

Zde miZete nejen zadavat novéijmy, ale i opravovat, mazat, stornovat a vytisknou
piijemku.

Popis obrazovky

Formul& s pijemkami je rozdlen na d¥ casti - okna

Spodnicast tvai seznam, v &mz jsou schematicky znazeny jednotlivé pijemky se
z&kladnim popisem. Toto okno slouZi k listovaningtivymi prijemkami a vyhledavani
podle fiznych kritérii.

V horni ¢asti je zaznamifjemky znédzortin prostoro¥ v jiném usp#adani, mnohem
podrobrEji. Pohybujete-li se v seznamdijemek po jednotlivychadcich, tentaadek se v
podrobréjSim ¢lenéni sowasré zobrazuje i v horndasti formulde.

V horni ¢asti obrazovky si miZete zvolenim zalozky:
Prijemka - zobrazit zakladni udajeipemky
Pohyby -zobrazit k pijemce, na které stoji kursor, jednotlivé poloZkijgmky.

Vytvaeni nové pijemky

Stiskem klavesy Insert neboditka €| ,Ridat zdznam“ seipsunete do formuié
pro zadani novérfjemky.

Prijemka se sklada ze dvatasti: zahlavi prijemky apohyby prijemky. Zahlavi
piijemky tvai zakladni Udaje spaiaé pro vSechny polozkyrigemky. Pohyby fijemky jsou
zapisy pijmu jednotlivych zasob. Z toho vyplyva, Ze k jednon@inlavi se mze vazat vice
poloZek pijemky.

Do ¢isla gijemky se automaticky vkladaslo o jedna vySSi ne4slo posledni zapsané
piijemky. Pfi dopliovani uda} o dodavateli mzete pro dopléni vyuzit zaznariv ¢iselniku.
Stiskem tlgitka se temi t&&kami u polozky firma nebo klavesou nebo stisker@véby
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ENTER vyvolategiselnik obchodnich partnefi, kde nizete vybrat jiz zadanou firmu ze
seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoci kaaldprava adresy nebo pidat do
¢iselniku novou adresu pomoci zalo2kgva adresa

Po doplgni udap o dodavateli v zahlavitfpemky, vyplnite ostatni Udaje zéhlavi
(datum vystaveni, datuntipmu, ¢islo faktury, dodaci list,fjpadré n¢jakou poznamku). Mezi
jednotlivymi polozkami se posunujete pomoci klavdap (dopedu) nebo pomoci klaves
Shift+Tab (dozadu

Po doplni vSech addj zahlavi pijemky se pesuite pomoci tlaitka Ulozit zaznam
(ﬂ nebo stiskem klavesf12 do obrazovky ,Fdat/opravovat pohyby“ pro zadavani
jednotlivych pohyl prijemky.

Pohyby gjemky

Pomoci obrazovky ,fRdat/opravovat pohyby“ vyplnite vSechny polozkyijemky
takto:

Kod (¢islo karty) - dopite pfimo nebo pomoci ttdtka se temi te&ekami vyberte ze seznamu
karet, kde rizete skladovou kartu pomoci ditka [ we | nebo upravit pomoci zalozky
Uprava karty nebo gidat novou pomoci zalozKyova karta.

Doplrené udaje zkontrolujte a pomoci klavesy TAB se ndst@ursorem do palka
mnozstvi, kde doplnite pet kugi. V poloZce cena/MJ vyple cenu za jednotku a pomoci
klavesy TAB nastavte kursor az nactlio | g s e

Kliknutim mySi na toto tl&itko nebo potvrzenim klavesy ENTER program zkonjmlzda
mate doplinou cenu za MJ, pokud ,ANO* takiiphysta obrazovku na zadavani dalSiho
pohybu, v op&ném gipact Vas upozorni hlaSkou !!! POZOR!!! Cena za jednotku neni
vyplnénal® a vy mate moznost se vratit pomoci ¢itha  Doplhit r nebo tuto hlasku
ignorovat pomoci tkitka = Pokragovat a programtiphystd obrazovku na zadavani dalSiho
pohybu.

Takto budete poktmvat dokud nezadate vSechny poloZzkyjgmky. Po zadani posledni
polozky stisknete tidtko [uei timto se pesunete do zaloZky pohyby, kde mate seznam
vSech zadanych polozek (mistctftia ,UlozZit a novy")

Zadavani pohylb mazete perusSit stisknutim tkitka Vuifff:fj timto se také fesunete do
zéloZky pohyby.

DalSi pohyb nizeme do jiz vytveené pijemky pidat stiskem klavesy INS neboethi(a,ﬂ
Smazat vybrany (zvyraZny) pohyb Ize pomoci klaves Ctrl+Del nebo stiskdaaﬁl’tlkaﬂ

Opravit vybrany (zvyrazimy) pohyb Ize pomoci klavesy ENTER nebo dvojityhkrutim
(tzv. dvou klikem) na vybranéti@dku

Po vyplnéni vSech Udaji je tieba tyto Udaje Naskladnit. Naskladgni se provadi
stiskem tlgitka @ nebo stiskem kombinace klav€srl+N a prijaté mnozstvi se narigte
sklad.
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Oprava fFijemky a jejich polozek

Nejdiive v seznamuifjemek vyhledejte fijemku, kterou budete opravovat. Pomoci
volby ,Funkce\Zrusit naskladni prijemky*” zruSte naskladmi nebo vyskladéni prijemky.

Kliknutim do horniho oknaffiemky miZete opravovat libovolné Udaje na hisé
piijemky. Pokud chcete opravovat pohylijjemky kliknéte na zalozku pohyby.

Opravit vybrany (zvyrazmy) pohyb Ize pomoci klavesy ENTER nebo dvojitym
kliknutim (tzv. dvou klikem) na vybranéradku

DalSi pohyb nmizeme do jiz vytvéené pijemky pidat stiskem klavesy INS nebo
tlacitka €|

Smazat vybrany (zvyraZny) pohyb Ize pomoci klaves Citrl+Del nebo stiskem
tlacitkae=|

Nezapomsate opravu dokotit naskladgnim - stiskem tléitka ,,@‘ nebo stiskem
kombinace klave€trl+N, teprve tak se provedena z#na promitne na sklad.

Tiskové sestavy @

Volbu tisk nalezneme na nastrojove dis obrazkem uvedenym vysSe, nebo jej
naleznete v menuTabulka / Tisk/nahled. Pro efektivrEjsi praci lze vyuzit rychlé klavesy
~CTRL+P".

Po vylkEru nékterého ze zjsobu, se zobrazi tiskové okno se seznamem tiskovych
sestav, které Ize v dany okamzik tisknout (podlelaveé knihy a nastavenych uzivatelskych
prav). Vtomto oka muzZete €sre pred tiskem nastavit get kopii, format tisku, vybrat
tiskarnu (dle nastaveni ve windows).

Také ged samotnym tiskem na tiskarnu sidate vybrany tisk prohlednout na obrazovce
pomoci tl&itka [& nahed |

Seznam tiskovych sestav

Prijemka— vytiskne pijemku

Seznam fijemek - obsahuje poloZzkyislo, dodavatel,dO, Mésto, Cena bez DPH, DPH,
Cena vetre DPH

Seznam dle kad— seznam ijjma dle koédi, obsahuje polozky: kod, nazev, barva, MJ, sazba
DPH, nakup. Cena, mnozstvi, baleni¢gtdbaleni
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3.5 Vdej ze skladu [E3|idei

Vydejky oteweme pomoci tkitka s obrazkem vysSe uvedenym na nastrojové, list
nebo jej naleznete v menK nihy / Vydejky. Také Ize vyuzit rychlé klavesy ,ALT+3".

Zde mizete nejen zadavat nové vydeje, ale i opravovatamaydejky, vystavovat fakturu a
tisknout dodaci list.

Popis obrazovky

Formul& s vydejkami je roz&len na d¥ ¢asti - okna

Spodnic¢ast tvdi seznam, v &mz jsou schematicky znazeny jednotlivé vydejky se
zakladnim popisem. Toto okno slouZzi k listovannttlvymi vydejkami a vyhledavani podle
raznych kritérii.

V horni ¢asti je zdznam vydejky znazém prostoro¢ v jiném uspgadani, mnohem
podrobrji. Pohybujete-li se v seznamu vydejek po jedngtlviadcich, tentaadek se v
podrobréjSim ¢lenéni sowasré zobrazuje i v horndasti formulde.

V horni ¢asti obrazovky si miZete zvolenim zalozky:
vydejka - zobrazit zakladni Udajeipemky
Pohyby -zobrazit k pijemce, na které stoji kursor, jednotlivé poloZkijgmky.

Vytvaeni nové vydejky

Stiskem klavesy Insert neboditka €| ,Ridat zaznam* sefgsunete do formuié
pro zadani nové vydejky.

Vydejka se sklada ze dvowésti: zahlavi vydejky a pohyby vydejky. Zahlavi vyajky

tvoii zakladni udaje spol€né pro vSechny polozky vydejky. Pohyby vydejky tviii zapisy
vydeji jednotlivych zasob. Z toho vyplyva, Ze k jednomu &lavi se miZze vazat vice
polozek vydejky.

Do ¢isla vydejky se automaticky vkladéslo o jedna vysSi nefslo posledni zapsané
vydejky. Pri dopliovani Udaj o odkErateli mizete pro dopléni vyuzit zdznarin v ¢iselniku.
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Stiskem tlgitka se temi t&&kami u polozky firma nebo klavesou nebo stisker@véby
ENTER vyvolatediselnik obchodnich partnei, kde niZete vybrat jiz zadanou firmu ze
seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoci ksaloprava adresy nebo pidat do
¢iselniku novou adresu pomoci zaloMgva adresa

Po doplgni Udaji o odkErateli v zahlavi vydejky, vyplnite ostatni Udajehtzéi
(datum vystaveni, datum vydeje, sleva v procentectpisob dopravy, dislo
objednavky,pipadré néjakou poznamku). Mezi jednotlivymi polozkami se posjete
pomoci klavesy Tab (déedu) nebo pomoci klaves Shift+Tab (doZadu

o)

Po doplgni vSech uddj zahlavi vydejky se fgsuite pomoci tlaitka UlozZit
zaznam nebo stiskem klavesk12 do obrazovky ,Fdat/opravovat pohyby* pro zadavani
jednotlivych pohyki vydejky.

Pohyby vydejky

Pomoci obrazovky fdat/opravovat pohyby“ vyplnite vSechny polozky ejid/
takto:

Kod (Cislo karty) - dopite pimo nebo pomoci ttatka se temi teekami vyberte ze seznamu
karet, kde rizete skladovou kartu pomociditka [ wes Nebo upravit pomoci zalozky
Uprava karty nebo gidat novou pomoci zalozKyova karta.

Doplréné udaje zkontrolujte a pomoci klavesy TAB se ndstekursorem do palka
mnoZstvi, kde doplnite pet kusi. Do polozky cena/MJ se automaticky doplni prodegmna
(pokud je zadana na ka&rtpodle nastaveni u odfatele wiselniku obchodnich partrigr
doplrénou cenu lze libovokhpiepsat. Také se automaticky dafinpolozka sleva, pokud je
tato poloZzka vypléna v zahlavi vydejky, i tato polozZka lIze liboveélprepsat. Pomoci klavesy
TAB nastavte kursor az naditko = [ uisi anow

Kliknutim mySi na toto tl&itko nebo potvrzenim klavesy ENTER program zkonjmlzda
mate doplinou cenu za MJ, pokud ,ANO* takiiphysta obrazovku na zadavani dalSiho
pohybu, v op&ném gipact Vas upozorni hlaSkou !!! POZOR!!! Cena za jednotku neni
vyplnénal® a vy mate moznost se vratit pomocicitka = Depint | nebo tuto hlasku
ignorovat pomoci tkétka = Pokratavat a programriphysta obrazovku na zadavani dalSiho
pohybu.

Takto budete poktmvat dokud nezadate vSechny polozky vydejky. Poazagbosledni
poloZzky stisknete tkitko [us timto se gesunete do zalozky pohyby, kde méate seznam
v8ech zadanych polozek (mistcaftha ,Ulozit a novy")

Zadavani pohylb muzete perusit stisknutim tkitka X swemo |, timto se také fesunete do
zéloZky pohyby.

DalSi pohyb nizeme do jiz vytvéené vydejky fidat stiskem klavesy INS nebo ditka. ﬂ
Smazat vybrany (zvyraZny) pohyb Ize pomoci kldves Ctrl+Del nebo stiskéatitka. ﬂ

Opravit vybrany (zvyrazimy) pohyb Ize pomoci klavesy ENTER nebo dvojityhkrutim
(tzv. dvou klikem) na vybranéti@dku
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Po vypInéni vSech Udaji je tfeba tyto Udaje vyskladnit. Vyskladréni se provadi
stiskem tl&itka @ nebo stiskem kombinace klav€srl+N mnozstvi na vydejce se aide
ze skladu.

Vystaveni faktury z vydejky

Nejdrive v seznamu vydejek vyhledejte vydejku, ke kidréete vystavit fakturu.iP
stiskréte kombinace klaves CTRL+F nebo pomoci volby ,Fe\gtvorit fakturu
z vydejky* se oteie okno ,Udaje nové faktury“ ve kterém nabidnaikteré grednastavené
Gdaje.

Cislo faktury — do této polozky automaticky vkladéslo o jedna vy3si nefislo posledni
zapsané vydané faktury.

Typ — pokud je vydejka ze které tite fakturu naskladima nastavi se typ FAKTURA,
pokud je vydejka nenasklagima (v seznamu vydejek je zobrazefexverg), nabidne se
automaticky typ faktury PROFORMA ¢t8inou ma nastavenou jinodiselnou fadu

v moznostech programu FAKTURACE (jedna se o zalohovou fakturu, ktera nenicdgm
dokladem). Pokud je vydejka vystavena na zapormetkoeoucastku, nabidne se typ faktury
DOBROPIS.

Datum vystaveni— doplni seaktualni datum (podle nastavenifiace)
Datum zd. pknni — doplni se datum podle datumu vydeje na vydejce

Datum splatnosti — pokud mate nastaveny & dmi pro splatnost v adrega
obchodnich partnéru odigratele, ktery je vybran na vydejce bude progrant hiia
vypoctu splatnosti tento et dni, v op&ném gipadt bude brat p&et dmi pro
splatnost, ktery je nastavermoznostech programu FAKTURACE.

Konstantni symbol— doplni se podle nastaveny moZznostech programu
FAKTURACE.

Zpusob uhrady— pomoci tlditka se Sipkou u tohoto pokia vyberte zfisob Uhrady

Nazev banky a @et — pomoci tlditka se temi te&kami u tohoto potika vyberte nazev banky
acislo Wtu. Zde niZete nazev banky @slo Etu v ¢iselniku zndnit pomoci zalozky Uprava
zpiasobu nebo fidat jeS€& nezadany pomoci zalozky novyizob.

Po vyplreni a zkontrolovani vSechédhto poloZzek klikite na tl&itko OK a faktura je
vystavend. Do vydejky se automatiky doplni poloZiso faktury pod kterym vystavenou
fakturu naleznete v programu FAKTURACE (v knize apé faktury)

V ptipact, Ze budete chtit vyfakturovat élwydejky na jednuVydanou fakturu,
postupuje dle navodu v kapitole .
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Oprava vydejky a jejich polozek

Nejdiive v seznamu vydejek vyhledejte vydejku, kterowdia opravovat. Pomoci
volby ,Funkce\Zrusit naskladni vydejky" zruste naskla@ni nebo vyskladini vydejky.

Kliknutim do horniho okna vydejky tiiete opravovat libovolné Udaje na hisé
vydejky. Pokud chcete opravovat pohyby vydejky tdile na zalozku pohyby.

Opravit vybrany (zvyrazmy) pohyb Ize pomoci klavesy ENTER nebo dvojitym
kliknutim (tzv. dvou klikem) na vybranéradku

DalSi pohyb mizeme do jiz vytvéené vydejky pidat stiskem klavesy INS nebo
tlacitka &

Smazat vybrany (zvyraZny) pohyb Ize pomoci klaves Citrl+Del nebo stiskem
tlagitka =

Nezapomate opravu dokoit stiskem tl&itka ,Naskladnit/vyskladnit® nebo
stiskem kombinace klavestri+N, teprve tak se provedena zgéma promitne na sklad.

Tiskové sestavy @

Volbu tisk nalezneme na nastrojove dis obrazkem uvedenym vySe, nebo jej
naleznete v menuTabulka / Tisk/nahled. Pro efektivrEjsi praci lze vyuzit rychlé klavesy
~CTRL+P".

Po vylkEru nékterého ze zfsobu, se zobrazi tiskové okno se seznamem tiskovych
sestav, které Ize v dany okamzik tisknout (podlelavé knihy a nastavenych uzivatelskych
prav). Vtomto oka muzZete €sre pied tiskem nastavit get kopii, format tisku, vybrat
tiskarnu (dle nastaveni ve windows).

Také ged samotnym tiskem na tiskarnu sbdate vybrany tisk prohlednout na obrazovce

pomoci tl&itka [ e | -

Seznam tiskovych sestav
Dodaci list— vytiskne dodaci list
Vydejka— vytiskne vydejku

Seznam vydejek- obsahuje poloZkyislo, odigratel, ICO, Mésto, Cena bez DPH, DPH,
Cena vetre DPH
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Seznam dle kdd— seznam vydéjdle kodi, obsahuje polozky: kod, nazev, barva, MJ, sazba
DPH, Cena za MJ (PC), mnozstvi, balentgtdaleni

Vydejky - ziskovost- seznav vydejekeéetrg pramérné ceny a Wisleni rozdilu mezi cenou
pramérnou a prodejni, obsahuje polozkgislo, odratel, ICO, mnoZstvi (ks na vydejce
celkem), celkem v @gim. cert, celkem bez DPH, sleva, zisk

Souty dle uzivatel — celkovy sotet vydeje za uZivatele, obsahuje polozky: kod uziea
pocet vydejek, celkem bez DPH, celkeetre DPH

3.6 REZERVACE - Zapis objednaného zbozi odératelem (B Jrezer.

Rezervace ot¢eme pomoci tkitka s obrazkem vySe uvedenym na nastrojové, list

nebo jej naleznete v menygKnihy / Rezervacé€. Také Ize vyuzit rychlé klavesy
JALT+4

Zde mizete nejen zadavat nové rezervace, ale i opravowarat, stornovat a tisknout
rezerv&ni list.

Popis obrazovky

Formul& s rezervacemi je roZtbn na d¥ ¢asti - okna

Spodnic¢ast tvdi seznam, v &mz jsou schematicky znaza@my jednotlivé rezervace
se zakladnim popisem. Toto okno slouzi k listoyadnotlivymi rezervacemi a vyhledavani
podle fiznych kritérii.

V horni ¢asti je zaznam rezervace znazorprostoro¥ v jiném uspéadani, mnohem
podrobrji. Pohybujete-li se v seznamu rezervaci po jedngth radcich, tentadadek se v
podrobréjSim ¢lenéni sowasré zobrazuje i v horndasti formulde.

V horni ¢asti obrazovky si miZete zvolenim zalozky:
Rezervace zobrazit zakladni Udaje rezervace
Pohyby -zobrazit k rezervaci, na které stoji kursor, jetin® polozky rezervace.
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Vytvaeni nové rezervace

Stiskem klavesy Insert nebo ditka el .Ridat zaznam" seipsunete do formuié
pro zadani nové rezervace.

Rezervace se sklada ze duwasti: zahlavi rezervace a pohyby rezervaceZahlavi
rezervace tvid zakladni Udaje spalaé pro vSechny polozky rezervace. Pohyby rezervace
jsou zapisy rezervaci jednotlivych zasob. Z tohplyya, Ze k jednomu zahlavi seipe vazat
vice poloZek rezervace.

Do dcisla rezervace se automaticky vklagiglo o jedna vysSi ne&islo posledni zapsané
rezervacePxi dopliovani udaj o odiErateli mizete pro dopléni vyuzit zaznari v ¢iselniku.
Stiskem tlgitka se temi t&kami u polozky firma nebo klavesou nebo stiskerdvéby
ENTER vyvolateéiselnik obchodnich partnei, kde nizete vybrat jiz zadanou firmu ze
seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoci ksaloprava adresy nebo pidat do
¢iselniku novou adresu pomoci zaloMgva adresa

Po doplgni Udaji o odkErateli v zahlavi rezervace, vyplnite ostatni udzédlavi
(datum vystaveni, datum objednéani, sleva v prochntgslo objednavky, Ppadré n¢jakou
poznamku). Mezi jednotlivymi poloZzkami se posunejpbmoci klavesy Tab (digxlu) nebo
pomoci klaves Shift+Tab (dozadu

Po doplrni vSech uddj zahlavi rezervace ségsuite pomoci tlaitka UloZit zaznam
( g[nebo stiskem klavesy¥12 do obrazovky ,Fidat/opravovat pohyby“ pro zadavani
jednotlivych pohyl rezervace.

Pohyby rezervace

Pomoci obrazovky fdat/opravovat pohyby“ vyplnite vSechny polozky eezace
takto:

Kod (¢islo karty) - dophte @imo nebo pomoci tidtka se temi te&ekami vyberte ze
seznamu karet, kdelrrete skladovou kartu pomociditka’ g ws« nebo upravit pomoci
zalozkyUprava karty nebo pidat novou pomoci zalozKyova karta.

Doplréné udaje zkontrolujte a pomoci klavesy TAB se ndstiursorem do palka obdobi
kde pomoci tlaitka se temi t&kami vyberete ze seznamu obdobi (zd&Zete ciselnik
obdobi upravit nebo doplnit), dale se automaticlopldi poloZzkarok (podle nastaveni
v moznostech skladutato poloZka Ize libovokprepsat

Pomoci klavesy TAB se nastavte kursorem docgalmnozstvi kde doplnite piet
kusi. Do polozkycena/MJ se automaticky doplni prodejni cena (pokud je madza kas)
podle nastaveni u odiatele wiselniku obchodnich partrigrdoplréenou cenu lze libovokh
piepsat. Také se automaticky dapin poloZzkaslevg pokud je tato polozka vypina
v zahlavi vydejky, i tato polozka lze libovaélpiepsat. Pomoci klavesy TAB nastavte kursor

ai na t|éitk0 M Ulogit a novwi

Kliknutim mySi na toto tl&itko nebo potvrzenim klavesy ENTER program zkonjmlzda
mate doplgnou cenu za MJ pokud ,ANO* tak gichysta obrazovku na zadavani dalSiho
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pohybu, v op&ném gipact Vas upozorni hlasSkou !I' POZOR!!! Cena za jednotku neni
vyplnénal® a vy méate moznost se vratit pomoci¢ftka ,Doplnit“, nebo tuto hlaSku
ignorovat pomoci tiétka a programtiphysta obrazovku na zadavani dalSiho
pohybu.

Takto budete pokemvat dokud nezadate vSechny polozky rezervace. &®ard
posledni polozky stisknete tigko [ ues timto se pesunete do zalozky pohyby, kde mate
seznam vSech zadanych polozek (misititika ,Ulozit a novy*)

Zadavani pohyl mazete gerusit stisknutim tkitka [Rswms |, timto se takeé fesunete do
zalozky pohyby.

DalSi pohyb miZzeme do iz vytvéené rezervaceijglat stiskem klavesy INS nebo
tlacitka |

Smazat vybrany (zvyraZny) pohyb Ize pomoci klaves Ctrl+Del nebo stiskem
tlagitkae|

Opravit vybrany (zvyrazmy) pohyb Ize pomoci klavesy ENTER nebo dvojitym
kliknutim (tzv. dvou klikem) na vybranéradku

3.7 Tvorba objednavek [Ejobied.

Objednéavky otekeme pomoci tkitka s obrdzkem vySe uvedenym na nastrojové, list

nebo jej naleznete v mengKnihy / Objedndvky'. Také Ize vyuzit rychlé klavesy
JALT+5

Objednavku pro vaseho dodavatelézete vytvdit dvojim zpisobem:
a) béznym zapisem
b) vygenerovanim ze zapsanych rezervaci

Popis obrazovky
Formul& s objednavkami je roZten na d¢ ¢asti - okna

Spodnicast tvd@i seznam, v &mz jsou schematicky znazeény jednotlivé objednavky
se zakladnim popisem. Toto okno slouZi k listoyédinotlivymi objednavkami a vyhledavani
podle fiznych kritérii.

V horni ¢asti je zdznam objednavky zndzé&mnprostoro¢ v jiném uspgédani,
mnohem podrohtji. Pohybujete-li se v seznamu objednavek po jddiyah fadcich, tento
fadek se v podroksim ¢leréni sokasreé zobrazuje i v horndasti formulde.
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V horni ¢asti obrazovky si miZete zvolenim zalozky:
Objednavky - zobrazit zakladni udaje objednavky
Pohyby -zobrazit k objednavce, na které stoji kursor, glivé poloZky objednavky.

Vytvafeni objednavky & nym zgisobem ﬂ

Stiskem klavesy Insert nebo ditka .Ridat zaznam" seipsunete do formuié
pro zadani nové objednavky.

Objednavka se sklada ze dveasti: zahlavi objednavky a pohyby objednavky
Zahlavi objednavky tvd zakladni Gudaje spalaé pro vSechny polozky objednavky. Pohyby
objednavky jsou zapisy objednanych jednotlivychobasZ toho vyplyva, Ze k jednomu
zéhlavi se niize vazat vice polozek objednéavky.

Do cisla objednavky se automaticky vkladsslo o jedna vysSi neé&slo posledni
zapsané objednavkri dophiovani tda} o dodavateli mizete pro dopléni vyuzit zaznarin
v ¢iselniku.Stiskem tlgitka se temi t&&kami u polozky firma nebo klavesou nebo stiskem
klavesy ENTER vyvolat&iselnik obchodnich partnefi, kde miZete vybrat jiz zadanou
firmu ze seznamu adres, vybranou adresu upravibpbmélozkyUprava adresynebo pidat
do ¢iselniku novou adresu pomoci zaloMgva adresa

Po doplgni udafi o dodavateli v zahlavi objednavky, vyplnite ostatdaje zahlavi
(datum vystaveni, fipadré n¢jakou poznamku). Mezi jednotlivymi poloZzkami se posjete
pomoci klavesy Tab (déedu) nebo pomoci klaves Shift+Tab (doZadu

Po doplgni vSech uddj zahlavi objednavky seigsuite pomoci tlaitka UlozZit
zaznam ﬂ nebo stiskem klavedyl2 do obrazovky ,Fidat/opravovat pohyby* pro
zadavani jednotlivych pohyitobjednavky.

Pohyby objednavky

a) @i porizovani Eznym zapisem
Pomoci obrazovky ,fdat/opravovat pohyby“ vyplnite vSechny poloZzkyeemce takto:
Kod (¢islo karty) - dopite pfimo nebo pomoci ttdtka se temi te&ekami vyberte ze seznamu

karet, kde mzete skladovou kartu pomoci ditka [ weat | nebo upravit pomoci zalozky
Uprava karty nebo gidat novou pomoci zalozKyova karta.

Doplrnéné udaje zkontrolujte a pomoci klavesy TAB se ndstiursorem do palka obdobi
kde pomoci tlaitka se temi t&kami vyberete ze seznamu obdobi (zdézete ciselnik
obdobi upravit nebo doplnit), dale se automaticlopldi poloZkarok (podle nastaveni
v moznostech skladutato polozka Ize libovokprepsat
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Pomoci klavesy TAB se nastavte kursorem docgalimnozstvi, kde doplnite pet kusi.
Do polozky cena/MJ se automaticky doplni prodegna (pokud je zadana na Karpodle
nastaveni u odinatele v¢iselniku obchodnich partrierdoplrenou cenu Ize libovokapiepsat.
Pomoci klavesy TAB nastavte kursor az naitks (& uistanos

Kliknutim mySi na toto tléitko nebo potvrzenim klavesy ENTER program zkownjelzda
mate doplinou cenu za MJ, pokud ,ANO" takiiphysta obrazovku na zadavani dalSiho
pohybu, v op&ném gipact Vas upozorni hlasSkou !I' POZOR!!! Cena za jednotku neni
vypinénal® a vy mate moznost se vratit pomoci ftha | “p il nebo tuto hlasku
ignorovat pomoci tkitka Folatanat a progranfighysta vur. na zadavani dalSiho

pohybu.

Takto budete poktmvat dokud nezadate vSechny polozky rezervace. ddarz posledni
polozky stisknete tiitko Mus |timto se gesunete do zélozky pohyby, kde mate seznam
vSech zadanych polozek (mistcaiftea ,Ulozit a novy*)

Zadavani pohylbb muzete perusit stisknutim tkéitka W@fﬁfﬂﬂ timto se také fesunete do
zalozky pohyby.

DalSi pohyb nMizeme do jiZz vytvéené rezervacerjplat stiskem klavesy INS neboditka. *
Smazat vybrany (zvyraZny) pohyb Ize pomoci klaves Ctrl+Del nebo stiskéatitka ﬂ

Opravit vybrany (zvyrazmy) pohyb Ize pomoci klavesy ENTER nebo dvojitylikrutim
(tzv. dvou klikem) na vybranémadku

Vytvaéeni objednavky ze zapsanych rezervac'ﬂ

Stiskem klavesy Insert nebo ditka .Ridat zaznam" seipsunete do formuié
pro zadani nové objednavky.

Objednavka se sklada ze dveoasti: zahlavi objednavky a pohyby objednavky
Zahlavi objednavky tvd zakladni Gudaje spalaé pro vSechny polozky objednavky. Pohyby
objednavky jsou zapisy objednanych jednotlivychobasZ toho vyplyva, Ze k jednomu
z&hlavi se niize vazat vice polozek objednéavky.

Do cisla objednavky se automaticky vkladséslo o jedna vysSi neé&slo posledni
zapsané objednavkri dophiovani tda) o dodavateli mizete pro dopléni vyuzit zaznarin
v ¢iselniku.Stiskem tlgitka se temi t&€kami u polozky firma nebo klavesou nebo stiskem
klavesy ENTER vyvolat&iselnik obchodnich partnefi, kde miZete vybrat jiz zadanou
firmu ze seznamu adres, vybranou adresu upravibpbeélozkyUprava adresynebo pidat
do ¢iselniku novou adresu pomoci zaloMgva adresa

Po doplgni udafi o dodavateli v zahlavi objednavky, vyplnite ostatdaje zahlavi
(datum vystaveni, fipadré n¢jakou poznamku). Mezi jednotlivymi polozkami se posjete
pomoci klavesy Tab (déedu) nebo pomoci klaves Shift+Tab (doZadu
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Po doplrni vSech uddj zahlavi objednavky seigsuite pomoci tlaitka Ulozit zaznam
nebo stiskem klavesyF12 do obrazovky ,Fidat/opravovat pohyby* pro zadavani
jednotlivych pohyk objednavky.

Pohyby objednavky
b) pomocigenerovani ze zapsanych rezervaci

Obrazovku ,Ridat/opravovat pohyby* zruSte pomoci klavesy ,ESG@Mto se pesunete do
zéloZzky pohyby, kde je seznam vSech zadanych polpiZzdny. Stiskem kombinace klaves
CTRL+R nebo pomoci volby ,Funkce\Generovat objedtnax rezervaci se automaticky
pohyby doplni skladovymi polozkami, (které majiskdadove katt stejného dodavatele jako
tvorena objednavka) ze zapsanych rezervaci a v celkowépoistvi (tzn. program kazdou
poloZku seéte ze vSech rezervaci, ze kterychdestijednavka nebyla tvena).

Vygenerované pohyby Ize libov@ma objednavce émit pomoci znamé obrazovky
.P Fidat/opravovat pohyby“, kterou vyvolate pomoci kldvesy ENTER nebo dvojitym
kliknutim (tzv. dvou klikem) na vybranémdku, nebo mazat nebdigavat nove, az do doby
nez objednavku zablokujete stiskentitliea @ nebo stiskem kombinace klav€srli+N
(zablokovat objednavku)

3.8 PREVODKY (PRIJEMKY — VYDEJKY)

Prevodky rozdlujeme na dv knihy:

1) Prevodky vydejky — tvari se obdobé jako klasické vydejky pouze s rozdilem, Ze
misto odWBratele se zapisuje cilovy sklad do kterého je zbebio material fgveden.
P naskladgni patizené pevodky vydejky se do poloZkgislo prijemky vyplnicislo
pievodky gijemky pod kterym je tatoipvodka pijemka uloZena v cilovém skl&ad

2) Prevodky prijemky — vznikaji automaticky ip naskladgni prevodek vydejek, misto
dodavatele se nargvodce pijemce zobrazuje nazev zdrojového skladu, ze kberéh
byla prevodka poslana spolucsslem zdrojové fevodky vydejky. Je na uvazeni
uzivatele programu, jestli budegvodky grijemky naskladovat automaticky spolu
s naskladéenim pivodni gevodky vydejky, nebo az dodate€ v knize gevodek
piijemek v gislusném skladu, do kterého byléepodka zaslana. Toto nastaveni se
nachazi v moznostech programu (CTRL + M) na z#@ozoastaveni exportu a
importu“ v polozce ,Automaticky naskladvat grevodkove pijemky*.

Prevodky lze pouzitiemi zpisoby:

1) Prevodky mezi sklady zaloZzenymi na jednongipegi nebo v pdéitacové siti — v knize
pievodky vydejky vytvéime obdobnym zjsobem jako P tvorbé obyejné vydejky
pievodku vydejku stim rozdilem, Ze v polozce cilosklad vybereme sklad do
kterého bude zboZi nebo materiakeyeden. PoloZzku ipvést do reklamaci
nezatrhneme.
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2) Pievodky mezi sklady na dvou a vice p@ta¢ich takzvané vzdalenych tzn. na
pacitatich které nejsou spojeny gtacovou siti — pokud chceme pouzit exportu do
tzv. vzdaleného skladu, musime mit v moznostecgrprmou (CTRL + M) na zaloZce
»hastaveni exportu a importu“ zatrhnutou (vybranpaloZzkuExportovat pievodky.
Teprve vtomto fipact se na pevodce pijemce zobrazi polozka ,Exportovat do
ciziho skladu“. Na vzdaleném gite¢i kde se bude vystavendéepodka pijimat musi
byt op&né v moznostech programu (CTRL + M) na zaloZce ,mashi exportu a
importu“ zatrhnuté (vybrana) poloZkmportovat p revodky.

Pokud chcete vyt prevodku vydejku do vzdaleného skladu, postup jeectasici.
Zalozte novou fevodku vydejku, a zatrldte (vyberte) polozku ,Exportovat do ciziho
skladu®. V momernt kdy je tato polozka vybrana se polozkitovy sklad zmeni na
polozku cilovad pobdka. Vyberte gisluSnou pobé&ku na kterou ma byt ipvodka
exportovana.Vybrana pobika musi mit naprosto stejny nazev jako nese nddauis
na vzdaleném pidtaci do kterého ma byt ipvodka exportovana. Pokud takovouto
pobaku v seznamu pokiek nenajdete (v okn které se u této polozky zobrazi)
zalozte ji pomoci zaloZkgova pobdka v jiz oteweném ok (v seznamu poliek).
Déle jiz postupujte klasickym #Apobem jako P tvorbé vydejky. Po vystaveni
prevodky vydejky ji nezaponiée vyskladnit pomoci tidtka
»Naskladnit/vyskladnit*.

Nakonec spud%e program Export.exe’, ktery vygeneruje fislusné soubory na
disketu nebo jiny no&i dat, pomoci kterého se zhotovengéevodka penese na
vzdaleny peitac.

Na vzdaleném potaci vliozte vygenerovanou disketu (nebo jiny psio mechaniky
a spuste program |mport.exe®. Pak spugte program SKLAD a v knizeifpvodky
piijemky bude zapsana novéepodka pijemka. Jestli bude jiz nasklativa nebo jest
nenaskladénd a naskladimi provedete riné po fyzické kontrole zboZi je odvislé
podle nastaveni v moznostech programu (CTRL +&3dloZce ,nastaveni exportu a
importu” v polozZce ,Automaticky naskl&dvat gevodkové pijemky*.

3) Pievodky ze skladu do programu reklamacizbozi u kterého se zavada objevi jiz
na sklad) tzv. skladova reklamace - Zalozte novatevyodku vydejku, a zatridte
(vyberte) polozku Qdeslat do reklamacf. V moment kdy je tato poloZka vybrana
se polozkecilovy sklad zmizi. Revodku déale dokafete klasickym zfisobem (jako
vydejku). POZOR! Pokud vygenerujetg¢epodku do reklamaci afippm nemate
zakoupeny program REKLAMACE, odeslany material netimzi se vam bude
hromadit na fislusné skladové kaftna zalozce ,Reklamace*.

3.9 Otevieni nového roku ve skladech MAXim

K tomu abyste mohli plnohodnatrpracovat v novém roce, ffebuje ote¥it novy
skladovy rok. Pokud byste tak rinili, neSlo by v programu naskladvat/vyskladovat
nove doklady (datum v novém roce).
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Kazdy sklad se musi nastavit samostatktualni obdobi skladu je zobrazeno na
dolni lis&. Pokud je barva obdokerna,
jedna se o aktualni obdobi. Pokud jefS=iaitEsss =i
cervena, je oteené jiz uzaiené obdobi | msueiens ' e B o @y @ vy i
pro upravu straSich dokladvice o této

moznosti dale.

Import z prodejy Funkce pro nastaveni
obdobi skladu |.

Pred uzavenim starého roku
nejprve prové'te zalohu databaze pomoci
modulu ,Z&aloha“. Dale zkontrolujte
nevyskladgné / nenaskladmé doklady.
Je jednodussi widit je pred uzavenim. )
Jedna se oifjemky, vydejky, pevodky a
montézni pohyby. Nicménpokud budete
pottebovat datumay lonské doklady
vyfidit pozdji, mozneé to je také viz dale.

Firma: MJ soft Sklad: MJ SOFT 2008 Uivatet Spivee Dbdobi: 01 /2008 Vibér:

Pokud méte zélohu a vSe odkontrolovanézete ve skladu otél novy rok. Funkce
se nachazi v menu v zakladni obrazovce (obrazekndrnj tedy otetena zadna z knih:
piijemky, vydejky,... Do tohoto stavu se dostanete fignzvolby v menu ,Knihy/Zavit
vSechny okna“. Nebo stiskie klavesovou zkratku ,Ctrl+F4“. Nebo jednoduSe niaie
sklady a znovu je sptie.

MiZete pouzit bdi funkci ,Prejit na nové |EeIitEs
obdobi“, ve starSi verzi byla jen tato moznost, meb Roéni Gzdvérka skladu
jednoduseji funkci ,Rejit na novy rok“. Prvni moznosti
se uzaviraji jednostlivé &mice, funkci tedy spustite |, /""" """ o
vicekrtat nez se dostanete do prvniho obdobi novehg =emeesesess
roku. Druha funkce rovnou ot& obdobi v novém roce
(obrazek 2). Pro nechté spudini této funkce je S R e
v nowjSi verzi programu kontrola na aktualni datum. PRI O
Nemizete tedy omylem oté budouci rok. | festo T
funkce pouzivejte srozmyslem, feplejdete tim P neslacninichpevodek V: 0
kom!lkamm. Samotna ,funk'ce zobrazi c!lalogov? .f)kno =T =
kde jsou zobrazeny netigené doklady. Tkdtkem ,prejit
..." se nové obdobi otée.

®  HNeprve zhontrolupe, 2da jsou viechny doklady sprévné naskladnéngy

V programu se touto funkci spustikolik ¢innosti. Nejprve se zaloZi nove dabeini
stavy vSech karet (zelerfadek v pohybech karty). Patesni stavy pevezmou aktualni stav
mnoZzstvi a pedz karty. Dale dojde k vynulovani doich a ndsicnich napéta karet (zalozka
stavy na kagf). Nakonec dojde k otégni nového obdobi a sklad jEgraven.

Pro novy rok je vhodné zmit ¢iselnéfady doklad, tak aby seiislovalo ogt od
poradovéhcatisla jedna. Nastavte tedy ve skladech, ve faktwracdalSich modulech kterych
se to tykd nove&iselnétiady. Nastavuje se to v mozZnostech jednotlivych rhibdumenu
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»Zobrazit/moznosti“. Pokud pouZzivatdselnéiady rozélené podle uzivaté| zmente take
tyto v modulu uZivatelé.

Muze se stat, Ze budete faiiovat opravit, fidat, nebo smazat doklad v obdobi, které
je jiz uzavené. Kdyz se pokusite o vyskladm tak program zahlasi, Ze je to mozné jen
v aktualnim roce. Musite tedy pouZzit funkci v zékian okré skladi, tam kde se iepinalo
obdobi (obradzek 1). Zvolite funkci ,Ot8t/ uzaené obdobi“. V dialogovém oknzadate
obdobi, ve kterém je doklad a potvrdite. Dole nadsip liS€ bude obdobi zobrazerervers.
Doklad Vam jiz fjde vyskladnit. Program automatickygpciita paatesni stav roku. Kdyz
je otewené uzakené obdobi, nelze naopak vyskiadat v EZném obdobi. Po wizeni
starSich doklail se tedy pepréte z@t do aktualniho obdobi. Funkci &p naleznete
v zakladnim ok# skladi (obrazek 1), je to funkce ,Ot#iv aktualni obdobi“. Dole na spodni
liSt¢ bude obdobi zobrazeerrs.
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4. FAKTURACE

4.1 ZzZakladni popis

Program fakturace rozhlijeme nait hlavni oblasti, kterymi jsofaktury VYDANE -
pohledavky, faktury DOSLE — zavazky a trvalé platby. Dal3i, neméh podstatnousasti
programu, je kapitol®RIKAZY , kde je moZno vystavovatigazy k thrad a hromadné
piikazy k uhrad z doslych faktur, trvalych zavailale i z dobropis faktur vydanych.

4.2 Popis zakladniho menu

Menu pro Fakturaci(nahde pod nadpisem)

— umoziuje rychlou orientaci v nabidceiaznych vykEra a funkci, wetrg klavesovych
zkratek pro urychleni prace. Obsahuje tyto nabidky:

- ,Knihy “ - umozni vylér mezi fakturami a fikazy, a ukoteni funkci a programu.

- ,Zobrazit" - zde niizete zruSit nebo zobrazit nastrojovou a infaimidiStu a zadat funkci
Moznosti(viz nize uvedena kap. 2.3.).

- ,Zaznamy“ — v této nabidce je moZznosidit, hledat, ukladat, vybiratfidavat a mazat
zadznamy, prohlizet a tisknout sestavy.

- ,Funkce" — tato nabidka se zobrazuje, kdyz si téeve jednu ze zalozek fakturace. U
kazdé zalozky se podle jeji speéifosti ,Funkce” nepatthzméni.

»Vydané“ —nagr. generovani faktur z vydejek, reklamaci apatirada pokladnou, zma
typu dokladu aj.,

,D0SIé" — zaplatit pokladnou, zéna typu dokladu,
.Prikazy" — faktury pro pikaz k ahrad, uzaveni a ruSeniifkazu, Homebanking,
.rrvalé P.“

- ,Napovéda“ - jsou informace o programu.

40



4.3 Moznosti programu

V celém programu je zabezf@ma navaznost na nastavené parametry, proto j& nutn
nez z#&nete pracovat, upravit chovani programu podle Wagiczadavik, pomoci funkce
Moznosti programu, kterou nalezneme v zakladnivtenu.

Formul& pro nastaveni zakladnich zadani v programu naleznélavnim Menu
zvolenim vykru ,Zobrazit® / ,Moznosti“, nebo pomoci stisknuti kombinace klaves
CTRL+M .

Pomoci této funkce se zobrazi okno, které je dlemb do étyi zakladnich skupin
(zalozek) ~vydané faktury, DoSlé faktury, Prikazy k thradé a Trvalé platby.

Popis jednotlivych polozek:

1.zaloZka - Vydané faktury

Zadavani ,Ciselnérady VF*:
- faktury — maji dvoumistnéimdiisli vydanych faktur, nap¢islo roku (99)
- dobropisy —maji dvoumistnéiedcisli vydanych faktur, napcislo roku (99)

- proforma faktury — maji dvoumistné fedtisli vydanych proforma faktur - pro proforma
faktury dopordgujeme mit preddisli rozdilné tak aby se nemichaly mezi skiri&
vystavené faktury

- cizina — faktury cizi — zadava se stejnymigobem.
- SU- synteticky det

- AU - analyticky et

- HS - hospod#ské stedisko

U vSech ti poslednich polozek je moznoditkem seitemi teekami zadavat hdi novy &etni
rozvrh, nebo stavajici upravit nebo vyhledat @l sgymbolem blesku). Podle tohoto zadani se
castky faktury zaétuji na strany MD/D. Tatatisla Gtia pro celkovoucastku faktury se
automaticky zapisuji do hlasky faktury.

Cislo faktury vyplnit ihned - pokud je tato poloZka oztena zatrZitkem,
znamena to Ze sé&islo faktury vygeneruje a doplini ihned po zaloZeoiého
dokladu, v op&ném gipact secislo dokladu vygeneruje a doplni a# pkladani
dokladu. Této druhé moZznosti se vyuziva gitovém vyuzivani programu, kdy
faktury vystavuje vice uzivaiiela mohlo by se jim stat, Zze jeddslo vygeneruji
najednou a ten kdo by fakturu ukladal jako druhynbynohl tento zdznam vypinit,
dokud bycislo nezrénil nacislo dokladu je&t neexistujici.

Konstantni symbol —vypliite symbol, ktery je vami nejvice pouZivan, symmbside automaticky napvat
touto hodnotou i tvorbé nové faktury (v fipads nutnosti Ize tato poloZzka na fakéuznenit).

Dny do splatnosti —zde uve'te paet dni, které se fipocitaji k datu vystaveni a vyptenym datem naplni
poloZku datum splatnosti
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Ve spodnéasti tabulky nalezneme moznosti:

.Zaokrouhlovani* — zde si lze vybrat Zjsob jak se bude celkovéastka faktury
zaokrouhlovat: - bez zaokrouhlovani

- na celé koruny
- na desetihagé
LAdresy" - Nastaveni pro adres& ve VF:

Zobrazovat neaktivni adresy —v piipadt Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
zobrazi se ¥iselniku adres ve VF i adresa, ktera v seznamuaaibh partnér neni
ozna&ena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy - v piipact Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko)jz@e
byt z¢iselniku adres ve VF vybrana na fakturu i neaktaariesa, v ogmém gipack
program nahlasi ,Pozor nemate povoleno vybirat thvadlkadresy".

Potvrzovat vybér neaktivnich adres - v pripadt Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), niize byt z¢iselniku adres ve VF vybrana na fakturu neaktidresa po
potvrzeni dialogu ,Vybrana adresa je neaktivni! iRdbvat?”

».Generovani vydejek” — zde je mozno koreé odkratele slodit (pomoci zatrzitka), dale je
zde moznost vytv@ni textu polozek VF hlipodle kodu karty nebo podle nazvu karty.

.Generovani reklamaci“ — stejny zfisob jako u vydejek

.Banka“- zde je mozno hledat pomoci zadanissgbu platby, nazvu banky nebtsla (tu,
zadani novych udajnebo oprava jiz zadanych.

2.zaloZka - DoSlé faktury

Zadavani ,Ciselnérady DF":

- faktury — dvou mistné fediisli vydanych faktur napcislo roku (99)

- cizi faktury — dvou mistné fecisli vydanych faktur napcislo roku (99), doportujeme

mit predcisli rozdilné

- smlouvy
Cislo faktury vyplnit ihned - pokud je tato polozka oziena zatrZitkem,
znamena to Ze sé&slo faktury vygeneruje a doplni ihned po zaloZzenového
dokladu, v op&ném gipac secislo dokladu vygeneruje a doplni a# pkladani
dokladu. Této druhé moznosti se vyuziwa gitovém vyuzivani programu, kdy
faktury zapisuje vice uzivatela mohlo by se jim stat, Ze jediéslo vygeneruji
najednou a ten kdo by fakturu ukladal jako druhynbynohl tento zaznam vyplnit,
dokud bycislo nezrmdnil nacislo dokladu jegtneexistuijici.

Konstantni symbol —vyplinte symbol, ktery se n&sgji objevuje na vami zapisovanych
prijatych fakturach, symbol se bude automaticky eyt touto hodnotoutptvorbé nové
faktury (v gripact nutnosti Ize tato polozka na fakéuzmenit).

Smlouvy
LAdresy” - Nastaveni pro adres& v DF:
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Zobrazovat neaktivni adresy —v piipadt Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
zobrazi se ¥iselniku adres v DF i adresa, ktera v seznamu almibo partner neni
ozna&ena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy - v piipact Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko)jz@e
byt zc¢iselniku adres v DF vybrana na fakturu i neaktaiiesa, v oggném Fipack
program nahlasi ,Pozor nemate povoleno vybirat thvadlkadresy".

Potvrzovat vybér neaktivnich adres - v pripadt Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), nize byt z¢iselniku adres v DF vybradna na fakturu neaktiviiesa po
potvrzeni dialogu ,Vybrana adresa je neaktivni! iRdbvat?”

Zadavame ofi cisla (ta pro celkovouwastku faktury AU, SU a HS.

3.zalozka - Pkazy k uhrad

Misto pro piikaz k uhradé — text, zapsany v této polozce, se bude tisknoutiiik@azu
k Uhrad spolu s datumem vystaveni (mysli §&inou nésto, kde byl fikaz vystaven)

HomeBanking - Sipka umozni vy&r banky pro export
PFipojit datum - moZnost pouZiti zatrzitka
Nazev souboru -pomoci tl disketa vyberete Zigob exportu

4.zalozka - Trvalé platby

Zadani ,Ciselnéfady DF*:

- Pohledavky— maji dvoumistnéipdisli vydanych faktur, napcislo roku (99)
- Zavazky - maji dvoumistnéfediisli vydanych faktur, nap¢islo roku (99)
Typ — zde je mozno vybrat, zda se jedna o zavazek, nethlegavku

Konstantni symbol — vyplite symbol, ktery je vami nejvice pouzivan, symbel side
automaticky naplovat touto hodnotouiptvorbé nové faktury (v pipac nutnosti lze tato
polozka na faktte znenit).

Den uskut. zdan. plréni — vyberte bd’ den splatnostinebomensi datum
Dainovy doklad — zatrzitkem zvolite, zda chcete vystavii@ay doklad

Zadavame aofi cisla Gta : AU, SU a HS. Znamym #gobem Ize pouzit tidtka se
tremi t&kami.
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Zadavame ofi cisla G&ta : AU, SU a HS. Znamym Zigobem Ize pouzit ttdtka se
tremi tekami.

Vydane
4.4 Vydané faktury

Vydané faktury oteteme pomoci tkitka s vySe uvedenym obrazkem na nastrojové
listé, nebo jej naleznete v Meni nihy / Vydané faktury“. Také Ize vyuzit rychlé klavesy
ALT+1Y,

Zde miZete nejen vystavovat noveé faktury, dobropisy, gmoi faktury, zalohové a
vysledné faktury, ale také opravovat, mazat, tisknjiz vystavené doklady a tisknout
seznamy vystavenych faktur pro vgeo DPH. Faktury zde tiZzeme vystavovaskladovéze
skladovych (vydejek) ineskladové nag. prodej gjaké sluzby, prodej HIM nebo DHIM
apod.

Popis obrazovky

Formul& s fakturami je rozélen na d¥ ¢asti - okna

Spodni ¢ast tvori seznam, v &mz jsou schematicky znaza@my jednotlivé faktury se
zakladnim popisem. Toto okno slowZlistovanijednotlivymi fakturami avyhledavanpodle

raznych kritérii - viz kapitola

V horni ¢asti je zaznam faktury znazasm prostoro¥ v jiném uspéadani,mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu faktur pednotlivych 7adcich tento fadek se
souwasre zobrazuje i v horndasti formulde v podrobrjSim cleneni.

V horni ¢asti obrazovky si miZete zvolenim zalozky:

Vydana faktura - zobrazit hlavtku faktury, kterou tvii Udaje spoléné pro vSechny polozky
faktury

Polozky K¢- zobrazit k faktie, na které stoji kursor, zapisy fakturovanych aidgsti. Z
toho vyplyva, Ze k jednomu zéhlavi sé4a vazat vice poloZzek faktury

Uéetni predpis — zobrazit zaétovani faktury
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Vytvaeni nové faktury (neskladové)

Stiskem klavesynsert, nebo tl&itka na nastrojové li8t,Pridat zaznant' (zluté ,+),
se ffesunete do formuité pro zadani nové faktury.

1. zaloZka - Vydana faktura (hlakia faktury)

Mezi jednotlivymi poloZzkami se posunujete pomocavdsy Tab (dopredu) nebo pomoci
klavesShift+Tab (dozadi).

Cislo faktury - automaticky se vkladéislo o jedna vyssi nedislo posledni zapsané faktury.
Typ - vypliuje automaticky na ,Faktura“. Pokud chcete vystawiy typ dokladu nez je
faktura, zménte polozku pomoci tidtka se Sipkou dél Rozbali se okénko s moznostmi
.Faktura, Dobropis, Proforma, Zaloha, Vysledria a vyberte spravné ozéeni typu
dokladu, ktery chcete vystavit. \fipadt Ze mate v moznostech nastaveny pro jiny typ jinou
¢iselnouradu, @ zmeéne typu se zmani i cislé faktury.

Objednavka - zapiSemeislo objednavky — neni povinné, takZze nemusimenoyat

Odbératel - pii doplovani udaj o odiErateli mizete pro dopléni vyuzit zaznari v
ciselniku Stiskem tl&itka se temi te&&kami u poloZkyFirma, nebo stiskem klavesy ENTER
vyvolate ¢iselnik obchodnich partnefi, kde niizete vybrat jiZ zadanou firmu ze seznamu
adres, vybranou adresu upravit pomoci zalokyava adresy nebo pidat do ¢iselniku
novou adresu pomoci zalozKyova adresa V tomto c¢iselniku zadavame téz bankovni
spojeni, CO, telefony, faxy, slevy, typy cen, e-mail apod.

Datum vystaveni— poloZka se if@dnaplni dneSnim datumem (dle nastavenitaee) — Ize ji
prepsat

Datum splatnosti - dopaitava se podle nastaveni u édiiele v adresa nebo podle
nastaveni v moznostech programu {ippdc, Ze tato polozka v adras&eni vyplrena) — Ize
ji pfepsat

Datum zdanitelného plréni - se doplni podle datumu vystaveni — lzeggsat
Ppoznamka- libovolny text, ktery se vytiskne na faktu

Konstantni symbol - se pednaplni podle nastaveni v mozZnostech programa kdz¥epsat,
Dodaci list- miZzete nebo nemusite vyjolvat

Zpusob dopravy doplite zciselniku pomoci tkitka stemi te&kami (v zobrazeném
¢ilselniku mizete zjisob dopravy vybrat, nebo jiz existujici opravit pmmnzalozkyUprava
dopravy nebo pidat zpisob novy pomoci zaloZkyova doprava).

Sleva— pokud do této polozky vyplnite procento slewapgana sleva se automatickemise
do vSech novych polozek faktury. Pokud je poloZleva vyplrena v adresd u pouZzitého
odkeratele, na fakturu se doplni autovaticky

Dealer — kontaktni osoba, se ktrerou zakaznik jednai{pag, ktera pobira provize)
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Zpusob uhrady -zde si vyberete pomoci tigka se temi te&kami ¢islo Wtujakym zpisobem
nam odratel fakturu uhradi.

SU, AU, HS —tyto polozky se vyplni automaticky dle nastavemioznostech — Ize je zmit

Typ 0% DPH — vypliuje se pouze pokud budete zapisovat na fakturuzggle nulovym
zakladem DPH. Pomoci tidka se Sipkou ddél se rozbali se okénko s moznostmi, kde si
vyberete typ podle kterého géstka s nulovym zakladem bude &itévat do formulée pro
vypocet giznani DPH.

Az vyplnite vSechny udaje hlasky faktury, gFesuite se pomoci ttdtka ,Ulozit
zaznam* (Zluta ,fajfka“ v panelu nastrd), nebo stiskem klavesyl2 do PoloZek faktury.

Polozky K
Zde postup# vypliujte polozky :

Text — libovolny popis polozky, ktery @ize stisknutim kurzorové Sipky dobokratovat i na
dalSimradku

MJ — mérna jednotka (ks, hod. apod.)
Mnozstvi — paet MJ

Cena za MJ

% - sazba DPH

US — &etni souvztaznost, stiskem kldvesy ENTER na tétoZpe se Vam zobraziselnik
nadefinovanych souvztaznosti pro faktury, v torstselniku Ize pomoci zalozky ,Uprava
souvztaZznosti“ — souvztaznost opravit, nebidat dalSi souvztaznost pomoci zalozky ,Novéa
souvztaznost*

HS — hospodiske stedisko, stiskem klavesy ENTER na této polozce sa Yabraziiselnik
stredisek, v tomt@iselniku Ize pomoci zalozky ,Uprava hosgediska“ — vybrané stdisko
upravit, nebo fidat dalSi sedisko pomoci zaloZzky ,Nové hospieslisko”

DalSi polozky se dopdtaji automaticky. Mezi jednotlivymi poloZzkami segunujete pomoci
klavesy Tab (dopredu) nebo pomoci klaveShift+Tab (dozadu). Novyiadek pidate
stisknutim kurzorové Sipky dahebo stisknutimklavesy INS.

Po zapsani poslednilfadku tentoradek ulozite pomoci téka ,Ulozit zaznam*
(Zlutad fajfka v panelu nastiigj, nebo stiskem klavesi#12, a nasleda kliknéte mySi na
zalozku Vydana faktura, kde se zobrazi celkovéastka faktury bez DPH, DPH a celkem
véetrg DPH.

Do jiz vystavené faktury frete dalSi polozku imlat tak, Ze kliknete na zalozku
Polozky a pomoci tl&itka ,Piidat zaznant (nebo Insert) vytvorite novy fadek, nebo
pomoci kurzorové Sipky dblnajedete az na nowgadek.

46



Stejre tak mizete vybranou polozku smazat. kliknete na zaldz&lozky, pomoci kurzorové
Sipky se nastavite adek ktery chcete smazapomoci tl&itka ,, Smazat zaznar vybrany
raddek smazete.

'POZOR ! Jakmile zadate volbiZau étovat” (tlacitko vedle tiskarny na panelu nastrpj
nebo fakturuuhradite (pomoci banky nebo pokladnyjelze jiz do faktury vstoupit a
opravovat P¥i chybé musite pouzit MenuyZaznamy / ZruSit zadtovani* a v pipad
uhrazeni fakturyrusit sparovani na gislusném bankovnim vypisu nebo pokladnim dokladu
. ZruSit zadtovani faktury vSak Ize pouzit jen vipadt, kdy ma faktura datum zdanitelného
plnéni vétSi nebo rovno nastaveniainino obdobi v &etnictvi.

Zalohova faktura

- se pdizuje stejnym zpsobem jako klasicka faktura, s tim rozdilem, Ze&mime poluzku
Typ na ,Zaloha" a dale musi byt vygima poloZzkaCislo smlouvy, které vyplnime
znamym zfissobem pomoci tidtka se temi tetkami.

- Pri zdavanizéalohové fakturyse DPH nevypiuje — naskdi automaticky 0 — lIze tedy
zadavapouze 0% DPH

Vysledna faktura (faktura s oditenou zalohou)

- musi mit také vygnéné ¢islo smlouvy, dale se zadava stejnym postupem gdiydejna
faktura.

- V Polozkach vSechny polozky jako @Zmé faktury a po zadani poslednifdmku zadate
fadek na kterém zadate s minusestku zaplacené zalohyd@ocet zalohové faktury zadame
tak, Zzepridame novyradek, ktery ozname jako odpétovy pomoci volby v menu - zvolime
,Funkce / Radek s odpétem (CTRL+O)* a fadek se v§erveni. Do tohotdadku zapiseme
nag. zaplacena zaloha, mnozstvi —X B00,-, 0%, US — kterou jsme pouZili pro zalohu, a
beznakladové HS. DPH je v tomtéigadt 0. Nasleds se na hlavni fakie objevi celkova
castka s dani, daodpaet, k Ghrad.

Prehled o vystavenych zalohach

Ziskame, pokud pouzijeme volbu z Megrunkce*. Zde si vybereme volbpP Fehled
zéloh' a oteweme tim z&dané okno s informacemi o vSech vystaverpalohovych a
vyslednych fakturach keSem smlouvam

Pokud budeme cétt védét informace o zalohach a vyslednych fakturach pdupeiné
smlouw, budeme postupovat takto: v knize faktur si majésne fakturu (zalohovou nebo
vyslednou) ktera s danou smlouvou souvisi na ttavifaktury u polozkyCislo smlouvy
stiskneme tl&itko se femi te&kami. Vybere se pouze smlouva, kterd je na tékbuifa
uvedena a k ni seznam vSech vystavenych zalohledwnjgh faktur

CIZi FAKTURY (v cizi meng)
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- Pokud chcete vystavit fakturu v ciziéng, postupujete stejnym gpobem jako u &né
faktury, a po zadaniisla a typu faktury zaskrtnete polozKirina , kterd je umisha vedle
¢isla faktury. Pod touto poloZzkou se zobrazi poldik§na aKurz. Na poloZzce Mna pomoci
tlacitka se temi te&kami zobrazimeiselnik nénovych kurg, ze kterého vybereme aktuélni
ménu a kurs (fipadré v ¢iselniku znénime aktualni kurs nebarigadme novou rénu). Po
vyplnéni vSech ostatnich poloZzek na htaa faktury a jejim pbude na této fakte zalozka
.,Pohyby v ...“ a zadana #na. Ri vyplnovani pohyld v cizi mené vypliujeme pouze
poloZzky TEXT, MJ, MnoZstvi a cena za MJ v cizén& Po uloZeni polozek v cizi én¢ se
automaticky ty sameé polozky doplni i do poloZzekdpgkepaitené vybranym kursem

Vytvaeni nové faktury (skladové — z vydejky)

Stiskem klavesyinsert , nebo tlaitka ,Pridat zaznam' (,+“), se piesunete do
formul&e pro zadani nové faktury.

Pomoci volby v Menu,Funkce / Generovat fakturu z vydejek nebo stiskem
kombinace klavesCTRL+N“ se nabidne okn@geznam volnych vydejek“.Zde si pomoci
mySi, nebo kurzorovych Sipek, oziii@ (vysvitete) vydejku, kterou chcete fakturovat a
stisknete tlaitko ,Vybrat “. Automaticky se doplni vSechny polozky, kteréysanamé
z vydejky a faktura se sama ulozi. Vy uz pouze nkduete (fFipadré zmenite) polozky,
jako jsou: datum vystaveni, datum splatnosti, datdn plréni, zpisob dopravy, zjsob
Uhrady apod.

Pokud chcete na jiz vystavenou faktpitidat dalSi vydejku, budete postupovat timto
Zpasobem:

- pomoci kurzorové Sipky se nastavite na faktuouktgré chceteijavat, a vyberete
opét volbu v Menu - Funkce / Generovat fakturu z vydejek nebo stisknete kombinaci
klaves ,CTRL+N". Nabidne okng,Seznam volnych vydejek®, kde uz budou zobrazeny
pouze vydejky se stejnym ogfatelem, jako na vybrané fake&u Dale uz pokrajete znAmym
zpasobem. Pomoci mySi nebo kurzorovych Sipek oegvysvitite) vydejku, kterou chcete
fakturovat, a stisknete tidako ,Vybrat“. Vydejka se doplni do vybrané faktury.

s

Tisk faktur

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na fakturwktehceme vytisknout a stiskneme
Volbu Tisk na nastrojové ligt s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym u nadpisejon
v Menu,, Zaznamy / Tisk / Nahled nebo stiskneme kombinaci klavgsTRL+P*.
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Zobrazi se tiskové okno, kdeieme vybirat ze seznamu tiskovych sestav, ve kterém
je ozn&en jako vybrany pravtisk ,faktura“, takze uz stiskneme pouzeiitko , Tisk"“. Dale
zde mame moznost nawybrat format papiru, na ktery budeme tisknoatlat pdet kopii a
informaci o tiskars. Pomoci tlditka ,Nahled" vidime, jak bude vyti§ha sestava vypadat.

Diky této moznosti, iveme jest pred tiskem pomoci ttatka ,Upravit® v predloze udlat
piipadné znany.

Vzdy pii zaloZzeni nové faktury se do prvniho slotlpeozn&eného O* v seznmu fakrur
(ve spodnicasti okna) se zapiSdikek. Tento kizek zn&i, Ze faktura jegtnabyla vyti&na,

neba’ pii jejim vytiSni tento Kizek zmizi. Pokud vystavitegkolik faktur za sebou a budete
je che&t vSechny vytisknout, nemusite tisknout jednu pbédru

Po zvoleni volbyTisk pomoci tlg&itka s tiskarnikou nebo stiskem kombinace klaves
»,CTRL+P" se zobrazi tiskové okno. Kursorovou Sipkou nebmgci tl&itka mySi ozn&ime
polozku ,Oznafené faktury” a pak stiskneme tédtko , Tisk".

Nejdiiv si vybereme faktury podle datumu zdanitelnéhaeml pomoci tlditka na
nastroj. lis¢ ,Vybrat zaznamy* (ikona ,trychty* =*). Potom si pomoci ttdtka ,Tisk

(tiskarna)“ zobrazime tiskové okno, kde si vybereme tjSkznam faktur pro DPH* a pak
uz stiskneme pouze tko ,Tisk".

Dosla
4.5 Do3lé faktury

DoSlé faktury otekeme pomoci tktka na nastrojové li§ts vySe uvedenym obrazkemebo jej
naleznete v MenyK nihy / DoSlé faktury”. Takeé Ize vyuzit rychlé klavesALT+2".

Zde mizete zapisovat nevdoSlé faktury, dobropisy, proforma faktury, zaleéoa
vysledné faktury, a tisknoutizné seznamy, népseznam doslych faktur pro vyfe DPH.
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Popis obrazovky
Formul& s fakturami je rozélen na d¥ ¢asti - okna

Spodni ¢ast tvori seznam, v &mz jsou schematicky znazamy jednotlivé faktury se
z&kladnim popisem. Toto okno slowZlistovanijednotlivymi fakturami avyhledavanipodle

raznych kritérii - viz kapitola

V horni ¢4sti je zaznam faktury znazafn prostoro¥ v jiném uspgadani,mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu faktur pednotlivych 7adcich tento fadek se
sowasre zobrazuje i v horndasti formulde v podrobrjSim cleneni.

V horni ¢asti obrazovky si mizete zvolenim zalozky:
Dosla faktura - zobrazit hlaviku faktury
Uéetni predpis — zobrazit zaétovani faktury

Zapis nove faktury

Stiskem klavesylnsert, nebo tlgitka ,Pfidat zaznam“ (,+*) se gesunete do
formul&e pro zadani nové faktury.

1. zalozka - Dosla faktura (hlagka faktury)

Mezi jednotlivymi poloZzkami se posunujete pomocavdsy Tab (dopgredu) nebo pomoci
klavesShift+Tab (dozadi).

Cislo faktury - automaticky se vklad&slo o jednu vy33i, nedslo posledni zapsané faktury.

Typ - automaticky se naplni typepkaktura“. Pokud se jedna o jiny typ dokladu nez
» Faktura“ (Dobropis, Proforma, Zaloha, Vysledn& znente polozku pomoci tidtka se
Sipkou doti, a vyberte spravné oz¥feni typu dokladu, ktery chcete zapsat.

Var. symbol - zapisStetislo doslé faktury.

Dodavatel - pii dophovani Uda} o dodavateli mizete pro dopléni vyuzit zaznarin v
¢iselniku.Stiskem tlgitka se temi teekami u polozkyFirma, nebo stiskem klavedyNTER
vyvoléate ¢iselnik obchodnich partnef, kde niiZzete vybrat jiz zadanou firmu ze seznamu
adres. Vybranou adresu |ze upravit pomoci zaldZggava adresy, nebo je moznoifdat do
¢iselniku novou adresu pomoci zaloMgva adresa
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Doslo— automaticky se doplni dnesSni datum (podle nasigp@itace) — Ize ho pepsat

Datum Gétovani (uskut. Zdan. Pkni) —automaticky se doplni datum podle datumu doslo na
piedchozi faktie — I1ze ho pepsat

Datum splatnosti — se dopeita podle datumu doSlo a gia nastavenych dnv moznostech
programu — Ize hoippsat

Konstantni symbol -se ednaplni podle nastaveni v Moznostech programe i lgrepsat
dle faktury.

Zpusob uhrady - vyberete si pomoci itétka s temi te&tkami¢islo
Poznamka —polozkakam miZete zapsat libovolny text.
Z&klad DPH 0% - vyplni se pokud faktura obsahuje poloZzku s natezakladem DPH

Typ DPH — pomoci tlaitka se Sipkou ddl se rozbali okénko s moznostmi, kde si vyberete
typ podle kterého se polozky zaklad 5% a 22% a BRH22% budou nagavat do formulée
pro vypaet DPH

Z&klad DPH 5% - zapiSeme&astku, ktera odpovida zakladu 5%

DPH 5% - automaticky se dogta ze zapsaného zakladu - pokud souhlasi s taktur
pokraiujete dal, opéném gripac polozku DPH 5% opravite podle faktury.

Zaklad DPH 22% - zapiSemeastku, ktera odpovida zakladu 22%

DPH 22% - automaticky se dogtta ze zapsaného zakladu - pokud souhlasi s taktur
pokraiujete dal, opéném gipact polozku DPH 22% opravite podle faktury.

Z&klad CELKEM - automaticky se spgdé sétenim vSech zakldd— Ize ji opravit podle
faktury

DPH CELKEM - automaticky se sgda s&tenim DPH5% a DPH22% — lze ji opravit podle
faktury

CELKEM - automaticky se spda seétenim polozky Zéklad CELKEMa polozky
DPH CELKEM- |ze ji opravit podle faktury

Po doplrni vSech udaj fakturu ulozte pomoci tédtka ,Ulozit zaznam® (Zluta
Jfajfka*), nebo stiskem klavedyl2.

2. zalozka — detni pedpis

Kliknutim na tuto zaloZku se zobrazi rémivani Fislusné doslé faktury.

Automaticky se zatiuje celkov&astka faktury nadet nastaveny na

hlavicce, DPH 5% a DPH 22% podle nastavenéetiicvi.

Na do&tovani zustan€astka zaklad DPH ktera je zapsanaradku bez vyplani
SU,AU,HS. Tentoradek je obarven maoe. Pokud chcete roztovani tétocastky doplnit,

nastavte se pomoci kursorové Sipky nebo pomotitkia mySi na tentdadek a stiskéte
klavesu ENTER nebo tzv. dvouklikem klike pomoci tlaitka mySi. Zobrazi se okno
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.Zadani &etnich polozek” ve kterém doplnite polozky SU, A5 a gipadré poznamku.
Stisknutim tl&itka ,OK" se doplrné polozky dopini.

Zalohova faktura

- se pdizuje stejnym zpsobem jako klasicka faktura, s :[im rozdilem, Ze&rdme poluzku
Typ na ,Zaloha" a dale musi byt vygima poloZzkaCislo smlouvy, které vyplnime
znamym zfissobem pomoci ttdtka se temi teekami.

- P¥i zdavanizalohoveé fakturyze vyplnit pouze poloZk€ELKEM tzn. bez DPH

Vysledna faktura (faktura s od¥tenou zalohou)

- musi mit také vygnéné ¢islo smlouvy, dale se zadava stejnym postupem gdiydejna
faktura.

- dle doslé vysledné faktury vyplnime polozky zaklddPH a DPH aastku celkem, a do
polozky odpget zapiSeme se zapornym znaménkem é&itpeanoucastku. Automaticky
sepak se dopdta castka k uhragl

Prehled o vystavenych zalohach

Ziskame, pokud pouZijeme volbu z Mefrunkce*. Zde si vybereme volbyP iehled
zaloh* a oteweme tim zadané okno s informacemi o vSech zapsamgbbhovych a
vyslednych fakturach keSem smlouvam

Pokud budeme cétt védét informace o zalohach a vyslednych fakturach pdumpeiné
smlouw, budeme postupovat takto: v knize faktur si majésne fakturu (zalohovou nebo
vyslednou) ktera s danou smlouvou souvisi na ttavifaktury u polozkyCislo smlouvy
stiskneme tl&itko se femi te&kami. Vybere se pouze smlouva, kterd je na tékbuifa
uvedena a k ni seznam vSech vystavenych zalohledwnjgh faktur

CIZi FAKTURY (v cizi meng)

- Pokud chcete vystavit fakturu v cizién¢, postupujete stejnym apobem jako u &né
faktury, a po zadaniisla a typu faktury zaskrtnete polozZKirina , kterd je umisha vedle
cisla faktury. Pak pokeajte klasickym postupem s vymvanim jednotlivych polozek
faktury. AZ narazite na poloZkdena cizi vyplite ¢dstku v cizi min¢é. Pod touto poloZkou
nasleduji polozkyMéna a Kurz. Na poloZzce Mna pomoci tlaitka se temi te&kami
zobrazimecgiselnik nénovych kurs, ze kterého vybereme aktualnému a kurs (fipadré

v ¢iselniku znénime aktualni kurs nebofigadme novou mnu). PoloZzkaCena v K¢ se
automaticky spéitd sama podle vybraného kurzu. Upravtéuuani SU, AU (pokud vedete
zahranéni faktury na jiném &t€) a fakturu ulozte.
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Tisk seznamu faktur pro DPH

Nejdiiv si vybereme faktury podle datumu zdanitelnéhaeml pomoci tlditka na
nastroj. lis¢ ,Vybrat zaznamy" (ikona ,trychty* =*). Potom se nAm pomoci dltka , Tisk
(ikona ,tiskarna®“) “ zobrazi tiskové okno, kde si vybereme tjieznam faktur pro DPH",
a pak uz stiskneme pouzecitiko , Tisk".

4.6 Trvalé platby B3| maice.

Trvalé platby otekeme pomoci tkitka na néastrojové li§ts vySe uvedenym obrazkemmebo jej
naleznete v MenyK nihy / Trvalé platby’. Také Ize vyuzit rychlé kiavespLT+3¢.

V knize trvalych plateb Ize zapisovat trvalé zawazk pohledavky, pro které
automaticky nizeme vygenerovat splatkovy kalehddutomaticky Ize také nastavit
zalttovani &chto plateb. Z trvalych Ize tisknoutikaz k Uhrad.

Popis obrazovky

Formul& s platbami je roztlen na d¥ ¢asti - okna

Spodni ¢ast tvoii seznam, v &mz jsou schematicky znazeémy smlouvy se
zakladnim popisem. Toto okno slokdistovanijednotlivymi smlouvami ayhledavanpodle

raznych kritérii - viz kapitola

V horni ¢asti je zaznam faktury znazam prostoro¥ v jiném uspéadani,mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu smluv peanotlivych /adcich tento fadek se
souwasre zobrazuje i v horndasti formulde v podrobrjSim cleneni.

V horni ¢asti obrazovky si mizete zvolenim zalozky:
Trvala platba - zobrazit zakladni Udaje platby

Splatkovy kalend& — soupis plateb ke smloéivna které stoji kursor (jednotlivé polozky
smlouvy a datumy splatnosti a Uhrad)
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ZaloZeni nové trvalé platby

Stiskem klavesyinsert, nebo tl&itka ,P¥idat zaznam“ (,+), se gesunete do
formul&e pro zadani nové platby.

1. zalozka — Trvala platba

Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete pomocavdsy Tab (dopgedu) nebo pomoci
klavesShift+Tab (dozadi).

Typ - se automaticky doplini dle nastaveni v moZnosfgolgramu nap na ,Zavazek* (v
moznostech si nastavite podle toho co vystavujaes€ji — jstli trvaly zavazek nebo trvala
pohledavka), ale pomoci Sipky Ize &gmit na druhy typ nap ,Pohledavka“.

Cislo platby - se automaticky vkladé&islo o jednu vy3si, nefislo posledni zapsané platby
(dle vybraného typu)

Nazev smlouvy- vyplnite libovolny nazev

Dodavatel neboodbératel — pii vypliovani této poloZzkynizete vyuzit zdznaimv adresé.
Stiskem tlgitka se temi teekami u polozkyFirma, nebo stiskem klavesy ENTER vyvolate
¢iselnik obchodnich partner kde mizete vybrat jiz zadanou firmu ze seznamu adres,
vybranou adresu upravit pomoci zaloZWprava adresy nebo pidat do ¢iselniku novou
adresu, pomoci zaloZRyova adresu

Konstantni symbol -se vyplni automaticky podle nastaveni v MozZnostelde zngnit.

Specificky symbol— vyplnite specificky symbol, pokud ma byt uvedengikazu k dhrad.
Zpusob dhrady - vyplnite pomoci tkitka se temi te&€kami (v okénku se znazorni nazev
pergz. ustavu a pod nigislo &tu, pokud jsme ho zadali

Danovy doklad — tuto poloZzku zasSkrtnete, pokud se bude jednat aitlaé plrni,
v pripadt Ze tato poloZzkatstane prazdna, jednotlivé splatky se nebudou tigkna seznam
pro vypaet DPH (nap. socialni poji&tni, cestovni fikazy apod.)

Datum zdanitelného plréni — nastavy se ktery datum se mé& brét pro v@dPH (jestli
v kazdém pipact datum splatnosti, nebo datum Uhradyipacdc Ze je splatky uhrazena na
pielomu nésia.

SU, AU, HS - tyto polozky se vyplni automatickdiastaveni v moznostech — Ize jeain

VypInénou hlavEéku trvalé platby ulozite pomoci didka ,Ulozit rozpracovany zaznam*
(zluta fajfka v panelu nasti@), nebo stiskem klavedyl2.

2. zalozka — Splatkovy kalentia
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Po uloZeni hlawky se ffesunete se do zalozky Splatkovy kalend#jevi se okngP Fidat /
Opravovat splatky‘pro zadani prvni splatkyde vypinime polozky

Cislo — paadovécislo splatky (program 2#na &islovat od jedniky, ale mi toto ptadové
¢islo mizeme zminit dle skuténosti)

Dutum splatnosti — program doplnime dnesni datum — |ze feppat
Variabilni symbol
Zaklad DPH 0% - vyplni se pokud faktura obsahuje polozku s niaewzakladem DPH

Typ DPH — pomoci tlaitka se Sipkou ddl se rozbali okénko s moznostmi, kde si vyberete
typ podle kterého se polozky zaklad 5% a 22% a BRH2% budou nagavat do formulée
pro vypaet DPH

Zaklad DPH 5% - zapiSemé&astku, ktera odpovida zakladu 5%

DPH 5% - automaticky se dogita ze zapsaného zékladu - pokud souhlasi s taktur
pokraiujete dal, opéném gipact polozku DPH 5% opravite podle faktury.

Z&klad DPH 22% - zapiSemé&astku, ktera odpovida zékladu 22%

DPH 22% - automaticky se dogta ze zapsaného zéakladu - pokud souhlasi s taktur
pokraiujete dal, opéném gripac polozku DPH 22% opravite podle faktury.

CELKEM - celkovatastka k uhragl- 1ze ji opravit podle faktury

Zadanou splatku ulozime stiskefasitka,,ULOZIT*.

Pokud chceme fjat dalSi fadek, stiskneme t#éko plus (,+) a objevi se nabidka
.Kopirovat zaznam?“ tato nabidka slouzi k tomu, abychom nemuseéh&zadavat stale se
opakujici splatky

Pokud zadame ANOnabidne se tabulka kde nastavime jakyfsapem ma program
splatku zkopirovat:

* Po kolika dnech, &sicich nebo rocich se bude splatka opakovat?
* Pcet opakovani

» Které polozky se budou kopirovat (Datum splatnost§, c¢astka, detni
piedpis)
Stiskemtlagitka ,KOPIROVAT *“ program dle nastaveni vytiiodalsi splatky

Pokud zadame NE

Objevi se jiz znamé okngP fidat / Opravovat splatky“Dale pokrg&ujeme
stejre jako @i vypliovani 1. splatky.

3. zalozka — detni pedpis
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Kliknutim na tuto zalozku se zobrazi okno réiega na d¥ ¢asti
LevacéstzaloZzky — obsahuje seznam vSech splatekdtysné smlouy
Pravacastzalozky — zobrazuje roZtovani fFislusné vybrané splatky z levasti zalozky

Automaticky se zatiuje celkovaiastka faktury nadet nastaveny na
hlavicce, DPH 5% a DPH 22% podle nastavenétaicvi.

Na do&tovani zustan€astka zaklad DPH ktera je zapsanaradku bez vyplani
SU,AU,HS. Tentoradek je obarven mae. Pokud chcete roztovani tétocastky doplnit,
nastavte se pomoci kursorové Sipky nebo pomotitkia mySi na tentdadek a stiskéte
klavesu ENTER nebo tzv. dvouklikem klike pomoci tlaitka mySi. Zobrazi se okno
.Zadani &etnich poloZzek" ve kterém doplnite polozky SU, A5 a gipadré poznamku.
Stisknutim tlg&itka ,OK" se doplgné polozky dopini.

Prikazy
4.7 Prikazy k uhradé

Prikazy k uhrad oteweme pomoci tkdtka na nastrojové li8ts vySe uvedenym

obrazkem, nebo jej naleznete v Mgyt nihy / Prikazy k Uhrad “. Takeé Ize vyuzit rychié
klavesy,ALT+4".

Zde mizete tvait prikazy k uhrad nejen z doslych faktur, ale i z vydanych dobrépis
a z trvalych zavazk

Popis obrazovky

Formul& s piikazy je rozdlen na d¥ ¢asti - okna

Spodni ¢ast piikazu k thrad tvori seznam, v ¢&mz jsou schematicky znazemny
jednotlivé gikazy se zakladnim popisem. Toto okno sldulistovanijednotlivymi pikazy a
vyhledavanpodle fiznych kritérii.

V horni ¢asti je prikaz k thrad znazorgn prostoro¥ v jiném uspéadani,mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamuilmazi k Uhrad po jednotlivychiadcich tento
fadek se satasre zobrazuje i v horndasti formulde v podrobrjSim cleneni.

V horni ¢asti obrazovky si mizete zvolenim zalozky:

Prikaz k uhradé - zobrazit zakladni Udajerirazu
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Polozky prikazu k uhradé - zobrazit k pikazu, na kterém stoji kursor, jednotlivé polozky
piikazu.

Vytvaeni nového pikazu k thrad

Stiskem klavesyinsert, nebo tlgitka ,P¥idat zaznam“ (,+), se gesunete do
formul&e pro zadani novéhdigazu.

Piikaz se sklada ze dvatésti: Prikaz k thradé“ (zahlavi prikazu) a ,Polozky
piikazu k uhradé*. Zahlavi pikazu tvdi zakladni Udaje spalaé pro vSechny polozky
piikazu. Polozky fikazu jsou zapisy skutrosti. Z toho vyplyva, Ze k jednomu zéhlavi se
muze vazat vice polozeKikazu.

1. zalozka - Pikaz k uhrad

Datum se automaticky doplni dnesSni datum (dle nastgvatiface

Zpuasob uhrady vyplnite pomoci tléitka se teme tékami ¢islo &tu, ze kterého se bude
piikaz hradit

Rozpracovany ifkaz uloZite pomoci tttka ,UloZit rozpracovany zaznam*, nebo
stiskem klavesy12.

2. zalozka - Polozky kftkazu k Uhrad

Pomoci pravého tidtka mysi klikréte na tuto zalozku.

Dale vyberete faktury protikaz k Uhrad, které je&t nebyly uhrazeny (seznam)
pomoci volby v Menu, Funkce / Faktury pro @fikaz k dhrad”, otevie se okng,Seznam
moznych faktur k uhrazenikde si pomoci tidtek ,VF“, ,DF* a ,TZ"“ pfepinate mezi
Vydanymi fakturami, DoSlymi fakturamiTrvalymi zavazkyDo polozkyFaktury splatné za
méré nez .... du si doplnite pdet drii, podle kterého se vyberou splatné faktdiym vyssi
je datum, tim vice faktur se dostane dod&wybpi nizSim datu se vyberou faktury, které uz je
nutno zaplatit.

Pomoci tlgitek ,Uhradit ¢astené* a ,Uhradit”, si do poloZek fikazu k Uhrad vyberete
faktury, které chcetec¢ast&€né nebo zcela uhradit. Vy¢b ukortite pomoci tlaitka
»Dokon¢it*.

Na zaloZcePolozky k piikazu k uhradé si miZzete jednotlivé polozky zkontrolovat,
piipadré smazat tléitkem ,Minus” ty, které se tam dostalygba omylem
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Tisk péikazu k Uhrads @

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na vystavetilap k uhrad, ktery chceme
vytisknout a stiskneme Volblisk na nastrojove ligts ikonou tiskarny (obrdzkem uvedenym
u nadpisu), nebo v MenyZaznamy / Tisk / Nahled, nebo stiskneme kombinaci klaves
~CTRL+P*,

Zobrazi se tiskové okno, ve kterém je a@mrajako vybrany pravtisk ,Piikaz k
Uhrad”, takZe uz stiskneme pouze ditko ,Tisk". Dale zde mame mozZnost rfapybrat
format papiru, na ktery budeme tisknout, zadatep&opii a informaci o tiskagn Pomoci
tlacitka ,Nahled" vidime, jak bude vytigha sestava vypadat. Diky této moznostizeme
jese pred tiskem pomoci ttatka ,Upravit® v sestaw udklat pripadné zrany.

Uzaveni pfikazu k Uhrad

Volba uzaveni gikazu k ahrad ma jiny vyznam pro uzivatele, Ktgorizuji bankovni
vypisy v modulu vypisy — pouZivaji systém podvojoébetnictvi a jiny vyznam pro
uzivatele, kté pouzivaji systém MAXim pouze pr@ély evidence — nefuji.

a) UZivatelé kte¢i pouzivaji @etnictvi

Kdyz si vybrany pikaz k uhrad zkontrolujete, miZzete ho uzaWt pomoci tl&itka
»Uzawit“, nebo pomoci kombinace klave€TRL+N“ a zabranit tak jeho necmemu
smazani.

b) UzZivatelé kt&i v systému MAXim neétuji

Kdyz vam ijde z banky vypis z&u, miZete si na &m zkontrolovat Uhrady spolu
s prislusnym pikazem. Pokud vSechny Uhrady souhlasi, tetavifikaz tlaitkem ,Uzawrit”,
nebo pomoci kombinace klavgSTRL+N". Tim se vSechny faktury zapsané na tieagm
vypisu automaticky promitnou do prograrBANKA - UHRADY FAKTUR , kde je uz
nemusite rén¢ uhrazovat.
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5. BANKA

5.1 zakladni popis

Hlavni naplini programuBanka je pdizovani vypisi z banky, sledovani Ghrad

vydanych faktur (tj. zapisovani, pokud uZivatel oepiva vypisy), doslych faktur i trvalych
plateb. Provadi tisk seznamihrazenych a neuhrazenych faktur, a trvalych plateorbu a
tisk upominek apod. S tim souvisi i moznost naval a tvdit zapaty v knize kompenzaci

5.2 Popis zakladniho menu

- umo#iuje rychlou orientaci v nabidcéianych vylgria a funkci, wetnd klavesovych

zkratek pro urychleni prace. Obsahuje tyto nabidky:

.Knihy * - umozni vykEr mezi seznamemntfi, bankovnimi vypisy, Uhradami vydanych i
doSlych faktur, Uhradami trvalych plateb, kompe&miai smlouvami a upominkami,
provizemi a je zde také moznost ukeni funkci a programu.

»Zobrazit* - zde niizete zruSit nebo zobrazit nastrojovou a infaimidiStu a zadat funkci
Moznosti(viz nize uvedena kap. 3.2.).

.Zaznamy“ — v této nabidce je mozZznogtdit, hledat, dlat soket, vybirat, pidavat a
mazat zaznamy, ukladani nebo rusenérzrprohlizet a tisknout sestavy.

.Funkce" — tato nabidka se zobrazuje, kdyZ si téewe jednu ze zaloZeRanky. U
kazdé zalozky se podle jeji speéifosti ,Funkcé nepatré zméni:

» VYpisy* —umozni gepa:et Zistatki, sparovani nebo odsparovani dokladu
,Uhrady VF* — funkceUhradit, nebo Seznam upominek

,Uhrady DF* — funkce Uhradit, nebo Seznam upominek

.Kompenz'! — navrh, generovani, uzéeni nebo zruseni kompenzaci

,Upominky" — generovani, uzaeni nebo zruseni upominek, zapis a mazartiekna
.Provize" — zapsani provizi

.Napoveda“ - jsou informace o programu.
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5.3 Moznosti programu

V celém programu je zabezf@ma navaznost na nastavené parametry, proto j& nutn
nez za&nete pracovat, upravit chovani programu podle wagiozadavik pomoci funkce
Moznosti programu, kterou nalezneme v zakladnifenu.

Formul& pro nastaveni zakladnich moZnosti programu nalezméalavnim Menu
»Zobrazit / Moznosti“,nebo pomoci stisknuti kombinace klaEERL+M .

Pomoci této funkce se zobrazi okno, které je dleradd do dvou zakladnich skupin
(z&loZzek) kompenzace, upominky (pipravuji se do dalsi verze)

Popis jednotlivych polozek

Kompenzace

Ciselnaiada — tak, jako kazda kniha, i kniha kompenzaci méa swauthistné ped:isli

Metoda generovani kompenzact potuknuti na Sipku je moznost vittu:
- navrh poditaéem —paocita¢ sam navrhneapatovou smlouvu k vybrané firén

- vS8echny neuhrazené doklady & vybrané firn¢ na zgpstovou smlouvu peéitac doplni
vSechny neuhrazené faktury z nichz si uzivatel s&bere, které chce zagist tim, ze
ostatni smaze.

Celkova odchylka kompenzace jednéd se o maximalni odchylku v korunéch, kterodebu
program tolerovatiprozdilu sodtia navrzenych pohledavek a zavazia kompenzaci.

Odchylka kompenzovanych pafi —jedna se o maximalni odchylku v korunach, kterodebu
program tolerovatifrozdilu stejnych faktur a dobrogis navrhne je na kompenzaci.

Kompenzatni Uhrady nezahrnovat do provizi— pokud bude tato polozka zatrZzena, uhrady
faktur, které jsou provedené kompenzaci se nezatda@rovizi.

Nastaveni pro adresé v kompenzacich:

Zobrazovat neaktivni adresy —v pripadt, Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
zobrazi se ¥iselniku adres v kompenzacich i adresa, ktera maseaz obchodnich
partnefi neni oznéena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)
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Vybirat neaktivni adresy - v piipads, Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko)jza
byt z¢iselniku adres v kompenzacich vybrana na komgenzamlouvu i neaktivni
adresa, v opmém ipact program nahlasi ,Pozor nemate povoleno vybirakined
adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres - v pripadt, Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), niize byt ztiselniku adres v kompenzacich vybrana na kompgenza
smlouvu neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,\&yil&r adresa je neaktivni!
Pokraovat?*

Upominky

Poet dni mezi upominkami —zde se nastauvninimalni p&et dmi mezi d¥ma
upominkami k jedné fakta

5.4 \VYpisy | o Vpisy

Zalozeni nového é&u

Novy (et zalozZite pomoci MengKnihy / Seznam lftu Timto vykérem otevete okno,
ve kterém niZete zadat novydét stisknutim tlaitka,,P RIDAT “. Postupr vyplnite vSechny
polozky:

Kod — nejlépe dvoumistngiselny kod, ktery se bude zapisovat néatekcisla vypisu (pro
rozliSeni jednotlivych &tu).

Nazev banky,

Cislo Gtu,

Smérovy kod,

SU — synteticky &et,

AU — analyticky uget,

HS — hospodiské s¥edisko.

Poté stiskte tlatitko ,ULOZIT ZM ENY*,

Pokud nebudete chtit vyginé poloZky uloZit, stiskite tlatitko ,ZRUSIT ZM ENY*.

Nastaveni (zrfna) pafatedniho stavu @tu
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Diiv, nez budete moci zapspbcaterni zistatek banky, musite stisknout ko
LVypisy“ , které se pouziva i k plaovanivypisi. Pokud vedete pouze jedetef] zobrazi se
okno, ve kterém se piauji vypisy. V op&ném gipact (pokud vedete vic, nez jedetef) se
zobrazi okno Seznam w@&ta“, ve kterém si pomoci kurzorovych Sipek klavesnisebo
pomoci mysi) vyberete c¢ét, kterému chcete zadat gaddeini stav. Stisknetetlacditko
,VYBRAT U CET* a zobrazi se okno, ve kterém s&ngi vypisy.

Poté stiskdéte kombinaci klavesCTRL + M* a zobrazi sgeMoznosti', kde miZete
nastavit novy pé&ateini stav, nebo zemit nékteré Udaje, pdzené pi zadavani novehoctu.
Nakonec stiskéte tlatitko ,OK" , a tim se provedené 2ny ulozi.

Pofizovani (zapis) vypis

Vypisy oteweme pomoci tkitka na nastrojové liSts vySe uvedenym obrazkemebo jej naleznete
v Menu,,K nihy / Bankovni vypisY. Také Ize vyuzit rychlé klavespLT+1 “.

Popis obrazovky

Formul& tvori seznam vSech vygiz vybraného &tu.

Spodni ¢ast tvori seznam, v &mzZ jsou schematicky znazeény jednotlivé vypisy
k danému &tu se zakladnim popisem. Toto okno slokZistovanijednotlivymi vypisy a
vyhledavanpodle fiznych kritérii .

V horni ¢asti je zaznam dokladu znaze@mprostoro¥ v jiném uspéadani,mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu dokiadpo jednotlivych7adcich tentoradek se
soutasrt zobrazuje i v horntasti formulde v podrobrjSim cleneni.

Z4apis noveho vypisu zdu

Stiskem klavesynsert, nebo tl&itka na nastrojove li&t, Pridat zaznant' (Zlute ,+),
se fesunete do formuté pro zadani nového dokladu, do zalo¥¥ypisy z dtu.

Mezi jednotlivymi poloZkami se posunujete pomocaudsy Tab (dopledu) nebo pomoci klaves
Shift+Tab (dozadu).

1. zalozka — Vypisy zdiu
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Cislo vypisu — automaticky se vklad&slo o jednu vy33i, nefislo posledniho zapsaného
vypisu
Datum —automaticky naski dnesni, miZete je opravit podle vypisu z banky.

Az vyplnite Udaje na hla#te vypisu, ulozte pomoci tlidka ,Ulozit zaznam® (Zluta
Jfajfka“ v panelu nastraj), nebo stiskem klavedyl2. UloZzenim se f@suneme do zalozky

2. zalozka - Polozky vypisu

Po ulozeni hlawky vypisu se fesunete do 2. zalozky — PoloZky vypisu. Kursorgegrvnim
policku prvnihoradku.

KS — Kdd souvztaznosti klavesou ENTER otéemeciselnik ,Kody souvztaznosti ...“kde
muzeme kody vybrat, vyhledat, upravit nebo zadat néseini souvztaznostiCiselnik se
sklada z &chto poloZek:

- Kod - podle kteréhodiame vytgr.
- Typ— tfimistna polozZka, ktera nt#yii zakladni typy: VF, DF, TZ a TP. Ty musi byt

dodrzeny, aby Slo parovat uhrady na faktury a éydtby. U ostatnich souvztaznosti
vyplnime libovolné i pismena, které nam na prvni pohlediblizi vybranou
souvztaznost

- SU, AU, HS- &et, na ktery ma byt platba zadvana.
V ,Upravéach souvstaznosthebo v Novych souvstaznostéolypinime dale:
- PouZit pro:— vybrat pomoci Sipky.
- Poznamka— nag#. ndzev typu kodu
- StranyMD nebo D

Po zadani vybereme jeden z kddecitkem ,Vybrat®. Koéd se zapiserverg) do
novéhoradku ,Polozek".

Variabilni symbol — pokud ho vyplnime a tabulatorem se posunemeldakor skéi podle
nastaveni na stranu MD nebo D. Vyplnitdstku. PoloZzkyyp, SU, AU, HS a Poznamka
se [repiSi podle nastavenKg@du souvstaznosti je tu moznost je opravit nebo dopsat.

Sipkou se (v fipadt potteby) dostaneme na novgdek, kde pokkaijeme stejnym zisobem.

Pokud budeme pizovat platbu kterd se tyka Uhrady faktury neboadkr trvalé
platby, pomoci polozky KS vybereme souvztaznosigysnym typem (VF, DF, TP, TZ)

tento kod vybereme, poloZReariabilni symbol bud” ptimo vyplnime, nebo zadame ENTER
a oteve se nam ,Seznam nezaplacenych faktur®, kde vybergfisluSnou fakturu
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kurzorovou Sipkou ddl (nahoru) a tléitkem ,Vybrat* nebo klavesou ENTER doplnime
piislusnou fakturu do poloZek vypisu.

Neuhrazen&astka fakturuy (nebo trvalé platby) se doplni f&slpSnou stranu (MD nebo
DAL) — tuto ¢astku miizeme pepsat (v pipad ¢ast&éné Uhrady). Tabelatoremijdeme po
polozkach, az se ot& kontrolni okno, kde bude vybrana faktura¢@stka k Uhragl
Tlacitkem ANO platbu sparujeme.

KdyZ je vypis pdizen, musi na zaloz¢¥ypisy z Uétu“ souhlasit,Koneény stav” se
Zustatkemna vypisu z banky.

Pokud zjistime Spatné sparovani, je mozno pomoehuyFFunkce / Odsparovani
dokladu’ zruSit zadané sparovani, vybrat spravnou faktBak provedeme épsparovani
v Menu ,Funkce / Sparovani dokladu{(CTRL+S). Nesparovantadek (je ozné&encerverg)
na,Polozkach vypistilze smazaMinuseni,-,) na panelu nastrgj, nebo v MenyZaznamy
/ Smazat zaznatf(CTRL+Del).

3. zaloZka — \detni predpis

Na této zalozce je zobrazeno gam¥ani vypisu .

Pokud vSe souhlasi, dgetnictvi zadtujeme pomoci MeniZaznamy / Zatovat'
(CTRL+Z) nebo pomoci ttatka ,Zauctovat na panelu nastraj

Po zadtovani se jiz ned4 opravovat. Yipads nutnosti Ize zrusSit zafovani pomoci
Menu,Zaznamy / Zrusit zadtovani“, udilat opravu a znovu zétovat.

I POZOR! Zau ¢tovani nelze zrusit u vypisu, ktery ma starsi datumnez je
aktualni obdobi v (Eetnictvi!!

&

Tisk vypisu

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na doklad ktbogme vytisknout, a stiskneme
Volbu Tisk na nastrojové ligt s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym u nadpisejon
v Menu,, Tabulka / Tisk / Ndhled' nebo stiskneme kombinaci klavgsTRL+P".

Zobrazi se tiskové okno, kdeieme vybirat ze seznamu tiskovych sestav, ve kterém
je ozn&en jako vybrany pravtisk ,vypis“, takze uz stiskneme pouzecitko ,Tisk". Déle
zde mame moznost nawybrat format papiru, na ktery budeme tisknoatlat pdet kopii a
informaci o tiskara. Pomoci tlaitka ,Nahled" vidime, jak bude vytiha sestava vypadat..
Pomoci tlgitka ,Upravit® mazeme v sestawcklat piipadné zrany.

64



5.5 Uhrady VF  [5)]Uhrady vF

Uhrady VF (vydanych faktur) otéeme pomoci tkitka na nastrojové ligts obrazkem vyse uvedenym
nebo jej naleznete v MenyK NiNy / Uhrady VF* . Také Ize vyuzit rychlé klavespLT+2 *.

Popis obrazovky

Formul& tvori seznam vSech vystavenych faktur, ktery zobragojee polozky, které
piimo souviseji s uhrazovanim faktur.

Jednotlivé polozky formulare
Cislo —Cislo faktury

Typ — Typ faktury (F-Faktura, D- Dobropis, Z- Zaloha, V\#ysledna, P-Proforma, C-
¢lensky gispivek)

Firma — Nazev odbratele

|CO —1CO odizratele

Cislo obj. —¢islo objednavky

Castka uhrady —celkovacastka, na kterou byla faktura vystavena

Datum splatnosti —datum splatnosti

Jiz uhrazeno —¢astka ktera je jiz uhrazena

Uhrazeno dne -datum posledni Uhrady, zapisuje se az kdyz je fakiplré uhrazena
UHR - pokud je faktura Upkhuhrazend zapiSe se ANO, v spam gipac je NE
M ésto —mésto odlgratele

PSC — PSC odheratele

Ulice —ulice odlgratele

Cislo adresy —¢islo odl¥ratele ze seznamu obchodnich padner

Pro rychlé rozliSeni uhrazenych a neuhrazenychufajgou faktury odliSené bareyn
Neuhrazené faktury jsou zvyraary ¢ervené a uhrazené jsoéerne.

Zpusob uhrady faktur — pro uzivatelé, Htaepdizuji vypisy z Etu (ne@tuji)
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Pomoci kurzorovych Sipek vyberte fakturu, kterowetk uhradit. Dvojim kliknutim
na vybrané fakite, nebo stisknutim kombinace klay@TRL+U* se zobrazi okngUhrada
— vydana faktura“,pomoci kterého f¥ete k faktie zapsat datum Ghradyastku ahrady a
doklad, kterym byla faktura uhrazena. Pokud potgijelatitko ,Uplna uhrada®,
program automaticky doplni neuhrazen@st faktury do polozkyJhradit*, a do polozky
»Datum* doplni dnedni datum (dle nastavenéipge). Vy doplnite pouzéislo dokladu, na
kterém byla Uhrada uskut®@na. Zapis této uhrady potite tlatitkem ,Uhradit* - Ghrada se
zapiSe do pravého okénk8gznam provedenych UhradV tomto okénku naleznete seznam
vSech dhrad faktury, pokud faktura byla hrazenaypws. Toto uhrazovaci okno opustite
stisknutim tlgitka ,Zavrit".

Volba ,Vybery“ (tzv. filtr)

Viz. kapitola ,Skladové hospodé&stvi“ — volba ,Vyb éry*

Tiskové sestavy @

Volbu Tisk nalezneme na nastrojové &Ss obrazkem uvedenym vySe, nebo jej
naleznete v Meny,Zadznamy / Tisk / Nahled'. Pro efektivigjSi praci Ize vyuzit rychlé
klavesy,CTRL+P".

Po vykEru nekterého ze zfisobu oteyeni, se zobrazi tiskové okno se seznamem
tiskovych sestav, které Ize v dany okamzik tiskn(uaidle zvolené knihy a nastavenych
uzivatelskych prav). V tomto oknmuzZete ¥sre pred tiskem nastavit @et kopii, format
tisku, a informaci o tiskag) nebo tiskarnu vybrat (dle nastaveni ve Windov)moci
tlacitka ,Nahled" vidime, jak bude vyti§ha sestava vypadat. Pomocictlka ,Upravit*
muzeme v sest@wuklat pripadné zrany.

Seznam tiskovych sestav

Seznam faktur — seznam faktur dle nastaveného aryb obsahuje polozkyCislo faktury,
Firmu, celou adresu firmy,CK?, Datum splatnosti, Celkovotastku faktury, Jiz uhrazeno,
Rozdil — je& neuhrazenaast,Cislo obj.
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Seznam faktur s uhradami— podobny tisk jak&eznam faktumbsahuje ale navic ke kazdé
fakture seznam uhrad.

3| Onrady DF

5.6 Uhrady DF

Uhrady DF oteieme pomoci tkitka s obrazkem vyse uvedenym na nastrojové, list

nebo jej naleznete v MenyKnihy / Uhrady DF‘. Také Ize vyuZit rychlé klavesy
LALT+3Y

Popis obrazovky

Formul& tvori seznam vSech zapsanych doSlych faktur, ktery azolje pouze
polozky které pimo souviseji s uhrazovanim faktur.

Jednotlivé polozky formulée
Cislo —Cislo faktury

Var. symbol —Cislo faktury dodavatele

Typ — Typ faktury (F-Faktura, D- Dobropis, P-Proforma)

Firma — Nazev dodavetele

|CO —ICO odixratele

Cislo obj. —¢islo objednavky

Castka Uhrady —celkovégastka, na kterou byla faktura vystavena

Datum splatnosti —datum splatnosti

Jiz uhrazeno —¢éastka ktera je jiz uhrazena

Uhrazeno dne —datum posledni Uhrady, zapisuje se, az kdyz jaifakiplré uhrazena
DIC —DIC dodavatele

UHR - pokud je faktura Upkuhrazend, zapise se ANO, v opam [Fipact je NE
M ésto —mésto odlgratele

PSC — PSC odheratele

Ulice —ulice odlgratele
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Pro rychlé rozliSeni uhrazenych a neuhrazenyctufgkbu faktury odliSené baretn
Neuhrazené faktury jsou zvyraary éervené a uhrazené jsoéerné.

Zpusob Uhrady faktur - pro uzivatelé, t@mepdizuji vypisy z &tu

(ne&tuji)

Pomoci kurzorovych Sipek vyberte fakturu, kterdweete uhradit. Dvojim kliknutim
na vybrané fakite, nebo stisknutim kombinace klay@TRL+U* se zobrazi okngUhrada
— vydana faktura“,pomoci kterého f¥ete k faktie zapsat datum Ghradyastku ahrady a
doklad, kterym byla faktura uhrazena. Pokud potgijel&itko ,Uplna uhrada®,
program automaticky doplni neuhrazen@st faktury do polozkyJhradit*, a do polozky
»Datum* doplni dnedni datum (dle nastavenéipge). Vy doplnite pouzeéislo dokladu, na
kterém byla Uhrada uskut®@na. Zapis této uhrady potite tlatitkem ,Uhradit* - Ghrada se
zapiSe do pravého okénk8gznam provedenych thradV tomto okénku naleznete seznam
vSech dhrad faktury, pokud faktura byla hrazenaypws. Toto uhrazovaci okno opustite
stisknutim tlgitka ,Zavrit".

Volba vylgry (tzv. filtr)

Viz. kapitola ,Skladové hospodé&stvi“ — volba ,Vyb éry”

&

Tiskové sestavy

Volbu Tisk nalezneme na nastrojové &ss obrazkem uvedenym vysSe, nebo jej
naleznete v Meny,Zadznamy / Tisk / Nahled'. Pro efektivigjSi praci Ize vyuzit rychlé
klavesy,CTRL+P".

Po vykiru nekterého ze zfisobu oteieni, se zobrazi tiskové okno se seznamem
tiskovych sestav, které Ize v dany okamzik tiskn(uadle zvolené knihy a nastavenych
uzivatelskych prav). V tomto oknmuzZete &sre pred tiskem nastavit @et kopii, format
tisku, a informaci o tiskag) nebo tiskarnu vybrat (dle nastaveni ve Windovi)moci
tlacitka ,Nahled" vidime, jak bude vyti§ha sestava vypadat. Pomocictlka ,Upravit*
muzeme v sest@wuklat pripadné zrany.
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Seznam tiskovych sestav

Seznam faktur — seznam faktur dle nastaveného &b obsahuje polozkyCislo faktury,
Firmu, celou adresu firmy,CO, Datum splatnosti, Celkovotastku faktury, Jiz uhrazeno,
Rozdil — je& neuhrazenaast,Cislo obj.

Seznam faktur s uhradami— podobny tisk jak&eznam faktymbsahuje ale navic ke kazdé
fakture seznam uhrad.

(5| Uhsady TP

5.7 Uhrady trvalych plateb

Uhrady TP otekeme pomoci tiitka s obrazkem vySe uvedenym na nastrojova, list

nebo jej naleznete v MenyKnihy / Uhrady TP. Také Ize vyuzit rychlé klavesy
JALT+4Y,

Popis obrazovky

Formul& tvoii seznam vSech plateb (jednotlivych splatek), zaljeapouze polozky
které gimo souviseji s uhrazovanim trvalych plateb.

Jednotlivé polozky formule
Cislo —Cislo smlouvy

Cislo splatky - paadi splatky

Var. symbol —VS

Typ — Typ faktury (Z - Zavazek, P - Pohledavka)

Firma — Nazev firmy

1CO —1CO firmy

Castka uhrady —celkovagcastka, na kterou byla splatka vystavena

Datum splatnosti —datum splatnosti

Jiz uhrazeno —¢astka ktera je jiz uhrazena

Uhrazeno dne —datum posledni Uhrady, zapisuje se, az kdyz jeifakiplre uhrazena
DIC -DIC

UHR — pokud je splatka upthuhrazend, zapiSe se ANO, v opém gipact je NE
Mésto —mesto

PSC -PSC
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Ulice —ulice

Pro rychlé rozliSeni uhrazenych a neuhrazenychedplgouradky odliSené bareén
Neuhrazené splatky jsou zvyr&ny ¢ervené a uhrazené jsokerné.

Zpusob uhrady TP - pro uzivatelé, Ktenepdizuji vypisy z &tu
(ne&tuji)

Pomoci kurzorovych Sipek vyberte splatku, kterbaete uhradit. Dvojim kliknutim
na vybrané splatce, nebo stisknutim kombinace BIZAVERL+U* se zobrazi okngUhrada
— trvala platba“, pomoci kterého idZete k plath zapsat datum uhradyg¢astku Uhrady a
doklad, kterym byla splatka uhrazena. Pokud potgijietitko ,Uplna Ghrada®, program
automaticky doplni neuhrazendést platby do polozkyUhradit*, a do polozky PDatum*
doplni dnesni datum (dle nastaventipae). Vy doplnite pouze&islo dokladu, na kterém
byla Uhrada uskuteéna. Zapis této Uhrady potite tlatitkem ,Uhradit” - Uhrada se zapiSe
do pravého okénkaSeznam provedenych UhradV tomto okénku naleznete seznam vSech
Uhrad trvalé splatky, pokud splatka byla hrazenstyme. Toto uhrazovaci okno opustite
stisknutim tlgitka ,Zavrit".

Volba vylery (tzv. filtr)

Viz. kapitola ,Skladové hospodé&stvi“ — volba ,Vyb éry”

5|

Tiskové sestavy

Volbu Tisk nalezneme na nastrojové &ss obrazkem uvedenym vysSe, nebo jej
naleznete v Meny,Zaznamy / Tisk / Nahled'. Pro efektivigjSi praci Ize vyuzit rychlé
klavesy,CTRL+P".

Po vykEru nekterého ze zfisobu oteyeni, se zobrazi tiskové okno se seznamem
tiskovych sestav, které Ize v dany okamzik tiskn(uaidle zvolené knihy a nastavenych
uzivatelskych prav). V tomto oknmuzZete &sré pred tiskem nastavit @et kopii, format
tisku, a informaci o tiskag) nebo tiskarnu vybrat (dle nastaveni ve Windovi)moci
tlacitka ,Nahled" vidime, jak bude vyti§ha sestava vypadat. Pomocictlka ,Upravit*
muzeme v sest@wudklat pripadné zrany.
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@ll{om enzl
5.8 Kompenzace E

Knihu Kompenzace otedeme pomoci tkédtka na nastrojové li§ts obrdzkem vyse

uvedenym, nebo jej naleznete v MepKnihy / Kompenzéni smlouvy®. Také Ize
vyuZzit rychlé klavesyALT+5".

Kniha kompenzacslouzi k vytvéeni navrli kompenzanich dohod mezi dodavateli a
odkerateli, ale i k vyrovnani dobropisa faktur u jednoho odbatele, nebo dodavatele.

Co je to kompenz&ni dohoda

Jedna se o vyrovnani pohledavek proti zauazkTo napiklad znamena, Ze jsme
vystavili naSemu odirateli fakturu, kterou ndm doposud neuhradil, dets jsme mu na
cast této faktury vystavili dobropis, nebo mu myzline uhradit od ¢ho gijatou fakturu.

V takovémto pipadt mizeme vystavikompenzéni zapa@et (dohodu), na kterém se uvedou
obe tyto faktury, v¥isli se rozdil, a poukaze se na fakturétSivfinartni hodnotou.

Priklad:

Vystavili jsme firme XY fakturu nacastku 10000,-- K zarové vSak firmg XY dluzime
uhradit jejich fakturu ve vysi 30000,--¢KVysledkem kompenzai dohody bude rozdil ve
vySi 20000,-- K (zavazek), ktery budeme dluzit fitgnXY, a uhradime ho s VS jejich faktury.
Pokud budou ob strany s navrhem kompenzace souhlasit, promitnéatee dohoda do
uhrazenosti faktur takto: vystavena faktura budeazdma cela atstane zavazek ve vysi
20000,-- K (aZ do doby neZ uhradime zbylych 20000£}.K

Popis obrazovky

Formul& s kompenzacemi je rogén na d¥ ¢asti - okna

Spodni ¢&ast tvori seznam, v &mz jsou schematicky znazemy jednotlivé
kompenzani smlouvy se zakladnim popisem. Toto okno sloudistovani jednotlivymi
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kompenzacemi. Toto okno slouZlistovanijednotlivymi kompenzacemiahledavanpodle
raznych Kritérii - viz kapitola

V horni ¢asti je zdznam kompenzace znézsrnprostoro¥ v jiném uspeadanj
mnohem podrobrgji. Pohybujete-li se v seznamu kompenzaci po jednatiivgdcich, tento
fadek se v podroksim ¢lenéni sokasre zobrazuje i v horndasti formulde.

V horni ¢asti obrazovky si mizete zvolenim zalozky:
Kompenzace zobrazit zakladni udaje kompegmnasmlouvy
Pohyby -zobrazit ke kompenzaci, na které stoji kursoriuakze kterych je tvi@na.

Vytvakeni nové kompenzai dohody

Stiskem klavesylnsert nebo tl&itka ,Pridat zaznam“(,+*) se presunete do
formuld&e pro zadani nové kompenzace, kde vyplnime adigsy pro kterou chceme
kompenzani dohodu navrhnout. Stiskemditka se temi t&&kami u polozkyFirma (nebo
klavesou ENTER) vyvolat€iselnik obchodnich partnei, kde miZete vybrat jiz zadanou
firmu ze seznamu adres. Vybranou adresu upraweiteopi zalozkyUprava adresy, nebo
piidate dociselniku novou adresu pomoci zaloZKgpva adresa. Hlavicku s doplgnou
adresou ulozite pomoci #igka ,Ulozit zaznam“, nebo stiskem klavesy¥12. V Menu
»Funkce* vybereme volby, Generovat kompenzaci“ Pokud program nalezne v seznamu
vydanychnebodoSlychfaktur takové, které by odpovidaly vytemi kompenzéni dohody,
doplni tyto faktury do polozek kompenzace. Tytogdkly mizeme jest dale régné regulovat,
nag. smazat &kterou z polozek - to se ale nedopaje! Generovani dohody fieme
provést opakovaf; dokud tato dohoda nebude uzEma. Uzaieni dohody provedeme
v Menu JFunkce* volbou ,Uzawit kompenzacdi, nebo stiskem ttdtka ,Uzawit”.
Uzavwenim kompenzace se rozumi, Ze se uhradi vSechyrya ze seznamu polozek
s vyjimkou faktury, ke které bude poukazan rozdiipenzaceNa této faktwre se uhradi
pouzecastka faktury bez vySe zn#ného rozdilu V praxi to znamend, Ze rozdil uhrazenych
z&vazki a pohledavek z kompenzace je vzdy roven nule.

Na uzavené kompenzaci jiz nelze prowdd?zadné zrany, ale v pipad poteby Ize toto
uzaweni zrusit, provedeme volbou v Menkunkce / Zrusit uzawveni kompenzace"Fi této
volbé se automaticky zrusi i veSkeré uhrady s tim sgojen

Vytvorenou kompenz&ni dohodu mizeme zarové také vytisknout.

&

Tisk kompenzéni dohody

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na fakturuoktehceme vytisknout a stiskneme
Volbu Tisk na nastrojové ligt s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym u nadpisejon
v Menu,, Zaznamy / Tisk / Nahled nebo stiskneme kombinaci klavgsTRL+P*.
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Zobrazi se tiskové okno sseznamem tiskovych sestadkde si vybereme tisk
~.Kompenzaéni smlouva“, a pak uz stiskneme pouzecttao , Tisk"”

5|

Tisk seznamu kompenzaci

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na fakturuoktehceme vytisknout a stiskneme
Volbu Tisk na nastrojové ligt s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym u nadpisejon
v Menu,, Zaznamy / Tisk / Nahled nebo stiskneme kombinaci klavgsTRL+P*.

Zobrazi se tiskové okno seznamem tiskovych sestkgte si vybereme tiskSeznam
kompenzaci, a pak uz stiskneme pouzecttao , Tisk*

U obou tisk Volbu Tisk nalezneme na nastrojové && obrazkem uvedenym vySe,
nebo jej naleznete v Menpyzdznamy / Tisk / Nahled. Pro efektivrjSi praci lze vyuzit
rychlé klavesy,CTRL+P*.

Po vykEru nekterého ze zgisobu oteieni, se zobrazi tiskové okno se seznamem
tiskovych sestav, které Ize v dany okamzik tiskn(uadle zvolené knihy a nastavenych
uzivatelskych prav). V tomto oknmuzZete ¥sr¢ pred tiskem nastavit @et kopii, format
tisku, a informaci o tiskagn nebo tiskarnu vybrat (dle nastaverd@ Windows). Pomoci
tlacitka ,Nahled" vidime, jak bude vytigha sestava vypadat. Diky této moznostizeme
jese pred tiskem pomoci ttatka ,Upravit® v sestaw udklat pripadné zrany.

. Pomoci tlaitka ,Nahled" vidime, jak bude vytisha sestava vypadat. Diky této
moznosti, nizeme je&t pred tiskem pomoci tttka ,Upravit® ve vybrané sestawclat
piipadné znany.

o | Upominky

5.9 Upominky

Upominky oteveme pomoci tkitka na nastrojové li§ts vySe uvedenym obrazkem,
nebo jej naleznete v MenyK nihy / Upominky . Také lIze vyuzit rychlé klavesy
JALTH6 “

Po stisknuti tlaitka ,Upominky* se nam otaée okno se seznamem vSech jiz
vygenerovanych upominek. Je ¢oprozctleno na d¥ casti. Ve spodni je seznam
upominanych firem. V horriiasti se vybrana firma zobrazi podreéjpn
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Vytvareni novéupominky

Pro vytvdeni nové upominky (upominek) pouZijeme volbu z Menkunkce /
Vygenerovat upominky.:.. Otewe se dialogové okno, kde se zobrazi vSechny dosud
neuhrazené faktury, které jiz maji po splatnoséntd vykEr miZzeme upesnit doplgnim
»,POEtU” dni po splatnosti — stiskem #ika s bleskemvedle této polozky, se vgb zmeni.
Pokud mame upraveny w§bfaktur po splatnosti, figeme generovat upominky a toétha
zpasoby:

- stiskem tlgitka ,Upomenout ze vSech- upomenout vSechny vybrané faktury. Ke
vSem se vygeneruji upominky, a faktury z &ngbzmizi.

- stiskem tl&itka ,Upominku z ozn&ené — ru¢nim vykérem, se upominky vytvo
k faktuie, ktera je vybrana (ozéena) kurzorem. K fakie, na které jsme stiskli toto
tlacitko, se vygeneruje upominka, a faktura zmizi zwb

At uz si zvolime jakykoliv zé&chto zmisohi, pokud rkolik neuhrazenych faktur obsahuje
stejného odératele, vSechny vybrané faktury se budou generalatjedné upominky.
Dialogové okno pro tvorbu upominek utame tl&itkem ,Dokonéit*”.

P pouziti tlatitka ,Storno” se program vrati do podoby, kterowlmpied pouZzitim
volby ,,Funkce/Vygenerovat upominky..".

Vygenerované upominky jsou v seznamu upominek zwng cerver¥, jsou to tzv.
neuzawené upominky K neuzawvené upomince fiteme pomoci volby, Funkce /
Vygenerovat upominky.". doplnit dalSi neuhrazené faktury.

Vygenerované neuzawené upominky v seznamu fizeme zredukovat pomoci
tlacitka ,Minus - smazat zaznam" Smazeme tak upominky, které nechceme odeslat.

Naopak upominky, se kterymi souhlasime, potvrdilagtkem ,Uzav¥it*. Takto uzavené
upominky jiz nelze smazat (pokud nepouzijeme vobuwsit uzaveni upominky*), a nelze
k nim pridat dalSi neuhrazena faktura.

Tisk upominky

Pomoci tlgitka s tiskarnikou zobrazime f@ddefinované tiskové sestavy, které Ize
upravit dle vlastniho vzoru. Pouzitim tiskupominka“, nebo,Upominka-pokus o smir®,
vytiskneme upominku k vybrané upomince. Pouzitiskuti, Oznaéené upominky”
vytiskneme upominky ke vSem ozeaym (je&k nevytisknutym) upominkam.

Seznam upominek na fakie

V programu Banky*, v okns ,Uhrady VF*, Ize pomoci volbyFunkce / Seznam
upomineK ( nebo stiskem kombinace klavgstrl + S* ), zobrazit seznam upominek, které
byly vystaveny k vybrané fakie.
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5.10Provize [JM|Provize

Provize oteteme pomoci tkitka na néastrojoveé lists vySe uvedenym obrazkemebo jej naleznete
v Menu,,K nihy [ Provize" . Také Ize vyuzit rychlé klavesALT+7 *.

Tato zalozka souzi pro vypet provizi podle Uhrad zadité obdobi.
Do knihy ,Provize* se zapisuji jednotlivé uhrady vydanych faktur. Teg vybrat pomoci

wii

volby ,Vybéry* (,trychty i na panelu nastra), nag. podle Data uhrady“, nebo Dealera”,
na kterého je faktura vystavena apod..

Kdyz je vykEr hotov, potvrdime tkitkem OK. Vybrané faktury Ize @tat pomoci
Menu,Zaznamy / Souet , (F3), Ize je tisknout nap pomoci tlgitka , tiskarna“ na panelu
nastroji. KdyZz chceme vybrané provize oZitapouzijeme Menu Funkce / Zapsat proviZi
(CTRL+F). Objevi se okngProvize*, kam miZzeme zadainesic/rok za ktery jsme provizi
vyplatili. Tato poloZka se zapiSe do sloupPeqyize v seznamu vybranych uhrad &jen na
vybranou provizi - ,Zapsat‘, nebo na vSechny Zagpsat vSem®.

Pfi omylu v zapsani Ize opravit pomoci Mengunkce / Zapsat provizi“. Natadku,
kde je provize Spatnhzapsand (je vysvicen), se v ekjProvize" vymaze zadani a opravi se
spravné datum a tlakem ,Zapsat” se z#ma ulozi. Pokud vymazeme v akdatum a jiné
tam nevloZzime a zadame ,zapsat vSem“ — zmizi zédpitsa u vSech vybranych provizi
vV seznamu.

Pokud se ve ,Vy&ru“ vybere zaSkrtatkem jen polozka ,Provize" @&pko se necha
nevyplrené @i potvrzeni tl&gitkem OK se vyberou vSechny provize, které majizgné
poli¢ko ,Provize".

Polozka,Dealer* je ve ,vykeru“ znatena zkratkoudslo, nebo if pismena)Stiskem
tlacitka se temi te&ekami u polozkyDealer (nebo stiskem klavesy ENTER) vyvol&iselnik
dealeni, kde nizete vybrat jiZ zadaného dealera ze seznamu, V§hoadealera upravit
pomoci zélozkyUprava dealera, nebo pidat do ¢iselniku nového dealera pomoci zalozky
Novy dealer Vtomto c¢iselniku zadavame zkratku dealera, jeho jméno fipagnou
poznamku.
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6. POKLADNA

6.1 Zzakladni popis programu

Program Pokladna umoziuje vystavit a vytisknouprijmové a vydajove pokladni
doklady, eviduje DPH z pokladnich dokiada vstupu a na vystupu, tiskpekladni knihu

tiskne seznamy pokladnich dokiagro vypa&et DPH, umoiuje uhrady vydanych faktur,
doSlych faktur i trvalych plateb v hotovosti, apod.

6.2 Popis zakladniho menu

Menu pro Pokladnu(nahde pod nadpisem)

— umoziuje rychlou orientaci v nabidceiaznych vykEra a funkci, wetrg klavesovych
zkratek pro urychleni prace. Obsahuje tyto nabidky:

- ,Knihy “ - umozni vylEr mezi otevenim pokladny, nebo seznamu pokladen, a &doin
funkci a programu.

- ,Zobrazit* - zde niizete zrusit nebo zobrazit nastrojovou a infarmadisStu a zadat funkci
MoZnosti(viz nize uvedena kap. 4.2.).

- ,Tabulka® — vtéto nabidce je moznosidit, hledat, dlat soket, vybirat, pidavat a
mazat zaznamy, ukladat a rusit&m, prohlizet a tisknout sestavy.

- ,Funkce" — tato nabidka se zobrazuje po o¢eN zalozky Pokladna. Umtidje prepaiet
zustatk, precislovani dokladu podle data , zapisuje hebo maagkgn

- ,Napovéda“ - jsou informace o programu.

6.3 Moznosti programu

V celém programu je zabezf@ma navaznost na nastavené parametry, proto j& nutn
nez z#&nete pracovat, upravit chovani programu podle Wagiczadavik, pomoci funkce
Moznosti programu, kterou nalezneme v zakladnivtenu.
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Formul& pro nastaveni zakladnich moznosti programu nalezndélavnimMenu
» Zobrazit / Moznosti , nebo pomoci stisknuti kombinace kIAGERL+M .

Pomoci této funkce se zobrazi okno, ve kterém stawaji rekteré parametry, podle
kterych bude program pracovat. Pokud pracujetees pokladnami, nastavi se parametry pro
tu, kterou mate pré&wybranou.

V tomto okré nastavujete pro jednotlivé pokladny polozky:
Nazev pokladny— tato polozka slouzi pro rozliSeni jednotlivyakfaden
Pocatecni stav— zde doplnite p@ateini stav pokladny v K zde Ize i kdykoliv zrénit

Ciselnéfady — zvIa¥ provydajovéa zvla$ pro pijmové pokladni dokladyCiseln&rada pro
vydajové a pijmové pokladni doklady musi b¥wdy rozdilna, a nesmi se opakovat ani
v Zadné jiné zadané poklagdh

SU - synteticky det, na ktery budediovanacastka pokladniho dokladu,
AU — analyticky @et, na ktery budedfiovanacastka pokladniho dokladu,

HS — hospodéskeé stedisko, na které budetdvanacastka pokladniho dokladugéginou se
uvadi centralni HS).

6.4 Pokladna “Il"ﬂ:

Pokladnu otekeme pomoci tkdtka s vySe uvedenym obrazkem na nastrojové, lisébo jej naleznete
v Menu,,K nihy [ Pokladna"“. Takeé Ize vyuzit rychlé klavesALT+1".

Zde nmuzete nejen vystavovat nové pokladni doklady, ale tapravovat, mazat,
tisknout jiz vystavené doklady a tisknout seznamgtavenych poklad. doklad seznamy
DPH, pokladni knihu apod.

ZaloZeni nové pokladny

Novou pokladnu zalozite pomoci MegKnihy / Seznam pokladen“Timto vykErem
otevete okno, ve kterém iiete zadat novou pokladnu stisknutintitlea,,P RIDAT “ (,,+).
Postupg vyplnite vS8echny polozky:
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Nazev pokladny— nejlépe kratkym popisem

Rady dokladii — nejlépe dvoumistn§iselny kod, ktery se bude zapisovat n&érekéisla
vydajovérady a rozdilny dvoumistny kod, ktery se bude zayaisna zéatekcisla proradu
piijmovou

SU — synteticky &et,

AU — analyticky uget,

HS — hospodé#ské stedisko.

Poté stiskite tlatitko ,ULOZIT ZM ENY*,

Pokud nebudete chtit vyginé poloZky uloZit, stiskite tlatitko ,ZRUSIT ZM ENY*.

Nastaveni (z#a) pa‘atecniho stavu @tu

Patatena stav doplnite pomoci stisku kombinaci klay@$RL + M* a zobrazi se
»Moznosti', kde miZzete nastavit novy gateni stav, nebo zemit nékteré Gdaje, pidzené pi
zadavani nové pokladny. Nakonec stigkrtlatitko ,OK" , a tim se provedené zny ulozi.

Pokladna - Popis obrazovky

Formul& Pokladny je roz&len na d¥ ¢asti - okna

Spodni ¢ast tvori seznam, v &mz jsou schematicky znazeny jednotlivé pokladni
doklady se z&kladnim popisem. Toto okno slokZiistovani jednotlivymi doklady a

vyhledavanpodle fiznych kritérii - viz kapitola

V horni ¢asti je zaznam dokladu znaz@mprostoro¥ v jiném usp#éadani,mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu dokiadpo jednotlivych7adcich tentoradek se
soutasrt zobrazuje i v horntasti formulde v podrobrjSim cleneni.

V horni ¢asti obrazovky si mizete zvolenim zalozky:
Pokladni doklady - zobrazit zakladni udaje zvoleného dokladu

Uhrady - zobrazit k dokladu, na kterém stoji kursor, Ulyréaktur, nebo jiné nedavé
operace.

Ucetni predpis -zobrazit zadtovani fislusného pokladniho dokladu
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Doklady se rozliSuji naydajové aprijmové, a dale nalariové anedaiové.

1) Danovy doklad — doklad, na kterém uvadime rémvani DPH.
2) Nedaiovy doklad ( prijmovy i vydajovy) — zde se neuvadi DPH, hagfijem perz
z banky pokladny, vyplata mezd, thrada faktury apod.

Vytvareni nového pokladniho dokladu_- gavého

Stiskem klavesynsert, nebo tl&itka na nastrojové list,Pridat zaznant' (Zluté ,+“),
se ffesunete do formuita pro zadani nového dokladu, do zalozky Pokladkiiadiy.

Mezi jednotlivymi poloZzkami se posunujete pomocavdsy Tab (dopredu) nebo
pomoci klaveshift+Tab (dozadu).

1. zaloZka - Pokladni doklady

Typ - vypliuje se automaticky na gfmovy“. Pokud chcete vystavit vydajovy typ dokladu
zmeénte polozku pomoci tidtka se Sipkou dél Rozbali se okénko s moznostmi ,Vydajovy,
Piijmovy“, a vyberte spravné ozéeni typu dokladu, ktery chcete vystavit.

Cislo dokladu — automaticky se vkladéislo o jednu vy3si, nedislo posledniho zapsaného
dokladu.

Daiovy doklad — u dokladu tohoto typmusi ozn&eno, Ze sgedna o daiovy doklad (v
okre se objevi zaskrtatko).

Datum —automaticky naskf dnesni, miZete je opravit podle podkladk dokladu.
Castka —celkovacastka pokladniho dokladudoplnime

Adresa - pii dopliovani adaj v adrese rizete pro dopléni vyuzit zaznari v c¢iselniku
Stiskem tlgitka se temi t&&kami u poloZkyJméng nebo stiskem klavesy ENTER vyvolate
¢iselnik obchodnich partnet, kde miZete vybrat jiz zadanou firmu ze seznamu adres,
vybranou adresu upravit pomoci zalozWprava adresy nebo pidat do ¢iselniku novou
adresu pomoci zaloZzkyovéa adresa

Ucel - zde si vyberete pomoci titka se temi tekami (tel platby (nakup, platba telefonnich
poplatki apod.).l zde je mozno upravovatigdgavat.

Vypliiovani daiovych polozek (DPH):

prvni zpisob — pokud d#ovy dokladohsahujerozpis DPH
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Zaklad DPH 0%, zZaklad DPH 5% - automaticky se dog@ta polozka DPH 5% - pokud
souhlasi s dokladem, pokrgete dal. V opéném pFipads polozku DPH 5% opravite &né
podle dokladu (nap Uctenky).

Z&klad DPH 22% - automaticky se dogita polozka DPH 22% - pokud souhlasi s dokladem
pokraiujete dal, v opgném gFipadct polozku DPH 22% opravite podle dokladu.

CELKEM Zé&klad, CELKEM DPH a CELKEM zaklad+DPH — vSechny tyto polozky se
automaticky spéitaji, a vy je nizete upravit dle doklad

druhy zpisob — pokud d#ovy dokladneobsahujeozpis DPH

Pokud na dokladu (podle kteréhoifzajeme da. doklad)neni rozitovani DPH, zapiSeme
celkovouCastku,

5% nebo22%, a Z&klad DPH se automaticky d@ita.

Poznamka- libovolny text, ktery se vytiskne na falkey

Az vyplnite v8echny Udaje z&hlavi dokladu, uloZzbenpci tla&itka ,Ulozit zaznam*
(Zluta ,fajfka“ v panelu nastr@), nebo stiskem klavedyl2.

I Pokud celkovacastka zakladu DPH nesouhlastastkou na pokladnim dokladu vedle
datumu, je po ulozerifadek vysvicerterveré — upozotiuje na to, ze pokladni doklad neni
spravre!!

2. zélozka — Uhrady

Polozky na této zaloZce sedainovéhopokladniho dokladaevypliuji.

3. zaloZka - (Eetni predpis

Kliknutim na tuto zaloZku se zobrazi rémivani islusného pokladniho
dokladu. Automaticky se zatiuje celkovaastka pokladniho dokladu na
ucet nastaveny na hlasde, DPH 5% a DPH 22% podle nastaveni

v (cetnicvi.

Na do&tovani zustan€astka zaklad DPH ktera je zapsanaradku bez vyplani
SU,AU,HS. Tentoradek je obarven mae. Pokud chcete roztovani tétocastky doplnit,
nastavte se pomoci kursorové Sipky nebo pomotitkéa mySi na tentdadek a stiskéte
klavesu ENTER nebo tzv. dvouklikem klike pomoci tlaitka mySi. Zobrazi se okno
.Zadani &etnich polozek" ve kterém doplnite polozky SU, A5 a gipadré poznamku.
Stisknutim tlg&itka ,OK" se doplgné polozky dopini.
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Pokud vSe souhlasi, déeinictvi zadtujeme pomoci MeniZaznamy / Zad@tovat'
(CTRL+Z) nebo pomoci ttdtka ,Zaluctovat' na panelu nastraj

Po zaidtovani se jiz neda opravovat. Yipact nutnosti Ize zruSit za&fovani pomoci
Menu,Zaznamy / Zrusit zadtovani“, udlat opravu a znovu zétovat.

I POZOR! Zau ¢tovani nelze zrusit u pokladniho dokladu, ktery méastarsi
datum, nez je aktualni obdobi v @etnictvi — museli byste v modulu detnictvi otewit jiz
uzavi-ené Wetniho odbobi!!

Vytvaeni nového pokladniho dokladu_- nedavého

Stiskem klavesynsert, nebo tl&itka na nastrojove li&t, Pridat zaznant' (Zlute ,+),
se fesunete do formuté pro zadani nového dokladu, do zalozky Pokladkiiadiy.

Mezi jednotlivymi poloZzkami se posunujete pomocavdsy Tab (dopredu) nebo
pomoci klaveshift+Tab (dozadu).

1. zéloZzka - Pokladni doklady

Typ - vypliuje se automaticky na ifmovy“. Pokud chcete vystavit vydajovy typ dokladu
zmente poloZzku pomoci tidtka se Sipkou dél Rozbali se okénko s moznostmi ,Vydajovy,
Prijmovy”, a vyberte spravné ozéeni typu dokladu, ktery chcete vystavit.

Cislo dokladu — automaticky se vkladéislo o jednu vy33i, nedslo posledniho zapsaného
dokladu.

Dainovy doklad — pomoci tlaitka mySi nebo pomoci mezernikzruste ozna&eni
(zaSkrtatko) u této polozky — polozky pro rotmvani DPH se potemni (nejde do nich
vstoupit)

Datum —automaticky naskf dnesni, miZete je opravit podle podkladk dokladu.
Caéstka -celkovacastka pokladniho dokladwoplnime

Adresa - pii dopliovani adaj v adrese rivete pro dopléni vyuzit zaznari v ciselniku
Stiskem tlgitka se temi t&&kami u poloZkyJméng nebo stiskem klavesy ENTER vyvolate
¢iselnik obchodnich partnet, kde miZete vybrat jiz zadanou firmu ze seznamu adres,
vybranou adresu upravit pomoci zalozWprava adresy nebo pidat do ¢iselniku novou
adresu pomoci zaloZkyova adresa

Ucel - zde si vyberete pomoci titka se temi tekami (tel platby (nakup, platba telefonnich
poplatki apod.).l zde je moZno upravovatigdavat

Poznamka- libovolny text, ktery se vytiskne na falkdy
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AZ vyplnite vSechny Udaje zahlavi dokladuéesqunete se pomoci ditka ,Ulozit
zaznam* (Zluta ,fajfka”“ v panelu nastra), nebo stiskem klavedyl2 do polozky,Uhrady".

2. zélozka — Uhrady

Po ulozeni hlawky pokladniho dokladu sefgsunete do 2. zalozky — Uhrady. Kursor je na
prvnim poléku prvnihoréddku.

KS — Kdd souvztaznosti klavesou ENTER otéemeciselnik ,Kody souvztaznosti ...“kde
muzeme kody vybrat, vyhledat, upravit nebo zadat néseini souvztaznostiCiselnik se
sklada z &chto polozek:

- Kod - podle kteréhodiame vytgr.
- Typ— tfimistna polozZka, ktera né#yii zakladni typy: VF, DF, TZ a TP. Ty musi byt

dodrzeny, aby Slo parovat uhrady na faktury a éydtby. U ostatnich souvztaznosti
vyplnime libovolné i pismena, které nam na prvni pohlediblizi vybranou
souvztaznost

- SU, AU, HS- &et, na ktery ma byt platba zadvana.
V ,Upravéach souvstaznosthebo v Novych souvstaznostéolypinime dale:
- PouZit pro:— vybrat pomoci Sipky.
- Poznamka— nag. ndzev typu kodu
- StranyMD nebo D

Po zadani vybereme jeden z kddecitkem ,Vybrat®. Koéd se zapise€rverg) do
novéhoradku ,Polozek".

Variabilni symbol — pokud ho vyplnime a tabulatorem se posunemeldakor skéi podle
nastaveni na stranu MD nebo D. Vyplnitdstku. PoloZzkyyp, SU, AU, HS a Poznamka
se [repiSi podle nastavenKg@du souvstaznosti je tu moznost je opravit nebo dopsat.

Sipkou se (v fipadt potteby) dostaneme na novgdek, kde pokraijeme stejnym zisobem.

Pokud budeme pgizovat Uhardu ktera se tyka uhrady faktury nebcady trvalé
platby, pomoci polozky KS vybereme souvztaznosigysnym typem (VF, DF, TP, TZ)

tento kod vybereme, poloZReariabilni symbol bud” ptimo vyplnime, nebo zadame ENTER
a ote¥e se nam ,Seznam nezaplacenych faktur®, kde vybergfisluSnou fakturu
kurzorovou Sipkou ddl (nahoru) a tléitkem ,Vybrat“ nebo kldvesou ENTER doplnime
prisludnou fakturu do zalozky Uhrady.

Neuhrazen&astka fakturuy (nebo trvalé platby) se doplni f&slpSnou stranu (MD nebo
DAL) — tuto ¢astku miizeme pepsat (v pipad ¢ast&éné uhrady). Tabelatoremijdeme po
polozkach, az se ot& kontrolni okno, kde bude vybrana faktura¢@stka k Uhragl
Tlacitkem ANO platbu sparujeme.
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Pokud zjistime Spatné sparovani, je mozno pomoanuVFunkce / Odsparovani
dokladu' zrusSit zadané sparovani, vybrat sprdvnou faktéak provedeme @&p sparovani
v Menu ,Funkce / Sparovani dokladu{CTRL+S). Nesparovan§adek (je ozn&n cervere)
na,Polozkach vypistilze smazaMinusem(,-,) na panelu nastréj nebo v MenyZaznamy
/ Smazat zaznai(CTRL+Del).

Il Pokud celkov&astka na zalozce uhrady u nedeého dokladu nesouhlast&stkou na
pokladnim dokladu vedle datumu, je po uloZgwiek vysvicererveré — upozoiiuje na to,
Ze pokladni doklad neni spra¥h

3. zélozka - (Eetni piredpis

Na této zaloZce je zobrazeno gamvani pokladniho dokladu. Neitavy pokladni
doklad se zatiuje zcela automaticky.

Pokud vSe souhlasi, dgetnictvi zadtujeme pomoci MeniZaznamy / Zattovat'
(CTRL+Z) nebo pomoci ttatka ,Zauctovat' na panelu nastraj

Po zadtovani se jiz ned4 opravovat. Yipads nutnosti Ize zrusSit zatovani pomoci
Menu,Zaznamy / Zrusit zadtovani“, udilat opravu a znovu zétovat.

I POZOR! Zau ¢tovani nelze zrusit u pokladniho dokladu, ktery mastarSi
datum, nez je aktualni obdobi v @etnictvi — museli byste v modulu detnictvi otewit jiz
uzaviené (etniho odbobi!!

Rychlé vytvéeni pokladniho dokladu z faktury nebo trvalé platby

Pokud chcete zapsat pokladni doklad, kterym uteddit DF, TZ nebo TP postupujte
timto zpisobem:

1) Spuste modul FAKTURACE.

2) Vyberte gislusnou knihu (VF, DF, TP)

3) Vyberte gisluSnou fakturu nebo splatku (u TP)
4) Stiskrete kombinaci klaves CTRL+K

5) V piipadt, Ze mate zaloZenych vice pokladen nez jednu, zbbeaokno pro vydy
pokladny, vyberte spravnou pokladnu a polijee stiskem tlaitka OK nebo klavesou
ENTER. (pokud mate pouze jednu pokladnu nasledufmd 6)

6) Nabidne se okno ,Uhrada pokladnou“ kde zkontrotuptum a&astku Ghrady
(pripadre upravite, nap pokud se bude jednatést&nou Uhradu) a pokéajete
stiskem tlgitka OK nebo klavesou ENTER.

7) Spustite program pokladnar¢pnete se do programu pokladna, pokud uz je &pust
dole na lis¢) a pokladni doklad fZete vytisknout. Vystavil se automaticky.
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M POZOR! Pokud jste rdli program pokladna spusty dole na list, vytvoreny
pokladni doklad nebude vit] proto musite stisknout tikko ,.se zatéenou Zlutou Sipkou* ,
jedna se o tzv. tidtko ,REFRESH", které zjisobi, Ze obnovi zobrazeni polozek
Vv programu!

Tla¢itko ,REFRESH* <

8|

Tisk dokladu

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na doklad ktbogme vytisknout, a stiskneme
Volbu Tisk na nastrojové ligt s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym u nadpisejon
v Menu, Tabulka / Tisk / Ndhled' nebo stiskneme kombinaci klavgsTRL+P".

Zobrazi se tiskové okno, kdeieme vybirat ze seznamu tiskovych sestav, ve kterém
je ozn&en jako vybrany pravtisk ,ozna&ené pokladni doklady”, takZze uz stiskneme pouze
tlacitko ,Tisk“. Dale zde mame moznost rfapybrat format papiru, na ktery budeme
tisknout, zadat pget kopii a informaci o tiskagn Pomoci tlditka ,Nahled vidime, jak bude
vytiSténa sestava vypadat. Diky této moznostijizeme jest pred tiskem pomoci ttatka
Lupravit* v sestav uctlat piipadné znsny.

Tisk seznamu DPH na vstupu a na vystupu

Nejdriv si vybereme doklady pomoci ditka na nastrojové list,Vybrat zaznamy*
(ikona ,trychty# =), daiové doklady za uité casové obdobi(ve vybirovém ok
zaSkrtneme polozku ,Datum*“ a doplnime od.. do.agketneme poloZzku ,Geovy doklad").
Vybér odsouhlasime ttdtkem OK. Pomoci tkitka ,Tisk (tiskarna)* se zobrazi tiskové
okno, kde si vybereme tigeznam DPH na vstupu“ a nasledijSeznam DPH na vystupu”
Pak uz stiskneme pouzeditko , Tisk".

Tisk pokladni knihy

Nejdriv si vybereme doklady pomoci ditka na nastrojove list,Vybrat zaznamy*
(ikona , trychty# ="), za utité c¢asové obdobive vykErovém ok zasSkrtneme poloZku
.Datum“ a doplnime od.. do..) V¥b odsouhlasime ttdtkem OK. Pomoci tkitka ,Tisk
(tiskarna)“ se zobrazi tiskové okno, kde si vybereme tj§okladni kniha“. Pak uz
stiskneme pouze @éko , Tisk".
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7. MONTAZ (VYROBA)

7.1 zakladni popis programu

Modul montaz slouzi kizeni vyroby a jeji snadné evidenci. Ve spolupsatypem
skladové karty vyrobek Ize v tomto modulu naplarnawsité mnozstvi vybraného vyrobku a
vypccitat mnozstvi pgebného materialu {fpadre i sluzeb). Po zahajeni vyroby se ijgdiny
material automaticky odee ze skladu aipjde do nedokarené vyroby. Po ukdeni vyroby
se vyrobené vyrobky naskladni na kartu daného wgrola automaticky se ponizi
nedokorena vyroba.

7.2 Moznosti programu.

Formul& pro nastaveni zakladnich moznosti programu nalezméalavnim menu
Zobrazit/Moznosti nebo pomoci stisknuti kombinaldeé&s CTRL+M .

Pomoci této funkce se zobrazi okno ve kterém sewigé nekteré parametry , podle
kterych bude program pracovat.

Popis jednotlivych polozek
Ciselnarada —dvoumistny kod montézniho listu
Sklad materialu —zde se peddefinuje ze kterého skladu se bude vydavat ndteri
pro vyrobu (¥ipads, Ze uzivatel vede vice skiad
Sklad vyrobku —zde se peddefinuje ze kterého sklad do kterého se
vyrobené vyrobky budou naskieyat

7.3 Montaz — funkce

Priprava vyroby (P#izeni montazniho listu)

Pripravou vyroby se rozumi giaeni montézniho listu. Lze jej fidit dvémi zpasoby:
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1. Patizenim montazniho listu

b
Novy montazni list idame pomockiavesy Jnsert” nebo tlaitka .Ridat zaznam*“
a postupt doplnime jednotlivé polozky:

Doklad — ¢islo montézniho listu, vytid se automaticky dle nastavenéhéegisli (v
moznostech programu

Kod —¢iselny kéd vyrobku, ktery chceme vyrobit, doplnipgemociciselniku

Nazev— nazev vyrobku, ktery chceme vyrobit, doplnimenpoi¢iselniku

MnoZstvi— poZzadované mnoZzstvi

Zakazka— Pokud chceme montézni listy evidovat dle zakagelZzijeme tentdiselnik
Datum vystavert Doplni se automaticky systémové datuniifade, 1ze jej pepsat

Zahajeni vyroby— Doplni se automaticky systémové datunxif@ade v moment kdy
pouzijeme funkci ,Zahajeni vyroby" (pokud je pra&jn

Ukonc¢eni vyroby — Doplni se automaticky systémové datuntifade v moment kdy
pouzijeme funkci ,Ukoteni vyroby* (pokud je prazdné)

Poznamka- libovolny text

Po vyplreni vSech polozek (které jsme é&htvyplnit) kartu ulozime klavesou F12
nebo pomoci tléitkaﬂ ,uloZit zaznam®.

2. Z rezervaci

Pokud mame nové zakéazky evidovaneé v knize rezerkz@cmontazni list vystavit
pomoci funkce ,Vyroba z rezervaci”

Zahajeni vyroby
Pokud mame spréervyplnény montézni list a tudiz chceme zahgjit vyrotimz
uvolnime material do vyroby pouZzijeme funkci ,, Zghd vyroby“.

Nedokonena vyroba

Pokud chceme zjistit kolik materialu mame v nedalem@ vyrols pouzijeme tiskovou
sestavu ,Nedokafena vyroba“

Ukonéeni vyroby

Pokud je vyrobek hotovy pouzijeme funkci ,Uk@mi vyroby“,¢imz se material
odeite z nedokogené vyroby a hotove vyrobky se naskladni fislpSnou kartu vyrohk
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8. ADRESAR

Funkce — import adres z excelu

1. Popis moznosti importu

Importovani adres ze souboru xlIs, ktery byl vygenasvan programem maxim: soubor xIs musi
obsahovat minimatnasledujici polozky ,Guid adresy*,G0*, ,Zadné CO* a ,Typ*, pokud chcete
zachovat podporu importu koncovych adres musioddsr obsahovat dale polozky ,Guid faktEmé a
.Koncovy". Soubor xls s timto obsahem z&ri00% kontrolu nad importovanymi daty.

Pokud bude chy polozka , Typ“, budou vSechny importované adrezyadeny jako dodavatel i odbatel
(oboji). Pokud bude chybpolozka ,Guid adresy" musi existovat v souborsipblozka , L0 — jinak
nelze provést import. Adresy budou hledany podlejiy ,ICO" — neni zartieno sparovani se spravnou
fakturou. Kdyz bude chyib polozka ,Koncovy*, budou vSechny importované agyrpovazovany za
fakturasni. Pokud bude chy polozka ,Guid fakturéni“, bude ke konéné adrese dohledana adresa
fakturasni podle CO. Kongné adresa bude vzdyigana — nelze sparovat se spravnou fakturou —
konesnych adres se shodnyi® mize byt vice.

Importovani adres ze souboru xls, ktery byl vygenasvan jinym programem nebo runé: soubor xls
musi obsahovat minim&masledujici polozky ,Typ“ a {LO", pokud chcete zachovat podporu pro koncové
adresy pak musi soubor obsahovat navic polozku gyt

Pokud bude chy poloZka , Typ“, budou vSechny importované adresgaseny jako dodavatel i odbatel
(oboji). Adresy budou hledany podle polozk¢(®“. Kone:na adresa bude vZdyigana — nelze sparovat se
spravnou fakturou — kotiaych adres se shodnyi@i® maze byt vice.

2. Dilezité polozky zdrojového souboru

Typ adresy. ,O" — odbsratel, ,D“- dodavatel, ,B" — oboji, ,M" — fyzické soby
pokud neni polozka definovana importuje se adraka fyp ,B"

Zadné 1CO: ,N“ — adresa je kontrolovana na duplicitu podie,i,A" — adresa neni kontrolovana na
duplicitu podle ¢o

pokud neni polozka definovana importuje se adrgsézaakem zadn&D ,A* kdyZ neni vypléno ICO
jinak zadné €O ,N*
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9. PRODEJNA

9.1 Zakladni popis programu

Modul prodejna (kasa) slouzi pro maloobchodni prad®ozi ze skladl Je to
v podstat zjednoduSeny sklad se zjednoduSenym vydejem/model navic s moznosti
evidence reklamovaného zboZzi na prodejn

Je mozné nastavit pro jednu prodejnu (sklafKohk prodeja (kas). Také je mozné
nastavit libovolnému skladu svoji prodejntimz vznikne ®kolik prodejen. Program
komunikuje s paragonovymi tiskarnami, s windowskdrmami a s é&kterymi fiskalnimi
moduly. Déale se Suplikem na penize a LCD displejem.

Na dolni lis¢ jsou informace o aktivni prodejnkase, uzivateli (prodejci) a aktivni
vybér.

9.2 Moznosti programu

Formul& pro nastaveni zakladnich moZznosti programu nalezadlavnim menu
Zobrazit/MoZznosti nebo pomoci stisknuti kombinat@vés “™™ pomoci této funkce se

zobrazi okno, ve kterém se nastavuji parametrylegadrych bude program pracovat.

ProtoZze je mozné pouzivatkolik prodejai pro jednu prodejnu, tim je mySleno
nekolik pocitacna, které procuji v ramci jedné prodejny, museji biktera nastaveni ulozena
lokaln¢ na pditaci. Jde nagiklad o nastaveni kasy (kasa se v tomt@rsnmovna pdaitaci),
nebo perifernich Z&eni. Ostatni nastaveni jsou uloZena centraldatabazi pro kazdou
prodejnu.

Po levé strahiokna je strom pro rychlou navigaci mezi skupinaastaveni:

~Prodej*

. .Kasa“, vice viz. niZze v kapitole ,Prvotni nastavpnogramu*

" .fada pro Bzné prodejky" afada pro fakturované prodejky*

. .Povolit zménu prodejnich cen umakbje jeji pepsani, v opamém
piipact je poloZzka cena neaktivni

. .Max. sleva“ slouzi k omezeni poskytnuté slevy madejce prodejcem.
Pri prekrateni zadané slevy program zobrazi varovnou hlaskedavoli
prodej ulozit. Pokud je nastavena maximalni slexanala, program nic
nekontroluje.

. .VyZadovat denni uzavku“ slouzi k zaji&tni provaeni pravidelnych

dennich uzarek. Program fed novym prodejem kontroluje, zda
neexistuji ®jaké neuzakené prodejky se star§im datumem. Pokud ano,
dojde k varovné hlasce a nelze paknaat dale, dokud se denni uzéia
neprovede. Analogicky funguje parametr ,VyZadovasimi uzaerku“.

" LAdres& nastaveni“ ovliiuje zobrazovani a vy¢b adres Zliselniku
adres. Neaktivni adresa je takova, kterd nemaerairzolbu ,Aktivni*.
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S takovou adresou sétginou jiz nepracuje az na vyjimky, jako je hap

reklamace.
.Prodej/Zobrazeni*:

" .Zobrazovat ¢islo prodejky”. Pokud je parametr vypnut, netislo
Vv seznamu prodeéjvidét.

" »Zobrazovat tlgitko ulozit* nabizi @i vlastnim prodeji volbu ulozeni
prodejky bez tisku. Prodejku Ize wvytisknout, ipgad pofreby,
dodateéne.

. .Hlavni poloZzka“ nastavuje ip prodeji poloZzku karty, podle které se

negastji prodava. Lze vybrat mezi ,Kodem karty*, ,Extemicislem®,
,Céarovym kédem* a ,Alternativnim kédem*. Tato poloZjeapi novém
prodeji aktivni jako prvni. Po otéeni ciselniku ges ti tecky lze ruineé
dohledat i podle jiného parametru.

" .Nabizet ceny" nastavuje zobrazeni certiselniku karet P prodeji.
Prednost ma, pokud je vybrana, cena ,Maloobchodni 2.

.Prodej/Zaokrouhlovani*:

" ovliviiuje zpisob vypd@tu celkovych cen prodejky a DPH. Nastaveni Ize
rozclit pro hotovostni prodejky a ostatni (fakturovapéevodem,
kartou).

~Prodej/Fakturace":

. Ize povolit vyfakturovani prodejky.iPprodeji je zobrazeno vpravo dole
tlacitko , Tisk faktury*“. Jestlize se vybere, je vyZzadmo vyplreni adresy
na prodejce. Dale se ukéze dialog s tojtimi poloZzkami faktury, jako
je zpisob Uhrady a datum splatnosti. Nakonec se ukaz& dalog
s vykErem tisku faktury, dodaciho listu a pokladniho @aki. Po
dokorteni je kron¢ prodejky zalozena ve fakturaci nova vydana faktura
A pokud je zvolen zjsob platby hotovost, je zaloZzen také v poktadn
novy @ijmovy pokladni doklad.

. Parametr ,Automaticky fakturovat odéstky" slouzi k povinnému
fakturovani prodejky, pokud rekradi zadanou hodnotu. V takovém
piipackt je tlatitko pro tisk paragonu neaktivni.

,Prodej/(ktovani*:

" Nastavuje pedvolby pro automatickéctovani fiznych typi prodejek do
Gcetnictvi. Ma vliv, jen pokud je v systému aktivowérpodvojné

acetnictvi.
.Reklamace*:
=  Ciselnédtada“ slouzi praislovani reklamaci
" ,2Oteviit kasu i vraceni pedz“. Pokud je pouzita funkce ,Vraceni

pertz“, dojde k oteveni pokladni zasuvky. Pokladni zasuvka musi byt
spravré nastavena!

" ,=Upozomovani rekl.“. Ri spustni modulu prodejna se zobrazi okno
S patem nevyizenych reklamaci, starSich nez zadansepdni
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" LAdres& nastaveni“. Stejnd volba jako vySe pro prodejkgte zro
reklamace

e  Periferni zéizeni/Tisk":

" U paragonove tiskarny se nastavuje port, na ktgeénskarna pipojena,
dale ¢eStina a ESC sekvence pro difstpapiru a oteseni pokladni
zasuvky. Tisk probih&a podle specialni tiskove sgstee sloZce repait
.pr_paragonZn.pts“. Tu lze upravovat tape wordpadu. Program
pripravy vystup na tiskarnu do textového souboru a pmSle na
nastaveny port.

" U Windows tiskarny je pouzitac¢bna Sablona v editoru tigk Tisk
probih& na vybrané tiskarpies windows.

o Periferni zaizeni/Pokladni display*:

" Nastavuje pouZiti a port, na které je displayp@en. Display zobrazuje
informace pro zakaznikabhem prodeje.

e  Periferni za@izeni/Pokladni zasuvka“:

" Nastavuje pouziti a port, na které je zasuvipgpena. Zasuvka obsahuje
perézni hotovost a otvira se po ukemém prodeji, nebo po denni
uzawrce, nebo p vraceni petiz za reklamaci.

9.3 Prvotni nastaveni programu

Pred pouzZivanim prodejny se musi nejprve nastavitodulu Sklady volba
v moznostech ,Sklad s prodejnou”. Toto se nastawiSech sklad, ze kterych se bude
prodavat.

DalSim krokem je nastaveni uzivdigktei budou v prodejnach pracovaigae mize
prodejce (kasa) pracovat jen v jedné proé&ejSpravce, nebailoveék, ktery kontroluje
prodejce ma naopakiistup do vSech prodejen. V takoveifipad se po spushi programu

ukadZze seznam prodejen, jako je tomu ve skladech.sédpepind mezi prodejnami rychlou
volbou®t2),

Pokud bude pouzito vice prodejnich mist v rAmcngegrodejny (vice kas), musi se
nastavit na kazdém pidaci v moznostech islusnd KASA. Jedna kasa nevidi prodeje a
uzawrky jinych kas. Opt pro spravce, nebo prélovéka, ktery kontroluje prodejce Ize
nastavit, aby viél vSechny kasy jedné prodejny. V moznostech se reybpecialni kasa ,*
nevybrano **, nebo se stiskne vedle vybrané kasjtklo s Kizkem.

DalSim krokem je zkontrolovani vSech ostatnich anasti moznosti programu, podle
kterych bude prodejna fungovat. U nastaveni peviébr z&izeni musite postupovat vzdy
podle konkrétniho typu hardwaru. \ékterych gipadech je nutny manudl.

9.4 Kniha - Karty

Tato kniha je zjednoduSenou verzi skladové knilrgtkdNabizeji se zde vSechny karty
z piipojeného skladu. Neobsahuje vSechny polozky,emddy zakladni, které se hodi prodejci.
Knihu Ize vyuzit pro hledani karty, nebo napro zjiSeéni hodnoty skladu v MC2 a to volbou
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v menu ,Zaznamy/Satly &2, Pro hledani karty Ize vyuZit takéimo okna Bhem prodeje,
kde se zobrazuj&selnik karet. Nemusi se takegkakovat mezi knihami.

RozloZeni knihy

Okno je rozdleno na spodni seznam karet, n@he hlavéka aktuélni karty a vedle
dalSi zaloZka se zobrazenim historie prodejnichkegty.

9.5 Kniha - Prijem

Z nazvu knihy by se mohlo zdat, Ze je to seznamdsklych pijemek. Neni tomu tak.
Ve skut€nosti to jsou skladovérpvodkové pijemky. Zde prodejce vidiipvodky revedené
z jinych sklad veetrg vSeho zboZi, co sefgvadi a ma moznost (podle nastaveni prav) je
potvrdit naskladénim a tim je dostat do stavNebo naopak e zruSit naskladmi a ze
stavi se zase od&ou.

RozloZeni knihy

Okno je rozdleno natti ¢asti. Vlevo je seznami@vodek, nahi@ je hlavika aktualni
pievodky a vpravo jsou jeji polozky.

9.6 Kniha - Prodej

Tato kniha bude otégna po ¥tSinu dne. Da s#ci, Ze jde o zjednoduSené a zrychlené
zadavani vydejek stkolika specifickymi funkcemi. Mezi&pati predevsSim sledovani pén
za prodané zbozi, tisk paradom provadni dennich uzasrek.

RozloZeni knihy

Okno je rozdleno na ti ¢asti. Vlevo je seznam prodanych neuzsych prodejek,
nahde je hlavéka aktualni prodejky a vpravo jsou jeji polozky.

Zadani perz v kase

Tato funkce se typicky spoustii prvnim nastaveni,ipd prvnim prodejem. Otéw se
dialog, kde je mozné zadatd@eni finartni stav kasy. Tento stav se aktualizufekhazdé
denni uzagrce a udava tedy denni g@eini stav. Prodejce by spravmengl mit prava na
tuto funkci. Mohl by totiz nezadoucim igobem upravit (zfalSovat) stav kasy.

Novy prodej

Hlavni funkci celého modulu je prodejiidénim dokladd™® se zobrazi prodejkové
okno. lhned je aktivni kolonka pro zadani prodawangboZi. Toto zboZi Izetipno zadat
podle kddu nebo jiného parametru, neliesgiselnik (tl&itko s temi te&kami). Po vyksru
zboZi se vyplni ostatni poloZzky jako je nazev, ¢cgy. sleva. St& potvrdit mnoZstvi a
Sipkou dolu pokréovat dalSi polozkou prodejky. Pokud je to v moZeolst programu
dovoleno, je moZné upravit prodejni cenu, neboustiy utité vyse.

Pokud je zadano vSechno prodavané zbozi, tak sexpgk podle toho, zda je to
obyejny paragon, prodej elektronickou kartou, nebalpyma fakturu.
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U paragonu se vyplji prijaté penize od zakaznika a program ukaze, koliknge
pergz vratit. Potom se paragon vytiskne a okno sei@zav

U platby elektronickou kartou se navic musi zatthineolba ,Elektronicka karta“.
Program potom poznd, Ze tidqudou do kasy penize atekdva zadantisla transakce
z banky. Je mozné sldt i cast€nou platbu kartou a zbytek doplatit hatowusi se to zadat
do gislusnych kolonek.

Prodej na fakturu vyZaduje vyginého odbBratele. Tlgitkem ,Tisk faktury“ se
zobrazi dialog s udaji nové faktury. Zde progranzlisoje zmsob Uhrady. U zjsobu
.Hotoveé" navysi stav kasy, u #igobu ,Revodem...” ne. Po odkliknuti se zobrazi dalSi dialog
s vybirem tisku faktury, dodaciho listu, nebtijmového pokladniho dokladu. Pokowvanim

dojde k vytisknuti na zadané tiskara k dokokeni prodeje a zaeni okna prodejky.

S kazdym uskutaénym prodejem, tedy prodejkou, se ve skladu zakiz tvydejka.
Pokud je prodejka s fakturou, zaloZi se i faktitakud je ta uhrazena hotof{tedy Fimo v
kase), tak se zaloZi fipmovy pokladni doklad v modulu pokladna.

Vracené zbozi - Vratka

Pokud zakaznik vrati zboZi, zaloZzi se normalni gjiada zada se zaporné mnoZzstvi.
Je mozné mit na jedné prodejce vracené zbozi aztak®& prodavané. V denni uzése a
v soutech je extra kolonka, ktera ukazuje vracené zbozi.

ZruSeni prodejky

Prodejku je mozné smazZ&t™Pe), jen pokud jedt nebyla provedena denni uzéa.
V opainém gripact program zahlasi chybu.

Denni uzaerka

Na konci dne sedf denni uzasrka prodejny (mize se udat i vicekrat za den).
Funkce otete dialog, kde jsou vid nap@ty prodaného, reklamované a vraceného zbozi.
PoloZka ,LIMIT* zobrazuje aktualni penize v kaseo Rolonky ,BUDE ODVEDENO* se
zapisetastka, ktera se odvede s ug&ou z kasy. Dokoteni funkce vedeips tisk uzasrky.

Tim se vytiskne uza@vkovy doklad, aktualizuje se novy denni¢ateni stav kasy, okno se
zave a prodejky se oztinjako uzavené (nefjdou jiz smazat). Ve vyiyu jiz nejsou vidt.
Zobrazit se mohou pomoci v F2.

Ve funkci ,Seznam dennich uzfrek” jsou vSechny praihnnuté uzagrky se vSemi
adaji. Z tohoto seznamu je mozné vytisknout @dé@v i zpstne.

Mésiéni uzawerka
Tato funkce se dZnr¢ nepouziva. Slouzirpvazre u nekterych fiskalnich modil kde

je vyzadovana. Funkce je hadpodobna denni uzéxce stim, Ze vSechny najyp jsou
provedeny za #&sic.

Stejre tak ,Seznam rsicnich uzavrek” je obdobny seznamu dennich ua@k.
Piepinani mezi prodejci

KdyZ se na péitaci strida rekolik prodeja, ktefi maji sva pistupova prava (nappro
rozliSeni kdo kolik prodal), nemusi se ukowat cely program, ale sfazvolit v menu
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,Knihy/Zmena uzivateld®™ 2« Funkce zate vdechny okna a zobrazi volbu uZivatele jako
pii spuséni programu.

Sledovani prodej

Je rekolik cest jak kontrolovat, sledovat a analyzovaideje. Zaprvé se musi nastavit
vyber ) a omezit tak sledovana data. Potom je mozné prethédnotlivé prodejky (nebo
ve skladech jejich vydejky). Déle Ize prochdzetnsez dennich uzdévek, kde jsou prodeje
seteny po dnech. Nebo lze vyuzitkterého z fipravenych tisk. DalSi moznosti je volba
v menu ,Zaznamy/Satty 2. Je to rychly pehled prodaného zboZi a stavu gen kase.
Specifickou moznosti je pouziti grafu.

Graf je v menu ,Zaznamy/Gr&f™S), Pro aktualni vybr prodejek zobrazuje sené
prodeje po plhodinach. Nastavit je mozné sledovanou dobu adtydnu. Nekteré firmy
podle toho analyzuiji, kdy se jim vyplati mit obchaidwen. Graf je mozné vytisknout.

9.7 Kniha - Reklamace

Zde prodejce eviduje zakaznické reklamace prodambbpi. Sleduje stav reklamace a
tiskne reklameni list. MuZe také vratit penize za reklamované zboZzi. Evidganozneé i
zbozi, které neni zadané ve skladu.

RozloZeni knihy

Okno je rozdleno na spodni seznam reklamaci a bahme hlavika aktualni
reklamace.

Zadani reklamace

U nové reklamace se automaticky vyplni poloZisio dokladu a datumifpmu. DalSi
poloZky, podle pdeby a vyuZiti vyplni prodejce. Adresu ,Reklamuji¢é mozné vybrat
z ¢iselniku adres, nebo Ize zapsat i neexistujicisadigtejs tak reklamované zbozi je mozné
vybrat zciselniku karet, &etre¢ sledovaného vyrobnihd@isla, nebo zadat neexistujici.
Nakonec po ulozZeni je vytisknut reklainalist.

Sledovani reklamaci

Pri spustni modulu prodejna jsou ve vybrané prodejghledany vSechny netigené
reklamace starSi nez nastavenygiodni v moznostech (defaukn25 dni). Pokud jsou
takové doklady nalezeny, zobrazi se infotmaokno a obsluha je ggulstihem informovana
o0 blizicim se vyprSenim terminu opravy.

V knize reklamace je nevizena reklamace zobrazete&vert a viyrizenacerrg. Navic
je tam jest kolonka se stavem. dZe obsahovat ,j#jato”, nebo ,Vydano“.

Vyiiizeni reklamace

Aby byl doklad ozné&en jako vyizen, musi prodejce vyplnit polozku ,Datum vydani*.
Pokud stiskne tldtko vedle polozky, vyplni se do ni aktualni datufo uloZeni doklad
z¢erna a je ve stavu ,\fizeno".

Pokud se prodejce rozhodne vratit penize za reklam®d zboZzi a ma ktomu
nastavena prava, ibe zvolit funkci ,Vratit penize. Otae se dialog s moznosti zadani
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vydavané ¢astky. Tatocastka je naslednna reklamaci zobrazena. Vracené penize se
automaticky od&taji od hotovosti v kase. V rychlém siow v prodejich a v denni uzéee je

k tomu utena kolonka ,Reklamace”. Pokud je to v moZnosteaktaveno, otde se po
funkci pokladni Suplik.
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