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2. Instalace a pŚeinstalov§n² syst®mu MAXim 

2.1 Instalace lok§ln² verze (pro jeden poļ²taļ) 

Programy MAXim jsou zaloģeny na technologii Client&Server a z toho dŢvodu se 

instalace skl§d§ ze dvou ļ§st². Nejprve se instaluje datab§zovĨ server Firebird 1.5. Je pouģit 

pro maxim§ln² bezpeļnost, s²ŠovĨ provoz a pro moģnost zpracov§n² velk®ho objemu dat. 

Star§ se o data v syst®mu MAXim. Druhou ļ§st² instalace je 

vlastn² syst®m MAXim. 

Po vloģen² instalaļn²ho CD do poļ²taļe se automaticky 

spust² ¼vodn² obrazovka (viz. Obr), ze kter® mŢģete instalaci 

spustit. Pokud se ¼vodn² obrazovka nespust² (ve Windows je 

automatick® spuġtŊn² vypnuto), spusŠte pŚ²mo z CD program 

ĂSetup.exeñ.  

 

Instalace Firebird 

Datab§zovĨ server m§ s§m o sobŊ velice mal® n§roky na konfiguraci poļ²taļe. Lze jej 

provozovat na libovoln® 32bitov® verzi Windows (Windows95 a vĨġe). Ve Winodws 95 se 

mus² doinstalovat WinSock2. V ostatn²ch verz²ch Windows se v absolutn² vŊtġinŊ nemus² 

doinstalovat nic. Pro bezpeļnost a stabilitu provozu doporuļujeme pouģ²vat Windows od 

verze 2000 a vĨġe. Na disku program zab²r§ do 10MB. Velikost pamŊti a rychlost procesoru 

z§leģ² na zpŢsobu pr§ce a objemu dat. RozhodnŊ je ale vhodn® provozovat datab§zi na 

rychl®m disku. Dneġn² nov® poļ²taļe z velk® vŊtġiny bohatŊ postaļuj². 

Po spuġtŊn² instalace vyb²rejte tlaļ²tka ĂDalġ²ñ, dokud se program nenainstaluje (nastaven² 

bŊhem instalace nemŊŔte). U operaļn²ch syst®mu Win9x a WinME je tŚeba restartovat 

poļ²taļ, aby se program spustil. Po restartov§n² bude na prav® stranŊ liġty (u hodin) nov§ 

ikona  zn§zorŔuj²c² bŊh Firebird. Na operaļn²ch syst®mech Windows2000 a vyġġ²ch se 

poļ²taļ restartovat nemus² a datab§zovĨ server se spouġt² jako sluģba a ikona vidŊt nen². 

 

Instalace syst®mu MAXim 

N§roky na poļ²taļ jsou shodn® s instalac² Firebird, jenom na disku bude program 

vyģadovat v²ce m²sta. Po instalaci zab²r§ MAXim zhruba 100MB (velikost se ale mŢģe liġit 

podle zakoupenĨch modulŢ). Postupem ļasu bude ale narŢstat datab§ze a rŢzn§ programov§ 

nastaven². RozhodnŊ je dobr® obļas zkontrolovat voln® m²sto na disku.  

Po spuġtŊn² instalace vyb²rejte tlaļ²tka ĂDalġ²ñ, dokud se program nenainstaluje. Po 

dokonļen² zkuste spustit nŊkterĨ z modulŢ z menu ĂStart / Programy / MAXimñ, nebo 

z plochy ĂMAXimñ. Program se standardnŊ nainstaluje do sloģky ĂC:\MAXimñ. Tuto cestu 

nemŊŔte. 
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Pozn§mka: V operaļn²m syst®mu Windows 2003, Windows Vista, Windows 7 a novŊjġ²ch 

je nutn® v programu Admin zmŊnit pŚipojen² k datab§zi z lok§ln²ho (lok§ln² cesta k souboru), 

na s²Šov® (pŚed lok§ln² cestu k souboru mus²te pŚidat jeġtŊ Ălovalhost:ñ). 

 

2.2 Instalace s²Šov® verze 

S²Šov§ verze umoģŔuje pracovat se stejnĨmi daty v²ce uģivatelŢm.  O data se star§ 

datab§zovĨ server, kterĨ vyŚizuje poģadavky jednotlivĨch uģivatelŢ. Data jsou uloģena 

centr§lnŊ v jedn® datab§zi na serveru. Proto je nutn® na vġech poļ²taļ²ch nastavit cestu k t®to 

datab§zi spolu s dalġ²mi parametry jako je cesta k tiskŢm, k aktualizaci a k obr§zkŢm.  

 

Instalace serveru (poļ²taļ, na kter®m bude datab§ze) 

Poļ²taļ pro provozov§n² serveru by mŊl obsahovat Windows 2000 a vyġġ² pro jeho 

stabilitu. D§le by na poļ²taļi nemŊl bĨt nastaven spoŚiļ a spuġtŊny programy, kter® pracuj² 

v pozad² (aģ na vĨjimky, jako je antivir). VŊtġina poģadavkŢ na data (vĨbŊr, zobrazen² dat, 

pŚepoļty,..) od vġech klientŢ je posl§na na server, tam zpracov§na a posl§na zpŊt na klienta. 

Z toho dŢvodu je potŚeba silnŊjġ² poļ²taļ pro server neģ pro klienty. Zejm®na je dŢleģitĨ 

rychlĨ disk. Poļ²taļ mus² m²t tak® spr§vnŊ nakonfigurovanĨ 

protokol TCP/IP. 

Nejprve je tedy nutn® nainstalovat poļ²taļ, kterĨ bude 

slouģit jako datab§zovĨ server (viz. Obr. Instalace 

SERVER). Instalace je totoģn§ jako ĂInstalace lok§ln² 

verzeñ (Firebird i MAXim). Po nainstalov§n² je tŚeba nav²c 

nastavit sd²len² a pln§ pr§va sloģek ĂC:\MAXim\Reportñ, 

ĂC:\MAXim\Aktualñ a ĂC:\MAXim\Imagesñ. Jsou to 

sloģky pro tisky, aktualizaci a obr§zky, kter® jsou uloģeny 

mimo datab§zi a budou je pouģ²vat i ostatn² klienti 

(poļ²taļe) v s²ti.  

 

Instalace klientŢ (ostatn² poļ²taļe, kter® se pŚipojuj² k serveru) 

Poļ²taļe pro klienty mohou m²t libovolnou verzi 32bit Windows. Po instalaci zab²r§ 

MAXim zhruba 60MB(velikost se ale mŢģe liġit 

podle zakoupenĨch modulŢ). Na rozd²l od serveru se 

velikost na disku t®mŊŚ nemŊn². Poļ²taļ mus² m²t 

spr§vnŊ nakonfigurovanĨ protokol TCP/IP. Firebird 

se neinstaluje, jeho klientsk§ ļ§st je pŚ²mo obsaģena 

v instalaci MAXim. 

Po spuġtŊn² instalace ĂMAXim Klientñ vyb²rejte 

tlaļ²tka ĂDalġ²ñ, dokud se program nenainstaluje. 

Program se standardnŊ instaluje do sloģky 

ĂC:\MAXimñ. Tuto cestu nemŊŔte. Po dokonļen² 



 10 

budou spouġtŊc² ikony v menu ĂStart / Programy / MAXimñ a na ploġe ĂMAXimñ.   

PŚed prvn²m spuġtŊn²m je tŚeba nastavit cestu k datab§zi a k dalġ²m sloģk§m. Tyto 

parametry se nastavuj² v programu MAXim Administr§tor (viz. Obr). SpusŠte jej pomoc² 

nainstalovanĨch ikon, nebo pŚ²mo z disku ĂC:\MAXim\Admin.exeñ. Alias s n§zvem SOS jiģ 

bude pravdŊpodobnŊ zaloģenĨ, pokud ne tak ho zaloģte tlaļ²tkem ĂPŚidat aliasñ. N§zev aliasu 

tedy mus² bĨt ĂSOSñ. Cesta k datab§zi je ve form§tu Ăn§zev poļ²taļeñ: Ăcesta na serveru 

k datab§ziñ (POZOR nesm² to bĨt UNC cesta ani namapovan§ s²Šov§ jednotka). NapŚ²klad 

tedy Ăserver:C:\MAXim\Data\Sos.gdbñ, kde Ăserverñ je n§zev poļ²taļe serveru, zbytek bude 

stejnĨ. M²sto n§zvu poļ²taļe je moģn® pouģ²t IP adresu serveru. Dalġ² nastaven² je syst®movĨ 

uģivatel, kde mus² bĨt ĂSYSDBAñ (velkĨmi p²smeny). Poloģka ĂZnakov§ sada Win1250ñ 

nesm² bĨt vybr§na. Cesta k tiskŢm je sd²len§ sloģka na serveru ĂC:\MAXim\Reportñ. Zde ji 

napojte jako sd²lenĨ s²ŠovĨ disk, nebo UNC cestu. StejnŊ tak postupujte pro ĂCesta 

k obr§zkŢmñ, ĂCesta k dokumentŢmñ a ĂCesta k aktualizaciñ. Nakonec alias uloģte tlaļ²tkem 

ĂUloģit zmŊnyñ. Po nastaven² zkuste spustit nŊkterĨ z modulŢ MAXim a ovŊŚit tak spr§vn® 

nastaven². Pot® zkuste z programu n§hled nŊkter®ho z tiskŢ, zda je vġe spr§vnŊ nastaveno. 

 

2.3 Instalace dalġ²ho syst®mu MAXim na stejnĨ poļ²taļ 

Instalace dalġ²ho syst®mu MAXim na poļ²taļi, kde uģ MAXim je instalov§n, se prov§d² 

zejm®na pokud: 

o potŚebujete MAXim pro dalġ² firmu (zpracov§n² v²ce firem na jednom poļ²taļi) 

o potŚebujete archivovat souļasnĨ MAXim a archiv pouģ²vat pro nahl²ģen² 

o potŚebujete testovac² verzi vedle ostr® verze 

 

NovĨ MAXim nainstalujete do nov® sloģky (pozor na pŚeps§n² souļasn®ho MAXimu). 

V nov® sloģce spusŠte program ĂAdmin.exeñ a pŚidejte novĨ Alias. N§zev Aliasu mus² bĨt 

jinĨ neģ jiģ zadan® (nesm² obsahovat mezery a znaky s diakritikou). Tento n§zev jeġtŊ mus²te 

zadat do souboru ĂAlias.iniñ v poloģce ĂALIASñ. Moduly spuġtŊn® ve stejn® sloģce si tento 

n§zev pŚevezmou a vyhledaj² v adminu (kl²ļ v registrech ĂHKEY_LOCAL_MACHINE \ 

SOFTWARE \ MJ SOFT \ MAXIMDATAñ). Nakonec staļ² udŊlat na ploġe, nebo jinde 

z§stupce k jednotlivĨm modulŢm. 

 

2.4 PŚeinstalov§n² syst®mu MAXim 

Protoģe se jedn§ o pomŊrnŊ sloģit® programy na b§zi Client&Server, nestaļ² pro 

pŚeinstalov§n² pouh® pŚekop²rov§n² sloģky MAXim. PotŚeba pŚeinstalovat MAXim je nutn§ 

pouze pŚi pŚeinstalov§n² Windows a v nŊkterĨch dalġ²ch specifickĨch pŚ²padech. PŚed 

pŚeinstalov§n²m si vģdy z§lohujte vġechny sloģky MAXim (C:\MAXim, C:\MAXim2004,é)! 
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PŚeinstalov§n² serveru MAXim 

Postup pŚeinstalov§n² je stejnĨ pro pŚeinstalov§n² na stejn®m poļ²taļi i pro pŚenos na novĨ 

poļ²taļ. PŚeinstalov§n² serveru zaļnŊte z§lohou vġech sloģkek MAXim.  

Na nov®m poļ²taļi, nebo po pŚeinstalov§n² Windows nakop²rujte zpŊt vġechny sloģky 

MAXim (doporuļujeme ponechat pŢvodn² um²stŊn²). D§le se mus² nainstalovat datab§zov² 

server Firebird 1.5. Instalaļn² soubor si st§hnŊte ze str§nky www.mjsoft.cz/download. BŊhem 

instalace nic nemŊŔte. D§le do sloģky ĂC:\Program Files\Firebird\Firebird_1_5\UDFñ 

nakop²rujte knihovny UDF pro Windows ze str§nky www.mjsoft.cz/download. Dalġ²m 

krokem je nastaven² aliasu k programu MAXim. SpusŠte program Ăc:\MAXim\Admin.exeñ. 

Zaloģte novĨ Alias se jm®nem SOS. Cesta k datab§zi bude 

Ălocalhost:C:\MAXim\Data\Sos.gdbñ. Cesta k tiskŢm bude ĂC:\MAXim\Reportñ. Cesta 

k aktualizaci bude ĂC:\MAXim\Aktualñ. Syst®movĨ uģivatel je ĂSYSDBAñ a syst®mov® 

heslo je Ămasterkeyñ.  

Programy by od t®to chv²le mŊly na serveru fungovat (napŚ. adr.exe, skl.exe, é). Pokud se 

zmŊnilo jm®no poļ²taļe serveru, nebo jeho IP adresa, mus² se tak® zmŊnit vġechny nastaven² 

na klientech (ostatn²ch poļ²taļ²ch) v programu Admin. 

JeġtŊ mus²te na serveru nastavit sd²len² a pln§ pr§va pro sloģky tiskŢ (c:\MAXim\Report) a 

aktualizace (c:\MAXim\Aktual). Pokud to nastav²te podle star®ho serveru, nebude se muset na 

klientech nic mŊnit. V opaļn®m pŚ²padŊ na klientech upravte v programu 

C:\MAXim\Admin.exe poloģku ĂCesta k tiskŢmñ a ĂCesta k aktualizaciñ. 

Nakonec zkuste program na klientech spustit a zvolte n§hled tisku, zda jsou tiskov® 

ġablony k dispozici. 

 

2.5 Test funkļnosti s²Šov® aktualizace 

Pokud si nejste jisti, zda je s²Šov§ aktualizace spr§vnŊ nastavena, nebo neprobŊhla 

aktualizace na klientovi po upgradu, mŢģete pouģ²t jednoduchĨ program na kontrolu 

nastaven². Program se jmenuje ĂNetAkt_Test.exeñ a najdete ho ve sloģce Ăc:\MAXimñ. 

Pokud tam soubor nen², st§hnŊte si ho z internetov® adresy www.mjsoft.cz/netakt_test.zip. 

StaģenĨ soubor rozbalte do sloģky Ăc:\MAXimñ. 

Program ĂNetAkt_Test.exeñ spusŠte na klientovi, kter®ho chcete otestovat. StisknŊte 

tlaļ²tko ĂTest s²Šov® aktualizaceñ. V oknŊ se prakticky okamģitŊ zobraz² vĨsledek testŢ. 

V nŊkterĨch pŚ²padech se otevŚe program aktualizace, zavŚete ho kŚ²ģkem v horn²m prav®m 

rohu. Z vĨsledkŢ mŢģete analyzovat probl®my, kter® jsou zvĨraznŊny ļervenou barvou. 

Pokud si nejste jisti s interpretac² probl®mŢ, uloģte vĨsledky do souboru tlaļ²tkem ĂUloģit 

vĨsledek testu RTFñ a poġlete je emailem k analĨze do firmy Mjsoft (mjsoft@mjsoft.cz).  

 

 

http://www.mjsoft.cz/download
http://www.mjsoft.cz/download
http://www.mjsoft.cz/netakt_test.zip
mailto:mjsoft@mjsoft.cz


 12 

 

3. SKLAD   

3.1 Z§kladn² popis programu 

 

Skladov§ agenda Śeġ² evidenci materi§lu a zboģ² v prŢmŊrnĨch skladovĨch cen§ch. 

Maxim§ln² poļet skladŢ nen² omezen a je umoģnŊno dŊlat mezi nimi pŚevody. PŚ²mo ze 

skladu lze tak® vystavovat faktury, dodac² listy. PŚi prodeji je moģno vyuģ²vat cen²ku s 6 

kategoriemi prodejn²ch cen. Prodejn² cenu mŢģete mŊnit i pŚ²mo pŚi vĨdeji zboģ² nez§visle na 

cen²ku. 

V programu lze evidovat objedn§vky od z§kazn²kŢ, na z§kladŊ kterĨch lze tvoŚit objedn§vky 

pro dodavatele .PŚi zapisov§n² pŚ²jemky zboģ² na sklad lze vyuģ²t odeslanĨch objedn§vek  

PŚi expedici zboģ² (tvorbŊ vĨdejek) lze vyuģ²t funkce, kter§ automaticky vygeneruje vĨdejky 

podle rezervac² (objedn§vek z§kazn²kŢ). V programu lze tak® vyuģ²t moģnosti EXPORTU a 

IMPORTU PřEVODEK pro spojen² s odlouļenĨm skladem (nen² spojen v s²ti). 

V cel®m programu je zabezpeļena n§vaznost na nastaven® parametry, proto je nutn®, 

neģ zaļnete pracovat, upravit chov§n² programu podle vaġich poģadavkŢ pomoc² funkce 

Moģnosti programu. 

 

3.2 Moģnosti programu 

Formul§Ś pro nastaven² z§kladn²ch moģnost² programu naleznete v hlavn²m menu 

Zobrazit/Moģnosti nebo pomoc² stisknut² kombinace kl§ves CTRL+M . 

Pomoc² t®to funkce se zobraz² okno ve kter®m se nastavuj² nŊkter® parametry , podle 

kterĨch bude program pracovat v pr§vŊ vybran®m skladu (pokud pracujete s v²ce sklady).  

Okno je rozdŊlen® do ļtyŚ z§loģek ï z§kladn² nastaven², dalġ² nastaven², vĨpoļet cen a 

marģ², nastaven² exportu a importu. 

 

Popis jednotlivĨch poloģek 

 

Z§kladn² nastaven² 

N§zev skladu ï LibovolnĨ n§zev 

Maska poloģky KčD ï slouģ² pro kontrolu nastaven®ho tvaru k·du karty 

Zahrnout do souļtov®ho skladu -  pomoc² kliknut² myġ² do tohoto pol²ļka se zap²ġe 

zatrģ²tko, kter® zabezpeļ² ģe se tento sklad bude naļ²tat do souļtov®ho skladu 

 

Karty  
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Nastaven² pro adres§Ś v kart§ch 

Zobrazovat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), zobraz² se v ļ²seln²ku adres na kart§ch i adresa, kter§ v seznamu 

obchodn²ch partnerŢ nen² oznaļena jako aktivn² (tzn. ģe je neaktivn²)  

Vyb²rat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), 

mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres na kart§ch vybr§na na kartu i neaktivn² adresa, 

v opaļn®m pŚ²padŊ program nahl§s² ĂPozor nem§te povoleno vyb²rat neaktivn² 

adresyñ. 

Potvrzovat vĨbŊr neaktivn²ch adres ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres na kart§ch vybr§na na kartu neaktivn² 

adresa po potvrzen² dialogu ĂVybran§ adresa je neaktivn²! Pokraļovat?ñ 

  

PŚ²jemky 

Ļ²seln§ Śada ï dvoum²stnĨ k·d pŚ²jemky 

Nastaven² pro adres§Ś v pŚ²jemk§ch 

Zobrazovat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), zobraz² se v ļ²seln²ku adres v pŚ²jemk§ch i adresa, kter§ v seznamu 

obchodn²ch partnerŢ nen² oznaļena jako aktivn² (tzn. ģe je neaktivn²)  

Vyb²rat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), 

mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres v pŚ²jemk§ch vybr§na na pŚ²jemku i neaktivn² 

adresa, v opaļn®m pŚ²padŊ program nahl§s² ĂPozor nem§te povoleno vyb²rat 

neaktivn² adresyñ. 

Potvrzovat vĨbŊr neaktivn²ch adres ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres v pŚ²jemk§ch vybr§na na pŚ²jemku 

neaktivn² adresa po potvrzen² dialogu ĂVybran§ adresa je neaktivn²! 

Pokraļovat?ñ 

 

VĨdejky  

Ļ²seln§ Śada ï dvoum²stnĨ k·d vĨdejky 

Nastaven² pro adres§Ś ve vĨdejk§ch 

Zobrazovat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), zobraz² se v ļ²seln²ku adres ve vĨdejk§ch i adresa, kter§ v seznamu 

obchodn²ch partnerŢ nen² oznaļena jako aktivn² (tzn. ģe je neaktivn²)  

Vyb²rat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), 

mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres ve vĨdejk§ch vybr§na na vĨdejku i neaktivn² adresa, 

v opaļn®m pŚ²padŊ program nahl§s² ĂPozor nem§te povoleno vyb²rat neaktivn² 

adresyñ. 

Potvrzovat vĨbŊr neaktivn²ch adres ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres ve vĨdejk§ch vybr§na na vĨdejku i 

neaktivn² adresa po potvrzen² dialogu ĂVybran§ adresa je neaktivn²! 

Pokraļovat?ñ 
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Rezervace  

Ļ²seln§ Śada ï dvoum²stnĨ k·d rezervace 

Nastaven² pro adres§Ś v rezervac²ch 

Zobrazovat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), zobraz² se v ļ²seln²ku adres v rezervac²ch i adresa, kter§ v seznamu 

obchodn²ch partnerŢ nen² oznaļena jako aktivn² (tzn. ģe je neaktivn²)  

Vyb²rat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), 

mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres v rezervac²ch vybr§na na rezervaci i neaktivn² 

adresa, v opaļn®m pŚ²padŊ program nahl§s² ĂPozor nem§te povoleno vyb²rat 

neaktivn² adresyñ. 

Potvrzovat vĨbŊr neaktivn²ch adres ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres v rezervac²ch vybr§na na rezervaci 

neaktivn² adresa po potvrzen² dialogu ĂVybran§ adresa je neaktivn²! 

Pokraļovat?ñ 

 

Objedn§vky 

Ļ²seln§ Śada ï dvoum²stnĨ k·d objedn§vky 

Nastaven² pro adres§Ś v objedn§vk§ch 

Zobrazovat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), zobraz² se v ļ²seln²ku adres v objedn§vk§ch i adresa, kter§ 

v seznamu obchodn²ch partnerŢ nen² oznaļena jako aktivn² (tzn. ģe je 

neaktivn²)  

Vyb²rat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), 

mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres v objedn§vk§ch vybr§na na objedn§vku i neaktivn² 

adresa, v opaļn®m pŚ²padŊ program nahl§s² ĂPozor nem§te povoleno vyb²rat 

neaktivn² adresyñ. 

Potvrzovat vĨbŊr neaktivn²ch adres ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres v objedn§vk§ch vybr§na na objedn§vku 

neaktivn² adresa po potvrzen² dialogu ĂVybran§ adresa je neaktivn²! 

Pokraļovat?ñ 

 

 

PŚevodky P  

Ļ²seln§ Śada ï dvoum²stnĨ k·d pŚevodky pŚ²jemky 

 

PŚevodky V  

Ļ²seln§ Śada ï dvoum²stnĨ k·d pŚevodky vĨdejky 

 

Invent. OdbŊratelŢ ï  

Ļ²seln§ Śada ï dvoum²stnĨ k·d inventarizace odb. 
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Nastaven² pro adres§Ś v inventarizaci odbŊratelŢ 

Zobrazovat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), zobraz² se v ļ²seln²ku adres v inventarizaci odb. i adresa, kter§ 

v seznamu obchodn²ch partnerŢ nen² oznaļena jako aktivn² (tzn. ģe je 

neaktivn²)  

Vyb²rat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), 

mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres inventarizaci odb. vybr§na na inventuru i neaktivn² 

adresa, v opaļn®m pŚ²padŊ program nahl§s² ĂPozor nem§te povoleno vyb²rat 

neaktivn² adresyñ. 

Potvrzovat vĨbŊr neaktivn²ch adres ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres inventarizaci odb. vybr§na na inventuru 

neaktivn² adresa po potvrzen² dialogu ĂVybran§ adresa je neaktivn²! 

Pokraļovat?ñ 

 

 

Dalġ² nastaven² 

 

Nab²zet vĨdejky z tohoto skladu ve faktur§ch ï pokud bude zatrģ²tko, budou se vĨdejky 

z tohoto skladu nab²zet v seznamu nevyfakturovanĨch vĨdejek faktur§ch, v opaļn®m pŚ²padŊ 

se nab²zet nebudou (to v pŚ²padŊ ģe se vĨdejky z tohoto skladu nebudou vŢbec fakturovat) 

 

Preferovan§ cena pro vybran® tisky ï vybran§ cena se pouģije v tiskov® sestavŊ ĂKniha 

materi§luñ 

 

Po pŚid§n² karty v jin®m skladŊ pŚidat tak® do tohoto ï slouģ² v pŚ²padŊ, ģe chcete m²t na 

vybranĨch skladech vģdy stejn® skladov® karty 

 

Po pŚid§n² karty v tomto skladu pŚidat tak® do ostatn²ch, kter® maj² nastavenou 

pŚedchoz² volbu ï souvis² s pŚedchoz²m nastaven²m volby 

 

ZpŢsob zaokrouhlov§n² vĨpoļtu slev ï zde se nastav² na kolik desetinnĨch m²st se 

vypoļten§ sleva bude zaokrouhlovat 

 

PŚednastaven® hodnoty nov® karty ï pokud jsou ve vaġem skladu nŊkter® hodnoty st§l® 

napŚ MJ  je nejļastŊji ks nebo chcete prodejn² ceny poļ²tat podle st§l® marģe, lze tyto hodnoty 

na tomto m²stŊ pŚednastavit a pŚi zaloģen² nov® karty se vģdy automaticky dopln² (v pŚ²padŊ 

potŚeby je budete moci na kartŊ zmŊnit) 

 

VĨpoļet cen a marģ² 

Kdyģ se zmŊn² prŢmŊrn§, nebo dohodnut§ cena na skladov® kartŊ (dle nastaven² Cena pro 

zpŢsob vypoļtu): 
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Fixn² prodejn² ceny ï Podle tohoto nastaven² program nikdy s§m nemŊn² prodejn² ceny 

(PC1éMC2). Naopak vypoļ²t§ procento marģe. 

 

Fixn² marģe ï Podle tohoto nastaven² program nikdy nemŊn² procento marģe. Naopak 

vypoļ²t§ prodejn² ceny (pozor!!! Pokud je pro zpŢsob vĨpoļtu vybr§na cena prŢmŊrn§, pak se 

prodejn² ceny PC1 é.MC2 zmŊn²  vģdy pŚi kaģd® zmŊnŊ prŢmŊrn® ceny) 

 

KombinovanĨ zpŢsob ï Kdyģ je vybr§na tato volba, zpŢsob vĨpoļtu se urļuje na kaģd® 

skladov® kartŊ zvl§ġŠ. Karta m§ pot® novou z§loģku ĂZpŢsob vĨpoļtu cenñ, na kter® jsou 

pŚedchoz² dvŊ nastaven², tzn., ģe lze ne nŊkterĨch kart§ch pouģ²vat zpŢsob Fixn² prodejn² 

ceny a na nŊkterĨch Fixn² marģe. 

 

Cena pro zpŢsob vypoļtu ï vĨpoļet ceny dle nastaven®ho zpŢsobu vĨpoļtu lze prov§dŊt 

pouze z ceny prŢmŊrn® nebo dohodnut®, a nebo z ceny prŢmŊrn® pokud je zn§m§ (doplŔuje se 

aģ pŚi prvn² pŚ²jemce)  a pokud nen² vyplnŊn§ tak z ceny dohodnut® (kter§ lze doplnit jiģ pŚi 

zaloģen² karty). 

 

ZpŢsob zaokrouhlov§n² vĨpoļtu cen z marģ² ï zde se nastav² na kolik desetinnĨch m²st se 

vypoļten§ cena bude zaokrouhlovat 

 

 

Nastaven² exportu a importu 

 

Automaticky naskladŔovat pŚevodkov® pŚ²jemky ï pokud bude zatrģeno, pŚevodka-

pŚ²jemka se automaticky naskladn² z§roveŔ pŚi vyskladŔov§n² pŚ²sluġn® pŚevodky-vĨdejky, 

v opaļn®m pŚ²padŊ se pŚevodka-pŚ²jemka pouze vygeneruje a naskladnit se mus² ruļnŊ (pro 

pŚ²pad, ģe nŊkterĨ uģivatel ï skladn²k , chce m²t pŚehled o tom jak® zboģ² se mu pomoc² 

pŚevodek na sklad dostane) 

 

EXPORT 

Exportovat pŚevodky ï Pokud m§ sklad vybran® toto nastaven², mohou se v pŚevodk§ch-

vĨdejk§ch vytv§Śet pŚevodky pro export do jin®ho skladu na vzd§len®m poļ²taļi (nespojen®ho 

poļ²taļovou s²Š²). Takov®to pŚevodky pot® lze exportovat do souborŢ a odeslat druh®mu 

skladu pomoc² programu EXPORT.EXE. 

 

 

IIMPORT 

Importovat pŚevodky ï Pokud m§ sklad vybran® toto nastaven², mŢģe pŚij²mat pŚevodky 

z jin®ho skladu ze vzd§len®ho poļ²taļe (nespojen®ho poļ²taļovou s²t²) z exportn²ch souborŢ 

pomoc² programu IMPORT.EXE 



 17 

 

 Povolit zmŊny karet importem ï jestli-ģe je tato volba vybr§na a karta m§ nŊkter® 

¼daje rozd²ln® s kartou pouģitou v exportu, pak se skladov§ karta zmŊn². V opaļn®m pŚ²padŊ 

se se skladovou kartou nic nestane. 

 

 Povolit zmŊny adres importem ï jestli-ģe je tato volba vybr§na a adresa na kartŊ m§ 

nŊkter® ¼daje rozd²ln® s adresou karty pouģitou v exportu, pak se adresa zmŊn². V opaļn®m 

pŚ²padŊ se s adresou nic nestane. 

 

Synchronizovat se vzd§lenĨm skladem ï  

 Pos²lat data z tohoto skladu k synchronizaci 

 

 Synchronizovat tento sklad podle vzd§len®ho skladu 

 

 

3.3 Skladov® karty 

 

Evidence stavu zboģ² a materi§lu na skladŊ je hlavn² funkc² syst®mu. Na skladovĨch 

kart§ch je tento stav sledov§n podle jednotlivĨch druhŢ zboģ² a materi§lu. Skladov® karty 

otevŚeme pomoc² tlaļ²tka s obr§zkem vĨġe uvedenĨm na n§strojov® liġtŊ, nebo jej naleznete 

v menu ĂKnihy / Skladov® karty ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy ĂALT+1ñ. 

 

Popis obrazovky 

Spodn² ļ§st okna tvoŚ² seznam vġech skladovĨch karet se z§kladn²m popisem. Toto 

okno slouģ² k listov§n² mezi jednotlivĨmi skladovĨmi kartami a vyhled§v§n² podle rŢznĨch 

krit®ri².  

 

V horn² ļ§sti je z§znam skladov® karty zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², 

mnohem podrobnŊji. Vġechny informace jsou tud²ģ rozdŊleny do nŊkolika z§loģek, mezi 

kterĨmi se d§ libovolnŊ pŚep²nat. Pohybujete-li se v seznamu skladovĨch karet po 

jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento Ś§dek se v podrobnŊjġ²m ļlenŊn² souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti 

formul§Śe. 

 

V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

Skladov§ karta ï zobrazit z§kladn² ¼daje skl. Karty 

Stavy ï zobrazit souļtov® stavy v mŊrnĨch jednotk§ch a v penŊz²ch v n§poļtu od poļ§tku 

roku, za aktu§ln² obdob² apod. 
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Pohyby ï zobrazit vġechny pohyby k aktu§ln² kartŊ. 

Historie ï zobrazit vĨvoj vġech cen na kartŊ, program zde zaznamen§ kaģdou zmŊnu 

prodejn²ch cen vļetnŊ datumu, kdy zmŊna probŊhla 

Rezervace -  zobrazit veġker® rezervace(objednan® zboģ² odbŊratelem) k aktu§ln² kartŊ 

Reklamace ï zobrazit seznam v ġech reklamac² k aktu§ln² kartŊ 

Stavy reklamac² ï zobrazit souļtov® stavy reklamac² v mŊrnĨch jednotk§ch a v penŊz²ch 

v n§poļtu od poļ§tku roku, za aktu§ln² obdob² apod. 

Pozn§mky ï zapsat a zobrazit libovoln® pozn§mky k aktu§ln² kartŊ 

 

Popis poloģek skladov® karty 

 Typ ï jedn§ se o poloģku kter§ rozdŊluje  skladov® karty do dvou z§kladn²ch 

skupin: 

a) karta ï mŢģe bĨt zboģ² nebo materi§l u kter®ho sledujeme prŢmŊrnou cenu a 

z§sobu na skladŊ 

b) sluģba ï jedn§ se o poloģku u kter® se vĨġe uveden®        hodnoty nesleduj², tud²ģ 

na se na tuto poloģku nemus² dŊlat pŚ²jem a mŢģeme j² pouģ²t do vĨdejky  

c) vĨrobek ï seznam (sestava), kterĨ na z§loģce ĂDefinice vĨrobkuñ m§ 

pŚeddefinovan® skladov® karty a sluģby vļetnŊ potŚebn®ho mnoģstv² a aktu§ln² 

prŢm.ceny , kter® jsou potŚebn® k sestaven² vĨrobku (k vĨrobŊ) 

Skupina ï tato poloģka slouģ² pro ļlenŊn² karet do skupin a podskupin , poļet podskupin je 

neomezenĨ, podle tŊchto podskupin lze zboģ² d§le tŚ²dit a vyb²rat 

K·d ï neboli intern² ļ²slo skladov® karty, toto ļ²slo je jedineļn®, nelze mŊnit a z§leģ² na 

uģivateli, zda pouģije stejn§ ļ²sla skladovĨch karet jako pouģ²vaj² jejich dodavatel® (pozor, 

v²ce dodavatelŢ mŢģe pouģ²t stejn® ļ²slov§n² karet) nebo jestli zvol² ļ²slov§n² sv® vnitŚn² (v 

tomto pŚ²padŊ k·d dodavatele mŢģe uv®st v poloģce Extern² ļ²slo) 

N§zev ï tato poloģka nese n§zev skladov® karty 

Ex. Ļ²s. ï napŚ. k·d dodavatele 

Stav Mj  ï stav z§soby na skladŊ 

Cena prŢmŊr ï skladov§ cena 

PC1 aģ PC4 ï prodejn² ceny velkoobchodn² ï pŚi vĨpoļtu celkov® ceny se dodaŔuje 

MC1 aģ MC2 ï maloobchodn² prodejn² ceny ï jedn§ se o cenu vļetnŊ DPH.   

Marģe % - automaticky se spoļ²t§ navĨġen² ceny v % mezi cenou skladovou (prŢmŊrnou) 

a zvolenou prodejn² cenou, pokud karta nem§ cenu prŢmŊrou (jeġtŊ na kartu nebyl ģ§dnĨ 

pŚ²jem), program poļ²t§ navĨġen² od ceny dohodnut® (pokud je uveden§). 

 

 Z§kladn² ¼daje 

Mj  ï mŊrn§ jednotka 

Sazba DPH ï sazba DPH 
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Barva ï v pŚ²padŊ, ģe je tŚeba na kartŊ uv®st pro rozliġen² barvu, je moģn® vyuģ²t ļ²seln²ku, 

kterĨ je napojen na tuto poloģku 

Balen² ï zde se uv§d² poļet mŊrnĨch jednotek v balen² 

Dod§n² ï term²n pro kterĨ se zboģ² objedn§v§ a kterĨ se bude nab²zet k expedici 

Sortiment ï sortiment 

Aktivn² ï  zatrģ²tko v t®to poloģce oznaļuje kartu za aktivn² 

Storno ï zatrģ²tko v t®to poloģce oznaļuje kartu za nepouģ²vanou 

Min  ï minim§ln² mnoģstv² na skladŊ 

Max ï maxim§ln² mnoģstv² na skladŊ 

Rozġ²Śen® ¼daje 

Dodavatel , IĻO ï zde se uv§d² dodavatel skladovan®ho zboģ² nebo materi§lu, tyto poloģky 

je nutno vyplnit v pŚ²padŊ, ģe chceme vyuģ²t automatick®ho generov§n² objedn§vek pro 

dodavatele na z§kladŊ seps§n² poģadavkŢ naġich odbŊratelŢ do zak§zek 

Dohod. Cena ï informaļn² poloģka, zde si pŚi zaloģen² skladov® karty mŢģeme poznamenat 

cenu na kter® jsme se dohodli s dodavatelem pro dod§n² 

Datum dohody ï vztahuje se k pŚedchoz² poloģce a informuje o datumu kdy k dohodŊ doġlo 

 

  

Zaloģen² nov® karty 

  

 Novou kartu pŚid§me pomoc² kl§vesy ĂInsertñ nebo tlaļ²tka        ĂPŚidat z§znamñ  a 

postupnŊ dopln²me poloģky, kter® zn§me a chceme je m²t vyplnŊn® , jedin® dvŊ poloģky kter® 

mus² bĨt vyplnŊn® jiģ pŚed uloģen²m nov® karty jsou poloģka KčD (neboli naġe ļ²slo karty ï 

nelze dodateļnŊ zmŊnit) a poloģka SKUPINA (kaģdĨ sklad mus² obsahovat minim§lnŊ jednu 

z§kladn² skupinu, kterou vŊtġinou bĨv§ n§zev vybran®ho skladu nebo pouze strohĨ n§zev 

SKLAD).  

Po vyplnŊn² vġech poloģek (kter® jsme chtŊli vyplnit) kartu uloģ²me kl§vesou F12 

nebo pomoc² tlaļ²tka         Ăuloģit z§znamñ.     

 

Novou kartu mŢģeme zad§vat tak® aģ pŚi tvorbŊ pŚ²jemky, (tzn., ģe pokud pŚij²m§me 

na sklad nov® zboģ², kter® jeġtŊ nem§ skladovou kartu zaloģenou, nemus²me opouġtŊt okno 

pŚ²jemek, ale kartu vytvoŚ²me pŚ²mo pŚi z§pisu poloģek pŚ²jemky.) 

 

Skupiny ï pŚid§v§n², maz§n² 

 Ļ²seln²k skupin lze poŚizovat a mŊnit v knize skladovĨch karet ï poloģka skupina. 

Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami u t®to poloģky se otevŚe okno, kter® nese n§zev skupiny 

karet.  

 PŚi prvn²m otevŚen² tohoto okna, se v ļ²seln²ku nach§z² jedin§ poloģka (skupina), kter§ 

nese n§zev ĂSKLADñ, pod kterou automaticky spadaj² vġechny karty ve skladu. Pokud do 
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t®to z§kladn² skupiny chcete pŚidat dalġ² podskupinu vyberte pomoc² prav®ho tlaļ²tka myġi 

nebo kl§vesou ĂINSñ tŚet² z§loģku v tomto oknŊ ï Nov§ skupina . Na t®to z§loģce vyplŔte 

poloģku n§zev skupiny a nŊkter® dalġ² poloģky kter® se budou pŚed-vyplŔovat podle tohoto 

nastaven², pŚi zakl§d§n² nov® karty do t®to podskupiny. Pro uloģen² novŊ zaloģen® skupiny 

pouģijte tlaļ²tko ĂULOĢITñ nebo stisknŊte kombinaci kl§ves ĂALT + Uñ. 

 Pokud chcete zaloģit dalġ² pod-podskupinu jiģ zaloģen® podskupiny, kursor nastavte 

na podskupinu do kter® chcete vytvoŚit pod-podskupinu a d§le pokraļujte jako pŚi zakl§d§n² 

podskupiny. 

 Zruġen² zaloģen® skupiny nebo podskupiny ï provedete tak, ģe se kursorem nastav²te 

na skupinu(podskupinu) kterou chcete smazat a stisknete kl§vesu ĂDELETEñ. Vybran§ 

podskupina se smaģe i vļetnŊ vġech jejich pod-podskupin. Z§kladn² skupina ĂSKLADñ nikdy 

nelze smazat, jakoģ to nelze nikdy smazat podskupinu, kter§ je pouģita na nŊkter® ze 

skladovĨch karet. 

 PŚesouvat  skupiny a podskupiny lze pomoc² lev®ho tlaļ²tka myġi. Stiskem lev®ho 

tlaļ²tka myġi uchopte podskupinu, kterou chcete zaŚadit po jinou skupinu a za st§l®ho drģen² ji 

pŚeneste na vybranou skupinu (podskupinu) pod kterou se m§ zaŚadit, pot® tlaļ²tko uvolnŊte. 

         

Volba vĨbŊry (tzv. filtr) 

 

Tato funkce je jednou z nejļastŊji pouģ²vanĨch funkc² v cel®m syst®mu. Dovoluje V§m 

vybrat z§znamy dle zadanĨch krit®rii. Tyto z§znamy lze pot® tisknout, sļ²tat, nebo jen 

prohl²ģet. 

Volbu vĨbŊry nalezneme na n§strojov® liġtŊ s obr§zkem uvedenĨm vĨġe, nebo jej 

naleznete v menu ĂTabulka / Vybratñ. Pro efektivnŊjġ² pr§ci lze vyuģ²t rychl® kl§vesy 

ĂF4ñ. Jestli-ģe jsou tyto volby potemnŊny, nelze je v danĨ okamģik prov®st (napŚ. nen² 

otevŚen§ ģ§dn§ kniha, jen centr§ln² okno). Po vĨbŊru nŊkter®ho ze zpŢsobu, se objev² okno 

podobn® oknu na obr§zku 1.1. v z§vislosti na otevŚen® agendŊ. 

Obr. 1.1: 

PŚ²klad 

vĨbŊrov®ho okna 

 

 

V kaģd®m vĨbŊru jsou tyto z§kladn² ļ§sti: 
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1. VĨbŊr ĂVġechny z§znamyñ - tato volba zpŢsob² zruġen² pŚedchoz²ch vĨbŊrŢ. Kdyģ ji 

stisknete, ostatn² vĨbŊrov§ krit®ria se odznaļ² a jejich 

kolonky se potemn². 

2. Ostatn² vĨbŊrov§ krit®ria - po zaġkrtnut² jednoho z tŊchto vĨbŊru se jeho kolonka(-y) 

vpravo zpŚ²stupn², pŚesune se sem kurzor a vĨbŊr ĂVġechny 

z§znamyñ se zruġ². Jestli-ģe m§ vĨbŊr dvŊ kolonky, zad§v§me 

buŅ rozsah hodnot od do, nebo nech§me hodnoty v obou 

kolonk§ch stejn®. V programu to vypad§ n§sledovnŊ: 

Ă(POLOZKA>=OD and POLOZKA<=DO)ñ. Pokud m§ 

vĨbŊr jednu kolonku, lze do nŊj ps§t jen poļ§teļn² ļ§st 

hledan® hodnoty (napŚ. hled§te mŊsto ĂPardubiceñ, staļ² 

zadat do kolonky ĂParñ). V²ce informac² naleznete v kapitole 

Ă1.3. Rozġ²Śen® moģnosti vĨbŊruñ. Posledn² moģnost² je, ģe 

vĨbŊr nem§ ģ§dnou kolonku (napŚ. vĨbŊr ĂJen uhrazen®ñ). 

VĨbŊry v t®to sekci jdou libovolnŊ kombinovat.  

3. Potvrzen², stornov§n² vĨbŊru - pokud zvol²te ĂStornoñ, zavŚe se toto okno a z§znamy 

zŢstanou v pŢvodn²m stavu. Jestli-ģe vyberete volbu ĂOkñ, 

program se pokus² vybrat z§znamy splŔuj²c² zadan§ krit®ria. 

Pokud nastane v podm²nce chyba, program ji ohl§s² a filtr 

automaticky zruġ². V nŊkterĨch agend§ch kde vĨbŊru 

neodpov²d§ ģ§dnĨ z§znam, program tento vĨbŊr takt®ģ zruġ².  

 

Rozġ²Śen® moģnosti vĨbŊrŢ 

PŚi vĨbŊru z§znamŢ, mŢģete v kolonce pouģ²t znaky Ă_ñ a Ă%ñ.  

Pokud uvedete znak Ă%ñ na konci podm²nky (vkl§d§ se vģdy automaticky), program 

najde vġechny z§znamy zaļ²naj²c² na ļ§st hodnoty pŚed znakem Ă%ñ. Jestli-ģe uvedete 

znak Ă%ñ uprostŚed zadan® hodnoty, program ļ§st za znakem Ă%ñ hled§ kdekoliv 

v z§znamu.  

Pokud kdekoliv v podm²nce uvedete znak Ă_ñ, pak tento znak nahrad² jakĨkoliv jinĨ 

znak m²sto sv® pozice.  Uvedete-li jej napŚ. takto ĂA_C%ñ, hled§ z§znamy zaļ²naj²c² na 

ĂAñ, na druh®m m²stŊ mŢģe bĨt cokoliv a na tŚet²m m²stŊ mus² bĨt ĂCñ. 

PŚ²klad: 

  m§me tyto z§znamy a chceme z nich vybrat jen nŊkter®. 

1.ABCDEF 

2.ACEF 

3.BBCDEG 

 zadali jsme tyto podm²nky:  

ĂA%ñ - najde vġechny z§znamy zaļ²naj²c² ĂAñ. 

 Vyberou se z§znamy: 1,2 

ĂAB%ñ - najde vġechny z§znamy zaļ²naj²c² ĂABñ. 

 Vyberou se z§znamy: 1 
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ĂBB%ñ - najde vġechny z§znamy zaļ²naj²c² ĂBBñ. 

 Vyberou se z§znamy: 3 

Ă%BCD%ñ - najde vġechny z§znamy obsahuj²c² ĂBCDñ kdekoliv v z§znamu. 

 Vyberou se z§znamy: 1,3 

Ă%E%ñ - najde vġechny z§znamy obsahuj²c² ĂEñ kdekoliv v z§znamu. 

 Vyberou se z§znamy: 1,2,3 

Ă_C%ñ - najde vġechny z§znamy, kter® maj² na druh® pozici ĂEñ. 

 Vyberou se z§znamy: 2 

Ă_B%G%ñ - najde vġechny z§znamy, kter® maj² na druh® pozici ĂEñ a d§le ĂGñ 

kdekoliv za n²m v z§znamu. 

 Vyberou se z§znamy: 3 

Ă%D_F%ñ - najde vġechny z§znamy, kter® maj² kdekoliv ĂDñ a d§le dva znaky za n²m 

ĂFñ kdekoliv za n²m v z§znamu. 

 Vyberou se z§znamy: 1 

POZOR: neuv§dŊjte na konci podm²nek znak Ă%ñ, jako tomu je zde v pŚ²kladu. Program 

jej dopln² automaticky. 

 

Tiskov® sestavy  

 

 

Volbu tisk nalezneme na n§strojov® liġtŊ s obr§zkem uvedenĨm vĨġe, nebo jej 

naleznete v menu ĂTabulka / Tisk/n§hled ñ. Pro efektivnŊjġ² pr§ci lze vyuģ²t rychl® kl§vesy 

ĂCTRL+Pñ. 

 Po vĨbŊru nŊkter®ho ze zpŢsobu, se zobraz² tiskov® okno se seznamem tiskovĨch 

sestav, kter® lze v danĨ okamģik tisknout (podle zvolen® knihy a nastavenĨch uģivatelskĨch 

pr§v). V tomto oknŊ mŢģete tŊsnŊ pŚed tiskem nastavit poļet kopi², form§t tisku, vybrat 

tisk§rnu  (dle nastaven² ve windows). 

Tak® pŚed samotnĨm tiskem na tisk§rnu si mŢģete vybranĨ tisk prohlednout na obrazovce 

pomoc² tlaļ²tka               . 

 

Seznam tiskovĨch sestav  

Kniha materi§lu ï Mal§ ï jedn§ se o seznam vġech karet vļetnŊ z§soby a ceny (podle 

nastaven² v Moģnostech programu), obsahuje poloģky: k·d, vzor, barva, MJ, cena, 

stav(z§soba v MJ) 

 

Soupiska P pohybŢ ï soupis vġech pŚ²jmovĨch pohybŢ za vybran® obdob² a rok, tato sestava 

lze pouģ²t pro za¼ļtov§n² pŚ²jmu za mŊs²c do ¼ļetnictv², obsahuje poloģky: 
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Doklad (ļ²slo pŚ²jemky), datum pŚ²jmu, k·d, dodavatel, IĻO, prŢm.cena (pŚ²jmov§ cena), 

mnoģstv² MJ, Celkem (prŢm.cena*mnoģstv²) 

 

Soupiska V pohybŢ ï soupis vġech vĨdejovĨch pohybŢ za vybran® obdob² a rok, tato sestava 

lze pouģ²t pro za¼ļtov§n² vĨdeje za mŊs²c do ¼ļetnictv² (ve skladovĨch cen§ch), obsahuje 

poloģky: 

Doklad (ļ²slo vĨdejky), datum vĨdeje, k·d, odbŊratel, IĻO, prŢm.cena, mnoģstv² MJ, Celkem 

(prŢm.cena*mnoģstv²) 

 

Rezervace za kartu ï seznam rezervac² k aktu§ln² kartŊ, obsahuje poloģky: 

Ļ²slo rezervace, odbŊratel, IĻO, MJ, mnoģstv², cena/MJ (PC), celkem (mnoģstv²*cena), zbĨv§ 

mnoģ (jeġtŊ nevyŚ²zen® mnoģstv² rezervace) 

 

Ġt²tky ï zde je moģno vytisknout ġt²tky jednotlivĨch karet na (pŚipraveno na tisk do adresn²ch 

samolep²c²ch ġt²tkŢ) 

 

Cen²k ï cen²k zboģ², obsahuje poloģky: n§zev poloģky, k·d, MJ, vġechny PC a MC, sazbu 

DPH 

 

Cen²k zboģ² dle odbŊratele ï obsahuje poloģky: k·d, n§zev poloģky, barva, sazbu DPH, MJ, 

PC dle nastaven² v adres§Śi k vybran®mu  odbŊrateli 

 

Katalog zboģ²  

 

Inventurn² soupiska ï slouģ² pro fyzickou inventuru ve skladŊ, obsahuje poloģky: k·d, n§zev, 

barva, MJ, stav v MJ, balen², stav v balen² 

 

3.4.1 Import obalŢ z Excelu 

Pomoc² t®to funkce je moģn® nal²t obaly k jednotlivĨm kart§m z Excelov®ho souboru. Je 

moģn® pŚiŚadit nŊkolik obalŢ k jedn® kartŊ (zad§ se v²ce Ś§dkŢ se s tejnĨm k·dem karty). 

ř§dek obalu vyjadŚuje v§hu pouģit®ho obalu pŚepoļtenou na jednotku zboģ², nebo materi§lu. 

V oknŊ importu je nutn® vybrat importn² soubor a Ś§dky od kter®ho po kterĨ se bude 

naļ²tat. Importn² soubor mus² m²t LIST1, na kter®m jsou importovan§ data, a tak® mus² 

obsahovat sloupec s k·dem karty, podle kter®ho se obaly pŚiŚazuj² ke kart§m. D§le je nutn® 

vyplnit sloupce pro hodnoty Druh obalu, Materi§l, PŢvod obalu a Typ vĨkazu. Tyto poloģky 

jsou ve skladech povinn® a musej² obsahovat jednu z hodnot dole. Dalġ² poloģky Jednotka, 

Popis a V§ha povinn® nejsou. 

Druh obalu: 

SpotŚebitelsk® 
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Skupinov® 

PŚepravn² 

Materi§l: 

mŊkk® plasty - PET 

mŊkk® plasty - PE 

mŊkk® plasty - PVC 

mŊkk® plasty - PP 

mŊkk® plasty - PS 

mŊkk® plasty - Jin® plasty 

pevn® dut® plasty - PET 

pevn® dut® plasty - PE 

pevn® dut® plasty - PVC 

pevn® dut® plasty - PP 

pevn® dut® plasty - PS 

pevn® dut® plasty - Jin® plasty 

pevn® dut® plasty nad 5L - PET 

pevn® dut® plasty nad 5L - PE 

pevn® dut® plasty nad 5L - PVC 

pevn® dut® plasty nad 5L - PP 

pevn® dut® plasty nad 5L - PS 

pevn® dut® plasty nad 5L - Jin® plasty 

vlnit§ lepenka 

pap²r 

sklo 

kovy - FE 

kovy - AL 

kovy nad 5L - FE 

kovy nad 5L - FE 

n§pojov® kartony 

kombinovan® materi§ly 

dŚevo a textil 

jin® 

PŢvod: 

Nakoupen® na vnitŚn²m trhu ĻR 

Vyroben® v ĻR 

Dovezen® do ĻR 

Druh vĨkazu: 

1-1 

1-2 

1-3 

1-4 

2-1 

2-2 

2-3 

2-4 

3-1 

4-1a (pro hodnotu: Statistick§ evidence jedno pouģit²) 

4-1b (pro hodnotu: Statistick§ evidence opakovan® pouģit²) 
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3.4 PŚ²jem na sklad 

 

PŚ²jemky otevŚeme pomoc² tlaļ²tka s obr§zkem vĨġe uvedenĨm na n§strojov® liġtŊ, 

nebo jej naleznete v menu ĂKnihy / PŚ²jemky ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy ĂALT+2ñ. 

Zde mŢģete nejen zad§vat nov® pŚ²jmy, ale i opravovat, mazat, stornovat a vytisknout 

pŚ²jemku.  

 

Popis obrazovky 

Formul§Ś s pŚ²jemkami je rozdŊlen na dvŊ ļ§sti - okna.  

 

Spodn² ļ§st tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny jednotliv® pŚ²jemky se 

z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi pŚ²jemkami a vyhled§v§n² 

podle rŢznĨch krit®ri².  

 

V horn² ļ§sti je z§znam pŚ²jemky zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², mnohem 

podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu pŚ²jemek po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento Ś§dek se v 

podrobnŊjġ²m ļlenŊn² souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe. 

 

V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

PŚ²jemka - zobrazit z§kladn² ¼daje pŚ²jemky  

Pohyby - zobrazit k pŚ²jemce, na kter® stoj² kursor, jednotliv® poloģky pŚ²jemky. 

 

 

VytvoŚen² nov® pŚ²jemky  

Stiskem kl§vesy Insert nebo tlaļ²tka        ĂPŚidat z§znamñ se pŚesunete do formul§Śe 

pro zad§n² nov® pŚ²jemky.  

 

PŚ²jemka se skl§d§ ze dvou ļ§st²: z§hlav² pŚ²jemky a pohyby pŚ²jemky. Z§hlav² 

pŚ²jemky tvoŚ² z§kladn² ¼daje spoleļn® pro vġechny poloģky pŚ²jemky. Pohyby pŚ²jemky jsou 

z§pisy pŚ²jmŢ jednotlivĨch z§sob. Z toho vyplĨv§, ģe k jednomu z§hlav² se mŢģe v§zat v²ce 

poloģek pŚ²jemky. 

 

Do ļ²sla pŚ²jemky se automaticky vkl§d§ ļ²slo o jedna vyġġ² neģ ļ²slo posledn² zapsan® 

pŚ²jemky. PŚi doplŔov§n² ¼dajŢ o dodavateli mŢģete pro doplnŊn² vyuģ²t z§znamŢ v ļ²seln²ku. 

Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky firma nebo kl§vesou nebo stiskem kl§vesy 
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ENTER vyvol§te ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou firmu ze 

seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoc² z§loģky Đprava adresy nebo pŚidat do 

ļ²seln²ku novou adresu pomoc² z§loģky Nov§ adresa. 

 

Po doplnŊn² ¼dajŢ o dodavateli v z§hlav² pŚ²jemky, vypln²te ostatn² ¼daje z§hlav² 

(datum vystaven², datum pŚ²jmu, ļ²slo faktury, dodac² list, pŚ²padnŊ nŊjakou pozn§mku). Mezi 

jednotlivĨmi poloģkami se posunujete pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo pomoc² kl§ves 

Shift+Tab (dozadu). 

 

Po doplnŊn² vġech ¼dajŢ z§hlav² pŚ²jemky se pŚesuŔte pomoc² tlaļ²tka Uloģit z§znam 

(    nebo stiskem kl§vesy F12 do obrazovky ĂPŚidat/opravovat pohybyñ pro zad§v§n² 

jednotlivĨch pohybŢ pŚ²jemky.  

 

Pohyby pŚ²jemky 

Pomoc² obrazovky ĂPŚidat/opravovat pohybyñ vypln²te vġechny poloģky pŚ²jemky 

takto:  

K·d (ļ²slo karty) - doplŔte pŚ²mo nebo pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami vyberte ze seznamu 

karet, kde mŢģete skladovou kartu pomoc² tlaļ²tka   Vybrat   nebo upravit pomoc² z§loģky 

Đprava karty nebo pŚidat novou pomoc² z§loģky Nov§ karta.  

DoplnŊn® ¼daje zkontrolujte a pomoc² kl§vesy TAB se nastavte kursorem do pol²ļka 

mnoģstv², kde dopln²te poļet kusŢ. V poloģce cena/MJ vyplŔte cenu za jednotku a pomoc² 

kl§vesy TAB nastavte kursor aģ na tlaļ²tko  

Kliknut²m myġ² na toto tlaļ²tko nebo potvrzen²m kl§vesy ENTER program zkontroluje zda 

m§te doplnŊnou cenu za MJ, pokud ĂANOñ tak pŚichyst§ obrazovku na zad§v§n² dalġ²ho 

pohybu, v opaļn®m pŚ²padŊ V§s upozorn² hl§ġkou Ă !!! POZOR!!! Cena za jednotku nen² 

vyplnŊna!ñ a vy m§te moģnost se vr§tit pomoc² tlaļ²tka ĂDoplnitñ, nebo tuto hl§ġku 

ignorovat pomoc² tlaļ²tka              a program pŚichyst§ obrazovku na zad§v§n² dalġ²ho 

pohybu. 

Takto budete pokraļovat dokud nezad§te vġechny poloģky pŚ²jemky. Po zad§n² posledn² 

poloģky stisknete tlaļ²tko ĂUloģitñ t²mto se pŚesunete do z§loģky pohyby, kde m§te seznam 

vġech zadanĨch poloģek (m²sto tlaļ²tka ĂUloģit a novĨñ)  

Zad§v§n² pohybŢ mŢģete pŚeruġit stisknut²m tlaļ²tka ĂStornoñ, t²mto se tak® pŚesunete do 

z§loģky pohyby. 

Dalġ² pohyb mŢģeme do jiģ vytvoŚen® pŚ²jemky pŚidat stiskem kl§vesy INS nebo tlaļ²tka.  

Smazat vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§ves Ctrl+Del nebo stiskem tlaļ²tka  

Opravit vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§vesy ENTER nebo  dvojitĨm kliknut²m 

(tzv. dvou klikem) na vybran®m Ś§dku. 

 

Po vyplnŊn² vġech ¼dajŢ je tŚeba tyto ¼daje Naskladnit. NaskladnŊn² se prov§d² 

stiskem tlaļ²tka        nebo stiskem kombinace kl§ves Ctrl+N a pŚijat® mnoģstv² se na pŚiļte 

sklad. 
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Oprava pŚ²jemky a jejich poloģek 

NejdŚ²ve v seznamu pŚ²jemek vyhledejte pŚ²jemku, kterou budete opravovat. Pomoc² 

volby ĂFunkce\Zruġit naskladnŊn² pŚ²jemkyñ zruġte naskladnŊn² nebo vyskladnŊn² pŚ²jemky.  

Kliknut²m do horn²ho okna pŚ²jemky mŢģete opravovat libovoln® ¼daje na hlaviļce 

pŚ²jemky. Pokud chcete opravovat pohyby pŚ²jemky kliknŊte na z§loģku pohyby. 

Opravit vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§vesy ENTER nebo  dvojitĨm 

kliknut²m (tzv. dvou klikem) na vybran®m Ś§dku. 

Dalġ² pohyb mŢģeme do jiģ vytvoŚen® pŚ²jemky pŚidat stiskem kl§vesy INS nebo 

tlaļ²tka.  

Smazat vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§ves Ctrl+Del nebo stiskem 

tlaļ²tka. 

NezapomeŔte opravu dokonļit naskladnŊn²m - stiskem tlaļ²tka   Ă ñ nebo stiskem 

kombinace kl§ves Ctrl+N, teprve tak se proveden§ zmŊna prom²tne na sklad. 

 

Tiskov® sestavy  

 

 

Volbu tisk nalezneme na n§strojov® liġtŊ s obr§zkem uvedenĨm vĨġe, nebo jej 

naleznete v menu ĂTabulka / Tisk/n§hled ñ. Pro efektivnŊjġ² pr§ci lze vyuģ²t rychl® kl§vesy 

ĂCTRL+Pñ. 

 Po vĨbŊru nŊkter®ho ze zpŢsobu, se zobraz² tiskov® okno se seznamem tiskovĨch 

sestav, kter® lze v danĨ okamģik tisknout (podle zvolen® knihy a nastavenĨch uģivatelskĨch 

pr§v). V tomto oknŊ mŢģete tŊsnŊ pŚed tiskem nastavit poļet kopi², form§t tisku, vybrat 

tisk§rnu  (dle nastaven² ve windows). 

Tak® pŚed samotnĨm tiskem na tisk§rnu si mŢģete vybranĨ tisk prohlednout na obrazovce 

pomoc² tl§ļ²tka               . 

 

 

Seznam tiskovĨch sestav  

PŚ²jemka ï vytiskne pŚ²jemku 

 

Seznam pŚ²jemek - obsahuje poloģky: ļ²slo, dodavatel, IĻO, MŊsto, Cena bez DPH, DPH, 

Cena vļetnŊ DPH 

 

Seznam dle k·dŢ ï seznam pŚ²jmŢ dle k·dŢ, obsahuje poloģky: k·d, n§zev, barva, MJ, sazba 

DPH, n§kup. Cena, mnoģstv², balen², poļet balen² 
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3.5 VĨdej ze skladu 

 

VĨdejky otevŚeme pomoc² tlaļ²tka s obr§zkem vĨġe uvedenĨm na n§strojov® liġtŊ, 

nebo jej naleznete v menu ĂKnihy / VĨdejky ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy ĂALT+3ñ. 

Zde mŢģete nejen zad§vat nov® vĨdeje, ale i opravovat, mazat vĨdejky, vystavovat fakturu a 

tisknout dodac² list. 

 

Popis obrazovky 

 Formul§Ś s vĨdejkami je rozdŊlen na dvŊ ļ§sti - okna.  

 

Spodn² ļ§st tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny jednotliv® vĨdejky se 

z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi vĨdejkami a vyhled§v§n² podle 

rŢznĨch krit®ri².  

 

V horn² ļ§sti je z§znam vĨdejky zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², mnohem 

podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu vĨdejek po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento Ś§dek se v 

podrobnŊjġ²m ļlenŊn² souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe. 

 

V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

vĨdejka - zobrazit z§kladn² ¼daje pŚ²jemky  

Pohyby - zobrazit k pŚ²jemce, na kter® stoj² kursor, jednotliv® poloģky pŚ²jemky. 

 

 

VytvoŚen² nov® vĨdejky  

Stiskem kl§vesy Insert nebo tlaļ²tka        ĂPŚidat z§znamñ se pŚesunete do formul§Śe 

pro zad§n² nov® vĨdejky.  

 

VĨdejka se skl§d§ ze dvou ļ§st²: z§hlav² vĨdejky a pohyby vĨdejky. Z§hlav² vĨdejky 

tvoŚ² z§kladn² ¼daje spoleļn® pro vġechny poloģky vĨdejky. Pohyby vĨdejky tvoŚ² z§pisy 

vĨdejŢ jednotlivĨch z§sob. Z toho vyplĨv§, ģe k jednomu z§hlav² se mŢģe v§zat v²ce 

poloģek vĨdejky. 

 

Do ļ²sla vĨdejky se automaticky vkl§d§ ļ²slo o jedna vyġġ² neģ ļ²slo posledn² zapsan® 

vĨdejky. PŚi doplŔov§n² ¼dajŢ o odbŊrateli mŢģete pro doplnŊn² vyuģ²t z§znamŢ v ļ²seln²ku. 
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Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky firma nebo kl§vesou nebo stiskem kl§vesy 

ENTER vyvol§te ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou firmu ze 

seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoc² z§loģky Đprava adresy nebo pŚidat do 

ļ²seln²ku novou adresu pomoc² z§loģky Nov§ adresa. 

 

Po doplnŊn² ¼dajŢ o odbŊrateli v z§hlav² vĨdejky, vypln²te ostatn² ¼daje z§hlav² 

(datum vystaven², datum vĨdeje, sleva v procentech, zpŢsob dopravy, ļ²slo 

objedn§vky,pŚ²padnŊ nŊjakou pozn§mku). Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete 

pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo pomoc² kl§ves Shift+Tab (dozadu). 

 

Po doplnŊn² vġech ¼dajŢ z§hlav² vĨdejky se pŚesuŔte pomoc² tlaļ²tka     Uloģit 

z§znam nebo stiskem kl§vesy F12 do obrazovky ĂPŚidat/opravovat pohybyñ pro zad§v§n² 

jednotlivĨch pohybŢ vĨdejky.  

 

Pohyby vĨdejky 

Pomoc² obrazovky ĂPŚidat/opravovat pohybyñ vypln²te vġechny poloģky vĨdejky 

takto:  

K·d (ļ²slo karty) - doplŔte pŚ²mo nebo pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami vyberte ze seznamu 

karet, kde mŢģete skladovou kartu pomoc² tlaļ²tka Vybrat      nebo upravit pomoc² z§loģky 

Đprava karty nebo pŚidat novou pomoc² z§loģky Nov§ karta.  

DoplnŊn® ¼daje zkontrolujte a pomoc² kl§vesy TAB se nastavte kursorem do pol²ļka 

mnoģstv², kde dopln²te poļet kusŢ. Do poloģky cena/MJ se automaticky dopln² prodejn² cena 

(pokud je zadan§ na kartŊ) podle nastaven² u odbŊratele v ļ²seln²ku obchodn²ch partnerŢ, 

doplnŊnou cenu lze libovolnŊ pŚepsat. Tak® se automaticky doplnŊn² poloģka sleva, pokud je 

tato poloģka vyplnŊna v z§hlav² vĨdejky, i tato poloģka lze libovolnŊ pŚepsat. Pomoc² kl§vesy 

TAB nastavte kursor aģ na tlaļ²tko  

Kliknut²m myġ² na toto tlaļ²tko nebo potvrzen²m kl§vesy ENTER program zkontroluje zda 

m§te doplnŊnou cenu za MJ, pokud ĂANOñ tak pŚichyst§ obrazovku na zad§v§n² dalġ²ho 

pohybu, v opaļn®m pŚ²padŊ V§s upozorn² hl§ġkou Ă !!! POZOR!!! Cena za jednotku nen² 

vyplnŊna!ñ a vy m§te moģnost se vr§tit pomoc² tlaļ²tka ĂDoplnitñ, nebo tuto hl§ġku 

ignorovat pomoc² tlaļ²tka               a program pŚichyst§ obrazovku na zad§v§n² dalġ²ho 

pohybu. 

Takto budete pokraļovat dokud nezad§te vġechny poloģky vĨdejky. Po zad§n² posledn² 

poloģky stisknete tlaļ²tko ĂUloģitñ t²mto se pŚesunete do z§loģky pohyby, kde m§te seznam 

vġech zadanĨch poloģek (m²sto tlaļ²tka ĂUloģit a novĨñ)  

Zad§v§n² pohybŢ mŢģete pŚeruġit stisknut²m tlaļ²tka ĂStornoñ, t²mto se tak® pŚesunete do 

z§loģky pohyby. 

Dalġ² pohyb mŢģeme do jiģ vytvoŚen® vĨdejky pŚidat stiskem kl§vesy INS nebo tlaļ²tka.  

Smazat vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§ves Ctrl+Del nebo stiskem tlaļ²tka. 

Opravit vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§vesy ENTER nebo  dvojitĨm kliknut²m 

(tzv. dvou klikem) na vybran®m Ś§dku. 
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Po vyplnŊn² vġech ¼dajŢ je tŚeba tyto ¼daje vyskladnit. VyskladnŊn² se prov§d² 

stiskem tlaļ²tka Ă      nebo stiskem kombinace kl§ves Ctrl+N mnoģstv² na vĨdejce se odeļte 

ze skladu. 

 

 

Vystaven² faktury z vĨdejky 

 

NejdŚ²ve v seznamu vĨdejek vyhledejte vĨdejku, ke kter® chcete vystavit fakturu. PŚi 

stisknŊte kombinace kl§ves CTRL+F nebo pomoc² volby ĂFunkce\VytvoŚit fakturu 

z vĨdejkyñ se otevŚe okno ĂĐdaje nov® fakturyñ ve kter®m nab²dnou nŊkter® pŚednastaven® 

¼daje. 

Ļ²slo faktury ï do t®to poloģky automaticky vkl§d§ ļ²slo o jedna vyġġ² neģ ļ²slo posledn² 

zapsan® vydan® faktury.  

Typ ï pokud je vĨdejka ze kter® tvoŚ²te fakturu naskladnŊn§ nastav² se typ FAKTURA, 

pokud je vĨdejka nenaskladnŊn§ (v seznamu vĨdejek je zobrazena ļervenŊ), nab²dne se 

automaticky typ faktury PROFORMA (vŊtġinou m§ nastavenou jinou ļ²selnou Śadu 

v moģnostech programu FAKTURACE (jedn§ se o z§lohovou fakturu, kter§ nen² daŔovĨm 

dokladem). Pokud je vĨdejka vystavena na z§pornou celkovou ļ§stku, nab²dne se typ faktury 

DOBROPIS. 

Datum vystaven² ï dopln² se aktu§ln² datum (podle nastaven² poļ²taļe) 

Datum zd. plŊnn² ï dopln² se datum podle datumu vĨdeje na vĨdejce 

 Datum splatnosti ï pokud m§te nastavenĨ poļet dnŢ pro splatnost v adres§Śi 

obchodn²ch partnerŢ u odbŊratele, kterĨ je vybr§n na vĨdejce bude program br§t pŚi 

vĨpoļtu splatnosti tento poļet dnŢ, v opaļn®m pŚ²padŊ bude br§t poļet dnŢ pro 

splatnost, kterĨ je nastaven v moģnostech programu FAKTURACE. 

 Konstantn² symbol ï dopln² se podle nastaven² v moģnostech programu 

FAKTURACE. 

ZpŢsob ¼hrady ï pomoc² tlaļ²tka se ġipkou u tohoto pol²ļka vyberte zpŢsob ¼hrady 

N§zev banky a ¼ļet ï pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami u tohoto pol²ļka vyberte n§zev banky 

a ļ²slo ¼ļtu. Zde mŢģete n§zev banky a ļ²slo ¼ļtu v ļ²seln²ku zmŊnit pomoc² z§loģky ¼prava 

zpŢsobu nebo pŚidat jeġtŊ nezadanĨ pomoc² z§loģky novĨ zpŢsob. 

Po vyplnŊn² a zkontrolov§n² vġech tŊchto poloģek kliknŊte na tlaļ²tko OK a faktura je 

vystaven§. Do vĨdejky se automatiky dopln² poloģka ļ²slo faktury pod kterĨm vystavenou 

fakturu naleznete v programu FAKTURACE (v knize vydan® faktury) 

 

V pŚ²padŊ, ģe budete cht²t vyfakturovat dvŊ vĨdejky na jednu Vydanou fakturu, 

postupuje dle n§vodu v kapitole Vystaven² faktury v modulu FAKTURACE . 
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Oprava vĨdejky a jejich poloģek 

NejdŚ²ve v seznamu vĨdejek vyhledejte vĨdejku, kterou budete opravovat. Pomoc² 

volby ĂFunkce\Zruġit naskladnŊn² vydejkyñ zruġte naskladnŊn² nebo vyskladnŊn² vĨdejky.  

Kliknut²m do horn²ho okna vĨdejky mŢģete opravovat libovoln® ¼daje na hlaviļce 

vĨdejky. Pokud chcete opravovat pohyby vĨdejky kliknŊte na z§loģku pohyby. 

Opravit vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§vesy ENTER nebo  dvojitĨm 

kliknut²m (tzv. dvou klikem) na vybran®m Ś§dku. 

Dalġ² pohyb mŢģeme do jiģ vytvoŚen® vĨdejky pŚidat stiskem kl§vesy INS nebo 

tlaļ²tka .  

Smazat vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§ves Ctrl+Del nebo stiskem 

tlaļ²tka. 

NezapomeŔte opravu dokonļit stiskem tlaļ²tka ĂNaskladnit/vyskladnitñ nebo 

stiskem kombinace kl§ves Ctrl+N, teprve tak se proveden§ zmŊna prom²tne na sklad. 

 

Tiskov® sestavy  

 

 

Volbu tisk nalezneme na n§strojov® liġtŊ s obr§zkem uvedenĨm vĨġe, nebo jej 

naleznete v menu ĂTabulka / Tisk/n§hled ñ. Pro efektivnŊjġ² pr§ci lze vyuģ²t rychl® kl§vesy 

ĂCTRL+Pñ. 

 Po vĨbŊru nŊkter®ho ze zpŢsobu, se zobraz² tiskov® okno se seznamem tiskovĨch 

sestav, kter® lze v danĨ okamģik tisknout (podle zvolen® knihy a nastavenĨch uģivatelskĨch 

pr§v). V tomto oknŊ mŢģete tŊsnŊ pŚed tiskem nastavit poļet kopi², form§t tisku, vybrat 

tisk§rnu  (dle nastaven² ve windows). 

Tak® pŚed samotnĨm tiskem na tisk§rnu si mŢģete vybranĨ tisk prohlednout na obrazovce 

pomoc² tlaļ²tka               . 

 

 

Seznam tiskovĨch sestav  

 

Dodac² list ï vytiskne dodac² list 

 

VĨdejka ï vytiskne vĨdejku 

 

Seznam vĨdejek ï obsahuje poloģky: ļ²slo, odbŊratel, IĻO, MŊsto, Cena bez DPH, DPH, 

Cena vļetnŊ DPH 
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Seznam dle k·dŢ ï seznam vĨdejŢ dle k·dŢ, obsahuje poloģky: k·d, n§zev, barva, MJ, sazba 

DPH, Cena za MJ (PC), mnoģstv², balen², poļet balen² 

 

VĨdejky - ziskovost ï seznav vĨdejek vļetnŊ prŢmŊrn® ceny a vyļ²slen²  rozd²lu mezi cenou 

prŢmŊrnou a prodejn², obsahuje poloģky: ļ²slo, odbŊratel, IĻO, mnoģstv² (ks na vĨdejce 

celkem), celkem v prŢm. cenŊ, celkem bez DPH, sleva, zisk 

 

Souļty dle uģivatelŢ ï celkovĨ souļet vĨdeje za uģivatele, obsahuje poloģky: k·d uģivatele,  

poļet vĨdejek, celkem bez DPH, celkem vļetnŊ DPH 

 

3.6 REZERVACE  - Z§pis objednan®ho zboģ² odbŊratelem  

 

Rezervace otevŚeme pomoc² tlaļ²tka s obr§zkem vĨġe uvedenĨm na n§strojov® liġtŊ, 

nebo jej naleznete v menu ĂKnihy / Rezervace ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy 
ĂALT+4ñ. 

. 

Zde mŢģete nejen zad§vat nov® rezervace, ale i opravovat, mazat, stornovat a tisknout 

rezervaļn² list.  

 

Popis obrazovky  

Formul§Ś s rezervacemi je rozdŊlen na dvŊ ļ§sti - okna.  

 

Spodn² ļ§st tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny jednotliv® rezervace 

se z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi rezervacemi a vyhled§v§n² 

podle rŢznĨch krit®ri².  

 

V horn² ļ§sti je z§znam rezervace zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², mnohem 

podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu rezervac² po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento Ś§dek se v 

podrobnŊjġ²m ļlenŊn² souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe. 

 

 

V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

Rezervace - zobrazit z§kladn² ¼daje rezervace  

Pohyby - zobrazit k rezervaci, na kter® stoj² kursor, jednotliv® poloģky rezervace. 
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VytvoŚen² nov® rezervace  

Stiskem kl§vesy Insert nebo tlaļ²tka        ĂPŚidat z§znamñ se pŚesunete do formul§Śe 

pro zad§n² nov® rezervace.  

 

Rezervace se skl§d§ ze dvou ļ§st²: z§hlav² rezervace a pohyby rezervace. Z§hlav² 

rezervace tvoŚ² z§kladn² ¼daje spoleļn® pro vġechny poloģky rezervace. Pohyby rezervace 

jsou z§pisy rezervac² jednotlivĨch z§sob. Z toho vyplĨv§, ģe k jednomu z§hlav² se mŢģe v§zat 

v²ce poloģek rezervace. 

 

Do ļ²sla rezervace se automaticky vkl§d§ ļ²slo o jedna vyġġ² neģ ļ²slo posledn² zapsan® 

rezervace. PŚi doplŔov§n² ¼dajŢ o odbŊrateli mŢģete pro doplnŊn² vyuģ²t z§znamŢ v ļ²seln²ku. 

Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky firma nebo kl§vesou nebo stiskem kl§vesy 

ENTER vyvol§te ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou firmu ze 

seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoc² z§loģky Đprava adresy nebo pŚidat do 

ļ²seln²ku novou adresu pomoc² z§loģky Nov§ adresa. 

 

Po doplnŊn² ¼dajŢ o odbŊrateli v z§hlav² rezervace, vypln²te ostatn² ¼daje z§hlav² 

(datum vystaven², datum objedn§n², sleva v procentech, ļ²slo objedn§vky, pŚ²padnŊ nŊjakou 

pozn§mku). Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo 

pomoc² kl§ves Shift+Tab (dozadu). 

 

Po doplnŊn² vġech ¼dajŢ z§hlav² rezervace se pŚesuŔte pomoc² tlaļ²tka Uloģit z§znam 

(  (nebo stiskem kl§vesy F12 do obrazovky ĂPŚidat/opravovat pohybyñ pro zad§v§n² 

jednotlivĨch pohybŢ rezervace.  

 

Pohyby rezervace 

Pomoc² obrazovky ĂPŚidat/opravovat pohybyñ vypln²te vġechny poloģky rezervace 

takto:  

K·d (ļ²slo karty) - doplŔte pŚ²mo nebo pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami vyberte ze 

seznamu karet, kde mŢģete skladovou kartu pomoc² tlaļ²tka Vybrat      nebo upravit pomoc² 

z§loģky Đprava karty nebo pŚidat novou pomoc² z§loģky Nov§ karta.  

DoplnŊn® ¼daje zkontrolujte a pomoc² kl§vesy TAB se nastavte kursorem do pol²ļka obdob² 

kde pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami vyberete ze seznamu obdob² (zde mŢģete ļ²seln²k 

obdob² upravit nebo doplnit), d§le se automaticky dopln² poloģka rok (podle nastaven² 

v moģnostech skladu), tato poloģka lze libovolnŊ pŚepsat. 

Pomoc² kl§vesy TAB se nastavte kursorem do pol²ļka mnoģstv², kde dopln²te poļet 

kusŢ. Do poloģky cena/MJ se automaticky dopln² prodejn² cena (pokud je zadan§ na kartŊ) 

podle nastaven² u odbŊratele v ļ²seln²ku obchodn²ch partnerŢ, doplnŊnou cenu lze libovolnŊ 

pŚepsat. Tak® se automaticky doplnŊn² poloģka sleva, pokud je tato poloģka vyplnŊna 

v z§hlav² vĨdejky, i tato poloģka lze libovolnŊ pŚepsat. Pomoc² kl§vesy TAB nastavte kursor 

aģ na tlaļ²tko. 

Kliknut²m myġ² na toto tlaļ²tko nebo potvrzen²m kl§vesy ENTER program zkontroluje zda 

m§te doplnŊnou cenu za MJ, pokud ĂANOñ tak pŚichyst§ obrazovku na zad§v§n² dalġ²ho 
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pohybu, v opaļn®m pŚ²padŊ V§s upozorn² hl§ġkou Ă !!! POZOR!!! Cena za jednotku nen² 

vyplnŊna!ñ a vy m§te moģnost se vr§tit pomoc² tlaļ²tka ĂDoplnitñ, nebo tuto hl§ġku 

ignorovat pomoc² tlaļ²tka              a program pŚichyst§ obrazovku na zad§v§n² dalġ²ho 

pohybu. 

Takto budete pokraļovat dokud nezad§te vġechny poloģky rezervace. Po zad§n² 

posledn² poloģky stisknete tlaļ²tko ĂUloģitñ t²mto se pŚesunete do z§loģky pohyby, kde m§te 

seznam vġech zadanĨch poloģek (m²sto tlaļ²tka ĂUloģit a novĨñ)  

Zad§v§n² pohybŢ mŢģete pŚeruġit stisknut²m tlaļ²tka ĂStornoñ, t²mto se tak® pŚesunete do 

z§loģky pohyby. 

Dalġ² pohyb mŢģeme do jiģ vytvoŚen® rezervace pŚidat stiskem kl§vesy INS nebo 

tlaļ²tka.  

Smazat vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§ves Ctrl+Del nebo stiskem 

tlaļ²tka. 

Opravit vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§vesy ENTER nebo  dvojitĨm 

kliknut²m (tzv. dvou klikem) na vybran®m Ś§dku. 

 

 

3.7 Tvorba objedn§vek  

 

Objedn§vky otevŚeme pomoc² tlaļ²tka s obr§zkem vĨġe uvedenĨm na n§strojov® liġtŊ, 

nebo jej naleznete v menu ĂKnihy / Objedn§vky ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy 
ĂALT+5ñ. 

. 

  

 Objedn§vku pro vaġeho dodavatele mŢģete vytvoŚit dvoj²m zpŢsobem: 

a) bŊģnĨm z§pisem 

b) vygenerov§n²m ze zapsanĨch rezervac² 

 

Popis obrazovky 

Formul§Ś s objedn§vkami je rozdŊlen na dvŊ ļ§sti - okna.  

 

Spodn² ļ§st tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny jednotliv® objedn§vky 

se z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi objedn§vkami a vyhled§v§n² 

podle rŢznĨch krit®ri².  

 

V horn² ļ§sti je z§znam objedn§vky zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², 

mnohem podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu objedn§vek po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento 

Ś§dek se v podrobnŊjġ²m ļlenŊn² souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe. 
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V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

Objedn§vky - zobrazit z§kladn² ¼daje objedn§vky  

Pohyby - zobrazit k objedn§vce, na kter® stoj² kursor, jednotliv® poloģky objedn§vky. 

 

VytvoŚen² objedn§vky bŊģnĨm zpŢsobem 

Stiskem kl§vesy Insert nebo tlaļ²tka        ĂPŚidat z§znamñ se pŚesunete do formul§Śe 

pro zad§n² nov® objedn§vky.  

 

Objedn§vka se skl§d§ ze dvou ļ§st²: z§hlav² objedn§vky a pohyby objedn§vky. 

Z§hlav² objedn§vky tvoŚ² z§kladn² ¼daje spoleļn® pro vġechny poloģky objedn§vky. Pohyby 

objedn§vky jsou z§pisy objednanĨch jednotlivĨch z§sob. Z toho vyplĨv§, ģe k jednomu 

z§hlav² se mŢģe v§zat v²ce poloģek objedn§vky. 

 

Do ļ²sla objedn§vky se automaticky vkl§d§ ļ²slo o jedna vyġġ² neģ ļ²slo posledn² 

zapsan® objedn§vky. PŚi doplŔov§n² ¼dajŢ o dodavateli mŢģete pro doplnŊn² vyuģ²t z§znamŢ 

v ļ²seln²ku. Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky firma nebo kl§vesou nebo stiskem 

kl§vesy ENTER vyvol§te ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou 

firmu ze seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoc² z§loģky Đprava adresy nebo pŚidat 

do ļ²seln²ku novou adresu pomoc² z§loģky Nov§ adresa. 

 

Po doplnŊn² ¼dajŢ o dodavateli v z§hlav² objedn§vky, vypln²te ostatn² ¼daje z§hlav² 

(datum vystaven², pŚ²padnŊ nŊjakou pozn§mku). Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete 

pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo pomoc² kl§ves Shift+Tab (dozadu). 

 

Po doplnŊn² vġech ¼dajŢ z§hlav² objedn§vky se pŚesuŔte pomoc² tlaļ²tka Uloģit 

z§znam        nebo stiskem kl§vesy F12 do obrazovky ĂPŚidat/opravovat pohybyñ pro 

zad§v§n² jednotlivĨch pohybŢ objedn§vky.  

 

Pohyby objedn§vky 

 

a) pŚi poŚizov§n² bŊģnĨm z§pisem 

Pomoc² obrazovky ĂPŚidat/opravovat pohybyñ vypln²te vġechny poloģky rezervace takto:  

K·d (ļ²slo karty) - doplŔte pŚ²mo nebo pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami vyberte ze seznamu 

karet, kde mŢģete skladovou kartu pomoc² tlaļ²tka Vybrat     nebo upravit pomoc² z§loģky 

Đprava karty nebo pŚidat novou pomoc² z§loģky Nov§ karta.  

DoplnŊn® ¼daje zkontrolujte a pomoc² kl§vesy TAB se nastavte kursorem do pol²ļka obdob² 

kde pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami vyberete ze seznamu obdob² (zde mŢģete ļ²seln²k 

obdob² upravit nebo doplnit), d§le se automaticky dopln² poloģka rok (podle nastaven² 

v moģnostech skladu), tato poloģka lze libovolnŊ pŚepsat. 
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Pomoc² kl§vesy TAB se nastavte kursorem do pol²ļka mnoģstv², kde dopln²te poļet kusŢ. 

Do poloģky cena/MJ se automaticky dopln² prodejn² cena (pokud je zadan§ na kartŊ) podle 

nastaven² u odbŊratele v ļ²seln²ku obchodn²ch partnerŢ, doplnŊnou cenu lze libovolnŊ pŚepsat. 

Pomoc² kl§vesy TAB nastavte kursor aģ na tlaļ²tko. 

Kliknut²m myġ² na toto tlaļ²tko nebo potvrzen²m kl§vesy ENTER program zkontroluje zda 

m§te doplnŊnou cenu za MJ, pokud ĂANOñ tak pŚichyst§ obrazovku na zad§v§n² dalġ²ho 

pohybu, v opaļn®m pŚ²padŊ V§s upozorn² hl§ġkou Ă !!! POZOR!!!  Cena za jednotku nen² 

vyplnŊna!ñ a vy m§te moģnost se vr§tit pomoc² tlaļ²tka ĂDoplnitñ, nebo tuto hl§ġku 

ignorovat pomoc² tlaļ²tka                   a program pŚichyst§ obrazovku na zad§v§n² dalġ²ho 

pohybu. 

Takto budete pokraļovat dokud nezad§te vġechny poloģky rezervace. Po zad§n² posledn² 

poloģky stisknete tlaļ²tko ĂUloģitñ t²mto se pŚesunete do z§loģky pohyby, kde m§te seznam 

vġech zadanĨch poloģek (m²sto tlaļ²tka ĂUloģit a novĨñ)  

Zad§v§n² pohybŢ mŢģete pŚeruġit stisknut²m tlaļ²tka ĂStornoñ, t²mto se tak® pŚesunete do 

z§loģky pohyby. 

Dalġ² pohyb mŢģeme do jiģ vytvoŚen® rezervace pŚidat stiskem kl§vesy INS nebo tlaļ²tka.  

Smazat vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§ves Ctrl+Del nebo stiskem tlaļ²tka  

Opravit vybranĨ (zvĨraznŊnĨ) pohyb lze pomoc² kl§vesy ENTER nebo  dvojitĨm kliknut²m 

(tzv. dvou klikem) na vybran®m Ś§dku. 

 

 

VytvoŚen² objedn§vky  ze zapsanĨch rezervac² 

Stiskem kl§vesy Insert nebo tlaļ²tka        ĂPŚidat z§znamñ se pŚesunete do formul§Śe 

pro zad§n² nov® objedn§vky.  

 

Objedn§vka se skl§d§ ze dvou ļ§st²: z§hlav² objedn§vky a pohyby objedn§vky. 

Z§hlav² objedn§vky tvoŚ² z§kladn² ¼daje spoleļn® pro vġechny poloģky objedn§vky. Pohyby 

objedn§vky jsou z§pisy objednanĨch jednotlivĨch z§sob. Z toho vyplĨv§, ģe k jednomu 

z§hlav² se mŢģe v§zat v²ce poloģek objedn§vky. 

 

Do ļ²sla objedn§vky se automaticky vkl§d§ ļ²slo o jedna vyġġ² neģ ļ²slo posledn² 

zapsan® objedn§vky. PŚi doplŔov§n² ¼dajŢ o dodavateli mŢģete pro doplnŊn² vyuģ²t z§znamŢ 

v ļ²seln²ku. Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky firma nebo kl§vesou nebo stiskem 

kl§vesy ENTER vyvol§te ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou 

firmu ze seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoc² z§loģky Đprava adresy nebo pŚidat 

do ļ²seln²ku novou adresu pomoc² z§loģky Nov§ adresa. 

 

Po doplnŊn² ¼dajŢ o dodavateli v z§hlav² objedn§vky, vypln²te ostatn² ¼daje z§hlav² 

(datum vystaven², pŚ²padnŊ nŊjakou pozn§mku). Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete 

pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo pomoc² kl§ves Shift+Tab (dozadu). 
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Po doplnŊn² vġech ¼dajŢ z§hlav² objedn§vky se pŚesuŔte pomoc² tlaļ²tka Uloģit z§znam                  

nebo stiskem kl§vesy F12 do obrazovky ĂPŚidat/opravovat pohybyñ pro zad§v§n² 

jednotlivĨch pohybŢ objedn§vky.  

 

Pohyby objedn§vky 

b) pomoc² generov§n² ze zapsanĨch rezervac² 

Obrazovku ĂPŚidat/opravovat pohybyñ zruġte pomoc² kl§vesy ĂESCñ, t²mto se pŚesunete do 

z§loģky pohyby, kde je seznam vġech zadanĨch poloģek pr§zdnĨ. Stiskem kombinace kl§ves 

CTRL+R nebo pomoc² volby ĂFunkce\Generovat objedn§vku z rezervac²ñ se automaticky 

pohyby  dopln² skladovĨmi poloģkami, (kter® maj² na skladov® kartŊ stejn®ho dodavatele jako 

tvoŚen§ objedn§vka) ze zapsanĨch rezervac² a v celkov®m mnoģstv² (tzn. program kaģdou 

poloģku seļte ze vġech rezervac², ze kterĨch jeġtŊ objedn§vka nebyla tvoŚena). 

Vygenerovan® pohyby lze libovolnŊ na objedn§vce mŊnit pomoc² zn§m® obrazovky 

ĂPŚidat/opravovat pohybyñ, kterou vyvol§te pomoc² kl§vesy ENTER nebo  dvojitĨm 

kliknut²m (tzv. dvou klikem) na vybran®m Ś§dku, nebo mazat nebo pŚid§vat nov®, aģ do doby 

neģ objedn§vku zablokujete  stiskem tlaļ²tka    ñ    nebo stiskem kombinace kl§ves Ctrl+N 

(zablokovat objedn§vku). 

 

3.8 PřEVODKY  (PřĉJEMKY ï VħDEJKY) 

 

 

PŚevodky rozdŊlujeme na dvŊ knihy: 

1) PŚevodky vĨdejky ï tvoŚ² se obdobnŊ jako klasick® vĨdejky pouze s rozd²lem, ģe 

m²sto odbŊratele se zapisuje c²lovĨ sklad do kter®ho je zboģ² nebo materi§l pŚeveden. 

PŚi naskladnŊn² poŚ²zen® pŚevodky vĨdejky se do poloģky ļ²slo pŚ²jemky vypln² ļ²slo 

pŚevodky pŚ²jemky pod kterĨm je tato pŚevodka pŚ²jemka uloģena v c²lov®m skladŊ. 

2) PŚevodky pŚ²jemky ï vznikaj² automaticky pŚi naskladnŊn² pŚevodek vĨdejek, m²sto 

dodavatele se na pŚevodce pŚ²jemce zobrazuje n§zev zdrojov®ho skladu, ze kter®ho 

byla pŚevodka posl§na spolu s ļ²slem zdrojov® pŚevodky vĨdejky. Je na uv§ģen² 

uģivatele programu, jestli bude pŚevodky pŚ²jemky naskladŔovat automaticky spolu 

s naskladnŊn²m pŢvodn² pŚevodky vĨdejky, nebo aģ dodateļnŊ v knize pŚevodek 

pŚ²jemek v pŚ²sluġn®m skladu, do kter®ho byla pŚevodka zasl§na. Toto nastaven² se 

nach§z² v moģnostech programu (CTRL  + M) na z§loģce Ănastaven² exportu a 

importuñ v poloģce ĂAutomaticky naskladŔovat pŚevodkov® pŚ²jemkyñ. 

 

 PŚevodky lze pouģ²t tŚemi zpŢsoby: 

1) PŚevodky mezi sklady zaloģenĨmi na jednom poļ²taļi nebo v poļ²taļov® s²ti ï v knize 

pŚevodky vĨdejky vytvoŚ²me obdobnĨm zpŢsobem jako pŚi tvorbŊ obyļejn® vĨdejky 

pŚevodku vĨdejku s t²m rozd²lem, ģe v poloģce c²lovĨ sklad vybereme sklad do 

kter®ho bude zboģ² nebo materi§l pŚeveden. Poloģku pŚev®st do reklamac² 

nezatrhneme.  
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2) PŚevodky mezi sklady na dvou a v²ce poļ²taļ²ch takzvanŊ vzd§lenĨch, tzn. na 

poļ²taļ²ch kter® nejsou spojeny poļ²taļovou s²t² ï pokud chceme pouģ²t exportu do 

tzv. vzd§len®ho skladu, mus²me m²t v moģnostech programu (CTRL  + M) na z§loģce 

Ănastaven² exportu a importuñ zatrhnutou (vybranou) poloģku Exportovat pŚevodky. 

Teprve v tomto pŚ²padŊ se na pŚevodce pŚ²jemce zobraz² poloģka ĂExportovat do 

ciz²ho skladuñ. Na vzd§len®m poļ²taļi kde se bude vystaven§ pŚevodka pŚij²mat mus² 

bĨt opaļnŊ v moģnostech programu (CTRL  + M) na z§loģce Ănastaven² exportu a 

importuñ zatrhnut§ (vybran§) poloģku Importovat pŚevodky. 

Pokud chcete vytvoŚit pŚevodku vĨdejku do vzd§len®ho skladu, postup je n§sleduj²c². 

Zaloģte novou pŚevodku vĨdejku, a zatrhnŊte (vyberte) poloģku ĂExportovat do ciz²ho 

skladuñ.  V momentŊ kdy je tato poloģka vybr§na se poloģka c²lovĨ sklad zmŊn² na 

poloģku c²lov§ poboļka. Vyberte pŚ²sluġnou poboļku na kterou m§ bĨt pŚevodka 

exportov§na.Vybran§ poboļka mus² m²t naprosto stejnĨ n§zev jako nese n§zev skladu 

na vzd§len®m poļ²taļi do kter®ho m§ bĨt pŚevodka exportov§na. Pokud takovouto 

poboļku v seznamu poboļek nenajdete (v oknŊ, kter® se u t®to poloģky zobraz²) 

zaloģte j² pomoc² z§loģky nov§ poboļka v jiģ otevŚen®m oknŊ (v seznamu poboļek). 

D§le jiģ postupujte klasickĨm zpŢsobem jako pŚi tvorbŊ vĨdejky. Po vystaven² 

pŚevodky vĨdejky j² nezapomeŔte vyskladnit pomoc² tlaļ²tka 

ĂNaskladnit/vyskladnitñ. 

Nakonec spusŠte program ĂExport.exeñ, kterĨ vygeneruje pŚ²sluġn® soubory na 

disketu nebo jinĨ nosiļ dat, pomoc² kter®ho se zhotoven§ pŚevodka pŚenese na 

vzd§lenĨ poļ²taļ.  

Na vzd§len®m poļ²taļi vloģte vygenerovanou disketu (nebo jinĨ nosiļ) do mechaniky 

a spusŠte program ĂImport.exeñ. Pak spusŠte program SKLAD a v knize pŚevodky 

pŚ²jemky bude zapsan§ nov§ pŚevodka pŚ²jemka. Jestli bude jiģ naskladnŊn§ nebo jeġtŊ 

nenaskladnŊn§ a naskladnŊn² provedete ruļnŊ po fyzick® kontrole zboģ² je odvisl® 

podle nastaven² v moģnostech programu (CTRL  + M) na z§loģce Ănastaven² exportu a 

importuñ v poloģce ĂAutomaticky naskladŔovat pŚevodkov® pŚ²jemkyñ. 

 

3) PŚevodky ze skladu do programu reklamac² (zboģ² u kter®ho se z§vada objev² jiģ 

na skladŊ) tzv. skladov§ reklamace - Zaloģte novou pŚevodku vĨdejku, a zatrhnŊte 

(vyberte) poloģku ĂOdeslat do reklamac²ñ.  V momentŊ kdy je tato poloģka vybr§na 

se poloģka c²lovĨ sklad zmiz². PŚevodku d§le dokonļete klasickĨm zpŢsobem (jako 

vĨdejku). POZOR! Pokud vygenerujete pŚevodku do reklamac² a pŚitom nem§te 

zakoupenĨ program REKLAMACE, odeslanĨ materi§l nebo zboģ² se v§m bude 

hromadit na pŚ²sluġn® skladov® kartŊ, na z§loģce ĂReklamaceñ.  

 

 

3.9 OtevŚen² nov®ho roku ve skladech MAXim  

K tomu abyste mohli plnohodnotnŊ pracovat v nov®m roce, potŚebuje otevŚ²t novĨ 

skladovĨ rok. Pokud byste tak neuļinili, neġlo by v programu naskladŔovat/vyskladŔovat 

nov® doklady (datum v nov®m roce).  
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KaģdĨ sklad se mus² nastavit samostatnŊ. Aktu§ln² obdob² skladu je zobrazeno na 

doln² liġtŊ. Pokud je barva obdob² ļern§, 

jedn§ se o aktu§ln² obdob². Pokud je 

ļerven§, je otevŚen® jiģ uzavŚen® obdob² 

pro ¼pravu straġ²ch dokladŢ, v²ce o t®to 

moģnosti d§le.  

 

PŚed uzavŚen²m star®ho roku 

nejprve proveŅte z§lohu datab§ze pomoc² 

modulu ĂZ§lohañ. D§le zkontrolujte 

nevyskladnŊn® / nenaskladnŊn® doklady. 

Je jednoduġġ² vyŚ²dit je pŚed uzavŚen²m. 

Jedn§ se o pŚ²jemky, vĨdejky, pŚevodky a 

mont§ģn² pohyby. Nicm®nŊ pokud budete 

potŚebovat datumovŊ loŔsk® doklady 

vyŚ²dit pozdŊji, moģn® to je tak® viz d§le.  

 

Pokud m§te z§lohu a vġe odkontrolovan®, mŢģete ve skladu otevŚ²t novĨ rok. Funkce 

se nach§z² v menu v z§kladn² obrazovce (obr§zek 1), nen² tedy otevŚena ģ§dn§ z knih: 

pŚ²jemky, vĨdejky,é Do tohoto stavu se dostanete pouģit²m volby v menu ĂKnihy/ZavŚ²t 

vġechny oknañ. Nebo stisknŊte kl§vesovou zkratku ĂCtrl+F4ñ. Nebo jednoduġe ukonļete 

sklady a znovu je spusŠte. 

 

MŢģete pouģ²t buŅ funkci ĂPŚej²t na nov® 

obdob²ñ, ve starġ² verzi byla jen tato moģnost, nebo 

jednoduġej² funkc² ĂPŚej²t na novĨ rokñ. Prvn² moģnost² 

se uzav²raj² jednostliv® mŊs²ce, funkci tedy spust²te 

v²cekrt§t neģ se dostanete do prvn²ho obdob² nov®ho 

roku. Druh§ funkce rovnou otevŚe obdob² v nov®m roce 

(obr§zek 2). Pro nechtŊn® spuġtŊn² t®to funkce je 

v novŊjġ² verzi programu kontrola na aktu§ln² datum. 

NemŢģete tedy omylem otevŚ²t budouc² rok. I pŚesto 

funkce pouģ²vejte s rozmyslem, pŚedejdete t²m 

komlikac²m. Samotn§ funkce zobraz² dialogov® okno, 

kde jsou zobrazeny nevyŚ²zen® doklady. Tlaļ²tkem ĂpŚej²t 

éñ se nov® obdob² otevŚe. 

 

V programu se touto funkc² spust² nŊkolik ļinnost². Nejprve se zaloģ² nov® poļateļn² 

stavy vġech karet (zelenĨ Ś§dek v pohybech karty). Poļ§teļn² stavy pŚevezmou aktu§ln² stav 

mnoģstv² a penŊz karty. D§le dojde k vynulov§n² roļn²ch a mŊs²ļn²ch n§poļtŢ karet (z§loģka 

stavy na kartŊ). Nakonec dojde k otevŚen² nov®ho obdob² a sklad je pŚipraven. 

 

Pro novĨ rok je vhodn® zmŊnit ļ²seln® Śady dokladŢ, tak aby se ļ²slovalo opŊt od 

poŚadov®ho ļ²sla jedna. Nastavte tedy ve skladech, ve fakturaci a v dalġ²ch modulech kterĨch 

se to tĨk§ nov® ļ²seln® Śady. Nastavuje se to v moģnostech jednotlivĨch modulŢ v menu 
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ĂZobrazit/moģnostiñ. Pokud pouģ²v§te ļ²seln® Śady rozdŊlen® podle uģivatelŢ, zmŊŔte tak® 

tyto v modulu uģivatel®. 

 

MŢģe se st§t, ģe budete potŚebovat opravit, pŚidat, nebo smazat doklad v obdob², kter® 

je jiģ uzavŚen®. Kdyģ se pokus²te o vyskladnŊn², tak program zahl§s², ģe je to moģn® jen 

v aktu§ln²m roce. Mus²te tedy pouģ²t funkci v z§kladn²m oknŊ skladŢ, tam kde se pŚep²nalo 

obdob² (obr§zek 1). Zvol²te funkci ĂOtevŚ²t uzavŚen® obdob²ñ. V dialogov®m oknŊ zad§te 

obdob², ve kter®m je doklad a potvrd²te. Dole na spodn² liġtŊ bude obdob² zobrazeno ļervenŊ. 

Doklad V§m jiģ pŢjde vyskladnit. Program automaticky pŚepoļ²t§ poļ§teļn² stav roku. Kdyģ 

je otevŚen® uzavŚen® obdob², nelze naopak vyskladŔovat v bŊģn®m obdob². Po vyŚ²zen² 

starġ²ch dokladŢ se tedy pŚepnŊte zpŊt do aktu§ln²ho obdob². Funkci opŊt naleznete 

v z§kladn²m oknŊ skladŢ (obr§zek 1), je to funkce ĂOtevŚ²t aktu§ln² obdob²ñ. Dole na spodn² 

liġtŊ bude obdob² zobrazeno ļernŊ. 
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4. FAKTURACE  

 

4.1 Z§kladn² popis 

 

Program fakturace rozdŊlujeme na tŚi hlavn² oblasti, kterĨmi jsou faktury VYDAN£ -

pohled§vky, faktury DOĠL£ ï z§vazky a trval® platby.  Dalġ², nem®nŊ podstatnou ļ§st² 

programu, je kapitola PřĉKAZY, kde je moģno vystavovat pŚ²kazy k ¼hradŊ a hromadn® 

pŚ²kazy k ¼hradŊ z doġlĨch faktur, trvalĨch z§vazkŢ ale i z dobropisŢ faktur vydanĨch.  

 

 

 

4.2 Popis z§kladn²ho menu 

 

Menu pro Fakturaci (nahoŚe pod nadpisem) 

ï umoģŔuje rychlou orientaci v nab²dce rŢznĨch vĨbŊrŢ a funkc², vļetnŊ kl§vesovĨch 

zkratek pro urychlen² pr§ce. Obsahuje tyto nab²dky: 

 

- ĂKnihyñ - umoģn² vĨbŊr mezi fakturami a pŚ²kazy, a ukonļen² funkc² a programu.   

- ĂZobrazitñ- zde mŢģete zruġit nebo zobrazit n§strojovou a informaļn² liġtu a zadat funkci 

Moģnosti (viz n²ģe uveden§ kap. 2.3.). 

- ĂZ§znamyñ ï v t®to nab²dce je moģnost tŚ²dit, hledat, ukl§dat, vyb²rat, pŚid§vat a mazat 

z§znamy,  prohl²ģet a  tisknout sestavy. 

- ĂFunkceñ ï tato nab²dka se zobrazuje, kdyģ si otevŚeme jednu ze z§loģek fakturace. U 

kaģd® z§loģky se podle jej² specifiļnosti ĂFunkceñ nepatrnŊ zmŊn².  

ĂVydan®ñ ï napŚ. generov§n² faktur z vĨdejek, reklamac² apod., ¼hrada pokladnou, zmŊna       

typu dokladu aj.,  

      ĂDoġl®ñ ï zaplatit pokladnou, zmŊna typu dokladu, 

      ĂPŚ²kazyñ ï faktury pro pŚ²kaz k ¼hradŊ, uzavŚen² a ruġen² pŚ²kazu, Homebanking,  

      ĂTrval® P.ñ.  

- ĂN§povŊdañ - jsou informace o programu. 
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4.3 Moģnosti programu 

 

V cel®m programu je zabezpeļena n§vaznost na nastaven® parametry, proto je nutn®, 

neģ zaļnete pracovat, upravit chov§n² programu podle vaġich poģadavkŢ, pomoc² funkce 

Moģnosti programu,  kterou nalezneme v z§kladn²m Menu. 

Formul§Ś pro nastaven² z§kladn²ch zad§n² v programu naleznete v hlavn²m Menu   

zvolen²m vĨbŊru ĂZobrazitñ / ĂMoģnostiñ, nebo pomoc² stisknut² kombinace kl§ves 

CTRL+M .  

Pomoc² t®to funkce se zobraz² okno, kter® je rozdŊleno do ļtyŚ z§kladn²ch skupin 

(z§loģek) ï Vydan® faktury,  Doġl® faktury,  PŚ²kazy k ¼hradŊ a Trval® platby. 

 

Popis jednotlivĨch poloģek: 

 

1.z§loģka - Vydan® faktury 

 

 Zad§v§n²  ĂĻ²seln® Śady VFñ: 

- faktury ï maj² dvoum²stn® pŚedļ²sl² vydanĨch faktur, napŚ. ļ²slo roku (99) 

- dobropisy ï maj² dvoum²stn® pŚedļ²sl² vydanĨch faktur, napŚ. ļ²slo roku (99) 

- proforma faktury ï maj² dvoum²stn® pŚedļ²sl² vydanĨch proforma faktur -  pro proforma 

faktury doporuļujeme m²t  pŚedļ²sl² rozd²ln®, tak aby se nem²chaly mezi skuteļnŊ 

vystaven® faktury 

- cizina ï faktury ciz² ï zad§v§ se stejnĨm zpŢsobem. 

- SU ï syntetickĨ ¼ļet 

- AU ï analytickĨ ¼ļet 

- HS ï hospod§Śsk® stŚedisko 

U vġech tŚ² posledn²ch poloģek je moģno tlaļ²tkem se tŚemi teļkami zad§vat buŅ novĨ ¼ļetn² 

rozvrh, nebo st§vaj²c² upravit nebo vyhledat (tl. se symbolem blesku).  Podle tohoto zad§n² se 

ļ§stky faktury za¼ļtuj² na strany MD/D. Tato ļ²sla ¼ļtŢ pro celkovou ļ§stku faktury se 

automaticky  zapisuj² do hlaviļky faktury. 

 

 Ļ²slo faktury vyplnit ihned  - pokud je tato poloģka oznaļena zatrģ²tkem, 

znamen§ to ģe se ļ²slo faktury vygeneruje a dopln² ihned po zaloģen² nov®ho 

dokladu, v opaļn®m pŚ²padŊ se ļ²slo dokladu vygeneruje a dopln² aģ pŚi ukl§d§n² 

dokladu. T®to druh® moģnosti se vyuģ²v§ pŚi s²Šov®m vyuģ²v§n² programu, kdy 

faktury vystavuje v²ce uģivatelŢ a mohlo by se jim st§t, ģe jedno ļ²slo vygeneruj² 

najednou a ten kdo by fakturu ukl§dal jako druhĨ by nemohl tento z§znam vyplnit, 

dokud by ļ²slo nezmŊnil na ļ²slo dokladu jeġtŊ neexistuj²c². 

Konstantn² symbol ï vyplŔte symbol, kterĨ je v§mi nejv²ce pouģ²v§n, symbol se bude automaticky naplŔovat 

touto hodnotou pŚi tvorbŊ nov® faktury (v pŚ²padŊ nutnosti lze tato poloģka na faktuŚe zmŊnit). 

Dny do splatnosti ï zde uveŅte poļet dnŢ, kter® se pŚipoļ²taj² k datu vystaven² a vypoļtenĨm datem napln² 

poloģku datum splatnosti. 
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Ve spodn² ļ§sti tabulky nalezneme moģnosti: 

ĂZaokrouhlov§n²ñ ï  zde si lze vybrat zpŢsob jak se bude celkov§ ļ§stka faktury 

zaokrouhlovat:     - bez zaokrouhlov§n² 

               - na cel® koruny 

               - na desetihal®Śe 

ĂAdresyñ - Nastaven² pro adres§Ś ve VF: 

Zobrazovat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), 

zobraz² se v ļ²seln²ku adres ve VF i adresa, kter§ v seznamu obchodn²ch partnerŢ nen² 

oznaļena jako aktivn² (tzn. ģe je neaktivn²)  

Vyb²rat neaktivn² adresy - v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), mŢģe 

bĨt z ļ²seln²ku adres ve VF vybr§na na fakturu i neaktivn² adresa, v opaļn®m pŚ²padŊ 

program nahl§s² ĂPozor nem§te povoleno vyb²rat neaktivn² adresyñ. 

Potvrzovat vĨbŊr neaktivn²ch adres - v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres ve VF vybr§na na fakturu neaktivn² adresa po 

potvrzen² dialogu ĂVybran§ adresa je neaktivn²! Pokraļovat?ñ 

ĂGenerov§n² vĨdejekñ ï zde je moģno koneļn® odbŊratele slouļit (pomoc² zatrģ²tka), d§le je 

zde moģnost vytvoŚen² textu poloģek VF buŅ podle k·du karty nebo podle n§zvu karty. 

ĂGenerov§n² reklamac²ñ ï stejnĨ zpŢsob jako u vĨdejek 

ĂBankañ- zde je moģno hledat pomoc² zadan² zpŢsobu platby, n§zvu banky nebo ļ²sla ¼ļtu, 

zad§n² novĨch ¼dajŢ nebo oprava jiģ zadanĨch. 

 

2.z§loģka - Doġl® faktury 

 

Zad§v§n²  ĂĻ²seln® Śady DFñ: 

- faktury ï dvou m²stn® pŚedļ²sl² vydanĨch faktur napŚ. ļ²slo roku (99) 

- ciz² faktury ï dvou m²stn® pŚedļ²sl² vydanĨch faktur napŚ. ļ²slo roku (99), doporuļujeme 

m²t  pŚedļ²sl² rozd²ln® 

- smlouvy 

 Ļ²slo faktury vyplnit ihned  - pokud je tato poloģka oznaļena zatrģ²tkem, 

znamen§ to ģe se ļ²slo faktury vygeneruje a dopln² ihned po zaloģen² nov®ho 

dokladu, v opaļn®m pŚ²padŊ se ļ²slo dokladu vygeneruje a dopln² aģ pŚi ukl§d§n² 

dokladu. T®to druh® moģnosti se vyuģ²v§ pŚi s²Šov®m vyuģ²v§n² programu, kdy 

faktury zapisuje v²ce uģivatelŢ a mohlo by se jim st§t, ģe jedno ļ²slo vygeneruj² 

najednou a ten kdo by fakturu ukl§dal jako druhĨ by nemohl tento z§znam vyplnit, 

dokud by ļ²slo nezmŊnil na ļ²slo dokladu jeġtŊ neexistuj²c². 

Konstantn² symbol ï vyplŔte symbol, kterĨ se nejļastŊji objevuje na v§mi zapisovanĨch 

pŚijatĨch faktur§ch, symbol se bude automaticky naplŔovat touto hodnotou pŚi tvorbŊ nov® 

faktury (v pŚ²padŊ nutnosti lze tato poloģka na faktuŚe zmŊnit). 

Smlouvy 

ĂAdresyñ - Nastaven² pro adres§Ś v DF: 
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Zobrazovat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), 

zobraz² se v ļ²seln²ku adres v DF i adresa, kter§ v seznamu obchodn²ch partnerŢ nen² 

oznaļena jako aktivn² (tzn. ģe je neaktivn²)  

Vyb²rat neaktivn² adresy - v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), mŢģe 

bĨt z ļ²seln²ku adres v DF vybr§na na fakturu i neaktivn² adresa, v opaļn®m pŚ²padŊ 

program nahl§s² ĂPozor nem§te povoleno vyb²rat neaktivn² adresyñ. 

Potvrzovat vĨbŊr neaktivn²ch adres - v pŚ²padŊ ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres v DF vybr§na na fakturu neaktivn² adresa po 

potvrzen² dialogu ĂVybran§ adresa je neaktivn²! Pokraļovat?ñ 

 Roz¼ļtov§n² - Doġl® faktury 

 Zad§v§me  opŊt  ļ²sla ¼ļtŢ pro celkovou ļ§stku faktury AU, SU a HS.  

 

3.z§loģka - PŚ²kazy k ¼hradŊ 

 

M²sto pro pŚ²kaz k ¼hradŊ ï text, zapsanĨ v t®to poloģce, se bude tisknout na pŚ²kazu 

k ¼hradŊ spolu s datumem vystaven²  (mysl² se vŊtġinou mŊsto, kde byl pŚ²kaz vystaven)  

HomeBanking -  ġipka umoģn² vĨbŊr banky pro export 

PŚipojit datum  - moģnost pouģit² zatrģ²tka 

N§zev souboru -  pomoc² tl. disketa vyberete zpŢsob exportu 

 

 

4.z§loģka - Trval® platby 

 

Zad§n² ĂĻ²seln® Śady DFñ: 

- Pohled§vky ï maj² dvoum²stn® pŚedļ²sl² vydanĨch faktur, napŚ. ļ²slo roku (99) 

- Z§vazky - maj² dvoum²stn® pŚedļ²sl² vydanĨch faktur, napŚ. ļ²slo roku (99) 

Typ ï zde je moģno vybrat, zda se jedn§ o z§vazek, nebo pohled§vku 

Konstantn² symbol ï vyplŔte symbol, kterĨ je v§mi nejv²ce pouģ²v§n, symbol se bude 

automaticky naplŔovat touto hodnotou pŚi tvorbŊ nov® faktury (v pŚ²padŊ nutnosti lze tato 

poloģka na faktuŚe zmŊnit). 

Den uskut. zdan. plnŊn² ï vyberte buŅ den splatnosti, nebo menġ² datum 

DaŔovĨ doklad ï zatrģ²tkem  zvol²te, zda chcete vystavit daŔovĨ doklad 

 Roz¼ļtov§n² - Pohled§vky 

 Zad§v§me  opŊt  ļ²sla ¼ļtŢ : AU, SU a HS.  Zn§mĨm  zpŢsobem lze pouģ²t tlaļ²tka se 

tŚemi teļkami. 
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 Roz¼ļtov§n² - Z§vazky 

 Zad§v§me  opŊt  ļ²sla ¼ļtŢ : AU, SU a HS. Zn§mĨm  zpŢsobem lze pouģ²t tlaļ²tka se 

tŚemi teļkami. 

 

 

4.4 Vydan® faktury  

 

Vydan® faktury otevŚeme pomoc² tlaļ²tka s vĨġe uvedenĨm obr§zkem na n§strojov® 

liġtŊ, nebo jej naleznete v Menu ĂKnihy / Vydan® faktury ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy 

ĂALT+1ñ. 

Zde mŢģete nejen vystavovat nov® faktury, dobropisy, proforma faktury, z§lohov® a 

vĨsledn® faktury, ale tak® opravovat, mazat, tisknout jiģ vystaven® doklady a tisknout 

seznamy vystavenĨch faktur pro vĨpoļet DPH. Faktury zde mŢģeme vystavovat skladov® ze 

skladovĨch (vĨdejek) i  neskladov® -  napŚ. prodej nŊjak® sluģby, prodej HIM nebo DHIM 

apod. 

 

Popis obrazovky 

 

Formul§Ś s fakturami je rozdŊlen na dvŊ ļ§sti - okna.  

 

Spodn² ļ§st tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny jednotliv® faktury se 

z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi fakturami a vyhled§v§n² podle 

rŢznĨch krit®ri² -  viz kapitola Volba ĂVĨbŊryñ (tzv. filtr).  

 

V horn² ļ§sti je z§znam faktury zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², mnohem 

podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu faktur po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento Ś§dek se 

souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe v podrobnŊjġ²m ļlenŊn². 

 

V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

Vydan§ faktura - zobrazit hlaviļku faktury, kterou tvoŚ² ¼daje spoleļn® pro vġechny poloģky 

faktury 

Poloģky  Kļ- zobrazit k faktuŚe, na kter® stoj² kursor, z§pisy fakturovanĨch skuteļnost². Z 

toho vyplĨv§, ģe k jednomu z§hlav² se mŢģe v§zat v²ce poloģek faktury  

Đļetn² pŚedpis ï  zobrazit za¼ļtov§n² faktury  
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VytvoŚen² nov® faktury (neskladov®) 

 

Stiskem kl§vesy Insert, nebo tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ ĂPŚidat z§znamñ (ģlut® Ă+ñ), 

se pŚesunete do formul§Śe pro zad§n² nov® faktury.  

 

1. z§loģka - Vydan§ faktura (hlaviļka faktury) 

 

Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo pomoc² 

kl§ves Shift+Tab (dozadu).   

 

 

Ļ²slo faktury - automaticky se vkl§d§ ļ²slo o jedna vyġġ² neģ ļ²slo posledn² zapsan® faktury. 

Typ - vyplŔuje automaticky na ĂFakturañ. Pokud chcete vystavit jinĨ typ dokladu neģ je 

faktura, zmŊŔte poloģku pomoc² tlaļ²tka se ġipkou dolŢ. Rozbal² se ok®nko s moģnostmi 

ĂFaktura, Dobropis, Proforma, Z§loha, VĨsledn§ñ, a vyberte spr§vn® oznaļen² typu 

dokladu, kterĨ chcete vystavit. V pŚ²padŊ ģe m§te v moģnostech nastavenĨ pro jinĨ typ  jinou 

ļ²selnou Śadu, pŚi zmŊnŊ typu se zmŊn² i ļ²sl® faktury. 

Objedn§vka -  zap²ġeme ļ²slo objedn§vky ï nen² povinn®, takģe nemus²me vyplŔovat 

OdbŊratel - pŚi doplŔov§n² ¼dajŢ o odbŊrateli mŢģete pro doplnŊn² vyuģ²t z§znamŢ v 

ļ²seln²ku. Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky Firma,  nebo stiskem kl§vesy ENTER 

vyvol§te ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou firmu ze seznamu 

adres, vybranou adresu upravit pomoc² z§loģky Đprava adresy nebo pŚidat do ļ²seln²ku 

novou adresu pomoc² z§loģky Nov§ adresa. V tomto ļ²seln²ku zad§v§me t®ģ bankovn² 

spojen², IĻO, telefony, faxy, slevy, typy cen, e-mail apod. 

Datum vystaven² ï poloģka se pŚednapln² dneġn²m datumem (dle nastaven² poļ²taļe) ï lze ji 

pŚepsat  

Datum splatnosti - dopoļ²t§v§ se podle nastaven² u odbŊratele v adres§Śi nebo podle 

nastaven² v moģnostech programu (v pŚ²padŊ, ģe tato poloģka v adres§Śi nen² vyplnŊna) ï lze 

ji pŚepsat 

Datum  zdaniteln®ho plnŊn² - se dopln² podle datumu vystaven² ï lze ji pŚepsat 

Ppozn§mka ï libovolnĨ text, kterĨ se vytiskne na faktuŚe 

Konstantn² symbol  - se pŚednapln² podle nastaven² v moģnostech programu ï lze ho pŚepsat, 

Dodac² list - mŢģete nebo nemus²te vyplŔovat 

ZpŢsob dopravy doplŔte z ļ²seln²ku pomoc² tlaļ²tka s tŚemi teļkami (v zobrazen®m 

ļ²lseln²ku mŢģete zpŢsob dopravy vybrat, nebo jiģ existuj²c² opravit pomoc² z§loģky Đprava 

dopravy nebo pŚidat zpŢsob novĨ pomoc² z§loģky Nov§ doprava).  

Sleva ï pokud do t®to poloģky vypln²te procento slevy, zapsan§ sleva se automaticky pŚep²ġe 

do vġech novĨch poloģek faktury. Pokud je poloģka sleva vyplnŊn§ v adres§Śi u pouģit®ho 

odbŊratele, na fakturu se dopln² autovaticky 

Dealer ï kontaktn² osoba, se ktrerou z§kazn²k jedn§ (popŚ²padŊ, kter§ pob²r§ provize) 
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ZpŢsob ¼hrady - zde si vyberete pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami ļ²slo ¼ļtujakĨm zpŢsobem 

n§m odbŊratel  fakturu uhrad². 

SU, AU, HS ï tyto poloģky se vypln² automaticky dle nastaven² v moģnostech ï lze je zmŊnit  

Typ 0% DPH ï vyplŔuje se pouze pokud budete zapisovat na fakturu poloģky s nulovĨm 

z§kladem DPH. Pomoc² tlaļ²tka se ġipkou dolŢ se rozbal² se ok®nko s moģnostmi, kde si 

vyberete typ podle kter®ho se ļ§stka s nulovĨm z§kladem bude nasļ²t§vat do formul§Śe pro 

vĨpoļet pŚizn§n² DPH. 

 

Aģ vypln²te vġechny ¼daje hlaviļky faktury, pŚesuŔte se pomoc² tlaļ²tka ĂUloģit 

z§znamñ (ģlut§ Ăfajfkañ v panelu n§strojŢ),  nebo stiskem kl§vesy F12 do Poloģek faktury. 

 

Poloģky Kļ 

Zde postupnŊ vyplŔujte poloģky : 

Text ï libovolnĨ popis poloģky, kterĨ mŢģe stisknut²m kurzorov® ġipky dolŢ pokraļovat i na 

dalġ²m Ś§dku 

MJ  ï mŊrn§ jednotka (ks, hod. apod.) 

Mnoģstv² ï poļet MJ 

Cena za MJ 

% - sazba DPH 

US ï ¼ļetn² souvztaģnost, stiskem kl§vesy ENTER na t®to poloģce se V§m zobraz² ļ²seln²k 

nadefinovanĨch souvztaģnost² pro faktury, v tomto ļ²seln²ku lze pomoc² z§loģky ĂĐprava 

souvztaģnostiñ ï souvztaģnost opravit, nebo pŚidat dalġ² souvztaģnost pomoc² z§loģky ĂNov§ 

souvztaģnostñ 

HS ï hospod§Śsk® stŚedisko, stiskem kl§vesy ENTER na t®to poloģce se V§m zobraz² ļ²seln²k 

stŚedisek, v tomto ļ²seln²ku lze pomoc² z§loģky ĂĐprava hosp. stŚediskañ ï vybran® stŚedisko 

upravit, nebo pŚidat dalġ² stŚedisko pomoc² z§loģky ĂNov® hosp. stŚediskoñ 

 

 

 Dalġ² poloģky se dopoļ²taj² automaticky. Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete pomoc² 

kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo pomoc² kl§ves Shift+Tab (dozadu).  NovĨ Ś§dek pŚid§te 

stisknut²m kurzorov® ġipky dolŢ nebo stisknut²m  kl§vesy INS. 

  Po zaps§n² posledn²ho Ś§dku tento Ś§dek uloģ²te pomoc² tlaļ²tka ĂUloģit z§znamñ 

(ģlut§ fajfka v panelu n§strojŢ), nebo stiskem kl§vesy F12, a n§slednŊ kliknŊte myġ² na 

z§loģku Vydan§ faktura, kde se zobraz² celkov§ ļ§stka faktury bez DPH, DPH a celkem 

vļetnŊ DPH.  

 

 

Do jiģ vystaven® faktury mŢģete dalġ² poloģku pŚidat tak, ģe kliknete na z§loģku 

Poloģky a pomoc² tlaļ²tka ĂPŚidat z§znamñ (nebo Insert) vytvoŚ²te novĨ Ś§dek, nebo 

pomoc² kurzorov® ġipky dolŢ najedete aģ na novĨ Ś§dek. 
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StejnŊ tak mŢģete vybranou poloģku smazat. kliknete na z§loģku Poloģky, pomoc² kurzorov® 

ġipky se nastav²te na Ś§dek kterĨ chcete smazat a pomoc² tlaļ²tka Ă Smazat z§znamñ vybranĨ 

Ś§dek smaģete. 

  

!!! POZOR ! Jakmile zad§te volbu ĂZa¼ļtovatñ (tlaļ²tko vedle tisk§rny na panelu n§strojŢ) 

nebo fakturu uhrad²te (pomoc² banky nebo pokladny) nelze jiģ do faktury vstoupit a 

opravovat. PŚi chybŊ mus²te pouģ²t Menu ĂZ§znamy / Zruġit za¼ļtov§n²ñ a v pŚ²padŊ 

uhrazen² faktury zruġit sp§rov§n² na pŚ²sluġn®m bankovn²m vĨpisu nebo pokladn²m dokladu 

. Zruġit za¼ļtov§n² faktury vġak lze pouģ²t jen v pŚ²padŊ, kdy m§ faktura datum zdaniteln®ho 

plnŊn² vŊtġ² nebo rovno nastaven² ¼ļetn²ho obdob² v ¼ļetnictv². 

 

 

Z§lohov§ faktura 

- se poŚizuje stejnĨm zpŢsobem jako klasick§ faktura, s t²m rozd²lem, ģe zmŊn²me poluģku 

Typ na ĂZ§lohañ a d§le mus² bĨt vyplnŊna poloģka Ļ²slo smlouvy, kter® vypln²me 

zn§mĨm zpŢsobem pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami. 

- PŚi zd§v§n² z§lohov® faktury se DPH nevyplŔuje ï naskoļ² automaticky 0 ï lze tedy 

zad§vat pouze 0% DPH. 

 

VĨsledn§ faktura (faktura s odpoļtenou z§lohou) 

- mus² m²t tak® vyplŊnŊn® ļ²slo smlouvy, d§le se zad§v§ stejnĨm postupem jako obyļejn§ 

faktura.  

- V Poloģk§ch vġechny poloģky jako u bŊģn® faktury a po zad§n² posledn²ho Ś§dku  zad§te 

Ś§dek na kter®m zad§te s m²nusem ļ§stku zaplacen® z§lohy. Odpoļet z§lohov® faktury zad§me 

tak, ģe pŚid§me novĨ Ś§dek, kterĨ oznaļ²me jako odpoļtovĨ pomoc² volby v menu - zvol²me 

ĂFunkce / ř§dek s odpoļtem (CTRL+O)ñ  a Ś§dek se vyļerven². Do tohoto Ś§dku zap²ġeme 

napŚ. zaplacen§ z§loha, mnoģstv² ï1, Kļ 500,-, 0%,  US ï kterou jsme pouģili pro z§lohu, a 

bezn§kladov® HS. DPH je v tomto pŚ²padŊ 0. N§slednŊ se na hlavn² faktuŚe objev² celkov§ 

ļ§stka s dan², daŔ, odpoļet, k ¼hradŊ.  

 

 PŚehled o vystavenĨch z§loh§ch 

Z²sk§me, pokud pouģijeme volbu z Menu ĂFunkceñ. Zde si vybereme volbu ĂPŚehled 

z§lohñ a otevŚeme t²m ģ§dan® okno s informacemi o vġech vystavenĨch z§lohovĨch a 

vĨslednĨch faktur§ch ke vġem smlouv§m. 

Pokud budeme chtŊt vŊdŊt informace o z§loh§ch a vĨslednĨch faktur§ch pouze k jedn® 

smlouvŊ,  budeme postupovat takto: v knize faktur si nalistujeme fakturu (z§lohovou nebo 

vĨslednou) kter§ s danou smlouvou souvis² na hlaviļce faktury u poloģky Ļ²slo smlouvy 

stiskneme tlaļ²tko se tŚemi teļkami. Vybere se pouze smlouva,  kter§ je na t®to faktuŚe 

uvedena a k n² seznam vġech vystavenĨch z§loh a vĨslednĨch faktur 

 

CIZĉ FAKTURY (v ciz² mŊnŊ) 
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- Pokud chcete vystavit fakturu v ciz² mŊnŊ, postupujete stejnĨm zpŢsobem jako u bŊģn® 

faktury, a po zad§n² ļ²sla a typu faktury zaġkrtnete poloģku Cizina , kter§ je um²stŊna vedle 

ļ²sla faktury. Pod touto poloģkou se zobraz² poloģky MŊna a Kurz.  Na poloģce MŊna pomoc² 

tlaļ²tka se tŚemi teļkami zobraz²me ļ²seln²k mŊnovĨch kursŢ, ze kter®ho vybereme aktu§ln² 

mŊnu a kurs (pŚ²padnŊ v ļ²seln²ku zmŊn²me aktu§ln² kurs nebo pŚid§me novou mŊnu). Po 

vyplnŊn² vġech ostatn²ch poloģek na hlaviļce faktury a jej²m pŚibude na t®to faktuŚe z§loģka 

ĂPohyby v éñ a zadan§ mŊna. PŚi vyplŔov§n² pohybŢ v ciz² mŊnŊ vyplŔujeme pouze 

poloģky TEXT, MJ, Mnoģstv² a cena za MJ v ciz² mŊnŊ. Po uloģen² poloģek v ciz² mŊnŊ se 

automaticky ty sam® poloģky dopln² i do poloģek v Kļ pŚepoļten® vybranĨm kursem.   

 

 

VytvoŚen² nov® faktury (skladov® ï z vĨdejky) 

 

Stiskem kl§vesy Insert , nebo tlaļ²tka ĂPŚidat z§znamñ (Ă+ñ), se pŚesunete do 

formul§Śe pro zad§n² nov® faktury.  

 

Pomoc² volby v Menu ĂFunkce / Generovat fakturu z vĨdejek ñ, nebo stiskem 

kombinace kl§ves ĂCTRL+Nñ  se nab²dne okno ĂSeznam volnĨch vĨdejekñ. Zde si pomoc² 

myġi, nebo kurzorovĨch ġipek, oznaļ²te (vysv²tete) vĨdejku, kterou chcete fakturovat a 

stisknete tlaļ²tko ĂVybratñ. Automaticky se dopln² vġechny poloģky, kter® jsou zn§m® 

z vĨdejky a faktura se sama uloģ². Vy uģ pouze zkontrolujete (pŚ²padnŊ zmŊn²te) poloģky, 

jako jsou: datum vystaven², datum splatnosti, datum zd. plnŊn², zpŢsob dopravy, zpŢsob 

¼hrady apod. 

 

Pokud chcete na jiģ vystavenou fakturu pŚidat dalġ² vĨdejku, budete postupovat t²mto 

zpŢsobem:  

- pomoc² kurzorov® ġipky se nastav²te na fakturu, do kter® chcete pŚid§vat, a vyberete 

opŊt volbu v Menu - ĂFunkce / Generovat fakturu z vĨdejek ñ, nebo stisknete kombinaci 

kl§ves ĂCTRL+Nñ. Nab²dne okno ĂSeznam volnĨch vĨdejekñ, kde uģ budou zobrazeny 

pouze vĨdejky se stejnĨm odbŊratelem, jako na vybran® faktuŚe. D§le uģ pokraļujete zn§mĨm 

zpŢsobem. Pomoc² myġi nebo kurzorovĨch ġipek oznaļ²te (vysv²t²te) vĨdejku, kterou chcete 

fakturovat, a stisknete tlaļ²tko ĂVybratñ. VĨdejka se dopln² do vybran® faktury. 

 

Tisk faktur 

  

 - Tisk vybran® faktury 

Pomoc² kurzorov® ġipky se nastav²te na fakturu kterou chceme vytisknout a stiskneme 

Volbu Tisk na n§strojov® liġtŊ s ikonou tisk§rny (obr§zkem uvedenĨm u nadpisu), nebo 

v Menu ĂZ§znamy / Tisk / N§hled ñ nebo stiskneme kombinaci kl§ves ĂCTRL+Pñ. 
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Zobraz² se tiskov® okno, kde mŢģeme vyb²rat ze seznamu tiskovĨch sestav, ve kter®m 

je oznaļen jako vybranĨ pr§vŊ tisk Ăfakturañ, takģe uģ stiskneme pouze tlaļ²tko ĂTiskñ. D§le 

zde m§me moģnost  napŚ. vybrat form§t pap²ru, na kterĨ budeme tisknout, zadat poļet kopi² a 

informaci o tisk§rnŊ. Pomoc² tlaļ²tka ĂN§hledñ vid²me, jak bude vytiġtŊn§ sestava vypadat. 

D²ky t®to moģnosti, mŢģeme jeġtŊ pŚed tiskem pomoc² tlaļ²tka ĂUpravitñ v pŚedloze udŊlat 

pŚ²padn® zmŊny. 

   

 

 - Tisk vystavenĨch (oznaļenĨch) faktur 

Vģdy pŚi zaloģen² nov® faktury se do prvn²ho sloupeļku oznaļen®ho ĂOñ v seznmu fakrur 

(ve spodn² ļ§sti okna) se zap²ġe kŚ²ģek. Tento kŚ²ģek znaļ², ģe faktura jeġtŊ nabyla vytiġtŊna, 

neboŠ pŚi jej²m vytiġtŊn² tento kŚ²ģek zmiz². Pokud vystav²te nŊkolik faktur za sebou a budete 

je chtŊt vġechny vytisknout, nemus²te tisknout jednu podruh®.  

Po zvolen² volby Tisk  pomoc² tlaļ²tka s tisk§rniļkou nebo stiskem kombinace kl§ves 

ĂCTRL+Pñ se zobraz² tiskov® okno. Kursorovou ġipkou nebo pomoc² tlaļ²tka myġi oznaļ²me 

poloģku  ĂOznaļen® fakturyñ a pak stiskneme tlaļ²tko ĂTiskñ.  

 

 

 

 Tisk seznamu faktur pro DPH 

 

 NejdŚ²v si vybereme faktury podle datumu zdaniteln®ho plnŊn² pomoc² tlaļ²tka na 

n§stroj. liġtŊ ĂVybrat z§znamyñ (ikona ĂtrychtĨŚ =ñ). Potom si pomoc² tlaļ²tka ĂTisk 

(tisk§rna)ñ zobraz²me tiskov® okno, kde si vybereme tisk ĂSeznam faktur pro DPHñ , a pak 

uģ stiskneme pouze tlaļ²tko ĂTiskñ. 

      

 

 

4.5 Doġl® faktury   

 

 

Doġl® faktury otevŚeme pomoc² tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ s  vĨġe uvedenĨm obr§zkem, nebo jej 

naleznete v Menu ĂKnihy / Doġl® faktury ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy ĂALT+2ñ. 

Zde mŢģete zapisovat novŊ doġl® faktury, dobropisy, proforma faktury, z§lohov® a 

vĨsledn® faktury, a tisknout  rŢzn® seznamy, napŚ. seznam doġlĨch faktur pro vĨpoļet DPH.  
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Popis obrazovky 

 

Formul§Ś s fakturami je rozdŊlen na dvŊ ļ§sti - okna.  

 

Spodn² ļ§st tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny jednotliv® faktury se 

z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi fakturami a vyhled§v§n² podle 

rŢznĨch krit®ri² -  viz kapitola  Volba ĂVĨbŊryñ (tzv. filtr).  

 

V horn² ļ§sti je z§znam faktury zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², mnohem 

podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu faktur po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento Ś§dek se 

souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe v podrobnŊjġ²m ļlenŊn². 

 

V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

Doġl§ faktura - zobrazit hlaviļku faktury 

Đļetn² pŚedpis ï  zobrazit za¼ļtov§n² faktury  

 

 

Z§pis nov® faktury 

 

Stiskem kl§vesy Insert, nebo tlaļ²tka  ĂPŚidat z§znamñ (Ă+ñ) se pŚesunete do 

formul§Śe pro zad§n² nov® faktury.  

 

1. z§loģka - Doġl§ faktura (hlaviļka faktury) 

 

Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo pomoc² 

kl§ves Shift+Tab (dozadu).  

 

Ļ²slo faktury - automaticky se vkl§d§ ļ²slo o jednu vyġġ², neģ ļ²slo posledn² zapsan® faktury.  

Typ - automaticky se napln² typem ĂFakturañ. Pokud se jedn§ o jinĨ typ dokladu neģ 

ĂFakturañ (Dobropis, Proforma, Z§loha, VĨsledn§) - zmŊŔte poloģku pomoc² tlaļ²tka se 

ġipkou dolŢ, a vyberte spr§vn® oznaļen² typu dokladu, kterĨ chcete zapsat.  

Var. symbol - zapiġte ļ²slo doġl® faktury.  

Dodavatel - pŚi doplŔov§n² ¼dajŢ o dodavateli mŢģete pro doplnŊn² vyuģ²t z§znamŢ v 

ļ²seln²ku. Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky Firma,  nebo stiskem kl§vesy ENTER 

vyvol§te ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou firmu ze seznamu 

adres. Vybranou adresu lze upravit pomoc² z§loģky Đprava adresy, nebo je moģno pŚidat do 

ļ²seln²ku novou adresu pomoc² z§loģky Nov§ adresa. 
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Doġlo ï automaticky se dopln² dneġn² datum  (podle nastaven² poļ²taļe) ï lze ho pŚepsat  

Datum ¼ļtov§n² (uskut. Zdan. PlnŊn²) ï automaticky se dopln² datum podle datumu doġlo na 

pŚedchoz² faktuŚe ï lze ho pŚepsat  

Datum splatnosti ï se dopoļ²t§ podle datumu doġlo a poļtu nastavenĨch dnŢ v moģnostech 

programu ï lze ho pŚepsat 

Konstantn² symbol - se pŚednapln² podle nastaven² v Moģnostech programu ï lze ji pŚepsat 

dle faktury. 

ZpŢsob ¼hrady - vyberete si pomoc² tlaļ²tka s tŚemi teļkami ļ²slo  

Pozn§mka ï poloģka kam mŢģete zapsat libovolnĨ text.  

Z§klad DPH 0% - vypln² se pokud faktura obsahuje poloģku s nulovĨm z§kladem DPH 

Typ DPH ï pomoc² tlaļ²tka se ġipkou dolŢ se rozbal² ok®nko s moģnostmi, kde si vyberete 

typ podle kter®ho se poloģky z§klad 5% a 22% a DPH 5 a 22% budou nasļ²t§vat do formul§Śe 

pro vĨpoļet DPH 

Z§klad DPH 5% - zap²ġemeļ§stku, kter§ odpov²d§ z§kladu 5% 

DPH 5% - automaticky se dopoļ²t§ ze zapsan®ho z§kladu  - pokud souhlas² s fakturou, 

pokraļujete d§l, opaļn®m pŚ²padŊ poloģku DPH 5% oprav²te podle faktury.  

Z§klad DPH 22% - zap²ġemeļ§stku, kter§ odpov²d§ z§kladu 22%  

DPH 22% - automaticky se dopoļ²t§ ze zapsan®ho z§kladu  - pokud souhlas² s fakturou, 

pokraļujete d§l, opaļn®m pŚ²padŊ poloģku DPH 22% oprav²te podle faktury.  

Z§klad CELKEM ï automaticky se spoļ²t§ seļten²m vġech z§kladŢ ï lze ji opravit podle 

faktury 

DPH CELKEM ï automaticky se spoļ²t§ seļten²m DPH5% a DPH22% ï lze ji opravit podle 

faktury 

CELKEM  - automaticky se spoļ²t§ seļten²m poloģky Z§klad CELKEM a poloģky 

DPH CELKEM ï lze ji opravit podle faktury 

 SU, AU, HS ï tyto poloģky se vypln² automaticky dle 

nastaven² v moģnostech ï lze je zmŊnit 

 

Po doplnŊn² vġech ¼dajŢ fakturu uloģte pomoc² tlaļ²tka ĂUloģit z§znamñ (ģlut§ 

Ăfajfkañ), nebo stiskem kl§vesy F12. 

 

2. z§loģka ï ¼ļetn² pŚedpis 

Kliknut²m na tuto z§loģku se zobraz² roz¼ļtov§n² pŚ²sluġn® doġl® faktury. 

Automaticky se za¼ļtuje celkov§ ļ§stka faktury na ¼ļet nastavenĨ na 

hlaviļce, DPH 5% a DPH 22% podle nastaven² v ¼ļetnicv².  

Na do¼ļtov§n² z¼stane ļ§stka z§klad DPH kter§ je zapsan§ na Ś§dku bez vyplnŊn² 

SU,AU,HS. Tento Ś§dek je obarven modŚe. Pokud chcete roz¼ļtov§n² t®to ļ§stky doplnit, 

nastavte se pomoc² kursorov® ġipky nebo pomoc² tlaļ²tka myġi na tento Ś§dek a stisknŊte 

kl§vesu ENTER nebo tzv. dvouklikem kliknŊte pomoc² tlaļ²tka myġi. Zobraz² se okno 
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ĂZad§n² ¼ļetn²ch poloģekñ ve kter®m dopln²te poloģky SU, AU, HS a pŚ²padnŊ pozn§mku. 

Stisknut²m tlaļ²tka ĂOKñ se doplnŊn® poloģky dopln². 

  

 

Z§lohov§ faktura 

- se poŚizuje stejnĨm zpŢsobem jako klasick§ faktura, s t²m rozd²lem, ģe zmŊn²me poluģku 

Typ na ĂZ§lohañ a d§le mus² bĨt vyplnŊna poloģka Ļ²slo smlouvy, kter® vypln²me 

zn§mĨm zpŢsobem pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami. 

- PŚi zd§v§n² z§lohov® faktury lze vyplnit pouze poloģka CELKEM  tzn. bez DPH 

 

VĨsledn§ faktura (faktura s odpoļtenou z§lohou) 

- mus² m²t tak® vyplŊnŊn® ļ²slo smlouvy, d§le se zad§v§ stejnĨm postupem jako obyļejn§ 

faktura.  

- dle doġl® vĨsledn® faktury vypln²me poloģky z§kladŢ DPH a DPH a ļ§stku celkem, a do 
poloģky odpoļet z§p²ġeme se z§pornĨm znam®nkem odpoļ²tavanou ļ§stku. Automaticky 

sepak se dopoļ²t§ ļ§stka k ¼hradŊ. 

 

 PŚehled o vystavenĨch z§loh§ch 

Z²sk§me, pokud pouģijeme volbu z Menu ĂFunkceñ. Zde si vybereme volbu ĂPŚehled 

z§lohñ a otevŚeme t²m ģ§dan® okno s informacemi o vġech zapsanĨch z§lohovĨch a 

vĨslednĨch faktur§ch ke vġem smlouv§m. 

Pokud budeme chtŊt vŊdŊt informace o z§loh§ch a vĨslednĨch faktur§ch pouze k jedn® 

smlouvŊ,  budeme postupovat takto: v knize faktur si nalistujeme fakturu (z§lohovou nebo 

vĨslednou) kter§ s danou smlouvou souvis² na hlaviļce faktury u poloģky Ļ²slo smlouvy 

stiskneme tlaļ²tko se tŚemi teļkami. Vybere se pouze smlouva,  kter§ je na t®to faktuŚe 

uvedena a k n² seznam vġech vystavenĨch z§loh a vĨslednĨch faktur 

 

CIZĉ FAKTURY (v ciz² mŊnŊ) 

- Pokud chcete vystavit fakturu v ciz² mŊnŊ, postupujete stejnĨm zpŢsobem jako u bŊģn® 

faktury, a po zad§n² ļ²sla a typu faktury zaġkrtnete poloģku Cizina , kter§ je um²stŊna vedle 

ļ²sla faktury. Pak pokraļujte klasickĨm postupem s vyplŔov§n²m jednotlivĨch poloģek 

faktury. Aģ naraz²te na poloģku Cena ciz²  vyplŔte ļ§stku v ciz² mŊnŊ. Pod touto poloģkou 

n§sleduj² poloģky MŊna a Kurz.  Na poloģce MŊna pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami 

zobraz²me ļ²seln²k mŊnovĨch kursŢ, ze kter®ho vybereme aktu§ln² mŊnu a kurs (pŚ²padnŊ 

v ļ²seln²ku zmŊn²me aktu§ln² kurs nebo pŚid§me novou mŊnu). Poloģka Cena v Kļ se 

automaticky spoļ²t§ sama podle vybran®ho kurzu. Upravte ¼ļtuv§n² SU, AU (pokud vedete 

zahraniļn² faktury na jin®m ¼ļtŊ) a fakturu uloģte.  
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Tisk seznamu faktur pro DPH 

 

 NejdŚ²v si vybereme faktury podle datumu zdaniteln®ho plnŊn² pomoc² tlaļ²tka na 

n§stroj. liġtŊ ĂVybrat z§znamyñ (ikona  ĂtrychtĨŚ =ñ). Potom se n§m pomoc² tlaļ²tka ĂTisk 

(ikona Ătisk§rnañ)ñ zobraz² tiskov® okno, kde si vybereme tisk ĂSeznam faktur pro DPHñ , 

a pak uģ stiskneme pouze tlaļ²tko ĂTiskñ. 

 

 

 

4.6 Trval® platby     

  

Trval® platby otevŚeme pomoc² tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ s vĨġe uvedenĨm obr§zkem, nebo jej 

naleznete v Menu ĂKnihy / Trval® platby ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy ĂALT+3ñ. 

 

V knize trvalĨch plateb lze zapisovat trval® z§vazky i pohled§vky, pro kter® 

automaticky mŢģeme vygenerovat spl§tkovĨ kalend§Ś. Automaticky lze tak® nastavit 

za¼ļtov§n²  tŊchto plateb. Z trvalĨch lze tisknout pŚ²kaz k ¼hradŊ.  

 

Popis obrazovky 

Formul§Ś s platbami  je rozdŊlen na dvŊ ļ§sti - okna. 

 

Spodn² ļ§st tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny smlouvy  se 

z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi smlouvami a vyhled§v§n² podle 

rŢznĨch krit®ri² -  viz kapitola  Volba ĂVĨbŊryñ (tzv. filtr).  

 

V horn² ļ§sti je z§znam faktury zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², mnohem 

podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu smluv po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento Ś§dek se 

souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe v podrobnŊjġ²m ļlenŊn². 

 

 

V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

Trval§ platba - zobrazit z§kladn² ¼daje platby 

Spl§tkovĨ kalend§Ś ï soupis plateb ke smlouvŊ, na kter® stoj² kursor  (jednotliv® poloģky 

smlouvy a datumy splatnosti a ¼hrad) 

 Đļetn² pŚedpis -  roz¼ļtov§n² platby na kter® stoj² kursor. 
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Zaloģen²  nov® trval® platby  

 

Stiskem kl§vesy Insert,  nebo tlaļ²tka ĂPŚidat z§znamñ (Ă+ñ), se pŚesunete do 

formul§Śe pro zad§n² nov® platby. 

   

1. z§loģka ï Trval§ platba 

 

Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo pomoc² 

kl§ves Shift+Tab (dozadu). 

 

Typ  - se automaticky dopln² dle nastaven² v moģnostech programu napŚ. na ĂZ§vazekñ (v 

moģnostech si nastav²te podle toho co vystavujete ļastŊji ï jstli trvalĨ z§vazek nebo trval§ 

pohled§vka), ale pomoc² ġipky lze zmŊnit na druhĨ typ napŚ. ĂPohled§vkañ.   

Ļ²slo platby - se automaticky vkl§d§ ļ²slo o jednu vyġġ², neģ ļ²slo posledn² zapsan® platby 

(dle vybran®ho typu) 

N§zev smlouvy ï vyplnite libovolnĨ n§zev  

Dodavatel nebo odbŊratel ï pŚi vyplŔov§n² t®to poloģky mŢģete vyuģ²t z§znamŢ v adres§Śi. 

Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami u poloģky Firma, nebo stiskem kl§vesy ENTER vyvol§te 

ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou firmu ze seznamu adres, 

vybranou adresu upravit pomoc² z§loģky Đprava adresy nebo pŚidat do ļ²seln²ku novou 

adresu, pomoc² z§loģky Nov§ adresu.  

Konstantn² symbol - se vypln² automaticky podle nastaven² v Moģnostech ï lze zmŊnit. 

SpecifickĨ symbol ï vypln²te specifickĨ symbol, pokud m§ bĨt uveden na pŚ²kazu k ¼hradŊ. 

ZpŢsob ¼hrady  - vypln²te pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami (v ok®nku se zn§zorn² n§zev 

penŊģ. ¼stavu a pod n²m ļ²slo ¼ļtu, pokud jsme ho zadali 

DaŔovĨ doklad ï  tuto poloģku zaġkrtnete, pokud se bude jednat o zdaniteln® plnŊn², 

v pŚ²padŊ ģe tato poloģka zŢstane pr§zdn§, jednotliv® spl§tky se nebudou tisknout na seznam 

pro vĨpoļet DPH (napŚ. soci§ln² pojiġtŊn², cestovn² pŚ²kazy apod.) 

Datum zdaniteln®ho plnŊn² ï nastavĨ se kterĨ datum se m§ br§t pro vĨpoļet DPH (jestli 

v kaģd®m pŚ²padŊ datum splatnosti, nebo datum ¼hrady v pŚ²padŊ ģe je spl§tky uhrazena na 

pŚelomu mŊs²cŢ. 

SU, AU, HS -  tyto poloģky se vypln² automaticky dle nastaven² v moģnostech ï lze je zmŊnit 

 

VyplnŊnou hlaviļku  trval® platby uloģ²te pomoc² tlaļ²tka ĂUloģit rozpracovanĨ z§znamñ 

(ģlut§ fajfka v panelu n§strojŢ), nebo stiskem kl§vesy F12.  

 

2. z§loģka ï Spl§tkovĨ kalend§Ś 
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Po uloģen² hlaviļky se pŚesunete se do z§loģky Spl§tkovĨ kalend§Ś. Objev² se okno ĂPŚidat / 

Opravovat spl§tkyñ pro zad§n² prvn² spl§tky. Zde vypln²me poloģky  

Ļ²slo ï poŚadov® ļ²slo spl§tky (program zaļ²n§ ļ²slovat od jedniļky, ale mi toto poŚadov® 

ļ²slo mŢģeme zmŊnit dle skuteļnosti) 

Dutum splatnosti ï program dopln²me dneġn² datum ï lze ho pŚepsat 

Variabiln² symbol 

Z§klad DPH 0% - vypln² se pokud faktura obsahuje poloģku s nulovĨm z§kladem DPH 

Typ DPH ï pomoc² tlaļ²tka se ġipkou dolŢ se rozbal² ok®nko s moģnostmi, kde si vyberete 

typ podle kter®ho se poloģky z§klad 5% a 22% a DPH 5 a 22% budou nasļ²t§vat do formul§Śe 

pro vĨpoļet DPH 

Z§klad DPH 5% - zap²ġemeļ§stku, kter§ odpov²d§ z§kladu 5% 

DPH 5% - automaticky se dopoļ²t§ ze zapsan®ho z§kladu  - pokud souhlas² s fakturou, 

pokraļujete d§l, opaļn®m pŚ²padŊ poloģku DPH 5% oprav²te podle faktury.  

Z§klad DPH 22% - zap²ġemeļ§stku, kter§ odpov²d§ z§kladu 22%  

DPH 22% - automaticky se dopoļ²t§ ze zapsan®ho z§kladu  - pokud souhlas² s fakturou, 

pokraļujete d§l, opaļn®m pŚ²padŊ poloģku DPH 22% oprav²te podle faktury.  

CELKEM  ï celkov§ ļastka k ¼hradŊ - lze ji opravit podle faktury 

 

Zadanou spl§tku uloģ²me stiskem tlaļ²tka ĂULOĢITñ. 

 

 

Pokud chceme pŚidat dalġ² Ś§dek, stiskneme tlaļ²tko plus (Ă+ñ) a objev² se nab²dka 

ĂKop²rovat z§znam?ñ ï tato nab²dka slouģ² k tomu, abychom nemuseli ruļnŊ zad§vat st§le se 

opakuj²c² spl§tky  

Pokud zad§me ANO nab²dne se tabulka kde nastav²me jakĨm zpŢsobem m§ program 

spl§tku zkop²rovat: 

¶ Po kolika dnech, mŊs²c²ch nebo roc²ch se bude spl§tka opakovat? 

¶ Poļet opakov§n² 

¶ Kter® poloģky se budou kop²rovat (Datum splatnosti, VS, ļ§stka, ¼ļetn² 
pŚedpis) 

Stiskem tlaļ²tka ĂKOPĉROVATñ program dle nastaven² vytvoŚ² dalġ² spl§tky. 

 

Pokud zad§me NE 

Objev² se jiģ zn§m® okno ĂPŚidat / Opravovat spl§tkyñ. D§le pokraļujeme 

stejnŊ jako pŚi vyplŔov§n² 1. spl§tky. 

 

 

3. z§loģka ï ¼ļetn² pŚedpis 
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Kliknut²m na tuto z§loģku se zobraz² okno rozdŊle®§ na dvŊ ļ§sti 

Lev§ ļ§st z§loģky ï obsahuje seznam vġech spl§tek k pŚ²sluġn® smlouvŊ 

 Prav§ ļ§st z§loģky ï zobrazuje roz¼ļtov§n² pŚ²sluġn® vybran® spl§tky z lev® ļ§sti z§loģky 

 

 Automaticky se za¼ļtuje celkov§ ļ§stka faktury na ¼ļet nastavenĨ na 

hlaviļce, DPH 5% a DPH 22% podle nastaven² v ¼ļetnicv².  

Na do¼ļtov§n² z¼stane ļ§stka z§klad DPH kter§ je zapsan§ na Ś§dku bez vyplnŊn² 

SU,AU,HS. Tento Ś§dek je obarven modŚe. Pokud chcete roz¼ļtov§n² t®to ļ§stky doplnit, 

nastavte se pomoc² kursorov® ġipky nebo pomoc² tlaļ²tka myġi na tento Ś§dek a stisknŊte 

kl§vesu ENTER nebo tzv. dvouklikem kliknŊte pomoc² tlaļ²tka myġi. Zobraz² se okno 

ĂZad§n² ¼ļetn²ch poloģekñ ve kter®m dopln²te poloģky SU, AU, HS a pŚ²padnŊ pozn§mku. 

Stisknut²m tlaļ²tka ĂOKñ se doplnŊn® poloģky dopln². 

 

 

 

4.7 PŚ²kazy k ¼hradŊ 

 

PŚ²kazy k ¼hradŊ otevŚeme pomoc² tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ s vĨġe uvedenĨm 

obr§zkem, nebo jej naleznete v Menu ĂKnihy / PŚ²kazy k ¼hradŊ ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® 
kl§vesy ĂALT+4ñ. 

Zde mŢģete tvoŚit pŚ²kazy k ¼hradŊ nejen z doġlĨch faktur, ale i z vydanĨch dobropisŢ 

a z trvalĨch z§vazkŢ.  

 

Popis obrazovky 

 

Formul§Ś s pŚ²kazy je rozdŊlen na dvŊ ļ§sti - okna.  

 

Spodn² ļ§st pŚ²kazu k ¼hradŊ tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny 

jednotliv® pŚ²kazy se z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi pŚ²kazy a 

vyhled§v§n² podle rŢznĨch krit®ri². 

 

V horn² ļ§sti je pŚ²kaz k ¼hradŊ zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², mnohem 

podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu pŚ²kazŢ k ¼hradŊ po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento 

Ś§dek se souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe v podrobnŊjġ²m ļlenŊn². 

 

V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

PŚ²kaz k ¼hradŊ - zobrazit z§kladn² ¼daje pŚ²kazu 
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Poloģky pŚ²kazu k ¼hradŊ  - zobrazit k pŚ²kazu, na kter®m stoj² kursor, jednotliv® poloģky 

pŚ²kazu. 

 

 

VytvoŚen² nov®ho pŚ²kazu k ¼hradŊ 

 

Stiskem kl§vesy Insert,  nebo tlaļ²tka ĂPŚidat z§znamñ (Ă+ñ), se pŚesunete do 

formul§Śe pro zad§n² nov®ho pŚ²kazu. 

 

PŚ²kaz se skl§d§ ze dvou ļ§st²: ĂPŚ²kaz k ¼hradŊñ (z§hlav² pŚ²kazu) a ĂPoloģky 

pŚ²kazu k ¼hradŊñ. Z§hlav² pŚ²kazu tvoŚ² z§kladn² ¼daje spoleļn® pro vġechny poloģky 

pŚ²kazu. Poloģky pŚ²kazu jsou z§pisy skuteļnost². Z toho vyplĨv§, ģe k jednomu z§hlav² se 

mŢģe v§zat v²ce poloģek pŚ²kazu. 

 

 

1. z§loģka - PŚ²kaz k ¼hradŊ 

 

Datum se automaticky dopln² dneġn² datum (dle nastaven² poļ²taļe 

ZpŢsob ¼hrady vypln²te pomoc² tlaļ²tka se tŚeme teļkami ļ²slo ¼ļtu, ze kter®ho se bude 

pŚ²kaz hradit 

RozpracovanĨ pŚ²kaz uloģ²te pomoc² tlaļ²tka ĂUloģit rozpracovanĨ z§znamñ, nebo 

stiskem kl§vesy F12. 

 

2. z§loģka - Poloģky k pŚ²kazu k ¼hradŊ 

 

Pomoc² prav®ho tlaļ²tka myġi kliknŊte na tuto z§loģku.  

D§le vyberete faktury pro pŚ²kaz k ¼hradŊ, kter® jeġtŊ nebyly uhrazeny (seznam) 

pomoc² volby v Menu ĂFunkce / Faktury pro pŚ²kaz k ¼hradŊñ, otevŚe se okno ĂSeznam 

moģnĨch faktur k  uhrazen²ñ, kde si pomoc² tlaļ²tek  ĂVFñ,  ĂDFñ a ĂTZñ pŚep²n§te mezi 

VydanĨmi fakturami, DoġlĨmi fakturami a TrvalĨmi z§vazky. Do poloģky Faktury splatn® za 

m®nŊ neģ é. dnŢ si dopln²te poļet dnŢ, podle kter®ho se vyberou splatn® faktury. Ļ²m vyġġ² 

je datum, t²m v²ce faktur se dostane do vĨbŊru, pŚi niģġ²m datu  se vyberou faktury, kter® uģ je 

nutno zaplatit. 

Pomoc² tlaļ²tek ĂUhradit ļ§steļnŊñ  a   ĂUhraditñ,  si do poloģek pŚ²kazu k ¼hradŊ vyberete 

faktury, kter® chcete ļ§steļnŊ nebo zcela uhradit. VĨbŊr ukonļ²te pomoc² tlaļ²tka 

ĂDokonļitñ.  

 

Na z§loģce Poloģky k pŚ²kazu k ¼hradŊ si mŢģete jednotliv® poloģky zkontrolovat,  

pŚ²padnŊ smazat tlaļ²tkem ĂM²nusñ ty, kter® se tam dostaly tŚeba omylem. 
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Tisk pŚ²kazu k ¼hradŊ 

 

 

Pomoc² kurzorov® ġipky se nastav²te na vystavenĨ pŚ²kaz k ¼hradŊ, kterĨ chceme 

vytisknout a stiskneme Volbu Tisk na n§strojov® liġtŊ s ikonou tisk§rny (obr§zkem uvedenĨm 

u nadpisu), nebo v Menu ĂZ§znamy / Tisk / N§hled ñ, nebo stiskneme kombinaci kl§ves 

ĂCTRL+Pñ. 

Zobraz² se tiskov® okno, ve kter®m je oznaļen jako vybranĨ pr§vŊ tisk ĂPŚ²kaz k 

¼hradŊñ, takģe uģ stiskneme pouze tlaļ²tko ĂTiskñ. D§le zde m§me moģnost  napŚ. vybrat 

form§t pap²ru, na kterĨ budeme tisknout, zadat poļet kopi² a informaci o tisk§rnŊ. Pomoc² 

tlaļ²tka ĂN§hledñ vid²me, jak bude vytiġtŊn§ sestava vypadat. D²ky t®to moģnosti, mŢģeme 

jeġtŊ pŚed tiskem pomoc² tlaļ²tka ĂUpravitñ v sestavŊ udŊlat pŚ²padn® zmŊny. 

 

 

UzavŚen² pŚ²kazu k ¼hradŊ 

 

Volba uzavŚen² pŚ²kazu k ¼hradŊ m§ jinĨ vĨznam pro uģivatele, kteŚ² poŚizuj² bankovn² 

vĨpisy v modulu vĨpisy ï pouģ²vaj² syst®m podvojn®ho ¼ļetnictv² a jinĨ vĨznam pro 

uģivatele, kteŚ² pouģ²vaj² syst®m MAXim pouze pro ¼ļely evidence ï ne¼ļtuj². 

 

a) Uģivatel® kteŚ² pouģ²vaj² ¼ļetnictv² 

 

 Kdyģ si vybranĨ pŚ²kaz k ¼hradŊ  zkontrolujete, mŢģete ho uzavŚ²t pomoc² tlaļ²tka 

ĂUzavŚ²tñ,  nebo pomoc² kombinace kl§ves ĂCTRL+Nñ a zabr§nit tak jeho nechtŊn®mu 

smaz§n². 

 

 

 

 

b) Uģivatel® kteŚ² v syst®mu MAXim ne¼ļtuj²  

 

Kdyģ v§m pŚijde z banky vĨpis z ¼ļtu, mŢģete si na nŊm zkontrolovat ¼hrady spolu 

s pŚ²sluġnĨm pŚ²kazem. Pokud vġechny ¼hrady souhlas², uzavŚete pŚ²kaz tlaļ²tkem ĂUzavŚ²tñ,         

nebo pomoc² kombinace kl§ves ĂCTRL+Nñ. T²m se vġechny faktury zapsan® na uzavŚen®m 

vĨpisu automaticky prom²tnou do programu BANKA -  ĐHRADY FAKTUR, kde je uģ 

nemus²te ruļnŊ uhrazovat. 
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5. BANKA  

 

5.1 Z§kladn² popis 

 

Hlavn² n§pln² programu Banka je poŚizov§n² vĨpisŢ z banky, sledov§n² ¼hrad 

vydanĨch faktur (tj. zapisov§n², pokud uģivatel nepouģ²v§ vĨpisy), doġlĨch faktur i trvalĨch 

plateb. Prov§d²  tisk seznamŢ uhrazenĨch a neuhrazenĨch faktur, a trvalĨch plateb, tvorbu a 

tisk upom²nek apod.  S t²m souvis²  i moģnost navrhovat a tvoŚit z§poļty v knize kompenzac².  

 

5.2 Popis z§kladn²ho menu 

 

- umoģŔuje rychlou orientaci v nab²dce rŢznĨch vĨbŊrŢ a funkc², vļetnŊ kl§vesovĨch 

zkratek pro urychlen² pr§ce. Obsahuje tyto nab²dky: 

 

- ĂKnihyñ - umoģn² vĨbŊr mezi seznamem ¼ļtŢ, bankovn²mi vĨpisy, ¼hradami vydanĨch i 

doġlĨch faktur, ¼hradami trvalĨch plateb, kompenzaļn²mi smlouvami a upom²nkami, 

provizemi a je zde tak® moģnost ukonļen² funkc² a programu.   

- ĂZobrazitñ- zde mŢģete zruġit nebo zobrazit n§strojovou a informaļn² liġtu a zadat funkci 

Moģnosti (viz n²ģe uveden§ kap. 3.2.). 

- ĂZ§znamyñ ï v t®to nab²dce je moģnost tŚ²dit, hledat, dŊlat souļet, vyb²rat, pŚid§vat a 

mazat z§znamy, ukl§d§n² nebo ruġen² zmŊn, prohl²ģet a  tisknout sestavy. 

- ĂFunkceñ ï tato nab²dka se zobrazuje, kdyģ si otevŚeme jednu ze z§loģek Banky. U 

kaģd® z§loģky se podle jej² specifiļnosti ĂFunkceñ nepatrnŊ zmŊn²:  

ĂVĨpisyñ ï umoģn² pŚepoļet zŢstatkŢ, sp§rov§n² nebo odsp§rov§n² dokladu 

ĂĐhrady VFñ ï funkce Uhradit, nebo Seznam upom²nek 

      ĂĐhrady DFñ ï funkce Uhradit, nebo Seznam upom²nek  

      ĂKompenz.ñ ï n§vrh, generov§n², uzavŚen² nebo zruġen² kompenzac² 

      ĂUpom²nkyñ ï generov§n², uzavŚen² nebo zruġen² upom²nek, z§pis a maz§n² znaļek 

      ĂProvizeñ ï zaps§n² proviz² 

-  ĂN§povŊdañ - jsou informace o programu. 
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5.3 Moģnosti programu 

 

V cel®m programu je zabezpeļena n§vaznost na nastaven® parametry, proto je nutn®, 

neģ zaļnete pracovat, upravit chov§n² programu podle vaġich poģadavkŢ pomoc² funkce 

Moģnosti programu, kterou nalezneme v z§kladn²m Menu. 

 

Formul§Ś pro nastaven² z§kladn²ch moģnost² programu naleznete v hlavn²m Menu 

ĂZobrazit / Moģnostiñ, nebo pomoc² stisknut² kombinace kl§ves CTRL+M .  

 

Pomoc² t®to funkce se zobraz² okno, kter® je rozdŊleno do dvou z§kladn²ch skupin 

(z§loģek) ï kompenzace, upom²nky (pŚipravuj² se do dalġ² verze). 

 

Popis jednotlivĨch poloģek 

 

 Kompenzace 

 

Ļ²seln§ Śada ï  tak, jako kaģd§ kniha, i kniha kompenzac² m§ sv® dvoum²stn® pŚedļ²sl² 

 

Metoda generov§n² kompenzac² ï po Šuknut² na ġipku je moģnost vĨbŊru: 

- n§vrh poļ²taļem ï poļ²taļ s§m navrhne z§poļtovou smlouvu k vybran® firmŊ 

- vġechny neuhrazen®  doklady ï k vybran® firmŊ na z§poļtovou smlouvu poļ²taļ dopln² 

vġechny neuhrazen® faktury z nichģ si uģivatel s§m vybere, kter® chce zapoļ²st t²m, ģe 

ostatn² smaģe. 

 

Celkov§ odchylka kompenzace ï jedn§ se o maxim§ln² odchylku v korun§ch, kterou bude 

program tolerovat pŚi rozd²lu souļtŢ navrģenĨch pohled§vek a z§vazkŢ na kompenzaci. 

 

Odchylka kompenzovanĨch p§rŢ ï jedn§ se o maxim§ln² odchylku v korun§ch, kterou bude 

program tolerovat pŚi rozd²lu stejnĨch faktur a dobropisŢ a navrhne je na kompenzaci. 

  

Kompenzaļn² ¼hrady nezahrnovat do proviz² ï pokud bude tato poloģka zatrģena, ¼hrady 

faktur, kter® jsou proveden® kompenzac² se nezahrnou do proviz². 

 

Nastaven² pro adres§Ś v kompenzac²ch: 

Zobrazovat neaktivn² adresy ï v pŚ²padŊ, ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), 

zobraz² se v ļ²seln²ku adres v kompenzac²ch i adresa, kter§ v seznamu obchodn²ch 

partnerŢ nen² oznaļena jako aktivn² (tzn. ģe je neaktivn²)  
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Vyb²rat neaktivn² adresy - v pŚ²padŊ, ģe je tato volba vybr§na (m§ zatrģ²tko), mŢģe 

bĨt z ļ²seln²ku adres v kompenzac²ch vybr§na na kompenzaļn² smlouvu i neaktivn² 

adresa, v opaļn®m pŚ²padŊ program nahl§s² ĂPozor nem§te povoleno vyb²rat neaktivn² 

adresyñ. 

Potvrzovat vĨbŊr neaktivn²ch adres - v pŚ²padŊ, ģe je tato volba vybr§na (m§ 

zatrģ²tko), mŢģe bĨt z ļ²seln²ku adres v kompenzac²ch vybr§na na kompenzaļn² 

smlouvu neaktivn² adresa po potvrzen² dialogu ĂVybran§ adresa je neaktivn²! 

Pokraļovat?ñ  

 Upom²nky 

 

Poļet dnŢ mezi upom²nkami ï zde se nastav² minim§ln² poļet dnŢ mezi dvŊma 

upom²nkami k jedn® faktuŚe 

 

 

 

 

5.4 VĨpisy    

 

Zaloģen² nov®ho ¼ļtu 

 

NovĨ ¼ļet zaloģ²te pomoc² Menu ĂKnihy / Seznam ¼ļtŢñ. T²mto vĨbŊrem otevŚete okno, 

ve kter®m mŢģete zadat novĨ ¼ļet stisknut²m tlaļ²tka ĂPřIDATñ. PostupnŊ vypln²te vġechny 

poloģky:   

K·d ï nejl®pe dvoum²stnĨ ļ²selnĨ k·d, kterĨ se bude zapisovat na zaļ§tek ļ²sla vĨpisu (pro 

rozliġen² jednotlivĨch ¼ļtŢ).  

N§zev banky,  

Ļ²slo ¼ļtu,   

SmŊrovĨ k·d,   

SU ï syntetickĨ ¼ļet,   

AU ï analytickĨ ¼ļet,   

HS ï hospod§Śsk® stŚedisko.  

Pot® stisknŊte tlaļ²tko ĂULOĢIT ZMŉNYñ.  

Pokud nebudete cht²t vyplnŊn® poloģky uloģit, stisknŊte tlaļ²tko ĂZRUĠIT ZMŉNYñ. 

 

Nastaven² (zmŊna) poļ§teļn²ho stavu ¼ļtu 
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 DŚ²v, neģ budete moci zapsat poļ§teļn² zŢstatek banky, mus²te stisknout tlaļ²tko 

ĂVĨpisyñ, kter® se pouģ²v§ i k poŚizov§n² vĨpisŢ. Pokud vedete pouze jeden ¼ļet, zobraz² se 

okno, ve kter®m se poŚizuj² vĨpisy. V opaļn®m pŚ²padŊ (pokud vedete v²c, neģ jeden ¼ļet) se 

zobraz² okno ĂSeznam ¼ļtŢñ, ve kter®m si pomoc² kurzorovĨch ġipek kl§vesnice (nebo 

pomoc² myġi) vyberete ¼ļet, kter®mu chcete zadat poļ§teļn² stav. Stisknete tlaļ²tko 

ĂVYBRAT ĐĻETñ a zobraz² se okno, ve kter®m se poŚizuj² vĨpisy. 

  

 Pot® stisknŊte kombinaci kl§ves ĂCTRL + Mñ a zobraz² se ĂMoģnostiñ, kde mŢģete 

nastavit novĨ poļ§teļn² stav, nebo zmŊnit nŊkter® ¼daje, poŚ²zen® pŚi zad§v§n² nov®ho ¼ļtu. 

Nakonec stisknŊte tlaļ²tko ĂOKñ, a t²m se proveden® zmŊny uloģ². 

 

 

PoŚizov§n² (z§pis) vĨpisŢ 

 

VĨpisy otevŚeme pomoc² tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ s vĨġe uvedenĨm obr§zkem, nebo jej naleznete 

v Menu ĂKnihy / Bankovn² vĨpisyñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy ĂALT+1ñ. 

 

Popis obrazovky 

 

Formul§Ś tvoŚ² seznam vġech vĨpisŢ z vybran®ho ¼ļtu. 

 

Spodn² ļ§st tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny jednotliv® vĨpisy 

k dan®mu ¼ļtu se z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi vĨpisy a 

vyhled§v§n² podle rŢznĨch krit®ri² . 

 

V horn² ļ§sti je z§znam dokladu zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², mnohem 

podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu dokladŢ  po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento Ś§dek se 

souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe v podrobnŊjġ²m ļlenŊn². 

 

Z§pis nov®ho vĨpisu z ¼ļtu 

 

Stiskem kl§vesy Insert, nebo tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ ĂPŚidat z§znamñ (ģlut® Ă+ñ), 

se pŚesunete do formul§Śe pro zad§n² nov®ho dokladu, do z§loģky VĨpisy z ¼ļtu.  

 

Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo pomoc² kl§ves 

Shift+Tab (dozadu). 

 

1. z§loģka ï VĨpisy z ¼ļtu 
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Ļ²slo vĨpisu ï automaticky se vkl§d§ ļ²slo o jednu vyġġ², neģ ļ²slo posledn²ho zapsan®ho 

vĨpisu   

Datum ï automaticky naskoļ² dneġn², mŢģete je opravit podle vĨpisu z banky. 

 

Aģ vypln²te ¼daje na hlaviļce vĨpisu, uloģte pomoc² tlaļ²tka ĂUloģit z§znamñ (ģlut§ 

Ăfajfkañ v panelu n§strojŢ), nebo stiskem kl§vesy F12.  Uloģen²m se pŚesuneme do z§loģky 

 

2. z§loģka - Poloģky vĨpisu 

 

Po uloģen² hlaviļky vĨpisu se pŚesunete do 2. z§loģky ï Poloģky vĨpisu. Kursor je na prvn²m 

pol²ļku prvn²ho Ś§dku. 

 

KS ï K·d souvztaģnosti, kl§vesou ENTER otevŚeme ļ²seln²k  ĂK·dy souvztaģnosti éñ, kde 

mŢģeme k·dy vybrat, vyhledat, upravit nebo zadat nov® ¼ļetn² souvztaģnosti. Ļ²seln²k se 

skl§d§ z tŊchto poloģek: 

- K·d ï podle kter®ho dŊl§me vĨbŊr. 

- Typ ï tŚ²m²stn§ poloģka, kter§ m§ ļtyŚi z§kladn² typy: VF, DF, TZ a TP. Ty mus² bĨt  

dodrģeny, aby ġlo p§rovat ¼hrady na faktury a trval® platby. U ostatn²ch souvztaģnost²  

vypln²me libovoln® tŚi p²smena, kter® n§m na prvn² pohled pŚibl²ģ² vybranou 

souvztaģnost 

 - SU, AU, HS ï ¼ļet, na kterĨ m§ bĨt platba za¼ļtov§na. 

V ĂĐprav§ch souvstaģnost²ñ nebo v ĂNovĨch souvstaģnostechñ vypln²me d§le: 

 - Pouģ²t pro: ï vybrat pomoc² ġipky. 

 - Pozn§mka ï napŚ. n§zev typu k·du  

 - Strany MD nebo D 

Po zad§n² vybereme jeden z k·dŢ tlaļ²tkem  ĂVybratñ. K·d se zap²ġe (ļervenŊ) do 

nov®ho Ś§dku ĂPoloģekñ. 

Variabiln² symbol ï pokud  ho vypln²me a tabul§torem se posuneme d§l,  kurzor skoļ² podle 

nastaven² na stranu MD nebo  D. Vypln²me ļ§stku. Poloģky Typ, SU, AU, HS a Pozn§mka 

se pŚep²ġ² podle nastaven²  ĂK·du souvstaģnostiñ - je tu moģnost je opravit nebo dopsat. 

Ġipkou se (v pŚ²padŊ potŚeby) dostaneme na novĨ Ś§dek, kde pokraļujeme stejnĨm zpŢsobem. 

 

Pokud budeme poŚizovat platbu kter§ se tĨk§ ¼hrady faktury nebo ¼hrady trval® 

platby, pomoc² poloģky KS vybereme souvztaģnost s pŚ²sluġnĨm typem (VF, DF, TP, TZ) 

tento k·d vybereme, poloģku Variabiln² symbol buŅ pŚ²mo vypln²me, nebo zad§me ENTER 

a otevŚe se n§m  ĂSeznam nezaplacenĨch fakturñ, kde vybereme pŚ²sluġnou fakturu 
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kurzorovou ġipkou dolŢ (nahoru) a tlaļ²tkem ĂVybratñ nebo kl§vesou ENTER dopln²me 

pŚ²sluġnou fakturu do poloģek vĨpisu. 

Neuhrazen§ ļ§stka fakturuy (nebo trval® platby) se dopln² na pŚ²sluġnou stranu (MD nebo 

DAL) ï tuto ļ§stku mŢģeme pŚepsat (v pŚ²padŊ ļ§steļn® ¼hrady). Tabel§torem pŢjdeme po 

poloģk§ch, aģ se otevŚe kontroln² okno, kde bude vybran§ faktura a ļ§stka k ¼hradŊ. 

Tlaļ²tkem ANO platbu sp§rujeme. 

 

Kdyģ je vĨpis poŚ²zen, mus² na z§loģce ĂVĨpisy z ¼ļtuñ souhlasit ĂKoneļnĨ stavñ se 

ZŢstatkem na vĨpisu z banky. 

 

Pokud zjist²me ġpatn® sp§rov§n², je moģno pomoc²  Menu ĂFunkce / Odsp§rov§n² 

dokladuñ zruġit zadan® sp§rov§n², vybrat spr§vnou fakturu. Pak provedeme opŊt sp§rov§n² 

v Menu ĂFunkce / Sp§rov§n² dokladuñ (CTRL+S). Nesp§rovanĨ Ś§dek (je oznaļen ļervenŊ) 

na ĂPoloģk§ch vĨpisuñ lze smazat M²nusem (Ă-Ă) na panelu n§strojŢ, nebo v Menu ĂZ§znamy 

/ Smazat z§znamñ (CTRL+Del). 

 

3. z§loģka ï Đļetn² pŚedpis 

 

Na t®to z§loģce je zobrazeno za¼ļtov§n² vĨpisu . 

Pokud vġe souhlas², do ¼ļetnictv² za¼ļtujeme pomoc² Menu ĂZ§znamy / Za¼ļtovatñ 

(CTRL+Z) nebo pomoc²  tlaļ²tka ĂZa¼ļtovatñ na panelu n§strojŢ.  

Po za¼ļtov§n² se jiģ ned§ opravovat. V pŚ²padŊ nutnosti lze zruġit za¼ļtov§n² pomoc² 

Menu ĂZ§znamy / Zruġit za¼ļtov§n²ñ,  udŊlat opravu a znovu za¼ļtovat.  

!!! POZOR! Za¼ļtov§n² nelze zruġit u vĨpisu, kterĨ m§ starġ² datum, neģ je 

aktu§ln² obdob² v ¼ļetnictv²!! 

 

 

Tisk vĨpisu   

 

Pomoc² kurzorov® ġipky se nastav²te na doklad kterĨ chceme vytisknout, a stiskneme 

Volbu Tisk na n§strojov® liġtŊ s ikonou tisk§rny (obr§zkem uvedenĨm u nadpisu), nebo 

v Menu ĂTabulka / Tisk / N§hled ñ nebo stiskneme kombinaci kl§ves ĂCTRL+Pñ. 

Zobraz² se tiskov® okno, kde mŢģeme vyb²rat ze seznamu tiskovĨch sestav, ve kter®m 

je oznaļen jako vybranĨ pr§vŊ tisk ĂvĨpisñ, takģe uģ stiskneme pouze tlaļ²tko ĂTiskñ. D§le 

zde m§me moģnost  napŚ. vybrat form§t pap²ru, na kterĨ budeme tisknout, zadat poļet kopi² a 

informaci o tisk§rnŊ. Pomoc² tlaļ²tka ĂN§hledñ vid²me, jak bude vytiġtŊn§ sestava vypadat.. 

Pomoc² tlaļ²tka ĂUpravitñ mŢģeme v sestavŊ udŊlat pŚ²padn® zmŊny. 

   

 

 



 66 

 

 

 

5.5 Đhrady VF  

 

 

Đhrady VF (vydanĨch faktur) otevŚeme pomoc² tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ s obr§zkem vĨġe uvedenĨm, 

nebo jej naleznete v Menu ĂKnihy / Đhrady VF ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy ĂALT+2ñ. 

 

Popis obrazovky 

 

Formul§Ś tvoŚ² seznam vġech vystavenĨch faktur, kterĨ zobrazuje pouze poloģky, kter® 

pŚ²mo souvisej² s  uhrazov§n²m faktur. 

 

 Jednotliv® poloģky formul§Śe 

Ļ²slo ï Ļ²slo faktury 

Typ ï Typ faktury (F-Faktura, D- Dobropis, Z- Z§loha, V ï VĨsledn§, P-Proforma, C- 

ļlenskĨ pŚ²spŊvek) 

Firma ï N§zev odbŊratele 

IĻO ï IĻO odbŊratele 

Ļ²slo obj. ï ļ²slo objedn§vky 

Ļ§stka ¼hrady ï celkov§ ļ§stka, na kterou byla faktura vystavena 

Datum splatnosti ï datum splatnosti 

Jiģ uhrazeno ï ļ§stka kter§ je jiģ uhrazena 

Uhrazeno dne ï datum posledn² ¼hrady, zapisuje se aģ kdyģ je faktura ¼plnŊ uhrazen§ 

UHR ï pokud je faktura ¼plnŊ uhrazen§ zap²ġe se ANO, v opaļn®m pŚ²padŊ je NE 

MŊsto ï mŊsto odbŊratele 

PSĻ ï PSĻ odbŊratele 

Ulice ï ulice odbŊratele 

Ļ²slo adresy ï ļ²slo odbŊratele ze seznamu obchodn²ch partnerŢ 

 

Pro rychl® rozliġen² uhrazenĨch a neuhrazenĨch faktur, jsou faktury odliġen® barevnŊ. 

Neuhrazen® faktury jsou zvĨraznŊny ļervenŊ a uhrazen® jsou ļern®.  

 

ZpŢsob ¼hrady faktur ï pro uģivatel®, kteŚ² nepoŚizuj² vĨpisy z ¼ļtu (ne¼ļtuj²) 
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 Pomoc² kurzorovĨch ġipek vyberte fakturu, kterou chcete uhradit. Dvoj²m kliknut²m 

na vybran® faktuŚe, nebo stisknut²m kombinace kl§ves ĂCTRL+Uñ se zobraz² okno ĂĐhrada 

ï vydan§ fakturañ, pomoc² kter®ho mŢģete k faktuŚe zapsat datum ¼hrady,  ļ§stku ¼hrady a 

doklad, kterĨm byla faktura uhrazena. Pokud pouģijete tlaļ²tko ĂĐpln§ ¼hradañ,                

program automaticky dopln² neuhrazenou ļ§st faktury do poloģky ĂUhraditñ, a do poloģky 

ĂDatumñ dopln² dneġn² datum (dle nastaven² poļ²taļe). Vy dopln²te pouze ļ²slo dokladu, na 

kter®m byla ¼hrada uskuteļnŊna. Z§pis t®to ¼hrady potvrŅte tlaļ²tkem  ĂUhraditñ - ¼hrada se 

zap²ġe do prav®ho ok®nka ĂSeznam provedenĨch ¼hradñ.  V tomto ok®nku naleznete seznam 

vġech ¼hrad faktury, pokud faktura byla hrazena postupnŊ. Toto uhrazovac² okno opust²te 

stisknut²m tlaļ²tka ĂZavŚ²tñ. 

 

 

Volba ĂVĨbŊryñ (tzv. filtr)  

 

Viz. kapitola ĂSkladov® hospod§Śstv²ñ ï volba ĂVĨbŊryñ 

  

 

 

  

Tiskov® sestavy  

 

 

Volbu Tisk nalezneme na n§strojov® liġtŊ s obr§zkem uvedenĨm vĨġe, nebo jej 

naleznete v Menu ĂZ§znamy / Tisk / N§hled ñ. Pro efektivnŊjġ² pr§ci lze vyuģ²t rychl® 

kl§vesy ĂCTRL+Pñ. 

Po vĨbŊru nŊkter®ho ze zpŢsobu otevŚen², se zobraz² tiskov® okno se seznamem 

tiskovĨch sestav, kter® lze v danĨ okamģik tisknout (podle zvolen® knihy a nastavenĨch 

uģivatelskĨch pr§v). V tomto oknŊ mŢģete tŊsnŊ pŚed tiskem nastavit poļet kopi², form§t 

tisku, a informaci o tisk§rnŊ, nebo tisk§rnu vybrat (dle nastaven² ve Windows). Pomoc² 

tlaļ²tka ĂN§hledñ vid²me, jak bude vytiġtŊn§ sestava vypadat. Pomoc² tlaļ²tka ĂUpravitñ 

mŢģeme v sestavŊ udŊlat pŚ²padn® zmŊny. 

 

 

Seznam tiskovĨch sestav  

 

Seznam faktur ï seznam faktur dle nastaven®ho vĨbŊru, obsahuje poloģky: Ļ²slo faktury, 

Firmu, celou adresu firmy, IĻO, Datum splatnosti, Celkovou ļ§stku faktury, Jiģ uhrazeno, 

Rozd²l ï jeġtŊ neuhrazena ļ§st, Ļ²slo obj. 
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Seznam faktur s ¼hradami ï  podobnĨ tisk jako Seznam faktur, obsahuje ale nav²c ke kaģd® 

faktuŚe seznam ¼hrad. 

 

 

 

5.6 Đhrady DF 

 

 

Đhrady DF otevŚeme pomoc² tlaļ²tka s obr§zkem vĨġe uvedenĨm na n§strojov® liġtŊ, 

nebo jej naleznete v Menu ĂKnihy / Đhrady DFñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy 
ĂALT+3ñ. 

 

Popis obrazovky 

 

Formul§Ś tvoŚ² seznam vġech zapsanĨch doġlĨch faktur, kterĨ zobrazuje pouze 

poloģky kter® pŚ²mo souvisej² s  uhrazov§n²m  faktur. 

 

Jednotliv® poloģky formul§Śe 

Ļ²slo ï Ļ²slo faktury 

Var. symbol ï Ļ²slo faktury dodavatele 

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

Firma ï N§zev dodavetele 

IĻO ï IĻO odbŊratele 

Ļ²slo obj. ï ļ²slo objedn§vky 

Ļ§stka ¼hrady ï celkov§ ļ§stka, na kterou byla faktura vystavena 

Datum splatnosti ï datum splatnosti 

Jiģ uhrazeno ï ļ§stka kter§ je jiģ uhrazena 

Uhrazeno dne ï datum posledn² ¼hrady, zapisuje se, aģ kdyģ je faktura ¼plnŊ uhrazen§ 

DIĻ ï DIĻ dodavatele 

UHR ï pokud je faktura ¼plnŊ uhrazen§, zap²ġe se ANO, v opaļn®m pŚ²padŊ je NE 

MŊsto ï mŊsto odbŊratele 

PSĻ ï PSĻ odbŊratele 

Ulice ï ulice odbŊratele 
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Pro rychl® rozliġen² uhrazenĨch a neuhrazenĨch faktur jsou faktury odliġen® barevnŊ. 

Neuhrazen® faktury jsou zvĨraznŊny ļervenŊ a uhrazen® jsou ļern®.  

 

 

 ZpŢsob ¼hrady faktur - pro uģivatel®, kteŚ² nepoŚizuj² vĨpisy z ¼ļtu 

(ne¼ļtuj²) 

 

 Pomoc² kurzorovĨch ġipek vyberte fakturu, kterou chcete uhradit. Dvoj²m kliknut²m 

na vybran® faktuŚe, nebo stisknut²m kombinace kl§ves ĂCTRL+Uñ se zobraz² okno ĂĐhrada 

ï vydan§ fakturañ, pomoc² kter®ho mŢģete k faktuŚe zapsat datum ¼hrady,  ļ§stku ¼hrady a 

doklad, kterĨm byla faktura uhrazena. Pokud pouģijete tlaļ²tko ĂĐpln§ ¼hradañ,                

program automaticky dopln² neuhrazenou ļ§st faktury do poloģky ĂUhraditñ, a do poloģky 

ĂDatumñ dopln² dneġn² datum (dle nastaven² poļ²taļe). Vy dopln²te pouze ļ²slo dokladu, na 

kter®m byla ¼hrada uskuteļnŊna. Z§pis t®to ¼hrady potvrŅte tlaļ²tkem  ĂUhraditñ - ¼hrada se 

zap²ġe do prav®ho ok®nka ĂSeznam provedenĨch ¼hradñ.  V tomto ok®nku naleznete seznam 

vġech ¼hrad faktury, pokud faktura byla hrazena postupnŊ. Toto uhrazovac² okno opust²te 

stisknut²m tlaļ²tka ĂZavŚ²tñ. 

 

 

 

 

 

Volba vĨbŊry (tzv. filtr)   

 

Viz. kapitola ĂSkladov® hospod§Śstv²ñ ï volba ĂVĨbŊryñ 

 

Tiskov® sestavy  

 

Volbu Tisk  nalezneme na n§strojov® liġtŊ s obr§zkem uvedenĨm vĨġe, nebo jej 

naleznete v Menu ĂZ§znamy / Tisk / N§hled ñ. Pro efektivnŊjġ² pr§ci lze vyuģ²t rychl® 

kl§vesy ĂCTRL+Pñ. 

Po vĨbŊru nŊkter®ho ze zpŢsobu otevŚen², se zobraz² tiskov® okno se seznamem 

tiskovĨch sestav, kter® lze v danĨ okamģik tisknout (podle zvolen® knihy a nastavenĨch 

uģivatelskĨch pr§v). V tomto oknŊ mŢģete tŊsnŊ pŚed tiskem nastavit poļet kopi², form§t 

tisku, a informaci o tisk§rnŊ, nebo tisk§rnu vybrat (dle nastaven² ve Windows). Pomoc² 

tlaļ²tka ĂN§hledñ vid²me, jak bude vytiġtŊn§ sestava vypadat. Pomoc² tlaļ²tka ĂUpravitñ 

mŢģeme v sestavŊ udŊlat pŚ²padn® zmŊny. 
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Seznam tiskovĨch sestav  

Seznam faktur ï seznam faktur dle nastaven®ho vĨbŊru, obsahuje poloģky: Ļ²slo faktury, 

Firmu, celou adresu firmy, IĻO, Datum splatnosti, Celkovou ļ§stku faktury, Jiģ uhrazeno, 

Rozd²l ï jeġtŊ neuhrazena ļ§st, Ļ²slo obj. 

 

Seznam faktur s ¼hradami ï  podobnĨ tisk jako Seznam faktur, obsahuje ale nav²c ke kaģd® 

faktuŚe seznam ¼hrad. 

 

 

5.7 Đhrady trvalĨch plateb    

 

Đhrady TP otevŚeme pomoc² tlaļ²tka s obr§zkem vĨġe uvedenĨm na n§strojov® liġtŊ, 

nebo jej naleznete v Menu ĂKnihy / Đhrady TPñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy 
ĂALT+4ñ. 

 

Popis obrazovky 

 

Formul§Ś tvoŚ² seznam vġech plateb (jednotlivĨch spl§tek), zobrazuje pouze poloģky 

kter® pŚ²mo souvisej² s  uhrazov§n²m  trvalĨch plateb. 

 

Jednotliv® poloģky formul§Śe 

Ļ²slo ï Ļ²slo smlouvy 

Ļ²slo spl§tky - poŚad² spl§tky 

Var. symbol ï VS 

Typ ï Typ faktury (Z - Z§vazek, P - Pohled§vka) 

Firma ï N§zev firmy 

IĻO ï IĻO firmy 

Ļ§stka ¼hrady ï celkov§ ļ§stka, na kterou byla spl§tka vystavena 

Datum splatnosti ï datum splatnosti 

Jiģ uhrazeno ï ļ§stka kter§ je jiģ uhrazena 

Uhrazeno dne ï datum posledn² ¼hrady, zapisuje se, aģ kdyģ je faktura ¼plnŊ uhrazen§ 

DIĻ ï DIĻ  

UHR ï pokud je spl§tka ¼plnŊ uhrazen§, zap²ġe se ANO, v opaļn®m pŚ²padŊ je NE 

MŊsto ï mŊsto  

PSĻ ï PSĻ  
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Ulice ï ulice  

 

Pro rychl® rozliġen² uhrazenĨch a neuhrazenĨch spl§tek, jsou Ś§dky odliġen® barevnŊ. 

Neuhrazen® spl§tky jsou zvĨraznŊny ļervenŊ a uhrazen® jsou ļern®.  

 

 

 ZpŢsob ¼hrady TP - pro uģivatel®, kteŚ² nepoŚizuj² vĨpisy z ¼ļtu 

(ne¼ļtuj²) 

 

 Pomoc² kurzorovĨch ġipek vyberte spl§tku, kterou chcete uhradit. Dvoj²m kliknut²m 

na vybran® spl§tce, nebo stisknut²m kombinace kl§ves ĂCTRL+Uñ se zobraz² okno ĂĐhrada 

ï trval§ platbañ, pomoc² kter®ho mŢģete k platbŊ zapsat datum ¼hrady,  ļ§stku ¼hrady a 

doklad, kterĨm byla spl§tka uhrazena. Pokud pouģijete tlaļ²tko ĂĐpln§ ¼hradañ,  program 

automaticky dopln² neuhrazenou ļ§st platby do poloģky ĂUhraditñ, a do poloģky ĂDatumñ 

dopln² dneġn² datum (dle nastaven² poļ²taļe). Vy dopln²te pouze ļ²slo dokladu, na kter®m 

byla ¼hrada uskuteļnŊna. Z§pis t®to ¼hrady potvrŅte tlaļ²tkem  ĂUhraditñ - ¼hrada se zap²ġe 

do prav®ho ok®nka ĂSeznam provedenĨch ¼hradñ.  V tomto ok®nku naleznete seznam vġech 

¼hrad trval® spl§tky, pokud spl§tka byla hrazena postupnŊ. Toto uhrazovac² okno opust²te 

stisknut²m tlaļ²tka ĂZavŚ²tñ. 

 

 

 

 

 

Volba vĨbŊry (tzv. filtr)   

 

Viz. kapitola ĂSkladov® hospod§Śstv²ñ ï volba ĂVĨbŊryñ 

 

Tiskov® sestavy  

 

Volbu Tisk  nalezneme na n§strojov® liġtŊ s obr§zkem uvedenĨm vĨġe, nebo jej 

naleznete v Menu ĂZ§znamy / Tisk / N§hled ñ. Pro efektivnŊjġ² pr§ci lze vyuģ²t rychl® 

kl§vesy ĂCTRL+Pñ. 

Po vĨbŊru nŊkter®ho ze zpŢsobu otevŚen², se zobraz² tiskov® okno se seznamem 

tiskovĨch sestav, kter® lze v danĨ okamģik tisknout (podle zvolen® knihy a nastavenĨch 

uģivatelskĨch pr§v). V tomto oknŊ mŢģete tŊsnŊ pŚed tiskem nastavit poļet kopi², form§t 

tisku, a informaci o tisk§rnŊ, nebo tisk§rnu vybrat (dle nastaven² ve Windows). Pomoc² 

tlaļ²tka ĂN§hledñ vid²me, jak bude vytiġtŊn§ sestava vypadat. Pomoc² tlaļ²tka ĂUpravitñ 

mŢģeme v sestavŊ udŊlat pŚ²padn® zmŊny. 
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5.8 Kompenzace 

 

 

Knihu Kompenzace otevŚeme pomoc² tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ s obr§zkem vĨġe 

uvedenĨm, nebo jej naleznete v Menu ĂKnihy / Kompenzaļn² smlouvy ñ. Tak® lze 
vyuģ²t rychl® kl§vesy ĂALT+5ñ. 

 

Kniha kompenzace slouģ² k vytv§Śen² n§vrhŢ kompenzaļn²ch dohod mezi dodavateli a 

odbŊrateli, ale i k vyrovn§n² dobropisŢ a faktur u jednoho odbŊratele, nebo dodavatele. 

 

Co je to kompenzaļn² dohoda 

 

 Jedn§ se o vyrovn§n² pohled§vek proti z§vazkŢm. To napŚ²klad znamen§, ģe jsme 

vystavili naġemu odbŊrateli fakturu, kterou n§m doposud neuhradil, a n§slednŊ jsme mu na 

ļ§st t®to faktury vystavili dobropis, nebo mu my dluģ²me uhradit od nŊho pŚijatou fakturu. 

V takov®mto pŚ²padŊ mŢģeme vystavit kompenzaļn² z§poļet (dohodu), na kter®m se uvedou 

obŊ tyto faktury, vyļ²sl² se rozd²l, a pouk§ģe se na fakturu s vŊtġ² finanļn² hodnotou.  

 

PŚ²klad: 

Vystavili jsme firmŊ XY fakturu na ļ§stku 10000,-- Kļ, z§roveŔ vġak firmŊ XY dluģ²me 

uhradit jejich fakturu ve vĨġi 30000,-- Kļ. VĨsledkem kompenzaļn² dohody bude rozd²l ve 

vĨġi 20000,-- Kļ (z§vazek), kterĨ budeme dluģit firmŊ XY, a uhrad²me ho s VS jejich faktury. 

Pokud budou obŊ strany s n§vrhem kompenzace souhlasit, prom²tne se tato dohoda do 

uhrazenosti faktur takto: vystaven§ faktura bude uhrazena cel§ a zŢstane z§vazek ve vĨġi 

20000,-- Kļ (aģ do doby neģ uhrad²me zbylĨch 20000,-- Kļ). 

 

Popis obrazovky 

 

Formul§Ś s kompenzacemi je rozdŊlen na dvŊ ļ§sti - okna.  

 

Spodn² ļ§st tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny jednotliv® 

kompenzaļn² smlouvy se z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi 
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kompenzacemi. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi kompenzacemi a vyhled§v§n² podle 

rŢznĨch krit®ri² -  viz kapitola Volba ĂVĨbŊryñ (tzv. filtr). 

 

V horn² ļ§sti je z§znam kompenzace zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², 

mnohem podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu kompenzac² po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento 

Ś§dek se v podrobnŊjġ²m ļlenŊn² souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe. 

 

V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

Kompenzace - zobrazit z§kladn² ¼daje kompenzaļn² smlouvy  

Pohyby - zobrazit ke kompenzaci, na kter® stoj² kursor, faktury ze kterĨch je tvoŚena. 

 

VytvoŚen² nov® kompenzaļn² dohody 

 

Stiskem kl§vesy Insert nebo tlaļ²tka  ĂPŚidat z§znamñ(Ă+ñ) se pŚesunete do 

formul§Śe pro zad§n² nov® kompenzace,  kde vypln²me adresu firmy pro kterou chceme 

kompenzaļn² dohodu navrhnout. Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky Firma  (nebo 

kl§vesou ENTER) vyvol§te Ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou 

firmu ze seznamu adres.  Vybranou adresu uprav²te pomoc² z§loģky Đprava adresy, nebo 

pŚid§te do ļ²seln²ku novou adresu pomoc² z§loģky Nov§ adresa.  Hlaviļku s doplnŊnou 

adresou uloģ²te pomoc² tlaļ²tka ĂUloģit z§znamñ, nebo stiskem kl§vesy F12. V Menu 

ĂFunkceñ vybereme volbu ĂGenerovat kompenzaciñ.  Pokud program nalezne v seznamu 

vydanĨch nebo doġlĨch faktur takov®, kter® by odpov²daly vytvoŚen² kompenzaļn² dohody, 

dopln² tyto faktury do poloģek kompenzace. Tyto poloģky mŢģeme jeġtŊ d§le ruļnŊ regulovat, 

napŚ. smazat nŊkterou z poloģek - to se ale nedoporuļuje! Generov§n² dohody mŢģeme 

prov®st opakovanŊ,  dokud tato dohoda nebude uzavŚena. UzavŚen² dohody provedeme 

v Menu ĂFunkceñ  volbou ĂUzavŚ²t kompenzaci",  nebo stiskem tlaļ²tka ĂUzavŚ²tñ. 

UzavŚen²m kompenzace se rozum²,  ģe se uhrad² vġechny faktury  ze seznamu poloģek 

s vĨjimkou faktury, ke kter® bude pouk§z§n rozd²l kompenzace. Na t®to faktuŚe se uhrad² 

pouze ļ§stka faktury bez vĨġe zm²nŊn®ho rozd²lu. V praxi to znamen§, ģe rozd²l uhrazenĨch 

z§vazkŢ a pohled§vek z kompenzace je vģdy roven nule. 

Na uzavŚen® kompenzaci jiģ nelze prov§dŊt ģ§dn® zmŊny, ale v pŚ²padŊ potŚeby lze toto 

uzavŚen² zruġit, provedeme volbou v Menu ĂFunkce / Zruġit uzavŚen² kompenzace". PŚi t®to 

volbŊ se automaticky zruġ² i veġker® ¼hrady s t²m spojen®.  

 

VytvoŚenou kompenzaļn² dohodu mŢģeme z§roveŔ tak® vytisknout. 

 

Tisk kompenzaļn² dohody  

 

Pomoc² kurzorov® ġipky se nastav²te na fakturu kterou chceme vytisknout a stiskneme 

Volbu Tisk na n§strojov® liġtŊ s ikonou tisk§rny (obr§zkem uvedenĨm u nadpisu), nebo 

v Menu ĂZ§znamy / Tisk / N§hled ñ nebo stiskneme kombinaci kl§ves ĂCTRL+Pñ. 
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 Zobraz² se tiskov® okno se seznamem tiskovĨch sestav, kde si vybereme tisk 

ĂKompenzaļn² smlouvañ, a pak uģ stiskneme pouze tlaļ²tko ĂTiskñ 

 

Tisk seznamu kompenzac²  

 

Pomoc² kurzorov® ġipky se nastav²te na fakturu kterou chceme vytisknout a stiskneme 

Volbu Tisk na n§strojov® liġtŊ s ikonou tisk§rny (obr§zkem uvedenĨm u nadpisu), nebo 

v Menu ĂZ§znamy / Tisk / N§hled ñ nebo stiskneme kombinaci kl§ves ĂCTRL+Pñ. 

 Zobraz² se tiskov® okno se seznamem tiskovĨch sestav, kde si vybereme tisk ĂSeznam 

kompenzac²ñ, a pak uģ stiskneme pouze tlaļ²tko ĂTiskñ 

 

U obou tiskŢ Volbu Tisk nalezneme na n§strojov® liġtŊ s obr§zkem uvedenĨm vĨġe, 

nebo jej naleznete v Menu ĂZ§znamy / Tisk / N§hled ñ. Pro efektivnŊjġ² pr§ci lze vyuģ²t 

rychl® kl§vesy ĂCTRL+Pñ. 

Po vĨbŊru nŊkter®ho ze zpŢsobu otevŚen², se zobraz² tiskov® okno se seznamem 

tiskovĨch sestav, kter® lze v danĨ okamģik tisknout (podle zvolen® knihy a nastavenĨch 

uģivatelskĨch pr§v). V tomto oknŊ mŢģete tŊsnŊ pŚed tiskem nastavit poļet kopi², form§t 

tisku, a informaci o tisk§rnŊ, nebo tisk§rnu vybrat (dle nastaven² ve Windows). Pomoc² 

tlaļ²tka ĂN§hledñ vid²me, jak bude vytiġtŊn§ sestava vypadat. D²ky t®to moģnosti, mŢģeme 

jeġtŊ pŚed tiskem pomoc² tlaļ²tka ĂUpravitñ v sestavŊ udŊlat pŚ²padn® zmŊny. 

. Pomoc² tlaļ²tka ĂN§hledñ vid²me, jak bude vytiġtŊn§ sestava vypadat. D²ky t®to 

moģnosti, mŢģeme jeġtŊ pŚed tiskem pomoc² tlaļ²tka ĂUpravitñ ve vybran®  sestavŊ udŊlat 

pŚ²padn® zmŊny. 

 

      

 

5.9 Upom²nky   

 

 

Upom²nky otevŚeme pomoc² tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ s vĨġe uvedenĨm obr§zkem, 

nebo jej naleznete v Menu ĂKnihy / Upom²nkyñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy 
ĂALT+6ñ. 

 

 

Po stisknut² tlaļ²tka ĂUpom²nkyñ se n§m otevŚe okno se seznamem vġech jiģ 

vygenerovanĨch upom²nek. Je opŊt rozdŊleno na dvŊ ļ§sti. Ve spodn² je seznam 

upom²nanĨch firem. V horn² ļ§sti se vybran§ firma zobraz² podrobnŊji. 
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VytvoŚen² nov® upom²nky 

 

Pro vytvoŚen² nov® upom²nky (upom²nek) pouģijeme volbu z Menu ĂFunkce / 

Vygenerovat upom²nkyéñ. OtevŚe se dialogov® okno, kde se zobraz² vġechny dosud 

neuhrazen® faktury, kter® jiģ maj² po splatnosti. Tento vĨbŊr mŢģeme upŚesnit doplnŊn²m 

Ăpoļtuñ dnŢ po splatnosti ï stiskem tlaļ²tka s bleskem vedle t®to poloģky, se vĨbŊr zmŊn². 

Pokud m§me upravenĨ vĨbŊr faktur po splatnosti, mŢģeme generovat upom²nky a to dvŊma 

zpŢsoby: 

- stiskem tlaļ²tka ĂUpomenout ze vġechñ - upomenout vġechny vybran® faktury.  Ke 

vġem se vygeneruj² upom²nky, a faktury z vĨbŊru zmiz².  

- stiskem tlaļ²tka ĂUpom²nku z oznaļen®ñ ï ruļn²m vĨbŊrem, se upom²nky  vytvoŚ² 

k faktuŚe, kter§ je vybr§na (oznaļena) kurzorem. K faktuŚe, na kter® jsme stiskli toto 

tlaļ²tko, se vygeneruje upom²nka, a faktura zmiz² z vĨbŊru. 

AŠ uģ si zvol²me jakĨkoliv z tŊchto zpŢsobŢ, pokud nŊkolik neuhrazenĨch faktur obsahuje 

stejn®ho odbŊratele, vġechny vybran® faktury se budou generovat do jedn® upom²nky. 

Dialogov® okno pro tvorbu upom²nek uzavŚeme tlaļ²tkem ĂDokonļitñ. 

PŚi pouģit² tlaļ²tka ĂStornoñ se program vr§t² do podoby, kterou mŊl  pŚed pouģit²m 

volby ĂFunkce/Vygenerovat upom²nkyéñ. 

 

Vygenerovan® upom²nky jsou v seznamu upom²nek zvĨraznŊny ļervenŊ, jsou to tzv. 

neuzavŚen® upom²nky. K neuzavŚen® upom²nce mŢģeme pomoc² volby ĂFunkce / 

Vygenerovat upom²nkyéñ doplnit dalġ² neuhrazen® faktury. 

 

Vygenerovan®  neuzavŚen® upom²nky v seznamu mŢģeme zredukovat pomoc² 

tlaļ²tka ĂM²nus - smazat z§znamñ . Smaģeme tak upom²nky, kter® nechceme odeslat.  

Naopak upom²nky, se kterĨmi souhlas²me, potvrd²me tlaļ²tkem ĂUzavŚ²tñ. Takto uzavŚen® 

upom²nky jiģ nelze smazat (pokud nepouģijeme volbu ĂZruġit uzavŚen² upom²nkyñ ), a nelze 

k nim pŚidat dalġ² neuhrazen§ faktura. 

 

Tisk upom²nky 

 

Pomoc² tlaļ²tka s tisk§rniļkou zobraz²me pŚeddefinovan®  tiskov® sestavy, kter® lze 

upravit dle vlastn²ho vzoru. Pouģit²m tisku ĂUpom²nkañ, nebo ĂUpom²nka-pokus o sm²rñ, 

vytiskneme upom²nku k vybran® upom²nce. Pouģit²m tisku Ă Oznaļen® upom²nkyñ 

vytiskneme upom²nky ke vġem oznaļenĨm (jeġtŊ nevytisknutĨm) upom²nk§m. 

 

Seznam upom²nek na faktuŚe 

 

 V programu ĂBankyñ, v oknŊ ĂĐhrady VFñ, lze pomoc² volby ĂFunkce / Seznam 

upom²nekñ ( nebo stiskem kombinace kl§ves ĂCtrl + Sñ),  zobrazit seznam upom²nek, kter® 

byly vystaveny k vybran® faktuŚe.  
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5.10 Provize  

 

Provize otevŚeme pomoc² tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ s vĨġe uvedenĨm obr§zkem, nebo jej naleznete 

v Menu ĂKnihy / Provize ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy ĂALT+7ñ. 

 

 Tato z§loģka souģ² pro vĨpoļet proviz² podle ¼hrad za urļit® obdob².  

Do knihy ĂProvizeñ se zapisuj² jednotliv® ¼hrady vydanĨch faktur. Ty lze vybrat pomoc² 

volby ĂVĨbŊryñ (ĂtrychtĨŚñ na panelu n§strojŢ), napŚ. podle ĂData ¼hradyñ, nebo ĂDealerañ, 

na kter®ho je faktura vystavena apod..  

Kdyģ je vĨbŊr hotov, potvrd²me tlaļ²tkem OK. Vybran® faktury lze sļ²tat pomoc² 

Menu ĂZ§znamy / Souļet Ă (F3), lze je tisknout napŚ. pomoc² tlaļ²tka Ătisk§rnañ na panelu 

n§strojŢ. Kdyģ chceme vybran® provize oznaļit, pouģijeme Menu ĂFunkce / Zapsat proviziñ 

(CTRL+F).  Objev² se okno ĂProvizeñ, kam mŢģeme zadat mŊs²c/rok, za kterĨ jsme provizi 

vyplatili. Tato poloģka se zap²ġe do sloupce ĂProvizeñ v seznamu vybranĨch ¼hrad buŅ jen na 

vybranou provizi  - ĂZapsatñ, nebo na vġechny -  Ă Zapsat vġemñ. 

PŚi omylu v zaps§n² lze opravit pomoc² Menu  ĂFunkce / Zapsat proviziñ . Na Ś§dku, 

kde je provize ġpatnŊ zapsan§ (je vysv²cen), se v oknŊ ĂProvizeñ vymaģe zad§n² a oprav² se 

spr§vn® datum  a tlaļ²tkem ĂZapsatñ se zmŊna uloģ². Pokud vymaģeme v oknŊ datum a jin® 

tam nevloģ²me a zad§me Ăzapsat vġemñ ï zmiz² z§pis data u vġech vybranĨch proviz² 

v seznamu. 

Pokud se ve ĂVĨbŊruñ vybere zaġkrt§tkem  jen poloģka  ĂProvizeñ a ok®nko se nech§ 

nevyplnŊn® pŚi potvrzen² tlaļ²tkem OK se vyberou vġechny provize, kter® maj² pr§zdn® 

pol²ļko ĂProvizeñ.  

Poloģka ĂDealerñ je ve ĂvĨbŊruñ znaļena zkratkou (ļ²slo, nebo  tŚi p²smena). Stiskem 

tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky Dealer (nebo stiskem kl§vesy ENTER) vyvol§te ļ²seln²k 

dealerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadan®ho dealera ze seznamu, vybran®ho dealera upravit 

pomoc² z§loģky Đprava dealera, nebo pŚidat do ļ²seln²ku nov®ho dealera pomoc² z§loģky 

NovĨ dealer. V tomto ļ²seln²ku zad§v§me zkratku dealera, jeho jm®no a pŚ²padnou 

pozn§mku. 
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6. POKLADNA  

 

6.1 Z§kladn² popis programu 

 

 Program Pokladna umoģŔuje vystavit a vytisknout pŚ²jmov® a vĨdajov® pokladn² 

doklady, eviduje DPH z pokladn²ch dokladŢ na vstupu a na vĨstupu, tiskne pokladn² knihu,  

tiskne seznamy pokladn²ch dokladŢ pro vĨpoļet DPH, umoģŔuje ¼hrady vydanĨch faktur, 

doġlĨch faktur i trvalĨch plateb v hotovosti, apod. 

 

 

6.2 Popis z§kladn²ho menu 

 

Menu pro Pokladnu (nahoŚe pod nadpisem) 

ï umoģŔuje rychlou orientaci v nab²dce rŢznĨch vĨbŊrŢ a funkc², vļetnŊ kl§vesovĨch 

zkratek pro urychlen² pr§ce. Obsahuje tyto nab²dky: 

 

- ĂKnihyñ - umoģn² vĨbŊr mezi otevŚen²m pokladny, nebo seznamu pokladen, a ukonļen² 

funkc² a programu.   

- ĂZobrazitñ- zde mŢģete zruġit nebo zobrazit n§strojovou a informaļn² liġtu a zadat funkci 

Moģnosti (viz n²ģe uveden§ kap. 4.2.). 

- ĂTabulkañ ï v t®to nab²dce je moģnost tŚ²dit, hledat, dŊlat souļet, vyb²rat, pŚid§vat a 

mazat z§znamy, ukl§dat a ruġit zmŊny, prohl²ģet a  tisknout sestavy. 

- ĂFunkceñ ï tato nab²dka se zobrazuje  po otevŚen² z§loģky Pokladna. UmoģŔuje pŚepoļet 

zŢstatkŢ, pŚeļ²slov§n² dokladu podle data , zapisuje nebo maģe znaļky. 

- ĂN§povŊdañ - jsou informace o programu. 

 

6.3 Moģnosti programu 

 

V cel®m programu je zabezpeļena n§vaznost na nastaven® parametry, proto je nutn®, 

neģ zaļnete pracovat, upravit chov§n² programu podle vaġich poģadavkŢ, pomoc² funkce 

Moģnosti programu,  kterou nalezneme v z§kladn²m Menu. 
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Formul§Ś pro nastaven² z§kladn²ch moģnost² programu naleznete v hlavn²m Menu 

ĂZobrazit / Moģnostiñ , nebo pomoc² stisknut² kombinace kl§ves CTRL+M  . 

Pomoc² t®to funkce se zobraz² okno, ve kter®m se nastavuj² nŊkter® parametry, podle 

kterĨch bude program pracovat. Pokud pracujete s v²ce pokladnami, nastav² se parametry pro 

tu, kterou m§te pr§vŊ vybranou.  

 

  V tomto oknŊ nastavujete pro jednotliv® pokladny poloģky: 

N§zev pokladny ï tato poloģka slouģ² pro rozliġen² jednotlivĨch pokladen 

Poļ§teļn² stav ï zde dopln²te poļ§teļn² stav pokladny v Kļ, zde lze i kdykoliv zmŊnit 

Ļ²seln® Śady ï zvl§ġŠ pro vĨdajov® a zvl§ġŠ pro pŚ²jmov® pokladn² doklady. Ļ²seln§ Śada pro 

vĨdajov® a pŚ²jmov® pokladn² doklady mus² bĨt vģdy rozd²ln§, a nesm² se opakovat ani 

v ģ§dn® jin® zadan® pokladnŊ ! 

SU ï syntetickĨ ¼ļet, na kterĨ bude ¼ļtov§na ļ§stka pokladn²ho dokladu, 

AU ï analytickĨ ¼ļet, na kterĨ bude ¼ļtov§na ļ§stka pokladn²ho dokladu, 

HS ï hospod§Śsk® stŚedisko, na kter® bude ¼ļtov§na ļ§stka pokladn²ho dokladu (vŊtġinou se 

uv§d² centr§ln² HS). 

 

 

 

 

 

6.4 Pokladna           

 

 

Pokladnu otevŚeme pomoc² tlaļ²tka s vĨġe uvedenĨm obr§zkem na n§strojov® liġtŊ, nebo jej naleznete 

v Menu ĂKnihy / Pokladna ñ. Tak® lze vyuģ²t rychl® kl§vesy ĂALT+1ñ. 

Zde mŢģete nejen vystavovat nov® pokladn² doklady, ale tak® opravovat, mazat, 

tisknout jiģ vystaven® doklady a tisknout seznamy vystavenĨch poklad. dokladŢ, seznamy 

DPH, pokladn² knihu apod.  

 

 

Zaloģen² nov® pokladny 

 

Novou pokladnu zaloģ²te pomoc² Menu ĂKnihy / Seznam pokladenñ. T²mto vĨbŊrem 

otevŚete okno, ve kter®m mŢģete zadat novou pokladnu stisknut²m tlaļ²tka ĂPřIDATñ (Ă+ñ). 

PostupnŊ vypln²te vġechny poloģky:   
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N§zev pokladny ï nejl®pe kr§tkĨm popisem 

řady dokladŢ ï nejl®pe dvoum²stnĨ ļ²selnĨ k·d, kterĨ se bude zapisovat na zaļ§tek ļ²sla 

vĨdajov® Śady  a rozd²lnĨ dvoum²stnĨ k·d, kterĨ se bude zapisovat na zaļ§tek ļ²sla pro Śadu 

pŚ²jmovou  

SU ï syntetickĨ ¼ļet,   

AU ï analytickĨ ¼ļet,  

 HS ï hospod§Śsk® stŚedisko.  

Pot® stisknŊte tlaļ²tko ĂULOĢIT ZMŉNYñ.  

Pokud nebudete cht²t vyplnŊn® poloģky uloģit, stisknŊte tlaļ²tko ĂZRUĠIT ZMŉNYñ. 

 

 

Nastaven² (zmŊna) poļ§teļn²ho stavu ¼ļtu 

  

   

 Poļ§teļn§ stav dopln²te pomoc² stisku kombinaci kl§ves ĂCTRL + Mñ a zobraz² se 

ĂMoģnostiñ, kde mŢģete nastavit novĨ poļ§teļn² stav, nebo zmŊnit nŊkter® ¼daje, poŚ²zen® pŚi 

zad§v§n² nov® pokladny. Nakonec stisknŊte tlaļ²tko ĂOKñ, a t²m se proveden® zmŊny uloģ². 

 

 

Pokladna - Popis obrazovky 

 

Formul§Ś Pokladny je rozdŊlen na dvŊ ļ§sti - okna.  

 

Spodn² ļ§st tvoŚ² seznam, v nŊmģ jsou schematicky zn§zornŊny jednotliv® pokladn² 

doklady se z§kladn²m popisem. Toto okno slouģ² k listov§n² jednotlivĨmi doklady a 

vyhled§v§n² podle rŢznĨch krit®ri² -  viz kapitola Volba ĂVĨbŊryñ (tzv. filtr).  

 

V horn² ļ§sti je z§znam dokladu zn§zornŊn prostorovŊ v jin®m uspoŚ§d§n², mnohem 

podrobnŊji. Pohybujete-li se v seznamu dokladŢ  po jednotlivĨch Ś§dc²ch, tento Ś§dek se 

souļasnŊ zobrazuje i v horn² ļ§sti formul§Śe v podrobnŊjġ²m ļlenŊn². 

 

V horn² ļ§sti obrazovky si mŢģete zvolen²m z§loģky: 

Pokladn² doklady - zobrazit z§kladn² ¼daje zvolen®ho dokladu 

Đhrady - zobrazit k dokladu, na kter®m stoj² kursor,  ¼hrady faktur, nebo jin® nedaŔov® 

operace. 

Đļetn² pŚedpis - zobrazit za¼ļtov§n² pŚ²sluġn®ho pokladn²ho dokladu 
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Doklady se rozliġuj² na vĨdajov® a pŚ²jmov®, a d§le na daŔov® a nedaŔov®. 

 

1) DaŔovĨ doklad ï doklad, na kter®m uv§d²me roz¼ļtov§n² DPH. 

2) NedaŔovĨ doklad ( pŚ²jmovĨ i vĨdajovĨ) ï zde se neuv§d² DPH, napŚ. pŚ²jem penŊz 

                                           z banky do pokladny, vĨplata mezd, ¼hrada faktury apod.  

 

VytvoŚen² nov®ho pokladn²ho dokladu - daŔov®ho 

 

Stiskem kl§vesy Insert, nebo tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ ĂPŚidat z§znamñ (ģlut® Ă+ñ), 

se pŚesunete do formul§Śe pro zad§n² nov®ho dokladu, do z§loģky Pokladn² doklady.  

 

Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo 

pomoc² kl§ves Shift+Tab (dozadu). 

 

 

1. z§loģka - Pokladn² doklady 

 

Typ - vyplŔuje se automaticky na ĂPŚ²jmovĨñ. Pokud chcete vystavit vĨdajovĨ typ dokladu, 

zmŊŔte poloģku pomoc² tlaļ²tka se ġipkou dolŢ. Rozbal² se ok®nko s moģnostmi ĂVĨdajovĨ, 

PŚ²jmovĨñ, a vyberte spr§vn® oznaļen² typu dokladu, kterĨ chcete vystavit.  

Ļ²slo dokladu ï automaticky se vkl§d§ ļ²slo o jednu vyġġ², neģ ļ²slo posledn²ho zapsan®ho 

dokladu.  

DaŔovĨ doklad ï  u dokladu tohoto typu mus² oznaļeno, ģe se jedn§ o daŔovĨ doklad (v 

oknŊ se objev² zaġkrt§tko).  

Datum ï automaticky naskoļ² dneġn², mŢģete je opravit podle podkladŢ k dokladu. 

Ļ§stka ï celkov§ ļ§stka pokladn²ho dokladu - dopln²me 

Adresa - pŚi doplŔov§n² ¼dajŢ v adrese  mŢģete pro doplnŊn² vyuģ²t z§znamŢ v ļ²seln²ku. 

Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky Jm®no, nebo stiskem kl§vesy ENTER vyvol§te 

ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou firmu ze seznamu adres, 

vybranou adresu upravit pomoc² z§loģky Đprava adresy, nebo pŚidat do ļ²seln²ku novou 

adresu pomoc² z§loģky Nov§ adresa.. 

Đļel - zde si vyberete pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami ¼ļel platby (n§kup, platba telefonn²ch 

poplatkŢ apod.).I zde je moģno upravovat a pŚid§vat. 

 

VyplŔov§n² daŔovĨch  poloģek (DPH): 

 

prvn² zpŢsob ï pokud daŔovĨ doklad ohsahuje rozpis DPH 
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Z§klad DPH 0%, Z§klad DPH 5% - automaticky se dopoļ²t§ poloģka DPH 5% - pokud 

souhlas² s dokladem, pokraļujete d§l. V opaļn®m pŚ²padŊ poloģku DPH 5% oprav²te ruļnŊ 

podle dokladu (napŚ. ¼ļtenky).  

Z§klad DPH 22% - automaticky se dopoļ²t§ poloģka DPH 22% - pokud souhlas² s dokladem 

pokraļujete d§l, v opaļn®m pŚ²padŊ poloģku DPH 22% oprav²te podle dokladu.  

CELKEM Z§klad, CELKEM DPH a CELKEM Z§klad+DPH ï vġechny tyto poloģky se 

automaticky spoļ²taj², a vy je mŢģete upravit dle dokladŢ. 

 

druhĨ zpŢsob ï pokud daŔovĨ doklad neobsahuje rozpis DPH 

Pokud na dokladu (podle kter®ho poŚizujeme daŔ. doklad) nen² roz¼ļtov§n² DPH, zap²ġeme 

celkovou Ļ§stku,  

5% nebo 22%, a Z§klad DPH se automaticky dopoļ²t§.  

 

Pozn§mka ï libovolnĨ text, kterĨ se vytiskne na faktuŚe, 

 

Aģ vypln²te vġechny ¼daje z§hlav² dokladu, uloģte pomoc² tlaļ²tka ĂUloģit z§znamñ 

(ģlut§ Ăfajfkañ v panelu n§strojŢ), nebo stiskem kl§vesy F12.  

 

!!! Pokud celkov§ ļ§stka z§kladu DPH nesouhlas² s ļ§stkou na pokladn²m dokladu vedle 

datumu, je po uloģen² Ś§dek vysv²cen ļervenŊ ï upozorŔuje na to, ģe pokladn² doklad nen² 

spr§vnŊ!! 

 

2. z§loģka ï Đhrady 

 

Poloģky na t®to z§loģce se u daŔov®ho pokladn²ho dokladu nevyplŔuj². 

           

 

3. z§loģka - Đļetn² pŚedpis 

 

Kliknut²m na tuto z§loģku se zobraz² roz¼ļtov§n² pŚ²sluġn®ho pokladn²ho 

dokladu. Automaticky se za¼ļtuje celkov§ ļ§stka pokladn²ho dokladu na 

¼ļet nastavenĨ na hlaviļce, DPH 5% a DPH 22% podle nastaven² 

v ¼ļetnicv².  

Na do¼ļtov§n² z¼stane ļ§stka z§klad DPH kter§ je zapsan§ na Ś§dku bez vyplnŊn² 

SU,AU,HS. Tento Ś§dek je obarven modŚe. Pokud chcete roz¼ļtov§n² t®to ļ§stky doplnit, 

nastavte se pomoc² kursorov® ġipky nebo pomoc² tlaļ²tka myġi na tento Ś§dek a stisknŊte 

kl§vesu ENTER nebo tzv. dvouklikem kliknŊte pomoc² tlaļ²tka myġi. Zobraz² se okno 

ĂZad§n² ¼ļetn²ch poloģekñ ve kter®m dopln²te poloģky SU, AU, HS a pŚ²padnŊ pozn§mku. 

Stisknut²m tlaļ²tka ĂOKñ se doplnŊn® poloģky dopln². 
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Pokud vġe souhlas², do ¼ļetnictv² za¼ļtujeme pomoc² Menu ĂZ§znamy / Za¼ļtovatñ 

(CTRL+Z) nebo pomoc²  tlaļ²tka ĂZa¼ļtovatñ na panelu n§strojŢ.  

Po za¼ļtov§n² se jiģ ned§ opravovat. V pŚ²padŊ nutnosti lze zruġit za¼ļtov§n² pomoc² 

Menu ĂZ§znamy / Zruġit za¼ļtov§n²ñ,  udŊlat opravu a znovu za¼ļtovat.  

!!! POZOR! Za¼ļtov§n² nelze zruġit u pokladn²ho dokladu, kterĨ m§ starġ² 

datum, neģ je aktu§ln² obdob² v ¼ļetnictv² ï museli byste v modulu ¼ļetnictv²  otevŚ²t jiģ 

uzavŚen® ¼ļetn²ho odbob²!! 

 

 

 

VytvoŚen² nov®ho pokladn²ho dokladu - nedaŔov®ho 

 

Stiskem kl§vesy Insert, nebo tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ ĂPŚidat z§znamñ (ģlut® Ă+ñ), 

se pŚesunete do formul§Śe pro zad§n² nov®ho dokladu, do z§loģky Pokladn² doklady. 

 

Mezi jednotlivĨmi poloģkami se posunujete pomoc² kl§vesy Tab (dopŚedu) nebo 

pomoc² kl§ves Shift+Tab (dozadu). 

 

1. z§loģka - Pokladn² doklady 

 

Typ - vyplŔuje se automaticky na ĂPŚ²jmovĨñ. Pokud chcete vystavit vĨdajovĨ typ dokladu, 

zmŊŔte poloģku pomoc² tlaļ²tka se ġipkou dolŢ. Rozbal² se ok®nko s moģnostmi ĂVĨdajovĨ, 

PŚ²jmovĨñ, a vyberte spr§vn® oznaļen² typu dokladu, kterĨ chcete vystavit.  

Ļ²slo dokladu ï automaticky se vkl§d§ ļ²slo o jednu vyġġ², neģ ļ²slo posledn²ho zapsan®ho 

dokladu.  

DaŔovĨ doklad ï  pomoc² tlaļ²tka myġ² nebo pomoc² mezern²ku zruġte oznaļen² 

(zaġkrt§tko) u t®to poloģky ï poloģky pro roz¼ļtov§n² DPH se potemn² (nejde do nich 

vstoupit) 

Datum ï automaticky naskoļ² dneġn², mŢģete je opravit podle podkladŢ k dokladu. 

Ļ§stka - celkov§ ļ§stka pokladn²ho dokladu - dopln²me 

Adresa - pŚi doplŔov§n² ¼dajŢ v adrese  mŢģete pro doplnŊn² vyuģ²t z§znamŢ v ļ²seln²ku. 

Stiskem tlaļ²tka se tŚemi teļkami  u poloģky Jm®no, nebo stiskem kl§vesy ENTER vyvol§te 

ļ²seln²k obchodn²ch partnerŢ, kde mŢģete vybrat jiģ zadanou firmu ze seznamu adres, 

vybranou adresu upravit pomoc² z§loģky Đprava adresy, nebo pŚidat do ļ²seln²ku novou 

adresu pomoc² z§loģky Nov§ adresa.  

Đļel - zde si vyberete pomoc² tlaļ²tka se tŚemi teļkami ¼ļel platby (n§kup, platba telefonn²ch 

poplatkŢ apod.).I zde je moģno upravovat a pŚid§vat   

Pozn§mka ï libovolnĨ text, kterĨ se vytiskne na faktuŚe,  
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Aģ vypln²te vġechny ¼daje z§hlav² dokladu, pŚesunete se pomoc² tlaļ²tka ĂUloģit 

z§znamñ (ģlut§ Ăfajfkañ v panelu n§strojŢ), nebo stiskem kl§vesy F12 do poloģky ĂĐhradyñ.  

 

 

2. z§loģka ï Đhrady 

 

Po uloģen² hlaviļky pokladn²ho dokladu se pŚesunete do 2. z§loģky ï ¼hrady. Kursor je na 

prvn²m pol²ļku prvn²ho Ś§dku. 

 

KS ï K·d souvztaģnosti, kl§vesou ENTER otevŚeme ļ²seln²k  ĂK·dy souvztaģnosti éñ, kde 

mŢģeme k·dy vybrat, vyhledat, upravit nebo zadat nov® ¼ļetn² souvztaģnosti. Ļ²seln²k se 

skl§d§ z tŊchto poloģek: 

- K·d ï podle kter®ho dŊl§me vĨbŊr. 

- Typ ï tŚ²m²stn§ poloģka, kter§ m§ ļtyŚi z§kladn² typy: VF, DF, TZ a TP. Ty mus² bĨt  

dodrģeny, aby ġlo p§rovat ¼hrady na faktury a trval® platby. U ostatn²ch souvztaģnost²  

vypln²me libovoln® tŚi p²smena, kter® n§m na prvn² pohled pŚibl²ģ² vybranou 

souvztaģnost 

 - SU, AU, HS ï ¼ļet, na kterĨ m§ bĨt platba za¼ļtov§na. 

V ĂĐprav§ch souvstaģnost²ñ nebo v ĂNovĨch souvstaģnostechñ vypln²me d§le: 

 - Pouģ²t pro: ï vybrat pomoc² ġipky. 

 - Pozn§mka ï napŚ. n§zev typu k·du  

 - Strany MD nebo D 

Po zad§n² vybereme jeden z k·dŢ tlaļ²tkem  ĂVybratñ. K·d se zap²ġe (ļervenŊ) do 

nov®ho Ś§dku ĂPoloģekñ. 

Variabiln² symbol ï pokud  ho vypln²me a tabul§torem se posuneme d§l,  kurzor skoļ² podle 

nastaven² na stranu MD nebo  D. Vypln²me ļ§stku. Poloģky Typ, SU, AU, HS a Pozn§mka 

se pŚep²ġ² podle nastaven²  ĂK·du souvstaģnostiñ - je tu moģnost je opravit nebo dopsat. 

Ġipkou se (v pŚ²padŊ potŚeby) dostaneme na novĨ Ś§dek, kde pokraļujeme stejnĨm zpŢsobem. 

 

Pokud budeme poŚizovat ¼hardu  kter§ se tĨk§ ¼hrady faktury nebo ¼hrady trval® 

platby, pomoc² poloģky KS vybereme souvztaģnost s pŚ²sluġnĨm typem (VF, DF, TP, TZ) 

tento k·d vybereme, poloģku Variabiln² symbol buŅ pŚ²mo vypln²me, nebo zad§me ENTER 

a otevŚe se n§m  ĂSeznam nezaplacenĨch fakturñ, kde vybereme pŚ²sluġnou fakturu 

kurzorovou ġipkou dolŢ (nahoru) a tlaļ²tkem ĂVybratñ nebo kl§vesou ENTER dopln²me 

pŚ²sluġnou fakturu do z§loģky Đhrady. 

Neuhrazen§ ļ§stka fakturuy (nebo trval® platby) se dopln² na pŚ²sluġnou stranu (MD nebo 

DAL) ï tuto ļ§stku mŢģeme pŚepsat (v pŚ²padŊ ļ§steļn® ¼hrady). Tabel§torem pŢjdeme po 

poloģk§ch, aģ se otevŚe kontroln² okno, kde bude vybran§ faktura a ļ§stka k ¼hradŊ. 

Tlaļ²tkem ANO platbu sp§rujeme. 
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Pokud zjist²me ġpatn® sp§rov§n², je moģno pomoc²  Menu ĂFunkce / Odsp§rov§n² 

dokladuñ zruġit zadan® sp§rov§n², vybrat spr§vnou fakturu. Pak provedeme opŊt sp§rov§n² 

v Menu ĂFunkce / Sp§rov§n² dokladuñ (CTRL+S). Nesp§rovanĨ Ś§dek (je oznaļen ļervenŊ) 

na ĂPoloģk§ch vĨpisuñ lze smazat M²nusem (Ă-Ă) na panelu n§strojŢ, nebo v Menu ĂZ§znamy 

/ Smazat z§znamñ (CTRL+Del). 

 

!!! Pokud celkov§ ļ§stka na z§loģce ¼hrady u nedaŔov®ho dokladu nesouhlas² s ļ§stkou na 

pokladn²m dokladu vedle datumu, je po uloģen² Ś§dek vysv²cen ļervenŊ ï upozorŔuje na to, 

ģe pokladn² doklad nen² spr§vnŊ!! 

         

 

3. z§loģka - Đļetn² pŚedpis 

 

Na t®to z§loģce je zobrazeno za¼ļtov§n² pokladn²ho dokladu. NedaŔovĨ pokladn² 

doklad se za¼ļtuje zcela automaticky. 

Pokud vġe souhlas², do ¼ļetnictv² za¼ļtujeme pomoc² Menu ĂZ§znamy / Za¼ļtovatñ 

(CTRL+Z) nebo pomoc²  tlaļ²tka ĂZa¼ļtovatñ na panelu n§strojŢ.  

Po za¼ļtov§n² se jiģ ned§ opravovat. V pŚ²padŊ nutnosti lze zruġit za¼ļtov§n² pomoc² 

Menu ĂZ§znamy / Zruġit za¼ļtov§n²ñ,  udŊlat opravu a znovu za¼ļtovat.  

!!! POZOR! Za¼ļtov§n² nelze zruġit u pokladn²ho dokladu, kterĨ m§ starġ² 

datum, neģ je aktu§ln² obdob² v ¼ļetnictv² ï museli byste v modulu ¼ļetnictv²  otevŚ²t jiģ 

uzavŚen® ¼ļetn²ho odbob²!! 

 

 

Rychl® vytvoŚen² pokladn²ho dokladu z faktury nebo trval® platby 

 Pokud chcete zapsat pokladn² doklad, kterĨm uhrad²te VF, DF, TZ nebo TP postupujte 

t²mto zpŢsobem: 

1) SpusŠte modul FAKTURACE. 

2) Vyberte pŚ²sluġnou knihu (VF, DF, TP) 

3) Vyberte pŚ²sluġnou fakturu nebo spl§tku (u TP) 

4) StisknŊte kombinaci kl§ves CTRL+K 

5) V pŚ²padŊ, ģe m§te zaloģenĨch v²ce pokladen neģ jednu, zobraz² se okno pro vĨbŊr 

pokladny, vyberte spr§vnou pokladnu a pokraļujte stiskem tlaļ²tka OK nebo kl§vesou 

ENTER. (pokud m§te pouze jednu pokladnu n§sleduje aģ bod 6) 

6) N§b²dne se okno ĂĐhrada pokladnouñ kde zkontrolujete datum a ļ§stku ¼hrady 

(pŚ²padnŊ uprav²te, napŚ. pokud se bude jednat o ļ§steļnou ¼hradu)  a pokraļujete 

stiskem tlaļ²tka OK nebo kl§vesou ENTER. 

7) Spust²te program pokladna (pŚepnete se do programu pokladna, pokud uģ je spuġtŊnĨ 
dole na liġtŊ) a pokladn² doklad mŢģete vytisknout. Vystavil se automaticky. 
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!!! POZOR! Pokud jste mŊli program pokladna spuġtŊnĨ dole na liġtŊ, vytvoŚenĨ 

pokladn² doklad nebude vidŊt, proto mus²te stisknout tlaļ²tko Ăse zatoļenou ģlutou ġipkouñ , 

jedn§ se o tzv. tlaļ²tko ĂREFRESHñ, kter® zpŢsob², ģe obnov² zobrazen² poloģek 

v programu.!!  

 

Tlaļ²tko ĂREFRESHñ 

 

 

Tisk dokladu  

 

Pomoc² kurzorov® ġipky se nastav²te na doklad kterĨ chceme vytisknout, a stiskneme 

Volbu Tisk na n§strojov® liġtŊ s ikonou tisk§rny (obr§zkem uvedenĨm u nadpisu), nebo 

v Menu ĂTabulka / Tisk / N§hled ñ nebo stiskneme kombinaci kl§ves ĂCTRL+Pñ. 

Zobraz² se tiskov® okno, kde mŢģeme vyb²rat ze seznamu tiskovĨch sestav, ve kter®m 

je oznaļen jako vybranĨ pr§vŊ tisk Ăoznaļen® pokladn² dokladyñ, takģe uģ stiskneme pouze 

tlaļ²tko ĂTiskñ. D§le zde m§me moģnost  napŚ. vybrat form§t pap²ru, na kterĨ budeme 

tisknout, zadat poļet kopi² a informaci o tisk§rnŊ. Pomoc² tlaļ²tka ĂN§hledñ vid²me, jak bude 

vytiġtŊn§ sestava vypadat. D²ky t®to moģnosti, mŢģeme jeġtŊ pŚed tiskem pomoc² tlaļ²tka 

ĂUpravitñ v sestavŊ udŊlat pŚ²padn® zmŊny. 

   

Tisk seznamu DPH na vstupu a na vĨstupu 

 

 NejdŚ²v si vybereme doklady pomoc² tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ ĂVybrat z§znamyñ 

(ikona ĂtrychtĨŚ =ñ), daŔov® doklady za urļit® ļasov® obdob² (ve vĨbŊrov®m oknŊ 

zaġkrtneme poloģku ĂDatumñ a dopln²me od.. do.. a zaġkrtneme poloģku ĂDaŔovĨ dokladñ). 

VĨbŊr odsouhlas²me tlaļ²tkem OK. Pomoc² tlaļ²tka ĂTisk (tisk§rna)ñ se zobraz² tiskov® 

okno, kde si vybereme tisk ĂSeznam DPH na vstupuñ a n§slednŊ ĂSeznam DPH na vĨstupuñ. 

Pak uģ stiskneme pouze tlaļ²tko ĂTiskñ. 

 

Tisk pokladn² knihy 

 

 NejdŚ²v si vybereme doklady pomoc² tlaļ²tka na n§strojov® liġtŊ ĂVybrat z§znamyñ 

(ikona ĂtrychtĨŚ =ñ), za urļit® ļasov® obdob² (ve vĨbŊrov®m oknŊ zaġkrtneme poloģku 

ĂDatumñ a dopln²me od.. do..) VĨbŊr odsouhlas²me tlaļ²tkem OK. Pomoc² tlaļ²tka ĂTisk 

(tisk§rna)ñ se zobraz² tiskov® okno, kde si vybereme tisk ĂPokladn² knihañ. Pak uģ 

stiskneme pouze tlaļ²tko ĂTiskñ. 
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7. MONTĆĢ (VħROBA) 

 

7.1 Z§kladn² popis programu 

 

 

Modul mont§ģ slouģ² k Ś²zen² vĨroby a jej² snadn® evidenci. Ve spolupr§ci s typem 

skladov® karty vĨrobek lze v tomto modulu napl§novat urļit® mnoģstv² vybran®ho vĨrobku a 

vypoļ²tat mnoģstv² potŚebn®ho materi§lu (pŚ²padnŊ i sluģeb). Po zah§jen² vĨroby se potŚebnĨ 

materi§l automaticky odeļte ze skladu a pŚejde do nedokonļen® vĨroby. Po ukonļen² vĨroby 

se vyroben® vĨrobky naskladn² na kartu dan®ho vĨrobku a automaticky se pon²ģ² 

nedokonļen§ vĨroba. 

 

7.2 Moģnosti programu. 

Formul§Ś pro nastaven² z§kladn²ch moģnost² programu naleznete v hlavn²m menu 

Zobrazit/Moģnosti nebo pomoc² stisknut² kombinace kl§ves CTRL+M . 

Pomoc² t®to funkce se zobraz² okno ve kter®m se nastavuj² nŊkter® parametry , podle 

kterĨch bude program pracovat.  

 

 

Popis jednotlivĨch poloģek 

Ļ²seln§ Śada ï dvoum²stnĨ k·d mont§ģn²ho listu 

Sklad materi§lu ï zde se pŚeddefinuje ze kter®ho skladu se bude vyd§vat materi§l 

                                pro vĨrobu (v pŚ²padŊ, ģe uģivatel vede v²ce skladŢ) 

Sklad vĨrobkŢ ï zde se pŚeddefinuje ze kter®ho sklad do kter®ho se  

      vyroben® vĨrobky budou naskladŔovat  

 

7.3 Mont§ģ ï funkce 

 

 

PŚ²prava vĨroby (PoŚ²zen² mont§ģn²ho listu) 

 PŚ²pravou vĨroby se rozum² poŚ²zen² mont§ģn²ho listu. Lze jej poŚ²dit dvŊmi zpŢsoby: 
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 1. PoŚ²zen²m mont§ģn²ho listu  

 NovĨ mont§ģn² list  pŚid§me pomoc² kl§vesy ĂInsertñ nebo tlaļ²tka        ĂPŚidat z§znamñ  

a postupnŊ dopln²me jednotliv® poloģky: 

Doklad ï ļ²slo mont§ģn²ho listu, vytvoŚ² se automaticky dle nastaven®ho pŚedļ²sl² (v 

moģnostech programu 

K·d ï ļ²selnĨ k·d vĨrobku, kterĨ chceme vyrobit, dopln²me pomoc² ļ²seln²ku 

N§zev ï n§zev vĨrobku, kterĨ chceme vyrobit, dopln²me pomoc² ļ²seln²ku 

Mnoģstv² ï poģadovan® mnoģstv² 

Zak§zka ï Pokud chceme mont§ģn² listy evidovat dle zak§zek, pouģijeme tento ļ²seln²k 

Datum vystaven² ï Dopln² se automaticky syst®mov® datum poļ²taļe, lze jej pŚepsat 

Zah§jen² vĨroby ï Dopln² se automaticky syst®mov® datum poļ²taļe v momentŊ kdy 

pouģijeme funkci ĂZah§jen² vĨrobyñ (pokud je pr§zdn®) 

Ukonļen² vĨroby ï Dopln² se automaticky syst®mov® datum poļ²taļe v momentŊ kdy 

pouģijeme funkci ĂUkonļen² vĨrobyñ (pokud je pr§zdn®) 

Pozn§mka ï libovolnĨ text 

 

Po vyplnŊn² vġech poloģek (kter® jsme chtŊli vyplnit) kartu uloģ²me kl§vesou F12 

nebo pomoc² tlaļ²tka         Ăuloģit z§znamñ.     

 

 

 2. Z rezervac² 

 Pokud m§me nov® zak§zky evidovan® v knize rezervac², lze mont§ģn² list vystavit 

pomoc² funkce ĂVĨroba z rezervac²ñ 

 

Zah§jen² vĨroby 

 Pokud m§me spr§vnŊ vyplnŊnĨ mont§ģn² list a tud²ģ chceme zah§jit vĨrobu, ļ²mģ 

uvoln²me materi§l do vĨroby pouģijeme funkci Ă Zah§jen² vĨrobyñ.  

 

Nedokonļen§ vĨroba 

 Pokud chceme zjistit kolik materi§lu m§me v nedokonļen® vĨrobŊ pouģijeme tiskovou 

sestavu ĂNedokonļen§ vĨrobañ 

 

Ukonļen² vĨroby 

 Pokud je vĨrobek hotovĨ pouģijeme funkci ĂUkonļen² vĨrobyñ, ļ²mģ se materi§l 

odeļte z nedokonļen® vĨroby a hotov® vĨrobky se naskladn² na pŚ²sluġnou kartu vĨrobkŢ. 



 88 

8. ADRESĆř 

 

 

Funkce ï import adres z excelu 

 

 

1. Popis moģnost² importu 

 

Importov§n² adres ze souboru xls, kterĨ byl vygenerov§n programem maxim: soubor xls mus² 

obsahovat minim§lnŊ n§sleduj²c² poloģky ĂGuid adresyñ, ĂIĻOñ, ĂĢ§dn® IĻOñ a ĂTypñ, pokud chcete 

zachovat podporu importu koncovĨch adres mus² xls soubor obsahovat d§le poloģky ĂGuid fakturaļn²ñ a 

ĂKoncovĨñ. Soubor xls s t²mto obsahem zaruļ² 100% kontrolu nad importovanĨmi daty.  

Pokud bude chybŊt poloģka ĂTypñ, budou vġechny importovan® adresy oznaļeny jako dodavatel i odbŊratel 

(oboj²). Pokud bude chybŊt poloģka ĂGuid adresyñ mus² existovat v souboru xls poloģka ĂIĻOñ ï jinak 

nelze prov®st import. Adresy budou hled§ny podle poloģky ĂIĻOñ ï nen² zaruļeno sp§rov§n² se spr§vnou 

fakturou. Kdyģ bude chybŊt poloģka ĂKoncovĨñ, budou vġechny importovan® adresy povaģov§ny za 

fakturaļn². Pokud bude chybŊt poloģka ĂGuid fakturaļn²ñ, bude ke koneļn® adrese dohled§na adresa 

fakturaļn² podle IĻO. Koneļn§ adresa bude vģdy pŚid§na ï nelze sp§rovat se spr§vnou fakturou ï 

koneļnĨch adres se shodnĨm IĻO mŢģe bĨt v²ce. 

 

Importov§n² adres ze souboru xls, kterĨ byl vygenerov§n jinĨm programem nebo ruļnŊ: soubor xls 

mus² obsahovat minim§lnŊ n§sleduj²c² poloģky ĂTypñ a ĂIĻOñ, pokud chcete zachovat podporu pro koncov® 

adresy pak mus² soubor obsahovat nav²c poloģku ĂKoncovĨñ. 

 Pokud bude chybŊt poloģka ĂTypñ, budou vġechny importovan® adresy oznaļeny jako dodavatel i odbŊratel 

(oboj²). Adresy budou hled§ny podle poloģky ĂIĻOñ. Koneļn§ adresa bude vģdy pŚid§na ï nelze sp§rovat se 

spr§vnou fakturou ï koneļnĨch adres se shodnĨm IĻO mŢģe bĨt v²ce. 

 

 

2. DŢleģit® poloģky zdrojov®ho souboru 

 

Typ adresy: ĂOñ ï odbŊratel, ĂDñ- dodavatel, ĂBñ ï oboj², ĂMñ ï fyzick® osoby 

pokud nen² poloģka definov§na importuje se adresa jako typ ĂBñ 

Ģ§dn® IĻO: ĂNñ ï adresa je kontrolov§na na duplicitu podle iļo, ĂAñ ï adresa nen² kontrolov§na na 

duplicitu podle iļo 

pokud nen² poloģka definov§na importuje se adresa s pŚ²znakem ģ§dn® IĻO ĂAñ kdyģ nen² vyplnŊno IĻO 

jinak ģ§dn® IĻO ĂNñ 
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9. PRODEJNA 

9.1 Z§kladn² popis programu 

Modul prodejna (kasa) slouģ² pro maloobchodn² prodej zboģ² ze skladŢ. Je to 

v podstatŊ zjednoduġenĨ sklad se zjednoduġenĨm vĨdejem/prodejem a nav²c s moģnost² 

evidence reklamovan®ho zboģ² na prodejnŊ.  

Je moģn® nastavit pro jednu prodejnu (sklad) nŊkolik prodejcŢ (kas). Tak® je moģn® 

nastavit libovoln®mu skladu svoj² prodejnu, ļ²mģ vznikne nŊkolik prodejen. Program 

komunikuje s paragonovĨmi tisk§rnami, s windows tisk§rnami a s nŊkterĨmi fisk§ln²mi 

moduly. D§le se ġupl²kem na pen²ze a LCD displejem. 

Na doln² liġtŊ jsou informace o aktivn² prodejnŊ, kase, uģivateli (prodejci) a aktivn² 

vĨbŊr. 

9.2 Moģnosti programu 

Formul§Ś pro nastaven² z§kladn²ch moģnost² programu naleznete v hlavn²m menu 

Zobrazit/Moģnosti nebo pomoc² stisknut² kombinace kl§ves 
(Ctrl+M )

. Pomoc² t®to funkce se 

zobraz² okno, ve kter®m se nastavuj² parametry, podle kterĨch bude program pracovat. 

Protoģe je moģn® pouģ²vat nŊkolik prodejcŢ pro jednu prodejnu, t²m je myġleno 

nŊkolik poļ²taļŢ, kter® procuj² v r§mci jedn® prodejny, musej² bĨt nŊkter§ nastaven² uloģena 

lok§lnŊ na poļ²taļi. Jde napŚ²klad o nastaven² kasy (kasa se v tomto smŊru rovn§ poļ²taļi), 

nebo perifern²ch zaŚ²zen². Ostatn² nastaven² jsou uloģena centr§lnŊ v datab§zi pro kaģdou 

prodejnu. 

Po lev® stranŊ okna je strom pro rychlou navigaci mezi skupinami nastaven²:  

¶ ĂProdejñ: 

Á ĂKasañ, v²ce viz. n²ģe v kapitole ĂPrvotn² nastaven² programuñ  

Á ĂŚada pro bŊģn® prodejkyñ a ĂŚada pro fakturovan® prodejkyñ  

Á ĂPovolit zmŊnu prodejn²ch cenñ umoģŔuje jej² pŚeps§n², v opaļn®m 

pŚ²padŊ je poloģka cena neaktivn²  

Á ĂMax. slevañ slouģ² k omezen² poskytnut® slevy na prodejce prodejcem. 

PŚi pŚekroļen² zadan® slevy program zobraz² varovnou hl§ġku a nedovol² 

prodej uloģit. Pokud je nastavena maxim§ln² sleva na nula, program nic 

nekontroluje. 

Á  ĂVyģadovat denn² uz§vŊrkuñ slouģ² k zajiġtŊn² prov§dŊn² pravidelnĨch 

denn²ch uz§vŊrek. Program pŚed novĨm prodejem kontroluje, zda 

neexistuj² nŊjak® neuzavŚen® prodejky se starġ²m datumem. Pokud ano, 

dojde k varovn® hl§ġce a nelze pokraļovat d§le, dokud se denn² uz§vŊrka 

neprovede. Analogicky funguje parametr ĂVyģadovat mŊs²ļn² uz§vŊrkuñ.  

Á ĂAdres§Ś nastaven²ñ ovlivŔuje zobrazov§n² a vĨbŊr adres z ļ²seln²ku 

adres. Neaktivn² adresa je takov§, kter§ nem§ zatrģenu volbu ĂAktivn²ñ. 
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S takovou adresou se vŊtġinou jiģ nepracuje aģ na vĨjimky, jako je napŚ. 

reklamace. 

¶ ĂProdej/Zobrazen²ñ: 

Á ĂZobrazovat ļ²slo prodejkyñ. Pokud je parametr vypnut, nen² ļ²slo 

v seznamu prodejŢ vidŊt. 

Á ĂZobrazovat tlaļ²tko uloģitñ nab²z² pŚi vlastn²m prodeji volbu uloģen² 

prodejky bez tisku. Prodejku lze vytisknout, v pŚ²padŊ potŚeby, 

dodateļnŊ. 

Á ĂHlavn² poloģkañ nastavuje pŚi prodeji poloģku karty, podle kter® se 

nejļastŊji prod§v§. Lze vybrat mezi ĂK·dem kartyñ, ĂExtern²m ļ²slemñ, 

ĂĻ§rovĨm k·demñ a ĂAlternativn²m k·demñ. Tato poloģka je pŚi nov®m 

prodeji aktivn² jako prvn². Po otevŚen² ļ²seln²ku pŚes tŚi teļky lze ruļnŊ 

dohledat i podle jin®ho parametru. 

Á ĂNab²zet cenyñ nastavuje zobrazen² cen v ļ²seln²ku karet pŚi prodeji. 

PŚednost m§, pokud je vybr§na, cena ĂMaloobchodn² 2ñ. 

¶ ĂProdej/Zaokrouhlov§n²ñ: 

Á ovlivŔuje zpŢsob vĨpoļtu celkovĨch cen prodejky a DPH. Nastaven² lze 

rozdŊlit pro hotovostn² prodejky a ostatn² (fakturovan® pŚevodem, 

kartou). 

¶ ĂProdej/Fakturaceñ: 

Á lze povolit vyfakturov§n² prodejky. PŚi prodeji je zobrazeno vpravo dole  

tlaļ²tko ĂTisk fakturyñ. Jestliģe se vybere, je vyģadov§no vyplnŊn² adresy 

na prodejce. D§le se uk§ģe dialog s doplŔuj²c²mi poloģkami faktury, jako 

je zpŢsob ¼hrady a datum splatnosti. Nakonec se uk§ģe dalġ² dialog 

s vĨbŊrem tisku faktury, dodac²ho listu a pokladn²ho dokladu. Po 

dokonļen² je kromŊ prodejky zaloģena ve fakturaci nov§ vydan§ faktura. 

A pokud je zvolen zpŢsob platby hotovost, je zaloģen tak® v pokladnŊ 

novĨ pŚ²jmovĨ pokladn² doklad. 

Á Parametr ĂAutomaticky fakturovat od ļ§stkyñ slouģ² k povinn®mu 

fakturov§n² prodejky, pokud pŚekroļ² zadanou hodnotu. V takov®m 

pŚ²padŊ je tlaļ²tko pro tisk paragonu neaktivn². 

¶ ĂProdej/Đļtov§n²ñ: 

Á Nastavuje pŚedvolby pro automatick® ¼ļtov§n² rŢznĨch typŢ prodejek do 

¼ļetnictv². M§ vliv, jen pokud je v syst®mu aktivov§no podvojn® 

¼ļetnictv². 

¶ ĂReklamaceñ: 

Á ĂĻ²seln§ Śadañ slouģ² pro ļ²slov§n² reklamac² 

Á ĂOtevŚ²t kasu pŚi vr§cen² penŊzñ. Pokud je pouģita funkce ĂVr§cen² 

penŊzñ, dojde k otevŚen² pokladn² z§suvky. Pokladn² z§suvka mus² bĨt 

spr§vnŊ nastavena! 

Á ĂUpozorŔov§n² rekl.ñ. PŚi spuġtŊn² modulu prodejna se zobraz² okno 

s poļtem nevyŚ²zenĨch reklamac², starġ²ch neģ zadanĨ poļet dn² 
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Á ĂAdres§Ś nastaven²ñ. Stejn§ volba jako vĨġe pro prodejky, zde pro 

reklamace 

¶ ĂPerifern² zaŚ²zen²/Tiskñ: 

Á U paragonov® tisk§rny se nastavuje port, na kter®m je tisk§rna pŚipojena, 

d§le ļeġtina a ESC sekvence pro odstŚih pap²ru a otevŚen² pokladn² 

z§suvky. Tisk prob²h§ podle speci§ln² tiskov® sestavy, ve sloģce reportŢ, 

Ăpr_paragonZn.ptsñ. Tu lze upravovat napŚ. ve wordpadu. Program 

pŚipravĨ vĨstup na tisk§rnu do textov®ho souboru a ten poġle na 

nastavenĨ port. 

Á U Windows tisk§rny je pouģita bŊģn§ ġablona v editoru tiskŢ. Tisk 

prob²h§ na vybran® tisk§rnŊ pŚes windows. 

¶ ĂPerifern² zaŚ²zen²/Pokladn² displayñ: 

Á Nastavuje pouģit² a port, na kter® je display pŚipojen. Display zobrazuje 

informace pro z§kazn²ka bŊhem prodeje. 

¶ ĂPerifern² zaŚ²zen²/Pokladn² z§suvkañ: 

Á Nastavuje pouģit² a port, na kter® je z§suvka pŚipojena. Z§suvka obsahuje 

penŊģn² hotovost a otv²r§ se po ukonļen®m prodeji, nebo po denn² 

uz§vŊrce, nebo pŚi vr§cen² penŊz za reklamaci. 

9.3 Prvotn² nastaven² programu 

PŚed pouģ²v§n²m prodejny se mus² nejprve nastavit v modulu Sklady volba 

v moģnostech ĂSklad s prodejnouñ. Toto se nastav² u vġech skladŢ, ze kterĨch se bude 

prod§vat.  

Dalġ²m krokem je nastaven² uģivatelŢ, kteŚ² budou v prodejn§ch pracovat. BŊģnŊ mŢģe 

prodejce (kasa) pracovat jen v jedn® prodejnŊ. Spr§vce, nebo ļlovŊk, kterĨ kontroluje 

prodejce m§ naopak pŚ²stup do vġech prodejen. V takov®m pŚ²padŊ se po spuġtŊn² programu 

uk§ģe seznam prodejen, jako je tomu ve skladech. Zde se pŚep²n§ mezi prodejnami rychlou 

volbou 
(Alt+P)

. 

Pokud bude pouģito v²ce prodejn²ch m²st v r§mci jedn® prodejny (v²ce kas), mus² se 

nastavit na kaģd®m poļ²taļi v moģnostech pŚ²sluġn§ KASA. Jedna kasa nevid² prodeje a 

uz§vŊrky jinĨch kas. OpŊt pro spr§vce, nebo pro ļlovŊka, kterĨ kontroluje prodejce lze 

nastavit, aby vidŊl vġechny kasy jedn® prodejny. V moģnostech se vybere speci§ln² kasa Ă* 

nevybr§no *ñ, nebo se stiskne vedle vybran® kasy tlaļ²tko s kŚ²ģkem. 

Dalġ²m krokem je zkontrolov§n² vġech ostatn²ch nastaven² moģnost² programu, podle 

kterĨch bude prodejna fungovat. U nastaven² perifern²ch zaŚ²zen² mus²te postupovat vģdy 

podle konkr®tn²ho typu hardwaru. V nŊkterĨch pŚ²padech je nutnĨ manu§l. 

9.4 Kniha - Karty  

Tato kniha je zjednoduġenou verz² skladov® knihy karet. Nab²zej² se zde vġechny karty 

z pŚipojen®ho skladu. Neobsahuje vġechny poloģky, ale jen ty z§kladn², kter® se hod² prodejci. 

Knihu lze vyuģ²t pro hled§n² karty, nebo napŚ. pro zjiġtŊn² hodnoty skladu v MC2 a to volbou 
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v menu ĂZ§znamy/Souļty 
(F3)
ñ. Pro hled§n² karty lze vyuģ²t tak® pŚ²mo okna bŊhem prodeje, 

kde se zobrazuje ļ²seln²k karet. Nemus² se tak pŚeskakovat mezi knihami. 

Rozloģen² knihy 

Okno je rozdŊleno na spodn² seznam karet, nahoŚe je hlaviļka aktu§ln² karty a vedle 

dalġ² z§loģka se zobrazen²m historie prodejn²ch cen karty. 

9.5 Kniha - PŚ²jem 

Z n§zvu knihy by se mohlo zd§t, ģe je to seznam skladovĨch pŚ²jemek. Nen² tomu tak. 

Ve skuteļnosti to jsou skladov® pŚevodkov® pŚ²jemky. Zde prodejce vid² pŚevodky pŚeveden® 

z jinĨch skladŢ vļetnŊ vġeho zboģ², co se pŚev§d² a m§ moģnost (podle nastaven² pr§v) je 

potvrdit naskladnŊn²m a t²m je dostat do stavŢ. Nebo naopak mŢģe zruġit naskladnŊn² a ze 

stavŢ se zase odeļtou. 

Rozloģen² knihy 

Okno je rozdŊleno na tŚi ļ§sti. Vlevo je seznam pŚevodek, nahoŚe je hlaviļka aktu§ln² 

pŚevodky a vpravo jsou jej² poloģky. 

 

9.6 Kniha - Prodej 

Tato kniha bude otevŚena po vŊtġinu dne. D§ se Ś²ci, ģe jde o zjednoduġen® a zrychlen® 

zad§v§n² vĨdejek s nŊkolika specifickĨmi funkcemi. Mezi nŊ patŚ² pŚedevġ²m sledov§n² penŊz 

za prodan® zboģ², tisk paragonŢ a prov§dŊn² denn²ch uz§vŊrek.  

Rozloģen² knihy 

Okno je rozdŊleno na tŚi ļ§sti. Vlevo je seznam prodanĨch neuzavŚenĨch prodejek, 

nahoŚe je hlaviļka aktu§ln² prodejky a vpravo jsou jej² poloģky.  

Zad§n² penŊz v kase 

Tato funkce se typicky spouġt² pŚi prvn²m nastaven², pŚed prvn²m prodejem. OtevŚe se 

dialog, kde je moģn® zadat poļ§teļn² finanļn² stav kasy. Tento stav se aktualizuje pŚi kaģd® 

denn² uz§vŊrce a ud§v§ tedy denn² poļ§teļn² stav. Prodejce by spr§vnŊ nemŊl m²t pr§va na 

tuto funkci. Mohl by totiģ neģ§douc²m zpŢsobem upravit (zfalġovat) stav kasy.  

NovĨ prodej 

Hlavn² funkc² cel®ho modulu je prodej. PŚid§n²m dokladu 
(INS)

 se zobraz² prodejkov® 

okno. Ihned je aktivn² kolonka pro zad§n² prod§van®ho zboģ². Toto zboģ² lze pŚ²mo zadat 

podle k·du nebo jin®ho parametru, nebo pŚes ļ²seln²k (tlaļ²tko s tŚemi teļkami). Po vĨbŊru 

zboģ² se vypln² ostatn² poloģky jako je n§zev, cena, popŚ. sleva. Staļ² potvrdit mnoģstv² a 

ġipkou dolu pokraļovat dalġ² poloģkou prodejky. Pokud je to v moģnostech programu 

dovoleno, je moģn® upravit prodejn² cenu, nebo slevu do urļitŊ vĨġe. 

Pokud je zad§no vġechno prod§van® zboģ², tak se pokraļuje podle toho, zda je to 

obyļejnĨ paragon, prodej elektronickou kartou, nebo prodej na fakturu. 
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U paragonu se vyplŔuj² pŚijat® pen²ze od z§kazn²ka a program uk§ģe, kolik se m§ 

penŊz vr§tit. Potom se paragon vytiskne a okno se uzavŚe. 

U platby elektronickou kartou se nav²c mus² zatrhnout volba ĂElektronick§ kartañ. 

Program potom pozn§, ģe nepŚibudou do kasy pen²ze a oļek§v§ zad§n² ļ²sla transakce 

z banky. Je moģn® udŊlat i ļ§steļnou platbu kartou a zbytek doplatit hotovŊ. Mus² se to zadat 

do pŚ²sluġnĨch kolonek. 

Prodej na fakturu vyģaduje vyplnŊn®ho odbŊratele. Tlaļ²tkem ĂTisk fakturyñ se 

zobraz² dialog s ¼daji nov® faktury. Zde program rozliġuje zpŢsob ¼hrady. U zpŢsobu 

ĂHotovŊñ navĨġ² stav kasy, u zpŢsobu ĂPŚevodeméñ ne. Po odkliknut² se zobraz² dalġ² dialog 

s vĨbŊrem tisku faktury, dodac²ho listu, nebo pŚ²jmov®ho pokladn²ho dokladu. Pokraļov§n²m 

dojde k vytisknut² na zadan® tisk§rnŊ a k dokonļen² prodeje a zavŚen² okna prodejky. 

S kaģdĨm uskuteļnŊnĨm prodejem, tedy prodejkou, se ve skladu zaloģ² tak® vĨdejka. 

Pokud je prodejka s fakturou, zaloģ² se i faktura. Pokud je ta uhrazena hotovŊ (tedy pŚ²mo v 

kase), tak se zaloģ² i pŚ²jmovĨ pokladn² doklad v modulu pokladna. 

Vr§cen® zboģ² - Vratka 

Pokud z§kazn²k vr§t² zboģ², zaloģ² se norm§ln² prodejka a zad§ se z§porn® mnoģstv². 

Je moģn® m²t na jedn® prodejce vr§cen® zboģ² a tak® zboģ² prod§van®. V denn² uz§vŊrce a 

v souļtech je extra kolonka, kter§ ukazuje vr§cen® zboģ². 

Zruġen² prodejky 

Prodejku je moģn® smazat 
(Ctrl+Del)

, jen pokud jeġtŊ nebyla provedena denn² uz§vŊrka. 

V opaļn®m pŚ²padŊ program zahl§s² chybu. 

Denn² uz§vŊrka 

Na konci dne se dŊl§ denn² uz§vŊrka prodejny (mŢģe se udŊlat i v²cekr§t za den). 

Funkce otevŚe dialog, kde jsou vidŊt n§poļty prodan®ho, reklamovan® a vr§cen®ho zboģ². 

Poloģka ĂLIMITñ zobrazuje aktu§ln² pen²ze v kase. Do kolonky ĂBUDE ODVEDENOñ se 

zap²ġe ļ§stka, kter§ se odvede s uz§vŊrkou z kasy. Dokonļen² funkce vede pŚes tisk uz§vŊrky. 

T²m se vytiskne uz§vŊrkovĨ doklad, aktualizuje se novĨ denn² poļ§teļn² stav kasy, okno se 

zavŚe a prodejky se oznaļ² jako uzavŚen® (nepŢjdou jiģ smazat). Ve vĨbŊru jiģ nejsou vidŊt. 

Zobrazit se mohou pomoc² vĨbŊru 
(F4)

.  

Ve funkci ĂSeznam denn²ch uz§vŊrekñ jsou vġechny probŊhnut® uz§vŊrky se vġemi 

¼daji. Z tohoto seznamu je moģn® vytisknout uz§vŊrku i zpŊtnŊ. 

MŊs²ļn² uz§vŊrka 

Tato funkce se bŊģnŊ nepouģ²v§. Slouģ² pŚev§ģnŊ u nŊkterĨch fisk§ln²ch modulŢ, kde 

je vyģadov§na. Funkce je hodnŊ podobn§ denn² uz§vŊrce s t²m, ģe vġechny n§poļty jsou 

provedeny za mŊs²c. 

StejnŊ tak ĂSeznam mŊs²ļn²ch uz§vŊrekñ je obdobnĨ seznamu denn²ch uz§vŊrek. 

PŚep²n§n² mezi prodejci 

Kdyģ se na poļ²taļi stŚ²d§ nŊkolik prodejcŢ, kteŚ² maj² sv§ pŚ²stupov§ pr§va (napŚ. pro 

rozliġen² kdo kolik prodal), nemus² se ukonļovat celĨ program, ale staļ² zvolit v menu 
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ĂKnihy/ZmŊna uģivatele 
(Alt+Q)

ñ. Funkce zavŚe vġechny okna a zobraz² volbu uģivatele jako 

pŚi spuġtŊn² programu. 

Sledov§n² prodejŢ 

Je nŊkolik cest jak kontrolovat, sledovat a analyzovat prodeje. Zaprv® se mus² nastavit 

vĨbŊr 
(F4)

 a omezit tak sledovan§ data. Potom je moģn® proch§zet jednotliv® prodejky (nebo 

ve skladech jejich vĨdejky). D§le lze proch§zet seznam denn²ch uz§vŊrek, kde jsou prodeje 

seļteny po dnech. Nebo lze vyuģ²t nŊkter®ho z pŚipravenĨch tiskŢ. Dalġ² moģnost² je volba 

v menu ĂZ§znamy/Souļty 
(F3)
ñ. Je to rychlĨ pŚehled prodan®ho zboģ² a stavu penŊz v kase. 

Specifickou moģnost² je pouģit² grafu. 

Graf je v menu ĂZ§znamy/Graf 
(Ctrl+G)

ñ. Pro aktu§ln² vĨbŊr prodejek zobrazuje seļten® 

prodeje po pŢlhodin§ch. Nastavit je moģn® sledovanou dobu a dny v tĨdnu. NŊkter® firmy 

podle toho analyzuj², kdy se jim vyplat² m²t obchod otevŚen. Graf je moģn® vytisknout. 

9.7 Kniha - Reklamace 

Zde prodejce eviduje z§kaznick® reklamace prodan®ho zboģ². Sleduje stav reklamace a 

tiskne reklamaļn² list. MŢģe tak® vr§tit pen²ze za reklamovan® zboģ². Evidovat je moģn® i 

zboģ², kter® nen² zadan® ve skladu. 

Rozloģen² knihy 

Okno je rozdŊleno na spodn² seznam reklamac² a nahoŚe je hlaviļka aktu§ln² 

reklamace. 

Zad§n² reklamace 

U nov® reklamace se automaticky vypln² poloģky ļ²slo dokladu a datum pŚ²jmu. Dalġ² 

poloģky, podle potŚeby a vyuģit² vypln² prodejce. Adresu ĂReklamuj²c²ñ je moģn® vybrat 

z ļ²seln²ku adres, nebo lze zapsat i neexistuj²c² adresu. StejnŊ tak reklamovan® zboģ² je moģn® 

vybrat z ļ²seln²ku karet, vļetnŊ sledovan®ho vĨrobn²ho ļ²sla, nebo zadat neexistuj²c². 

Nakonec po uloģen² je vytisknut reklamaļn² list. 

Sledov§n² reklamac² 

PŚi spuġtŊn² modulu prodejna jsou ve vybran® prodejnŊ vyhled§ny vġechny nevyŚ²zen® 

reklamace starġ² neģ nastavenĨ poļet dnŢ v moģnostech (defaultnŊ 25 dnŢ). Pokud jsou 

takov® doklady nalezeny, zobraz² se informaļn² okno a obsluha je s pŚedstihem informov§na 

o bl²ģ²c²m se vyprġen²m term²nu opravy. 

V knize reklamace je nevyŚ²zen§ reklamace zobrazena ļervenŊ a vyŚ²zen§ ļernŊ. Nav²c 

je tam jeġtŊ kolonka se stavem. MŢģe obsahovat ĂPŚijatoñ, nebo ĂVyd§noñ. 

VyŚ²zen² reklamace 

Aby byl doklad oznaļen jako vyŚ²zen, mus² prodejce vyplnit poloģku ĂDatum vyd§n²ñ. 

Pokud stiskne tlaļ²tko vedle poloģky, vypln² se do n² aktu§ln² datum. Po uloģen² doklad 

zļern§ a je ve stavu ĂVyŚ²zenoñ. 

Pokud se prodejce rozhodne vr§tit pen²ze za reklamovan® zboģ² a m§ k tomu 

nastaven§ pr§va, mŢģe zvolit funkci ĂVr§tit pen²zeñ. OtevŚe se dialog s moģnost² zad§n² 
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vyd§van® ļ§stky. Tato ļ§stka je n§slednŊ na reklamaci zobrazena. Vr§cen® pen²ze se 

automaticky odeļ²taj² od hotovosti v kase. V rychl®m souļtu v prodej²ch a v denn² uz§vŊrce je 

k tomu urļen§ kolonka ĂReklamaceñ. Pokud je to v moģnostech nastaveno, otevŚe se po 

funkci pokladn² ġupl²k.  

 


