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2. Instalace a preinstalovani systému MAXim

2.1 Instalace lokalni verze (pro jeden pocitac)

Programy MAXim jsou zalozeny na technologii Client&Server a z toho duvodu se
instalace sklada ze dvou ¢asti. Nejprve se instaluje databazovy server Firebird 1.5. Je pouzit
pro maximalni bezpecnost, sitovy provoz a pro moznost zpracovani velkého objemu dat.

Stara se o data v systému MAXim. Druhou ¢asti instalace je
vlastni systém MAXim. .
MAXim 2009

Po vlozZeni instalacniho CD do pocitace se automaticky

spusti ivodni obrazovka (viz. Obr), ze které muzete instalaci Instalace SERVER
spustit. Pokud se uvodni obrazovka nespusti (ve Windows je - Firebird Server
automatické spusténi vypnuto), spust'te pfimo z CD program MAXim Server
LHSetup.exe®.

Konec

Instalace Firebird

Databazovy server md sdm o sob¢ velice malé naroky na konfiguraci pocitace. Lze jej
provozovat na libovolné 32bitové verzi Windows (Windows95 a vyse). Ve Winodws 95 se
musi doinstalovat WinSock2. V ostatnich verzich Windows se v absolutni vétSin€ nemusi
doinstalovat nic. Pro bezpecnost a stabilitu provozu doporucujeme pouzivat Windows od
verze 2000 a vyse. Na disku program zabird do 10MB. Velikost paméti a rychlost procesoru
zalezi na zplusobu prace a objemu dat. Rozhodn¢ je ale vhodné provozovat databazi na
rychlém disku. Dne$ni nové pocitace z velké vétSiny bohaté postacuji.

Po spusténi instalace vybirejte tlacitka ,,Dalsi*, dokud se program nenainstaluje (nastaveni
béhem instalace neménte). U operacnich systému Win9x a WinME je tfeba restartovat
pocita¢, aby se program spustil. Po restartovani bude na pravé strané listy (u hodin) nova

ikona Bl znazornujici béh Firebird. Na operacnich systémech Windows2000 a vyssich se
pocitac restartovat nemusi a databazovy server se spousti jako sluzba a ikona vidét neni.

Instalace systému MAXim

Néroky na pocita¢ jsou shodné s instalaci Firebird, jenom na disku bude program
vyzadovat vice mista. Po instalaci zabirda MAXim zhruba 100MB (velikost se ale mize liSit
podle zakoupenych modulil). Postupem ¢asu bude ale nartstat databaze a riizna programova
nastaveni. Rozhodné¢ je dobré obcas zkontrolovat volné misto na disku.

Po spusténi instalace vybirejte tlacitka ,,Dalsi®, dokud se program nenainstaluje. Po
dokonceni zkuste spustit n¢ktery z modulli z menu ,,Start / Programy / MAXim*, nebo
z plochy ,,MAXim®. Program se standardn¢ nainstaluje do slozky ,,C:\\MAXim". Tuto cestu
nemeénte.



Poznamka: V operacnim systemu Windows 2003, Windows Vista, Windows 7 a novéjsich
Jje nutné v programu Admin zménit pripojeni k databadzi z lokdlniho (lokdlni cesta k souboru),
na sitové (pred lokalni cestu k souboru musite pridat jeste ,, lovalhost: ).

2.2 Instalace sitové verze

Sitova verze umoziuje pracovat se stejnymi daty vice uzivatelim. O data se stard
databazovy server, ktery vyfizuje pozadavky jednotlivych uzivateld. Data jsou uloZena
centraln¢ v jedné databazi na serveru. Proto je nutné na vsech pocitacich nastavit cestu k této
databazi spolu s dalsimi parametry jako je cesta k tiskiim, k aktualizaci a k obrazkam.

Instalace serveru (poditaé, na kterém bude databdze)

Pocita¢ pro provozovani serveru by mél obsahovat Windows 2000 a vys$$i pro jeho
stabilitu. Déle by na pocitaci nemél byt nastaven spofi¢ a spustény programy, které pracuji
VvV pozadi (aZ na vyjimky, jako je antivir). VétSina pozadavkl na data (vybér, zobrazeni dat,
prepocty,..) od vSech klientl je poslana na server, tam zpracovana a poslana zpét na klienta.
Z toho divodu je potieba silnéjsi pocitac¢ pro server nez pro klienty. Zejména je dilezity
rychly disk. Pocita¢ musi mit také spravné nakonfigurovany
protokol TCP/IP.

Nejprve je tedy nutné nainstalovat pocita¢, ktery bude

£ Instalator systému MAXim

MAXim

slouzit jako databazovy server (viz. Obr. Instalace Instalace SERVER
SERVER). Instalace je totozna jako ,Instalace lokalni Rinehird Sery
verze® (Firebird i MAXim). Po nainstalovani je tfeba navic MAXim Server
nastavit sdileni a plna prava slozek ,C:\MAXim\Report*, Instalace KLIENT
,,C:\MAXIm\Aktual“ a ,,C:\MAXIm\Images“. Jsou to MAXim Klient

slozky pro tisky, aktualizaci a obrazky, které jsou uloZeny
mimo databazi a budou je pouzivat i1 ostatni klienti
(pocitace) v siti.

Konec

Instalace klientii (ostatni pocitace, které se piipojuji k serveru)

Pocitace pro klienty mohou mit libovolnou verzi 32bit Windows. Po instalaci zabira
MAXim zhruba 60MB(velikost se ale mlze liSit EECEEEESTENNTR B

Soubor

podle zakoupenych modulll). Na rozdil od serveru se 3 -

velikost na disku téméf neméni. Pocita¢ musi mit | e o
spravné nakonfigurovany protokol TCP/IP. Firebird | e
se neinstaluje, jeho klientska cast je pfimo obsaZena

v instalaci MAXim.

je Server - databaze je v tomto poditasi
je Klient - databéze je v jiném podftati

Cesta k databézi

e . . . L. CAMARim\DatatGos. gdb
Po spusténi instalace ,,MAXim Klient* vybirejte S i
. . e
tlacitka ,,Dal$i“, dokud se program nenainstaluje. Sk ssdorii [ sul o3 []
Program se standardné instaluje do slozky o
. v . , CAMAKim A eport
,,C:\MAXim*“. Tuto cestu neméite. Po dokonceni Costak chighin
S
Sitova akiualizace:
Pougivat sitovou aktuslizaci
Cesta k sktualizaci
CAMEimktual




budou spoustéci ikony v menu ,,Start / Programy / MAXim* a na plose ,, MAXim*.

Pfed prvnim spuSténim je tfeba nastavit cestu k databdzi a k dal$im slozkam. Tyto
parametry se nastavuji v programu MAXim Administrator (viz. Obr). Spustte jej pomoci
nainstalovanych ikon, nebo ptimo z disku ,,C:\MAXim\Admin.exe*. Alias s nazvem SOS jiz
bude pravdépodobné zalozeny, pokud ne tak ho zalozte tlacitkem ,,Pfidat alias*. Nazev aliasu
tedy musi byt ,,SOS“. Cesta k databazi je ve formatu ,,nazev pocitace: ,,cesta na serveru
k databazi“ (POZOR nesmi to byt UNC cesta ani namapovana sitova jednotka). Napiiklad
tedy ,,server:C:\MAXim\Data\Sos.gdb*, kde ,,server je nazev pocitace serveru, zbytek bude
stejny. Misto ndzvu pocitace je mozné pouzit IP adresu serveru. Dal$i nastaveni je systémovy
uzivatel, kde musi byt ,,SYSDBA®“ (velkymi pismeny). Polozka ,,Znakova sada Win1250*
nesmi byt vybrana. Cesta k tiskim je sdilena slozka na serveru ,,C:\MAXim\Report“. Zde ji
napojte jako sdileny sitovy disk, nebo UNC cestu. Stejné tak postupujte pro ,,Cesta
k obrazkum®, ,,Cesta k dokumentim* a ,,Cesta k aktualizaci®. Nakonec alias uloZte tlac¢itkem
,Ulozit zmény*“. Po nastaveni zkuste spustit néktery z modulit MAXim a ovéfit tak spravné
nastaveni. Poté zkuste z programu nahled né¢kterého z tiskil, zda je vSe spravné nastaveno.

2.3 Instalace dalSiho systému MAXim na stejnv pocitac

Instalace dalSiho systému MAXim na pocitaci, kde uz MAXim je instalovan, se provadi
zejména pokud:

o potiebujete MAXim pro dalsi firmu (zpracovani vice firem na jednom pocitaci)
o potiebujete archivovat souc¢asny MAXim a archiv pouZivat pro nahliZzeni

o potiebujete testovaci verzi vedle ostré verze

Novy MAXim nainstalujete do nové slozky (pozor na pfepsani soucasného MAXimu).
V nové sloZce spustte program ,,Admin.exe* a pfidejte novy Alias. Nazev Aliasu musi byt
jiny nez jiz zadané (nesmi obsahovat mezery a znaky s diakritikou). Tento nazev jesté¢ musite
zadat do souboru ,,Alias.ini“ v polozce ,,ALIAS“. Moduly spusténé ve stejné slozce si tento
nazev prevezmou a vyhledaji v adminu (kli¢ v registrech ,,HKEY_LOCAL_MACHINE \
SOFTWARE \ MJ SOFT \ MAXIMDATA®). Nakonec stac¢i udélat na plose, nebo jinde
zastupce k jednotlivym modultim.

2.4 Preinstalovani systému MAXim

Protoze se jedna o pomérné¢ slozité programy na béazi Client&Server, nesta¢i pro
pfeinstalovani pouhé piekopirovani slozky MAXim. Potfeba pteinstalovat MAXim je nutna
pouze pii pieinstalovani Windows a v nckterych dalSich specifickych ptipadech. Pred
preinstalovanim si vzdy zalohujte v§echny slozky MAXim (C:\MAXim, C:\MAXim2004,...)!
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Pieinstalovani serveru MAXim

Postup preinstalovani je stejny pro preinstalovani na stejném pocitaci i pro pfenos na novy
pocitac. Pieinstalovani serveru za¢néte zalohou vsech slozkek MAXim.

Na novém pocitaci, nebo po preinstalovani Windows nakopirujte zpét vSechny slozky
MAXim (doporucujeme ponechat piivodni umisténi). Déale se musi nainstalovat databazovi
server Firebird 1.5. Instala¢ni soubor si stahnéte ze stranky www.mjsoft.cz/download. Béhem
instalace nic neménte. Dale do slozky ,,C:\Program Files\Firebird\Firebird_1 5\UDF*
nakopirujte knihovny UDF pro Windows ze stranky www.mjsoft.cz/download. Dalsim
krokem je nastaveni aliasu k programu MAXim. Spustte program ,,c:\MAXim\Admin.exe".
Zalozte novy Alias se jménem SOS. Cesta k databazi bude
,localhost:C:\MAXim\Data\Sos.gdb*“. Cesta k tiskim bude ,,C:\\MAXim\Report“. Cesta
k aktualizaci bude ,,C:\MAXim\Aktual“. Systémovy uzivatel je ,,SYSDBA“ a systémové
heslo je ,,masterkey*.

Programy by od této chvile m¢ly na serveru fungovat (napt. adr.exe, skl.exe, ...). Pokud se
zménilo jméno pocitace serveru, nebo jeho IP adresa, musi se také zménit vSechny nastaveni
na klientech (ostatnich pocitacich) v programu Admin.

Jesté€ musite na serveru nastavit sdileni a plna prava pro slozky tiska (c:\MAXim\Report) a
aktualizace (c:\MAXim\Aktual). Pokud to nastavite podle starého serveru, nebude se muset na
klientech nic ménit. V opatném piipadé na klientech upravte v programu
C:\MAXim\Admin.exe polozku ,,Cesta k tiskim* a ,,Cesta k aktualizaci®.

Nakonec zkuste program na klientech spustit a zvolte nahled tisku, zda jsou tiskové
Sablony k dispozici.

2.5 Test funkénosti sitové aktualizace

Pokud si nejste jisti, zda je sitova aktualizace spravné nastavena, nebo neprobéhla
aktualizace na klientovi po upgradu, muzete pouzit jednoduchy program na kontrolu
nastaveni. Program se jmenuje ,,NetAkt Test.exe“ a najdete ho ve slozce ,,c:\MAXim*®.
Pokud tam soubor neni, stadhnéte si ho z internetové adresy www.mjsoft.cz/netakt_test.zip.
Stazeny soubor rozbalte do slozky ,,c:\MAXim*.

Program ,,NetAkt_Test.exe“ spustte na klientovi, kterého chcete otestovat. Stisknéte
tlacitko ,,Test sitové aktualizace®. V okné se prakticky okamzité zobrazi vysledek testa.
V nékterych ptipadech se otevie program aktualizace, zaviete ho kiizkem v hornim pravém
rohu. Z vysledki miiZzete analyzovat problémy, které jsou zvyraznény Cervenou barvou.
Pokud si nejste jisti s interpretaci problémi, ulozte vysledky do souboru tlacitkem ,,Ulozit
vysledek testu RTF* a poslete je emailem k analyze do firmy Mjsoft (mjsoft@mjsoft.cz).
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3. SKLAD

3.1 Zakladni popis programu

Skladova agenda tesi evidenci materidlu a zbozi v primérnych skladovych cenach.
Maximalni pocet skladii neni omezen a je umoznéno délat mezi nimi pfevody. Piimo ze
skladu 1ze také vystavovat faktury, dodaci listy. Pfi prodeji je mozno vyuzivat ceniku s 6
kategoriemi prodejnich cen. Prodejni cenu miiZete ménit i pfimo pii vydeji zbozi nezavisle na
ceniku.

V programu lze evidovat objednavky od zdkazniki, na zéklad¢ kterych lze tvofit objednavky
pro dodavatele .Pti zapisovani piijemky zbozi na sklad 1ze vyuzit odeslanych objednavek

Pti expedici zbozi (tvorbé vydejek) lze vyuzit funkce, kterd automaticky vygeneruje vydejky
podle rezervaci (objednavek zakazniki). V programu lze také vyuzit moznosti EXPORTU a
IMPORTU PREVODEK pro spojeni s odlouéenym skladem (neni spojen v siti).

V celém programu je zabezpecena ndvaznost na nastavené parametry, proto je nutné,
neZ zacnete pracovat, upravit chovani programu podle vaSich poZadavkid pomoci funkce
Moznosti programu.

3.2 Moznosti programu

Formulaf pro nastaveni zdkladnich moznosti programu naleznete v hlavnim menu
Zobrazit/Moznosti nebo pomoci stisknuti kombinace klaves CTRL+M .

Pomoci této funkce se zobrazi okno ve kterém se nastavuji né€které parametry , podle
kterych bude program pracovat v pravé vybraném skladu (pokud pracujete s vice sklady).

Okno je rozd€len¢ do Ctyf zalozek — zakladni nastaveni, dalSi nastaveni, vypocet cen a
marZi, nastaveni exportu a importu.

Popis jednotlivych poloZek

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

Zahrnout do souctového skladu - pomoci kliknuti mySi do tohoto policka se zapiSe
zatrzitko, které zabezpeci Ze se tento sklad bude nacitat do souctového skladu

Karty
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Nastaveni pro adresar v kartach

Zobrazovat neaktivni adresy — V piipadé¢ ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), zobrazi se v Ciselniku adres na kartadch i adresa, ktera v seznamu
obchodnich partnerti neni oznacena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy — Vv pfipadé Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
muze byt z ¢iselniku adres na kartdch vybrana na kartu i neaktivni adresa,
V opa¢ném pripad¢ program nahlési ,,Pozor nemate povoleno vybirat neaktivni
adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres — Vv pfipad¢ Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), maze byt z Ciselniku adres na kartdch vybrana na kartu neaktivni
adresa po potvrzeni dialogu ,,Vybrana adresa je neaktivni! Pokracovat?*

Piijemky
Ciselna Fada — dvoumistny kéd piijemky
Nastaveni pro adresar v prijemkach

Zobrazovat neaktivni adresy — V pifipadé ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), zobrazi se v Ciselniku adres v pfijemkach i adresa, kterad v seznamu
obchodnich partnerii neni oznacena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy — v piipad¢ Ze je tato volba vybrana (mé zatrZitko),
muze byt z ¢iselniku adres v ptijemkach vybrana na piijemku i neaktivni
adresa, v opaéném piipad¢ program nahlasi ,,Pozor nemate povoleno vybirat
neaktivni adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres — v pfipad¢€ Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), mize byt z Ciselniku adres V pifijemkach vybrana na piijemku
neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,Vybrand adresa je neaktivni!
Pokracovat?*

Vydejky
Ciselna Fada — dvoumistny kod vydejky
Nastaveni pro adresar ve vydejkach

Zobrazovat neaktivni adresy — V pifipadé Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), zobrazi se v Ciselniku adres ve vydejkach i adresa, kterd v seznamu
obchodnich partnerti neni oznacena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy — Vv pfipadé Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
muze byt z ¢iselniku adres ve vydejkach vybrana na vydejku i neaktivni adresa,
V opa¢ném piipad€ program nahlasi ,,Pozor nemate povoleno vybirat neaktivni
adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres — v piipad¢ Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), mize byt z Ciselniku adres ve vydejkach vybrédna na vydejku i
neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,,Vybrand adresa je neaktivni!
Pokracovat?
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Rezervace

Ciselna rada — dvoumistny kod rezervace

Nastaveni pro adresar v rezervacich

Objednavky

Zobrazovat neaktivni adresy — V piipadé¢ ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), zobrazi se v Ciselniku adres v rezervacich i adresa, kterd v seznamu
obchodnich partnerti neni oznacena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy — Vv pfipadé Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
muze byt z ¢iselniku adres v rezervacich vybrana na rezervaci i neaktivni
adresa, v opacném ptipad¢ program nahlasi ,,Pozor nemate povoleno vybirat
neaktivni adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres — v ptipad¢ Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), mize byt z Ciselniku adres v rezervacich vybrana na rezervaci
neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,,Vybrand adresa je neaktivni!
Pokracovat?*

Ciselna Fada — dvoumistny kod objednavky

Nastaveni pro adresar v objednavkach

Pievodky P

Zobrazovat neaktivni adresy — V pfipadé Ze je tato volba vybrina (ma
zatrzitko), zobrazi se v Ciselniku adres v objednavkach 1 adresa, ktera
Vv seznamu obchodnich partneri neni oznacena jako aktivni (tzn. Ze je
neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy — v piipad¢ Ze je tato volba vybrana (mé zatrZitko),
muze byt z ¢iselniku adres v objednavkach vybrana na objednavku i neaktivni
adresa, v opaéném piipad¢ program nahlasi ,,Pozor nemate povoleno vybirat
neaktivni adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres — v piipad¢ Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), mize byt z ¢iselniku adres v objedndvkach vybrana na objednavku
neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,,Vybrand adresa je neaktivni!
Pokracovat?

Ciselna Fada — dvoumistny kod prevodky piijemky

Pievodky V

Ciselna Fada — dvoumistny kéd prevodky vydejky

Invent. Odbératelu —

Ciselna rada — dvoumistny kod inventarizace odb.
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Nastaveni pro adresar v inventarizaci odbératela

Zobrazovat neaktivni adresy — V piipadé¢ ze je tato volba vybrédna (ma
zatrzitko), zobrazi se v Ciselniku adres V inventarizaci odb. i adresa, ktera
v seznamu obchodnich partnert neni oznacena jako aktivni (tzn. Ze je
neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy — v pfipad¢ Ze je tato volba vybrana (mé zatrzitko),
muze byt z ¢iselniku adres inventarizaci odb. vybrana na inventuru i neaktivni
adresa, v opacném ptipadé program nahlasi ,,Pozor nemate povoleno vybirat
neaktivni adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres — v piipad¢ Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), mize byt z Ciselniku adres inventarizaci odb. vybrana na inventuru
neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,,Vybrand adresa je neaktivni!
Pokracovat?*

Dalsi nastaveni

Nabizet vydejky z tohoto skladu ve fakturach — pokud bude zatrzitko, budou se vydejky
z tohoto skladu nabizet v seznamu nevyfakturovanych vydejek fakturach, v opa¢ném piipadé
se nabizet nebudou (to v ptipad¢ ze se vydejky z tohoto skladu nebudou viibec fakturovat)

Preferovana cena pro vybrané tisky — vybrana cena se pouzije v tiskové sestavé ,,Kniha
materialu®

Po pridani karty v jiném skladé pridat také do tohoto — slouZi v ptipadé, Ze chcete mit na
vybranych skladech vZzdy stejné skladové karty

Po pridani karty v tomto skladu pridat také do ostatnich, které maji nastavenou
predchozi volbu — souvisi s pfedchozim nastavenim volby

Zpusob zaokrouhlovani vypoctu slev — zde se nastavi na kolik desetinnych mist se
vypoctena sleva bude zaokrouhlovat

Prednastavené hodnoty nové karty — pokud jsou ve vasem skladu nckteré hodnoty stalé
napt MJ je nejcastéji ks nebo chcete prodejni ceny pocitat podle stalé marze, lze tyto hodnoty
na tomto misté prednastavit a pfi zalozeni nové karty se vzdy automaticky doplni (v ptipadé
potieby je budete moci na kart¢ zmenit)

Vypocet cen a marzi

KdyZ se zméni priimérnd, nebo dohodnutd cena na skladové karté (dle nastaveni Cena pro
zpusob vypoctu):
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Fixni prodejni ceny — Podle tohoto nastaveni program nikdy sdm nemeéni prodejni ceny
(PCI1...MC2). Naopak vypocita procento marze.

Fixni marZe — Podle tohoto nastaveni program nikdy neméni procento marze. Naopak
vypocitd prodejni ceny (pozor!!! Pokud je pro zplisob vypoctu vybrana cena priimérnd, pak se
prodejni ceny PC1 ....MC2 zméni vzdy pii kazdé zméné primerné ceny)

Kombinovany zpiisob — Kdyz je vybrdna tato volba, zptisob vypoctu se urcuje na kazdé
skladové karté zvIast. Karta ma poté novou zélozku ,,Zpiisob vypocétu cen®, na které jsou
predchozi dvé nastaveni, tzn., ze Ize ne nékterych kartach pouzivat zptisob Fixni prodejni
ceny a na n¢kterych Fixni marze.

Cena pro zpiisob vypoctu — vypocet ceny dle nastaveného zpiisobu vypoctu lze provadét
pouze z ceny pramérné nebo dohodnuté, a nebo z ceny primérné pokud je znama (doplituje se
az pii prvni pfijemce) a pokud neni vyplnéna tak z ceny dohodnuté (ktera lze doplnit jiz pii
zalozeni karty).

Zpisob zaokrouhlovani vypoctu cen z marzi — zde se nastavi na kolik desetinnych mist se
vypoctena cena bude zaokrouhlovat

Nastaveni exportu a importu

Automaticky naskladiiovat prevodkové prijemky — pokud bude zatrzeno, ptevodka-
ptijemka se automaticky naskladni zaroven pii vyskladiovani piislusné prevodky-vydejky,
Vv opacném piipad¢ se prfevodka-ptijemka pouze vygeneruje a naskladnit se musi ru¢né (pro
pfipad, Zze néktery uzivatel — skladnik , chce mit prehled o tom jaké zbozi se mu pomoci
pfevodek na sklad dostane)

EXPORT

Exportovat prevodky — Pokud ma sklad vybrané toto nastaveni, mohou se v pfevodkach-
vydejkach vytvaret prevodky pro export do jiného skladu na vzdaleném pocitaci (nespojeného
pocitaCovou siti). Takovéto ptevodky poté Ize exportovat do soubort a odeslat druhému
skladu pomoci programu EXPORT.EXE.

IIMPORT

Importovat prevodky — Pokud ma sklad vybrané toto nastaveni, mize piijimat prevodky
Z jin¢ho skladu ze vzdaleného pocitace (nespojeného pocitacovou siti) z exportnich soubort
pomoci programu IMPORT.EXE
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Povolit zmény karet importem — jestli-ze je tato volba vybrana a karta ma nékteré
udaje rozdilné s kartou pouzitou v exportu, pak se skladova karta zméni. V opacném piipadé
se se skladovou kartou nic nestane.

Povolit zmény adres importem — jestli-Ze je tato volba vybrana a adresa na karté¢ ma
nekteré udaje rozdilné s adresou karty pouzitou v exportu, pak se adresa zméni. V opacném
ptipad¢ se s adresou nic nestane.

Synchronizovat se vzdalenym skladem —

Posilat data z tohoto skladu k synchronizaci

Synchronizovat tento sklad podle vzdaleného skladu

3.3 Skladové karty Eﬁam‘r

Evidence stavu zbozi a materidlu na skladé je hlavni funkci systému. Na skladovych
kartach je tento stav sledovan podle jednotlivych druhli zboZi a materialu. Skladové karty

otevieme pomoci tla¢itka s obrazkem vySe uvedenym na nastrojové listé, nebo jej naleznete
v menu ,,Knihy / Skladové karty *. Také lze vyuzit rychlé klavesy ,,ALT+1¢,

Popis obrazovky

Spodni ¢ast okna tvoii seznam vSech skladovych karet se zdkladnim popisem. Toto
okno slouzi k listovani mezi jednotlivymi skladovymi kartami a vyhleddvani podle riznych
kritérii.

V horni casti je zdznam skladové karty znazornén prostorové v jiném uspotadani,
mnohem podrobnéji. VSechny informace jsou tudiz rozdéleny do nékolika zalozek, mezi
kterymi se da libovolné piepinat. Pohybujete-li se v seznamu skladovych karet po
jednotlivych fadcich, tento fadek se v podrobnéjsim ¢lenéni soucasné zobrazuje i v horni ¢asti
formulare.

V horni ¢asti obrazovky si miiZete zvolenim zalozky:
Skladova karta — zobrazit zdkladni udaje skl. Karty

Stavy — zobrazit souctové stavy v mérnych jednotkach a v penézich v ndpoctu od pocatku
roku, za aktualni obdobi apod.
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Pohyby — zobrazit vS§echny pohyby k aktualni karté.

Historie — zobrazit vyvoj vSech cen na karté, program zde zaznamena kazdou zménu
prodejnich cen vcetn¢ datumu, kdy zména prob¢hla

Rezervace - zobrazit veskeré rezervace(objednané zbozi odbératelem) k aktudlni karté
Reklamace — zobrazit seznam v $ech reklamaci k aktualni karté

Stavy reklamaci — zobrazit souctové stavy reklamaci v mérnych jednotkach a v penézich
V napoctu od pocatku roku, za aktudlni obdobi apod.

Poznamky — zapsat a zobrazit libovolné poznamky k aktudlni karté

Popis poloZek skladové karty

Typ — jednad se o polozku kterd rozdé€luje skladové karty do dvou zakladnich
skupin:

a) karta — muze byt zbozi nebo material u kterého sledujeme primérnou cenu a
zasobu na skladé

b) sluzba — jedna se o polozku u které se vySe uvedené hodnoty nesleduji, tudiz
na se na tuto polozku nemusi délat pfijem a mizeme ji pouzit do vydejky

c) vyrobek — seznam (sestava), ktery na zalozce ,Definice vyrobku“ ma
preddefinované skladové karty a sluzby vcetné potiebného mnozstvi a aktualni
priam.ceny , které jsou pottebné k sestaveni vyrobku (k vyrob¢)

Skupina — tato polozka slouzi pro ¢lenéni karet do skupin a podskupin , pocet podskupin je
neomezeny, podle téchto podskupin lze zbozi dale tfidit a vybirat

Kod - neboli interni Cislo skladové karty, toto €islo je jedinecné, nelze ménit a zalezi na
uzivateli, zda pouZzije stejna Cisla skladovych karet jako pouZzivaji jejich dodavatelé (pozor,
vice dodavatelll miize pouzit stejné Cislovani karet) nebo jestli zvoli ¢islovani své vnitini (v
tomto ptipadé€ kod dodavatele mlize uvést v polozce Externi ¢islo)

Nazev — tato poloZka nese nazev skladové karty

Ex. Cis. — napt. kod dodavatele

Stav Mj — stav zasoby na skladé

Cena prumér — skladova cena

PC1 az PC4 — prodejni ceny velkoobchodni — pii vypoctu celkové ceny se dodanuje
MC1 az MC2 — maloobchodni prodejni ceny — jedna se o cenu véetné¢ DPH.

Marze % - automaticky se spoc€itd navySeni ceny v % mezi cenou skladovou (primérnou)
a zvolenou prodejni cenou, pokud karta nemd cenu primérou (jest¢ na kartu nebyl zadny
pfijem), program poc¢itd navySeni od ceny dohodnuté (pokud je uvedena).

Zakladni udaje

Mj — mérna jednotka
Sazba DPH — sazba DPH
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Barva — v pripadé¢, ze je tieba na karté uvést pro rozliSeni barvu, je mozné vyuzit ¢iselniku,
ktery je napojen na tuto polozku

Baleni — zde se uvadi pocet mérnych jednotek v baleni

Dodani — termin pro ktery se zbozi objednava a ktery se bude nabizet k expedici
Sortiment — sortiment

Aktivni — zatrzitko v této poloZce oznacuje kartu za aktivni

Storno — zatrzitko v této poloZce oznacuje kartu za nepouzivanou

Min — minimalni mnozstvi na skladé

Max — maximalni mnozstvi na skladé

Roz§irené udaje

Dodavatel , ICO — zde se uvadi dodavatel skladovaného zboZi nebo materialu, tyto polozky
je nutno vyplnit v pfipadé, Ze chceme vyuzit automatického generovani objednavek pro
dodavatele na zaklad¢ sepsani pozadavki nasich odbératelit do zakazek

Dohod. Cena — informaéni polozka, zde si pfi zalozeni skladové karty mizeme poznamenat
cenu na které jsme se dohodli s dodavatelem pro dodani

Datum dohody — vztahuje se k pfedchozi polozZce a informuje o datumu kdy k dohodé doslo

ZaloZeni nové karty

Novou kartu pfiddme pomoci klavesy ,Insert” nebo tlacitka “ ,,Pridat zaznam*“ a
postupné doplnime polozky, které zname a chceme je mit vyplnéné , jediné dvé polozky které
musi byt vypInéné jiz pred ulozenim nové karty jsou polozka KOD (neboli nase &islo karty —
nelze dodatecné zménit) a polozka SKUPINA (kazdy sklad musi obsahovat minimaln¢ jednu
zakladni skupinu, kterou vétSinou byva ndzev vybraného skladu nebo pouze strohy nazev
SKLAD).

Po vyplnéni vSech polozek (které jsme chtéli vyplnit) kartu ulozime klavesou F12
nebo pomoci tlacitka ﬂ,,uloiit zaznam®.

Novou kartu miizeme zadéavat také az pfi tvorbé piijemky, (tzn., Ze pokud pfijimame
na sklad nové zbozi, které jeSt¢ nemd skladovou kartu zaloZenou, nemusime opoustét okno
piijemek, ale kartu vytvofime ptimo pii zapisu polozek piijemky.)

Skupiny — pFidavdani, mazdni
Ciselnik skupin lze pofizovat a ménit v knize skladovych karet — polozka skupina.

Stiskem tlacitka se tfemi teckami u této polozky se otevie okno, které nese nazev skupiny
karet.

Pfi prvnim otevieni tohoto okna, se v ¢iselniku nachazi jedina polozka (skupina), ktera
nese nazev ,,SKLAD%, pod kterou automaticky spadaji vSechny karty ve skladu. Pokud do

19



této zakladni skupiny chcete piidat dals$i podskupinu vyberte pomoci pravého tlacitka mysi
nebo klavesou ,,INS* tfeti zalozku v tomto okné¢ — Nova skupina . Na této zalozce vypliite
polozku nazev skupiny a n¢které dalsi polozky které se budou pied-vypliiovat podle tohoto
nastaveni, pfi zakladani nové karty do této podskupiny. Pro uloZeni nové zalozené skupiny
pouzijte tlacitko L, ULOZIT* nebo stisknéte kombinaci klaves ,,ALT + U*.

Pokud chcete zalozit dalsi pod-podskupinu jiz zalozené podskupiny, kursor nastavte
na podskupinu do které chcete vytvofit pod-podskupinu a dale pokracujte jako pii zakladani
podskupiny.

Zruseni zalozené skupiny nebo podskupiny — provedete tak, Ze se kursorem nastavite
na skupinu(podskupinu) kterou chcete smazat a stisknete klavesu ,,DELETE®. Vybrana
podskupina se smaze i v€etné vSech jejich pod-podskupin. Zékladni skupina ,,SKLAD* nikdy
nelze smazat, jakoz to nelze nikdy smazat podskupinu, ktera je pouzita na nékteré ze
skladovych karet.

Presouvat skupiny a podskupiny Ize pomoci levého tlacitka mysi. Stiskem levého
tlacitka mysi uchopte podskupinu, kterou chcete zatadit po jinou skupinu a za stalého drzeni ji
preneste na vybranou skupinu (podskupinu) pod kterou se ma zaradit, poté tlacitko uvolnéte.

Volba vybéry (tzv. filtr)

Tato funkce je jednou z nejcastéji pouzivanych funkci v celém systému. Dovoluje Vam
vybrat zdznamy dle zadanych kritérii. Tyto zdznamy lze poté tisknout, s¢itat, nebo jen
prohlizet.

Volbu vybéry nalezneme na nastrojové liSt¢ s obrdzkem uvedenym vySe, nebo jej
naleznete v menu ,,Tabulka / Vybrat“. Pro efektivnéjsi praci lze vyuzit rychlé klavesy
,»F4%. Jestli-Ze jsou tyto volby potemnény, nelze je v dany okamZik provést (napf. neni
oteviend zadna kniha, jen centralni okno). Po vybéru nékterého ze zptisobu, se objevi okno
podobné oknu na obrazku 1.1. v zavislosti na oteviené agendé.

Obr. 1.1:
Priklad
vybérového okna

Vibérové podminky _ _ _

=)

[ Cislo doklady od: | du:l
™ Datum dokladu od; I_._._ do: I_._._ < @
[ Fima I

B Starna | B ak —— @

V kazdém vybéru jsou tyto zakladni ¢asti:
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1. Vybér ,,Vsechny zaznamy* - tato volba zplsobi zruseni pfedchozich vybéra. Kdyz ji

2. Ostatni vybérova kritéria

stisknete, ostatni vybérova kritéria se odznaci a jejich
kolonky se potemni.

- po zaskrtnuti jednoho z téchto vybéru se jeho kolonka(-y)
vpravo zptistupni, pfesune se sem kurzor a vybér ,,Vsechny
zaznamy* se zrusi. Jestli-ze ma vybér dvé kolonky, zaddvame
bud’ rozsah hodnot od do, nebo nechame hodnoty v obou
kolonkdch stejné. V programu to vypadd nésledovné:
»(POLOZKA>=0D and POLOZKA<=DO)“. Pokud ma
vybér jednu kolonku, lze do n&j psat jen pocateéni Cast
hledané hodnoty (napf. hledate mésto ,,Pardubice®, staci
zadat do kolonky ,,Par®). Vice informaci naleznete v kapitole
»1.3. Rozsirené moznosti vybéru®. Posledni moznosti je, Ze
vybér nema zadnou kolonku (napt. vybér ,.Jen uhrazené®).
Vybéry v této sekci jdou libovolné kombinovat.

3. Potvrzeni, stornovani vybéru - pokud zvolite ,,Storno®, zavie se toto okno a zdznamy

Rozsirené moznosti vvbéru

zlstanou v puvodnim stavu. Jestli-ze vyberete volbu ,,0k",
program se pokusi vybrat zdznamy spliujici zadana kritéria.
Pokud nastane v podmince chyba, program ji ohlasi a filtr
automaticky zrusi. V nékterych agendach kde vybéru
neodpovidd zZadny zdznam, program tento vybér taktéz zrusi.

Pfi vybéru zaznamt, mizete v kolonce pouzit znaky ,, “a,,%".

Pokud uvedete znak ,,%* na konci podminky (vklada se vzdy automaticky), program
najde vSechny zdznamy zacinajici na ¢ast hodnoty pfed znakem ,,%. Jestli-Ze uvedete
znak ,,%"“ uprostfed zadané hodnoty, program ¢ast za znakem ,,%‘ hleda kdekoliv

V zaznamu.

Pokud kdekoliv v podmince uvedete znak ,, “, pak tento znak nahradi jakykoliv jiny
znak misto své pozice. Uvedete-li jej napt. takto ,,A C%*, hleda zaznamy zacinajici na
»A*, na druhém misté¢ mize byt cokoliv a na tietim misté¢ musi byt ,,C*.

Piiklad:

madme tyto zaznamy a chceme z nich vybrat jen néktereé.

1.ABCDEF
2.ACEF
3.BBCDEG
zadali jsme tyto podminky:
» A% - najde v8echny zdznamy zacinajici ,,A*.

Vyberou se zdznamy: 1,2

»AB% - najde vSechny zdznamy zacinajici ,,AB*.

Vyberou se zdznamy: 1
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»BB%*

» 70 BCD%*

» Vo E%

0/ ¢
s C%

. B%G%*

»YD_F%*

- najde vSechny zaznamy zacinajici ,,BB*.

Vyberou se zaznamy: 3

- najde vSechny zaznamy obsahujici ,,BCD* kdekoliv v zaznamu.
Vyberou se zdznamy: 1,3

- najde vSechny zaznamy obsahujici ,,E* kdekoliv v zaznamu.
Vyberou se zaznamy: 1,2,3

- najde vSechny zaznamy, které maji na druhé pozici ,,E*.
Vyberou se zdznamy: 2

- najde vSechny zaznamy, které maji na druhé pozici ,,E*“ a dale ,,G*
kdekoliv za nim v zdznamu.

Vyberou se zdznamy: 3

- najde vSechny zdznamy, které maji kdekoliv ,,D* a dale dva znaky za nim
,.F kdekoliv za nim v zaznamu.

Vyberou se zdznamy: 1

POZOR: neuvadéjte na konci podminek znak ,,%, jako tomu je zde v ptikladu. Program
jej doplni automaticky.

Tiskové sestavy

sl

Volbu tisk nalezneme na néstrojové list€ s obrdzkem uvedenym vySe, nebo jej
naleznete v menu ,,Tabulka / Tisk/nahled . Pro efektivnéjsi praci lze vyuzit rychlé klavesy

»CTRLAP*.

Po vybéru nékterého ze zpisobu, se zobrazi tiskové okno se seznamem tiskovych
sestav, které l1ze v dany okamzik tisknout (podle zvolené knihy a nastavenych uzivatelskych
prav). V tomto okné muzete tésné pred tiskem nastavit pocet kopii, format tisku, vybrat
tiskdrnu (dle nastaveni ve windows).

Takeé pied samotnym tiskem na tiskarnu si miizete vybrany tisk prohlednout na obrazovce
pomoci tlacitka [& nahied |

Seznam tiskovych sestav

Kniha materialu — Mald — jedna se o seznam vSech karet vCetné zasoby a ceny (podle

nastaveni v Moznostech programu), obsahuje polozky: kéd, vzor, barva, MJ, cena,
stav(zasoba v MJ)

Soupiska P pohybii — soupis vSech ptijmovych pohybu za vybrané obdobi a rok, tato sestava
1ze pouZit pro zauctovani piijmu za mésic do Gcetnictvi, obsahuje polozky:
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Doklad (&islo pifjemky), datum pijmu, kéd, dodavatel, ICO, pram.cena (piijmova cena),
mnozstvi MJ, Celkem (prim.cena*mnozstvi)

Soupiska V pohybt — soupis vSech vydejovych pohybil za vybrané obdobi a rok, tato sestava
1ze pouzit pro zaiuctovani vydeje za mésic do ucetnictvi (ve skladovych cenach), obsahuje
polozky:

Doklad (&islo vydejky), datum vydeje, kod, odbératel, ICO, prim.cena, mnozstvi MJ, Celkem
(pram.cena*mnozstvi)

Rezervace za kartu — seznam rezervaci k aktualni karté, obsahuje polozky:

Cislo rezervace, odbératel, ICO, MJ, mnozstvi, cena/MJ (PC), celkem (mnoZzstvi*cena), zbyva
mnoz (jeste nevytizené mnozstvi rezervace)

Stitky — zde je mozno vytisknout §titky jednotlivych karet na (pfipraveno na tisk do adresnich
samolepicich stitkl)

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

Cenik zbozi dle odbératele — obsahuje polozky: kod, nazev polozky, barva, sazbu DPH, MJ,
PC dle nastaveni v adresafi kK vybranému odbérateli

Katalog zbozi

Inventurni soupiska — slouZi pro fyzickou inventuru ve sklad¢, obsahuje polozky: kod, nézev,
barva, MJ, stav v MJ, baleni, stav v baleni

3.4.1 Import obalui z Excelu

Pomoci této funkce je mozné nalit obaly k jednotlivym kartam z Excelového souboru. Je
mozné prifadit nékolik oball k jedné karté¢ (zada se vice fadkl se s tejnym kdédem karty).
Radek obalu vyjadiuje vahu pouzitého obalu piepoctenou na jednotku zbozi, nebo materidlu.

V okné importu je nutné vybrat importni soubor a fadky od kterého po ktery se bude
nacitat. Importni soubor musi mit LIST1, na kterém jsou importovand data, a také musi
obsahovat sloupec s kédem karty, podle kterého se obaly ptifazuji ke kartam. Dale je nutné
vyplnit sloupce pro hodnoty Druh obalu, Material, Pivod obalu a Typ vykazu. Tyto polozky
jsou ve skladech povinné a museji obsahovat jednu z hodnot dole. Dalsi polozky Jednotka,
Popis a Vaha povinné nejsou.

Druh obalu:
Spotiebitelské
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Skupinové
Piepravni

Material:
mekke plasty - PET
mekké plasty - PE
mekké plasty - PVC
mekke plasty - PP
mekke plasty - PS
mekké plasty - Jiné plasty
pevné duté plasty - PET
pevné duté plasty - PE
pevné duté plasty - PVC
pevné duté plasty - PP
pevné duté plasty - PS
pevné duté plasty - Jiné plasty
pevné duté plasty nad 5L - PET
pevné duté plasty nad 5L - PE
pevné duté plasty nad 5L - PVC
pevné duté plasty nad 5L - PP
pevné duté plasty nad 5L - PS
pevné duté plasty nad 5L - Jiné plasty
vlnita lepenka
papir
sklo
kovy - FE
kovy - AL
kovy nad 5L - FE
kovy nad 5L - FE
napojové kartony
kombinované materialy
drevo a textil
jiné

Nakoupené na vnitinim trhu CR
Vyrobené v CR
Dovezené do CR

Druh vykazu:

1-1

1-2

1-3

1-4

2-1

2-2

2-3

2-4

3-1

4-1la  (pro hodnotu: Statisticka evidence jedno pouziti)
4-1b  (pro hodnotu: Statisticka evidence opakované pouZiti)
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Pfﬁem

3.4 Prijem na sklad

Ptijemky otevieme pomoci tlacitka s obrazkem vySe uvedenym na néstrojové liste,
nebo jej naleznete v menu ,,Knihy / Prijemky . Také lze vyuzit rychlé klavesy ,,ALT+2.

Zde muzete nejen zadavat nové piijmy, ale i opravovat, mazat, stornovat a vytisknout
ptijemku.

Popis obrazovky

Formulaf s ptijemkami je rozdélen na dvé ¢asti - okna.

Spodni ¢ast tvofi seznam, v némz jsou schematicky zndzornény jednotlivé piijemky se
zakladnim popisem. Toto okno slouzi k listovani jednotlivymi ptfijemkami a vyhledavéani
podle riznych kritérii.

V horni ¢asti je zdznam piijemky znazornén prostorové v jiném uspotradani, mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu piijemek po jednotlivych tadcich, tento fadek se v
podrobnéj$im ¢lenéni soucasné zobrazuje i v horni ¢asti formulare.

V horni ¢asti obrazovky si miiZete zvolenim zalozky:
Piijemka - zobrazit zékladni idaje piijemky

Pohyby - zobrazit k ptijemce, na které stoji kursor, jednotlivé polozky piijemky.

Vytvoieni nové piijemky

Stiskem klavesy Insert nebo tlacitka ﬂ ,Pridat zdznam* se pfesunete do formuléie
pro zadani nové piijemky.

Ptijemka se sklddd ze dvou casti: zahlavi prijemky a pohyby prijemky. Zahlavi
ptijemky tvofi zakladni tdaje spole¢né pro vSechny polozky piijemky. Pohyby piijemky jsou
zapisy piijml jednotlivych zasob. Z toho vyplyva, Ze k jednomu zahlavi se mlze vazat vice
polozek piijemky.

Do cisla piijemky se automaticky vklada ¢islo o jedna vyssi nez Cislo posledni zapsané
ptijemky. Pii dopliiovani idaji o dodavateli miiZzete pro doplnéni vyuzit zdznamu v ¢iselniku.
Stiskem tlaCitka se tfemi teCkami u polozky firma nebo klavesou nebo stiskem klavesy

25



ENTER vyvolate ¢iselnik obchodnich partneru, kde mizete vybrat jiz zadanou firmu ze
seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoci zalozky Uprava adresy nebo piidat do
¢iselniku novou adresu pomoci zadlozZky Nova adresa.

Po doplnéni udaji o dodavateli v zahlavi ptijemky, vyplnite ostatni udaje zahlavi
(datum vystaveni, datum ptijmu, ¢islo faktury, dodaci list, pfipadné né¢jakou poznamku). Mezi
jednotlivymi polozkami se posunujete pomoci klavesy Tab (dopfedu) nebo pomoci klaves
Shift+Tab (dozadu).

Po doplnéni vSech idajli zahlavi pfijemky se pfesuiite pomoci tlacitka Ulozit zaznam
( ﬂ nebo stiskem klavesy F12 do obrazovky ,Pfidat/opravovat pohyby“ pro zadavani
jednotlivych pohybt piijemky.

Pohyby piijemky

Pomoci obrazovky ,,Pfidat/opravovat pohyby* vyplnite vSechny polozky pfijemky
takto:

Kod (¢islo karty) - dopliite pfimo nebo pomoci tlacitka se tfemi teckami vyberte ze seznamu
karet, kde mtizete skladovou kartu pomoci tla¢itka = [ weat | nebo upravit pomoci zalozky
Uprava karty nebo piidat novou pomoci zalozky Nova karta.

Doplnéné udaje zkontrolujte a pomoci klavesy TAB se nastavte kursorem do policka
mnozstvi, kde doplnite pocet kusti. V polozce cena/MJ vypliite cenu za jednotku a pomoci
klavesy TAB nastavte kursor az na tlacitko & s s o

Kliknutim mysi na toto tlacitko nebo potvrzenim kldvesy ENTER program zkontroluje zda
mate doplnénou cenu za MJ, pokud ,,ANO* tak pfichysta obrazovku na zadavani dalSiho

pohybu, v opa¢ném piipadé Vas upozorni hlaskou ,, !!! POZOR!!! Cena za jednotku neni
vyplnéna!“ a vy mate moZnost se vratit pomoci tlacitka  Deplt 1, nebo tuto hlasku

ignorovat pomoci tlacitka Pokratovat | a program prichysta obrazovku na zadavani dalSiho
pohybu.

Takto budete pokracovat dokud nezadate vSechny polozky piijemky. Po zadani posledni
polozky stisknete tlacitko [uesa | timto se presunete do zalozky pohyby, kde mate seznam
vSech zadanych polozek (misto tlacitka ,,Ulozit a novy*)

Zadavani pohybli muzete pferusit stisknutim tlacitka M, timto se také presunete do
zalozky pohyby.

Dalsi pohyb miizeme do jiz vytvotené piijemky ptidat stiskem klavesy INS nebo tlaéitkaﬂ
Smazat vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klaves Ctrl+Del nebo stiskem tlacitka ﬂ

Opravit vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klavesy ENTER nebo dvojitym kliknutim
(tzv. dvou klikem) na vybraném tadku.

Po vyplnéni vSech udaju je tieba tyto tidaje Naskladnit. Naskladnéni se provadi
stiskem tlacitka @ nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+N a pfijaté mnozstvi se na pficte
sklad.
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Oprava prijemky a jejich poloZek

Nejdiive v seznamu piijemek vyhledejte piijemku, kterou budete opravovat. Pomoci
volby ,,Funkce\Zrusit naskladnéni piijemky* zruste naskladnéni nebo vyskladnéni piijemky.

Kliknutim do horniho okna pfijemky mtizete opravovat libovolné idaje na hlavicce
piijemky. Pokud chcete opravovat pohyby ptijemky kliknéte na zalozku pohyby.

Opravit vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klavesy ENTER nebo dvojitym
kliknutim (tzv. dvou klikem) na vybraném tfadku.

Dalsi pohyb mizeme do jiz vytvofené piijemky piidat stiskem klavesy INS nebo
tlacitka |

Smazat vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klaves Ctrl+Del nebo stiskem
tlatitka =|

Nezapomeiite opravu dokonéit naskladnénim - stiskem tlac¢itka ;@i‘ nebo stiskem
kombinace klaves Ctrl+N, teprve tak se provedena zména promitne na sklad.

Tiskové sestavy @

Volbu tisk nalezneme na néstrojové list€¢ s obrdzkem uvedenym vySe, nebo jej
naleznete v menu ,,Tabulka / Tisk/nahled . Pro efektivnéjsi praci lze vyuzit rychlé klavesy
»CTRLAP*.

Po vybéru nékterého ze zpisobu, se zobrazi tiskové okno se seznamem tiskovych
sestav, které l1ze v dany okamzik tisknout (podle zvolené knihy a nastavenych uZivatelskych
prav). V tomto okné¢ muzete tésné pied tiskem nastavit pocet kopii, format tisku, vybrat
tiskarnu (dle nastaveni ve windows).

Také pfed samotnym tiskem na tiskdrnu si muzete vybrany tisk prohlednout na obrazovce
pomoci tlacitka [& nahied |

Seznam tiskovych sestav

Ptijemka — vytiskne piijemku

Seznam pfijemek - obsahuje polozky: ¢&islo, dodavatel, ICO, Mésto, Cena bez DPH, DPH,
Cena vcetné¢ DPH

Seznam dle kéda — seznam piijmt dle kodi, obsahuje polozky: kéd, nazev, barva, MJ, sazba
DPH, nakup. Cena, mnozstvi, baleni, pocet baleni
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3.5 Vydej ze skladu [=3|widei

Vydejky otevieme pomoci tlacitka s obrazkem vySe uvedenym na nastrojové liste,
nebo jej naleznete v menu ,,Knihy / Vydejky . Také Ize vyuzit rychlé klavesy ,,ALT+3%,

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

Popis obrazovky

Formulaf s vydejkami je rozdélen na dvé ¢asti - okna.

Spodni ¢ast tvofi seznam, v némz jsou schematicky znazornény jednotlivé vydejky se
zakladnim popisem. Toto okno slouzi k listovani jednotlivymi vydejkami a vyhledavani podle
ruznych kritérii.

V horni ¢asti je zdznam vydejky zndzornén prostorové v jiném usporddani, mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu vydejek po jednotlivych fadcich, tento fadek se v
podrobngjsim ¢lenéni soucasné zobrazuje 1 v horni ¢asti formuléte.

V horni ¢asti obrazovky si miZete zvolenim zalozky:
vydejka - zobrazit zakladni Gdaje ptijemky
Pohyby - zobrazit k ptijemce, na které stoji kursor, jednotlivé polozky piijemky.

Vytvoieni nové vydejky

Stiskem klavesy Insert nebo tlacitka ﬂ ,Pfidat zdznam* se presunete do formulare
pro zadani nové vydejky.

Vydejka se sklada ze dvou ¢asti: zahlavi vydejky a pohyby vydejky. Zahlavi vydejky
tvori zakladni idaje spolené pro vSechny polozky vydejky. Pohyby vydejky tvori zapisy
vydeji jednotlivych zasob. Z toho vyplyva, Ze k jednomu zahlavi se muZe vazat vice
poloZek vydejky.

Do ¢isla vydejky se automaticky vklada ¢islo o jedna vyssi nez ¢islo posledni zapsané
vydejky. Pti dopliovani udaji o odbérateli mizete pro doplnéni vyuzit zaznamu v ¢iselniku.
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Stiskem tlaCitka se tfemi teCkami u polozky firma nebo klavesou nebo stiskem klavesy
ENTER vyvolate ¢iselnik obchodnich partneru, kde mizete vybrat jiz zadanou firmu ze
seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoci zalozky Uprava adresy nebo piidat do
¢iselniku novou adresu pomoci zalozky Nova adresa.

Po doplnéni 0daji o odbérateli v zahlavi vydejky, vyplnite ostatni tdaje zahlavi
(datum vystaveni, datum vydeje, sleva v procentech, zpiisob dopravy, dislo
objednavky,ptipadné¢ né&jakou poznamku). Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete
pomoci klavesy Tab (dopfedu) nebo pomoci klaves Shift+Tab (dozadu).

o7
Po doplnéni vSech udaji zahlavi vydejky se presuiite pomoci tladitka Ulozit
zaznam nebo stiskem klavesy F12 do obrazovky ,,Pfidat/opravovat pohyby* pro zaddvani
jednotlivych pohybt vydejky.

Pohyby vydejky

Pomoci obrazovky ,,Pfidat/opravovat pohyby“ vyplnite vSechny polozky vydejky
takto:

Kod (&islo karty) - dopliite pfimo nebo pomoci tlacitka se tfemi teCkami vyberte ze seznamu
karet, kde mizete skladovou kartu pomoci tlacitka = [# weet = nebo upravit pomoci zalozky
Uprava karty nebo ptfidat novou pomoci zélozky Nova karta.

Doplnéné tdaje zkontrolujte a pomoci kldvesy TAB se nastavte kursorem do policka
mnozstvi, kde doplnite pocet kusti. Do polozky cena/MJ se automaticky doplni prodejni cena
(pokud je zadana na karté) podle nastaveni u odbératele v ¢iselniku obchodnich partnert,
doplnénou cenu lze libovolné piepsat. Také se automaticky doplnéni poloZka sleva, pokud je
tato polozka vyplnéna v zéhlavi vydejky, i tato polozka Ize libovolné piepsat. Pomoci klavesy
TAB nastavte kursor az na tlacitko = [ vt anow

Kliknutim mysi na toto tlacitko nebo potvrzenim kldvesy ENTER program zkontroluje zda
mate doplnénou cenu za MJ, pokud ,,ANO* tak pfichysta obrazovku na zadavani dal§iho
pohybu, v opa¢ném piipadé¢ Vas upozorni hlaskou ,, !!! POZOR!!! Cena za jednotku neni
vyplnéna!“ a vy mate moZnost se vratit pomoci tlacitka . Depit | nebo tuto hlasku
ignorovat pomoci tlacitka ~Pekagavat | a program pfichystd obrazovku na zadavani dalSiho
pohybu.

Takto budete pokracovat dokud nezadate vSechny polozky vydejky. Po zadani posledni
polozky stisknete tlacitko [ U= | timto se presunete do zalozky pohyby, kde mate seznam
vSech zadanych polozek (misto tlacitka ,,Ulozit a novy*)

Zadavani pohybi mizete prerusit stisknutim tlacitka [ stome ", timto se také presunete do
zalozky pohyby.

Dalsi pohyb miizeme do jiz vytvorené vydejky ptidat stiskem klavesy INS nebo tlacitka. ﬂ
Smazat vybrany (zvyraznény) pohyb Ize pomoci klaves Ctrl+Del nebo stiskem tlacitka. ﬂ

Opravit vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klavesy ENTER nebo dvojitym kliknutim
(tzv. dvou klikem) na vybraném tadku.
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Po vyplnéni v§ech udaji je tieba tyto udaje vyskladnit. Vyskladnéni se provadi
stiskem tlacitka &) nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+N mnozstvi na vydejce se odecte
ze skladu.

Vystaveni faktury 7 vydejky

Nejdiive v seznamu vydejek vyhledejte vydejku, ke které chcete vystavit fakturu. Pri
stisknéte kombinace klaves CTRL+F nebo pomoci volby ,,Funkce\Vytvofit fakturu
z vydejky* se otevie okno ,,Udaje nové faktury* ve kterém nabidnou nékteré prednastavené
udaje.

Cislo faktury — do této polozky automaticky vklada &islo o jedna vy3§i nez &islo posledni
zapsané vydané faktury.

Typ — pokud je vydejka ze které¢ tvotite fakturu naskladnénd nastavi se typ FAKTURA,
pokud je vydejka nenaskladnéna (v seznamu vydejek je zobrazena cerveng), nabidne se
automaticky typ faktury PROFORMA (vétSinou ma nastavenou jinou c¢iselnou fadu
v moznostech programu FAKTURACE (jedna se o zalohovou fakturu, ktera neni danovym
dokladem). Pokud je vydejka vystavena na zdpornou celkovou ¢astku, nabidne se typ faktury
DOBROPIS.

Datum vystaveni — doplni se aktualni datum (podle nastaveni pocitace)
Datum zd. plénni — doplni se datum podle datumu vydeje na vydejce

Datum splatnosti — pokud mate nastaveny pocet dnli pro splatnost v adresati
obchodnich partnerti u odbératele, ktery je vybran na vydejce bude program brat pii
vypoctu splatnosti tento pocet dnd, v opacném piipadé¢ bude brat pocet dnii pro
splatnost, ktery je nastaven v moZnostech programu FAKTURACE.

Konstantni symbol — doplni se podle nastaveni vV moZnostech programu
FAKTURACE.

Zpiusob uhrady — pomoci tlacitka se Sipkou u tohoto poli¢ka vyberte zptisob hrady

Nazev banky a ucet — pomoci tlacitka se tfemi teCkami u tohoto policka vyberte nazev banky
a ¢islo Uctu. Zde muizete nazev banky a Cislo Gctu v ¢iselniku zménit pomoci zalozky tprava
zpusobu nebo piidat jesté nezadany pomoci zalozky novy zpusob.

Po vyplnéni a zkontrolovani vSech téchto polozek kliknéte na tlacitko OK a faktura je
vystavena. Do vydejky se automatiky doplni polozka ¢islo faktury pod kterym vystavenou
fakturu naleznete v programu FAKTURACE (v knize vydané faktury)

V ptipadé€, ze budete chtit vyfakturovat dvé vydejky na jednu Vydanou fakturu,
postupuje dle navodu v kapitole :
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Oprava vydejky a jejich poloZek

Nejdiive v seznamu vydejek vyhledejte vydejku, kterou budete opravovat. Pomoci
volby ,,Funkce\Zrusit naskladnéni vydejky* zruste naskladnéni nebo vyskladnéni vydejky.

Kliknutim do horniho okna vydejky muizete opravovat libovolné udaje na hlavicce
vydejky. Pokud chcete opravovat pohyby vydejky kliknéte na zalozku pohyby.

Opravit vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klavesy ENTER nebo dvojitym
kliknutim (tzv. dvou klikem) na vybraném fadku.

Dalsi pohyb muzeme do jiz vytvorené vydejky piidat stiskem klavesy INS nebo
tlacitka 4]

Smazat vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klaves Ctrl+Del nebo stiskem
tlagitka =|

Nezapomertite opravu dokonéit stiskem tlacitka ,,Naskladnit/vyskladnit* nebo
stiskem kombinace klaves Ctrl+N, teprve tak se provedena zména promitne na sklad.

Tiskové sestavy @

Volbu tisk nalezneme na néstrojové list€¢ s obrdzkem uvedenym vySe, nebo jej
naleznete v menu ,,Tabulka / Tisk/nahled . Pro efektivnéjsi praci lze vyuzit rychlé klavesy
,»CTRLAP.

Po vybéru nékterého ze zpisobu, se zobrazi tiskové okno se seznamem tiskovych
sestav, které l1ze v dany okamzik tisknout (podle zvolené knihy a nastavenych uZivatelskych
prav). Vtomto okné¢ muzete tésné¢ pied tiskem nastavit pocet kopii, format tisku, vybrat
tiskdrnu (dle nastaveni ve windows).

Také pfed samotnym tiskem na tiskdrnu si muzete vybrany tisk prohlednout na obrazovce

pomoci tlacitka [ msed l

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

Seznam vydejek — obsahuje polozky: cislo, odbératel, ICO, Mésto, Cena bez DPH, DPH,
Cena vCetn¢ DPH
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Seznam dle kédu — seznam vydejt dle kodi, obsahuje polozky: kod, nazev, barva, MJ, sazba
DPH, Cena za MJ (PC), mnozstvi, baleni, pocet baleni

Vvydejky - ziskovost — seznav vydejek veetné praimérné ceny a vycisleni rozdilu mezi cenou
pramérnou a prodejni, obsahuje polozky: ¢islo, odbératel, ICO, mnozstvi (ks na vydejce
celkem), celkem v prim. cené, celkem bez DPH, sleva, zisk

Soucty dle uzivateld — celkovy soucet vydeje za uzivatele, obsahuje polozky: koéd uzivatele,
pocet vydejek, celkem bez DPH, celkem v¢etn¢ DPH

3.6 REZERVACE - Zapis objednaného zboZi odbératelem REZE“"‘

Rezervace otevieme pomoci tlacitka s obrazkem vySe uvedenym na néstrojové liste,

nebo jej naleznete v menu ,Knihy / Rezervace . Také lze vyuzit rychlé klavesy
HLALT+4,

Zde muzete nejen zadavat nové rezervace, ale i opravovat, mazat, stornovat a tisknout
rezervacni list.

Popis obrazovky

Formulaf s rezervacemi je rozdélen na dvé ¢asti - okna.

Spodni cast tvoifi seznam, v némzZ jsou schematicky znazornény jednotlivé rezervace
se zékladnim popisem. Toto okno slouzi k listovani jednotlivymi rezervacemi a vyhleddvani
podle riznych kritérii.

V horni ¢asti je zaznam rezervace znazornén prostorové v jiném uspotfadani, mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu rezervaci po jednotlivych tadcich, tento fadek se v
podrobnéj$im ¢lenéni soucasné zobrazuje i v horni ¢asti formulate.

r wvr

V horni ¢asti obrazovky si miiZete zvolenim zalozky:
Rezervace - zobrazit zakladni udaje rezervace

Pohyby - zobrazit k rezervaci, na které stoji kursor, jednotlivé polozky rezervace.
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Vytvoreni nové rezervace

Stiskem klavesy Insert nebo tlacitka ﬂ ,Pridat zdznam* se piesunete do formulare
pro zadani nové rezervace.

Rezervace se sklada ze dvou Casti: zahlavi rezervace a pohyby rezervace. Zahlavi
rezervace tvori zdkladni udaje spolecné pro vSechny polozky rezervace. Pohyby rezervace
jsou zapisy rezervaci jednotlivych zasob. Z toho vyplyva, ze k jednomu zahlavi se miize vazat
vice polozek rezervace.

Do cisla rezervace se automaticky vklada ¢islo o jedna vyssi nez Cislo posledni zapsané
rezervace. Pii dopliiovani tdaji o odbérateli mizete pro doplnéni vyuzit zaznama v Ciselniku.
Stiskem tlacitka se tfemi teckami u polozky firma nebo klavesou nebo stiskem klavesy
ENTER vyvolate ¢iselnik obchodnich partneri, kde mizete vybrat jiz zadanou firmu ze
seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoci zalozky Uprava adresy nebo piidat do
¢iselniku novou adresu pomoci zalozky Nova adresa.

Po doplnéni 0daji o odbérateli v zahlavi rezervace, vyplnite ostatni tdaje zahlavi
(datum vystaveni, datum objednani, sleva v procentech, Cislo objednavky, pfipadné néjakou
poznamku). Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete pomoci kldvesy Tab (doptedu) nebo
pomoci klaves Shift+Tab (dozadu).

Po doplnéni vSech udajii zahlavi rezervace se presuiite pomoci tlacitka Ulozit zaznam
( ﬂnebo stiskem klavesy F12 do obrazovky ,Pfidat/opravovat pohyby* pro zadavani
jednotlivych pohybt rezervace.

Pohyby rezervace

Pomoci obrazovky ,,Pfidat/opravovat pohyby* vyplnite vSechny polozky rezervace
takto:

Kod (¢islo karty) - doplite pfimo nebo pomoci tlacitka se tfemi teCkami vyberte ze
seznamu Kkaret, kde mizete skladovou kartu pomoci tlacitka = [ wwa | nebo upravit pomoci
zalozky Uprava karty nebo piidat novou pomoci zélozky Nova karta.

Doplnéné udaje zkontrolujte a pomoci klavesy TAB se nastavte kursorem do poli¢ka obdobi
kde pomoci tlacitka se tfemi teckami vyberete ze seznamu obdobi (zde muzete Ciselnik
obdobi upravit nebo doplnit), dale se automaticky doplni polozka rok (podle nastaveni
v moznostech skladu), tato polozka Ize libovolné piepsat.

Pomoci klavesy TAB se nastavte kursorem do policka mnozstvi, kde doplnite pocet
kust. Do polozky cena/MJ se automaticky doplni prodejni cena (pokud je zadana na kart¢)
podle nastaveni u odbératele v ¢iselniku obchodnich partnerti, doplnénou cenu Ize libovolné
prepsat. Také se automaticky doplnéni polozka sleva, pokud je tato polozka vyplnéna
v zahlavi vydejky, i tato polozka Ize libovolné piepsat. Pomoci kldvesy TAB nastavte kursor
az na tlac¢itko [&f Uit a news

Kliknutim mysi na toto tlacitko nebo potvrzenim klavesy ENTER program zkontroluje zda
mate doplnénou cenu za MJ, pokud ,,ANO* tak pfichystd obrazovku na zadavani dalSiho
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pohybu, v opa¢ném ptipad¢ Vas upozorni hlaskou ,, !!! POZOR!!! Cena za jednotku neni
vyplnéna!“ a vy mate moznost se vratit pomoci tlacitka ,,Doplnit, nebo tuto hlasku
ignorovat pomoci tlacitka a program prichysta obrazovku na zadavani dalSiho

pohybu.

Takto budete pokraCovat dokud nezadate vSechny polozky rezervace. Po zadani
posledni polozky stisknete tlagitko [ uest | timto se pfesunete do zélozky pohyby, kde mate
seznam vsech zadanych polozek (misto tlacitka ,,Ulozit a novy*)

Zadavani pohybu muzete prerusit stisknutim tlacitka = [ swme ", timto se také presunete do
zalozky pohyby.

Dalsi pohyb mizeme do jiz vytvofené rezervace pfidat stiskem klavesy INS nebo
tlacitka ﬂ

Smazat vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klaves Ctrl+Del nebo stiskem
tlacitka ﬂ

Opravit vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klavesy ENTER nebo dvojitym
kliknutim (tzv. dvou klikem) na vybraném tadku.

3.7 Tvorba objednavek @ﬂhim.

Objednavky otevieme pomoci tlacitka s obrazkem vysSe uvedenym na nastrojové liste,

nebo jej naleznete v menu ,,Knihy / Objednavky . Také lze vyuzit rychlé klavesy
HLALT+5%

Objednéavku pro vaSeho dodavatele muzete vytvotit dvojim zplisobem:
a) béznym zapisem

b) vygenerovanim ze zapsanych rezervaci

Popis obrazovky

Formulat s objednavkami je rozdélen na dvé ¢asti - okna.

Spodni ¢ast tvoii seznam, v némz jsou schematicky znazornény jednotlivé objednavky
se zékladnim popisem. Toto okno slouzi k listovani jednotlivymi objednavkami a vyhledavani
podle riznych kritérii.

V horni c¢asti je zdznam objednavky znazornén prostorové v jiném usporadani,
mnohem podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu objednavek po jednotlivych tadcich, tento
fadek se v podrobnéjsim ¢lenéni soucasné zobrazuje i v horni ¢asti formulate.
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V horni ¢asti obrazovky si miZete zvolenim zalozky:
Objednavky - zobrazit zékladni udaje objednavky
Pohyby - zobrazit k objednavce, na které stoji kursor, jednotlivé polozky objednavky.

Vytvoieni objednavky béZnym zpiisobem ﬂ

Stiskem klavesy Insert nebo tlacitka ,Pridat zdznam* se pfesunete do formuléie
pro zadani nové objednavky.

Objednavka se sklada ze dvou casti: zahlavi objednavky a pohyby objednavky.
Zahlavi objednavky tvofi zdkladni udaje spolecné pro vSechny polozky objednavky. Pohyby
objednavky jsou zapisy objednanych jednotlivych zasob. Z toho vyplyva, ze k jednomu
zahlavi se mize vazat vice polozek objednavky.

Do cisla objednavky se automaticky vklada ¢islo o jedna vyssi nez ¢islo posledni
zapsané objednavky. Pfi dopliiovani udaji o dodavateli muzete pro doplnéni vyuzit zaznami
v Ciselniku. Stiskem tlacitka se tfemi teCkami u poloZzky firma nebo klavesou nebo stiskem
klavesy ENTER vyvolate Ciselnik obchodnich partneri, kde muzete vybrat jiz zadanou
firmu ze seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoci zalozky Uprava adresy nebo pridat
do ¢iselniku novou adresu pomoci zélozky Nova adresa.

Po doplnéni udaji o dodavateli v zdhlavi objednavky, vyplnite ostatni idaje zahlavi
(datum vystaveni, pfipadné n&jakou poznamku). Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete
pomoci klavesy Tab (doptfedu) nebo pomoci klaves Shift+Tab (dozadu).

Po doplnéni vSech udaji zahlavi objednavky se piesuiite pomoci tlacitka UloZit
Zaznam ﬂ nebo stiskem kldvesy F12 do obrazovky ,Ptidat/opravovat pohyby* pro
zadavani jednotlivych pohybu objednavky.

Pohyby objednavky

a) pii pofizovani béZnym zapisem
Pomoci obrazovky ,,Pfidat/opravovat pohyby* vyplnite vSechny polozky rezervace takto:
Kod (Cislo karty) - dopliite pfimo nebo pomoci tlacitka se tfemi teCkami vyberte ze seznamu

karet, kde muzete skladovou kartu pomoci tlacitka [&f wwat | nebo upravit pomoci zalozky
Uprava karty nebo piidat novou pomoci zalozky Nova karta.

Doplnéné udaje zkontrolujte a pomoci kldvesy TAB se nastavte kursorem do policka obdobi
kde pomoci tlaitka se tfemi teckami vyberete ze seznamu obdobi (zde miizete Ciselnik
obdobi upravit nebo doplnit), dale se automaticky doplni polozka rok (podle nastaveni
v moznostech skladu), tato polozka Ize libovolné piepsat.
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Pomoci kldvesy TAB se nastavte kursorem do policka mnoZzstvi, kde doplnite pocet kust.
Do polozky cena/MJ se automaticky doplni prodejni cena (pokud je zadana na kart¢) podle
nastaveni u odbératele v ¢iselniku obchodnich partnerii, doplnénou cenu lze libovolné piepsat.
Pomoci klavesy TAB nastavte kursor az na tlacitko [&f uestanow

Kliknutim mysi na toto tlacitko nebo potvrzenim klavesy ENTER program zkontroluje zda
mate doplnénou cenu za MJ, pokud ,,ANO* tak pfichysta obrazovku na zadavéani dal§iho
pohybu, v opa¢ném ptipad¢ Vas upozorni hlaskou ,, !'! POZOR!!! Cena za jednotku neni
vyplnénal® a vy mate moZnost se vratit pomoci tlacitka | Tp i |, nebo tuto hlasku
;%IL(;rgzlat pomoci tlacitka Pokradovat a program prichysta na zadavani dalsiho

Takto budete pokracovat dokud nezadate vSechny polozky rezervace. Po zadani posledni

polozky stisknete tladitko [ usst | timto se presunete do zalozky pohyby, kde méte seznam

vSech zadanych polozek (misto tlacitka ,,Ulozit a novy*)

Zadavéani pohybti muzete prerusit stisknutim tlacitka ,,L.;;%TEJ‘, timto se také presunete do

zalozky pohyby. J
]

Smazat vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klaves Ctrl+Del nebo stiskem tlacitka ﬂ

Dalsi pohyb mtizeme do jiz vytvotfené rezervace piidat stiskem kldvesy INS nebo tlacitka.

Opravit vybrany (zvyraznény) pohyb lze pomoci klavesy ENTER nebo dvojitym kliknutim
(tzv. dvou klikem) na vybraném tadku.

Vytvoreni objednavky ze zapsanych rezervaci ﬂ

Stiskem klavesy Insert nebo tlacitka ,Pfidat zdznam* se pfesunete do formulate
pro zadani nové objednavky.

Objednavka se sklada ze dvou casti: zahlavi objednavky a pohyby objednavky.
Zahlavi objednavky tvofi zékladni udaje spolecné pro vSechny polozky objednavky. Pohyby
objednavky jsou zéapisy objednanych jednotlivych zasob. Z toho vyplyva, ze k jednomu
zéhlavi se muze vazat vice polozek objednavky.

Do ¢isla objednavky se automaticky vklada c¢islo o jedna vySsi nez €islo posledni
zapsané objednavky. Pfi dopliiovani tdaji o dodavateli mtzete pro doplnéni vyuzit zaznami
v Ciselniku. Stiskem tlacitka se tfemi teCkami u polozky firma nebo kldvesou nebo stiskem
klavesy ENTER vyvolate Ciselnik obchodnich partneri, kde muzete vybrat jiz zadanou
firmu ze seznamu adres, vybranou adresu upravit pomoci zalozky Uprava adresy nebo piidat
do ¢iselniku novou adresu pomoci zédlozky Nova adresa.

Po doplnéni udaji o dodavateli v zdhlavi objednavky, vyplnite ostatni idaje zahlavi
(datum vystaveni, ptipadné né¢jakou poznamku). Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete
pomoci klavesy Tab (dopfedu) nebo pomoci klaves Shift+Tab (dozadu).
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Po doplnéni vSech udaji zahlavi objednavky se presuiite pomoci tlacitka UloZit zaznam
nebo stiskem kldvesy F12 do obrazovky ,Pfidat/opravovat pohyby* pro zadavani
jednotlivych pohybt objednavky.

Pohyby objedndavky
b) pomoci generovani ze zapsanych rezervaci

Obrazovku ,,Pfidat/opravovat pohyby* zruste pomoci klavesy ,,ESC*, timto se pfesunete do
zalozky pohyby, kde je seznam vSech zadanych polozek prazdny. Stiskem kombinace klaves
CTRL+R nebo pomoci volby ,.Funkce\Generovat objednavku z rezervaci® se automaticky
pohyby doplni skladovymi polozkami, (které maji na skladové karté stejného dodavatele jako
tvofena objednavka) ze zapsanych rezervaci a v celkovém mnozstvi (tzn. program kazdou
polozku secte ze vSech rezervaci, ze kterych jesté objednavka nebyla tvofena).

Vygenerované pohyby 1ze libovoln€ na objedndvce ménit pomoci znamé obrazovky
»PFidat/opravovat pohyby*, kterou vyvolate pomoci klavesy ENTER nebo dvojitym
kliknutim (tzv. dvou klikem) na vybraném tadku, nebo mazat nebo ptidavat nové, az do doby

nez objednavku zablokujete stiskem tlacitka @ nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+N
(zablokovat objednavku).

3.8 PREVODKY (PRIJEMKY — VYDEJKY)

Pievodky rozdélujeme na dvé knihy:

1) Prevodky vydejky — tvofi se obdobné jako klasické vydejky pouze s rozdilem, zZe
misto odbératele se zapisuje cilovy sklad do kterého je zbozi nebo material preveden.
Pt1 naskladnéni potizené prevodky vydejky se do poloZky cislo pfijemky vyplni ¢islo
prevodky piijemky pod kterym je tato pfevodka piijemka uloZena v cilovém skladé.

2) Prevodky prijemky — vznikaji automaticky pfi naskladnéni pfevodek vydejek, misto
dodavatele se na pfevodce piijemce zobrazuje ndzev zdrojového skladu, ze kterého
byla ptevodka poslana spolu s ¢islem zdrojové pievodky vydejky. Je na uvazeni
uzivatele programu, jestli bude pfevodky piijemky naskladiiovat automaticky spolu
s naskladnénim ptivodni pfevodky vydejky, nebo az dodate¢né v knize ptevodek
ptijemek v pfislusném skladu, do kterého byla pfevodka zasldna. Toto nastaveni se
nachdzi v moZnostech programu (CTRL + M) na zéiloZce ,nastaveni exportu a
importu® v polozce ,,Automaticky naskladnovat prevodkové piijemky*.

Pievodky lze pouzit tfemi zpusoby:

1) Prevodky mezi sklady zalozenymi na jednom pocitaci nebo v pocitacové siti — v knize
prevodky vydejky vytvoiime obdobnym zplsobem jako pii tvorbé obycejné vydejky
pfevodku vydejku s tim rozdilem, Ze v poloZce cilovy sklad vybereme sklad do
kterého bude zbozi nebo materidl pieveden. Polozku ptevést do reklamaci
nezatrhneme.
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2) Pievodky mezi sklady na dvou a vice pocitacich takzvané vzdalenych, tzn. na
pocitacich které nejsou spojeny pocitacovou siti — pokud chceme pouzit exportu do
tzv. vzdaleného skladu, musime mit v moznostech programu (CTRL + M) na zélozce
»hastaveni exportu a importu* zatrhnutou (vybranou) polozku Exportovat prevodky.
Teprve vtomto piipadé se na pifevodce piijemce zobrazi polozka ,,Exportovat do
ciziho skladu®. Na vzdaleném pocitaci kde se bude vystavend pievodka pfijimat musi
byt opacné¢ v moznostech programu (CTRL + M) na zalozce ,,nastaveni exportu a
importu* zatrhnuta (vybrand) polozku Importovat pirevodky.

Pokud chcete vytvofit prevodku vydejku do vzdaleného skladu, postup je nasledujici.
Zalozte novou prevodku vydejku, a zatrhnéte (vyberte) polozku ,,Exportovat do ciziho
skladu“. 'V momenté kdy je tato polozka vybrana se polozka cilovy sklad zméni na
polozku cilova pobo¢ka. Vyberte prislusnou pobocku na kterou ma byt prevodka
exportovana.Vybrand pobocka musi mit naprosto stejny nazev jako nese nazev skladu
na vzdaleném pocitac¢i do kterého ma byt pirevodka exportovana. Pokud takovouto
pobocku v seznamu pobocek nenajdete (v okné, které se u této polozky zobrazi)
zalozte ji pomoci zalozky nova pobocka V jiz otevieném okné (v seznamu pobocek).
Déle jiz postupujte klasickym zpusobem jako pii tvorbé vydejky. Po vystaveni
ptevodky vydejky ji nezapomeiite vyskladnit pomoci tlacitka
,,Naskladnit/vyskladnit®.

Nakonec spustte program ,,Export.exe, ktery vygeneruje prislusné soubory na
disketu nebo jiny nosi¢ dat, pomoci kterého se zhotovena pfevodka pienese na
vzdaleny pocitac.

Na vzdaleném pocitaci vloZte vygenerovanou disketu (nebo jiny nosi¢) do mechaniky
a spust’te program ,,Import.exe®. Pak spustte program SKLAD a v knize ptevodky
piijemky bude zapsand nova ptevodka piijemka. Jestli bude jiZ naskladnéné nebo jeste
nenaskladnéna a naskladnéni provedete ru¢n€ po fyzické kontrole zbozi je odvislé
podle nastaveni v moZnostech programu (CTRL + M) na zaloZce ,,nastaveni exportu a
importu* v polozce ,,Automaticky naskladiiovat prevodkové piijemky*.

3) Prevodky ze skladu do programu reklamaci (zboZi u kterého se zavada objevi jiz
na sklad€) tzv. skladovéd reklamace - Zalozte novou pievodku vydejku, a zatrhnéte
(vyberte) polozku ,,Odeslat do reklamaci“. V momenté kdy je tato polozka vybrana
se polozka cilovy sklad zmizi. Pfevodku dale dokoncete klasickym zptsobem (jako
vydejku). POZOR! Pokud vygenerujete pievodku do reklamaci a pfitom nemate
zakoupeny program REKLAMACE, odeslany materidl nebo zbozi se vam bude
hromadit na ptislusné skladové karté€, na zélozce ,,Reklamace*.

3.9 Otevreni nového roku ve skladech MAXim

K tomu abyste mohli plnohodnotné pracovat v novém roce, potiebuje oteviit novy
skladovy rok. Pokud byste tak neucinili, neSlo by v programu naskladnovat/vyskladiiovat
nové doklady (datum v novém roce).
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Kazdy sklad se musi nastavit samostatn¢. Aktudlni obdobi skladu je zobrazeno na
dolni listé. Pokud je barva obdobi Cerna,

jednd se o aktudlni obdobi. Pokud je — [EEEEREEINES Sos
. o , vy o , , ¥nhy Zobrant Zimamy [EELEER Mipovids -

cervena, Je otevrene JIZ uzavrene Odebl (53 skasdove karty Tens((<:!l|o—<|n-w-v@f'irwnlkvpﬁjrm@chdhl’idﬂ

pro upravu strasich dokladt, vice o této e

moznosti dale.

Funkce pro nastaveni
obdobi skladu '

Pfed wuzavienim starého roku
nejprve proved’te zalohu databaze pomoci
modulu ,,Zaloha*“. Dale zkontrolujte
nevyskladnéné / nenaskladnéné doklady.

Je jednodussi vytidit je pfed uzavienim. i
Jedna se o ptijemky, vydejky, pievodky a
Firma: M) solt Sklad: MJ SOFT 2008 Uivatet Spivee Dbdobi: 01/2008 | Vibér:

montazni pohyby. Nicméné pokud budete
potfebovat datumové lonské doklady
vyfidit pozdéji, mozné to je také viz dale.

Pokud mate zalohu a vSe odkontrolované, muzete ve skladu oteviit novy rok. Funkce
se nachazi v menu Vv zakladni obrazovce (obrazek 1), neni tedy oteviena zadna z knih:
ptijemky, vydejky,... Do tohoto stavu se dostanete pouzitim volby v menu , Knihy/Zaviit
vSechny okna“. Nebo stisknéte klavesovou zkratku ,,Ctrl+F4“. Nebo jednoduse ukoncete
sklady a znovu je spust'te.

Miuzete pouzit bud funkci ,,Piejit na nové e e
obdobi®, ve starS§i verzi byla jen tato moZnost, nebo Roéni Gzdvérka skladu
jednoduseji funkcei ,,Pfejit na novy rok®. Prvni mozZnosti o o et i s R e

7 vyskladnény v knize matensiu

se uzaviraji jednostlivé mésice, funkci tedy spustite
vicekrtat nez se dostanete do prvniho obdobi nového
roku. Druhd funkce rovnou otevie obdobi v novém roce

@  Pfi pechodu 2 roku na rok e dobeé upravi také pfediish pro
automatické Eislovani dokladi

® Puovedte zélot " ibut

Kontrola PRIJEMEK, VYDEJEK a PREVODEK:

(obrazek 2). Pro nechténé spuSténi této funkce je Kankdovantcbio. 2008
Vv novej§i verzi programu kontrola na aktudlni datum. LTI T )
o v vr , . PoZet nevyskladninich videiek 0
Nemiizete tedy omylem oteviit budouci rok. I pfesto ,
<, . o . , Pocet nenaskladnérjich pfevodek P. 0
funkce pouZzivejte srozmyslem, pfedejdete tim Pocet newladich fevodek V- 0
komlikacim. Samotna funkce zobrazi dialogové okno, e (Be]

kde jsou zobrazeny nevyftizené doklady. Tlacitkem ,,ptejit
... se nové obdobi otevie.

V programu se touto funkci spusti n€kolik ¢innosti. Nejprve se zalozi nové pocatecni
stavy vSech karet (zeleny fadek v pohybech karty). Pocatecni stavy pfevezmou aktualni stav
mnozstvi a penéz karty. Dale dojde k vynulovani ro¢nich a mési¢nich napocth karet (zalozka
stavy na kart¢). Nakonec dojde k otevieni nového obdobi a sklad je pfipraven.

Pro novy rok je vhodné zmeénit Ciselné fady dokladi, tak aby se cislovalo opét od
poradového cisla jedna. Nastavte tedy ve skladech, ve fakturaci a v dalsich modulech kterych
se to tykd nové Ciselné fady. Nastavuje se to v moznostech jednotlivych modulti v menu
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»Zobrazit/moznosti“. Pokud pouzivate Ciselné fady rozd€lené podle uzivatelli, zméite také
tyto v modulu uzivatelé.

Muze se stat, ze budete potiebovat opravit, ptidat, nebo smazat doklad v obdobi, které
je jiz uzaviené. Kdyz se pokusite o vyskladnéni, tak program zahlasi, Ze je to mozné jen
Vv aktudlnim roce. Musite tedy pouzit funkci v zakladnim okné skladii, tam kde se pfepinalo
obdobi (obrazek 1). Zvolite funkci ,,Oteviit uzaviené obdobi“. V dialogovém okn¢ zadate
obdobi, ve kterém je doklad a potvrdite. Dole na spodni listé bude obdobi zobrazeno Cerveng.
Doklad Vam jiz ptjde vyskladnit. Program automaticky pfepocita pocatecni stav roku. Kdyz
je oteviené uzaviené obdobi, nelze naopak vyskladiiovat v bézném obdobi. Po vyftizeni
starSich dokladii se tedy piepnéte zpét do aktualniho obdobi. Funkci opét naleznete
v zakladnim okn¢ skladl (obrazek 1), je to funkce ,,Oteviit aktualni obdobi“. Dole na spodni
list¢ bude obdobi zobrazeno Cerné.
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4. FAKTURACE

4.1 Zakladni popis

Program fakturace rozdélujeme na t¥i hlavni oblasti, kterymi jsou faktury VYDANE -
pohledavky, faktury DOSLE — zavazky a trvalé platby. Dalsi, neménd podstatnou &asti
programu, je kapitola PRIKAZY, kde je mozno vystavovat piikazy k Gthradé a hromadné
ptikazy k tihradé z doslych faktur, trvalych zavazka ale i z dobropisu faktur vydanych.

4.2 Popis zakladniho menu

Menu pro Fakturaci (nahoie pod nadpisem)

— umoznuje rychlou orientaci v nabidce rlznych vybéra a funkci, vcetné klavesovych
zkratek pro urychleni prace. Obsahuje tyto nabidky:

- ,Knihy* - umoZzni vybér mezi fakturami a ptikazy, a ukonceni funkci a programu.

- ,Zobrazit“- zde mizete zrusit nebo zobrazit nastrojovou a informacni li§tu a zadat funkci
Moznosti (viz niZze uvedena kap. 2.3.).

- wZaznamy* — V této nabidce je moznost tfidit, hledat, ukladat, vybirat, pfidavat a mazat
zaznamy, prohlizeta tisknout sestavy.

- ,Funkce“ — tato nabidka se zobrazuje, kdyz si otevieme jednu ze zalozek fakturace. U
kazdé zalozky se podle jeji specifi¢nosti ,,Funkce* nepatrné zméni.

»Vydané“ — napt. generovani faktur z vydejek, reklamaci apod., thrada pokladnou, zména
typu dokladu gj.,

,, Doslé“ — zaplatit pokladnou, zména typu dokladu,
,, Prikazy *“ — faktury pro ptikaz k tthrad¢, uzavieni a ruseni ptikazu, Homebanking,
, Trvale P. “.

- ,Napovéda“ - jsou informace o programu.
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4.3 MozZnosti programu

V celém programu je zabezpecena navaznost na nastavené parametry, proto je nutné,
nez zacnete pracovat, upravit chovani programu podle vaSich pozadavkid, pomoci funkce
Moznosti programu, kterou nalezneme v zakladnim Menu.

Formuladf pro nastaveni zakladnich zadani v programu naleznete v hlavnim Menu
zvolenim vybéru ,,Zobrazit“ / ,MoZnosti“, nebo pomoci stisknuti kombinace klaves
CTRL+M..

Pomoci této funkce se zobrazi okno, které je rozd€leno do Ctyi zdkladnich skupin
(zalozek) — Vydané faktury, Doslé faktury, Prikazy k uhradé a Trvalé platby.

Popis jednotlivych poloZek:

1.zalozka - Vydané faktury

Zadavani ,,Ciselné rady VF«:
- faktury — maji dvoumistné pied¢isli vydanych faktur, napt. ¢islo roku (99)
- dobropisy — maji dvoumistné pted¢isli vydanych faktur, napt. ¢islo roku (99)

- proforma faktury — maji dvoumistné piedcisli vydanych proforma faktur - pro proforma
faktury doporucujeme mit predcisli rozdilné, tak aby se nemichaly mezi skutecné
vystavene faktury

- cizina — faktury cizi — zadava se stejnym zptisobem.
- SU - synteticky ucet

- AU —analyticky ucet

- HS — hospodatské stiedisko

U vSech tif poslednich polozek je mozno tlacitkem se tfemi teckami zadavat bud’ novy Gcetni
rozvrh, nebo stavajici upravit nebo vyhledat (tl. se symbolem blesku). Podle tohoto zadani se
castky faktury zauctuji na strany MD/D. Tato ¢isla 0¢th pro celkovou castku faktury se
automaticky zapisuji do hlavi¢ky faktury.

Cislo faktury vyplnit ihned - pokud je tato polozka oznaena zatrzitkem,
znamena to Ze se Cislo faktury vygeneruje a doplni ihned po zaloZeni nového
dokladu, v opa¢ném piipade se Cislo dokladu vygeneruje a doplni az pti ukladani
dokladu. Této druhé moZnosti se vyuZziva pii sitovém vyuZivani programu, kdy
faktury vystavuje vice uzivatelli a mohlo by se jim stat, ze jedno ¢islo vygeneruji
najednou a ten kdo by fakturu ukladal jako druhy by nemohl tento zdznam vyplnit,
dokud by ¢islo nezménil na ¢islo dokladu jeste neexistujici.

Konstantni symbol — vypliite symbol, ktery je vami nejvice pouzivan, symbol se bude automaticky napliovat
touto hodnotou pfi tvorbé nové faktury (v piipadé nutnosti Ize tato polozka na faktufe zmeénit).

Dny do splatnosti — zde uved’te pocdet dntl, které se ptipocitaji k datu vystaveni a vypoctenym datem naplni
polozku datum splatnosti.
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Ve spodni casti tabulky nalezneme moznosti:

sZaokrouhlovani® — zde si lze vybrat zplsob jak se bude celkova castka faktury
zaokrouhlovat: - bez zaokrouhlovani

- na celé koruny
- na desetihaléfe
»Adresy“ - Nastaveni pro adresar ve VF:

Zobrazovat neaktivni adresy — Vv pfipad¢ Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
zobrazi se v ¢iselniku adres ve VF i adresa, ktera v seznamu obchodnich partnert neni
oznacena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy - v ptipad¢ ze je tato volba vybrana (mé zatrzitko), muze
byt z ¢iselniku adres ve VF vybrdna na fakturu i neaktivni adresa, v opacném piipadé
program nahlasi ,,Pozor nemate povoleno vybirat neaktivni adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres - Vv piipadé¢ Ze je tato volba vybrdna (ma
zatrzitko), mtze byt z ¢iselniku adres ve VF vybrana na fakturu neaktivni adresa po
potvrzeni dialogu ,,Vybrand adresa je neaktivni! Pokracovat?*

»Generovani vydejek* — zde je mozno kone¢né odbératele sloucit (pomoci zatrzitka), dale je
zde moznost vytvoreni textu polozek VF bud’ podle kodu karty nebo podle nazvu Karty.

»Generovani reklamaci — stejny zptsob jako u vydejek

,Banka“- zde je mozno hledat pomoci zadani zplsobu platby, ndzvu banky nebo ¢isla uctu,
zadani novych tdaji nebo oprava jiz zadanych.

2.zalozka - Dosle faktury

Zadavani ,,Ciselné rady DF«:

- faktury — dvou mistné piedcisli vydanych faktur napt. ¢islo roku (99)

- cizi faktury — dvou mistné piedc¢isli vydanych faktur napt. ¢islo roku (99), doporucujeme

mit predcisli rozdilné

- smlouvy
Cislo faktury vyplnit ihned - pokud je tato polozka oznaena zatrzitkem,
znamena to Ze se Cislo faktury vygeneruje a doplni ihned po zaloZeni nového
dokladu, v opa¢ném ptipadé se Cislo dokladu vygeneruje a doplni az pii ukladani
dokladu. Této druhé mozZnosti se vyuziva pii sitovém vyuzZivani programu, kdy
faktury zapisuje vice uzivatel a mohlo by se jim stat, ze jedno Cislo vygeneruji
najednou a ten kdo by fakturu ukladal jako druhy by nemohl tento zdznam vyplnit,
dokud by ¢islo nezménil na Cislo dokladu jesté neexistujici.

Konstantni symbol — vypliite symbol, ktery se nejcasteji objevuje na vami zapisovanych

piijatych fakturach, symbol se bude automaticky napliovat touto hodnotou pii tvorbé nové

faktury (v ptipadé€ nutnosti 1ze tato polozka na faktufe zménit).

Smlouvy

»Adresy“ - Nastaveni pro adresar v DF:
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Zobrazovat neaktivni adresy — Vv pfipad¢ Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko),
zobrazi se v Ciselniku adres v DF 1 adresa, kterd v seznamu obchodnich partnerti neni
oznacena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)

Vybirat neaktivni adresy - v ptipad¢ ze je tato volba vybrana (mé zatrzitko), mtize
byt z Ciselniku adres v DF vybrana na fakturu i neaktivni adresa, v opacném piipade
program nahlasi ,,Pozor neméate povoleno vybirat neaktivni adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres - v pfipad¢ Ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), maze byt z Ciselniku adres v DF vybréna na fakturu neaktivni adresa po
potvrzeni dialogu ,,Vybrana adresa je neaktivni! PokraCovat?

Zadavame opét Cisla acti pro celkovou ¢astku faktury AU, SU a HS.

3.zalozka - Prikazy k uhradé

Misto pro prikaz k uhradé — text, zapsany v této poloZce, se bude tisknout na piikazu
k thrad¢ spolu s datumem vystaveni (mysli se vétSinou mésto, kde byl piikaz vystaven)

HomeBanking - Sipka umozni vybér banky pro export
Pripojit datum - moZznost pouziti zatrzitka

Nazev souboru - pomoci tl. disketa vyberete zpiisob exportu

4.zalozka - Trvalé platby

Zadani ,,Ciselné Fady DF«:

- Pohledavky — maji dvoumistné pred¢isli vydanych faktur, napft. ¢islo roku (99)
- Zavazky - maji dvoumistné pred¢isli vydanych faktur, napft. ¢islo roku (99)
Typ — zde je moZno vybrat, zda se jedna o zavazek, nebo pohledavku

Konstantni symbol — vypliite symbol, ktery je vami nejvice pouzivan, symbol se bude
automaticky naplnovat touto hodnotou pfi tvorbé nové faktury (v ptfipadé nutnosti lze tato
polozka na faktuie zménit).

Den uskut. zdan. plnéni — vyberte bud’ den splatnosti, nebo mensi datum

Danovy doklad — zatrzitkem zvolite, zda chcete vystavit daiiovy doklad

Zadavame opéct Cisla uctt : AU, SU a HS. Znamym zplsobem lze pouzit tlacitka se
ttemi teckami.
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Zadavame opét Cisla ucth : AU, SU a HS. Znamym zplsobem lze pouzit tlacitka se
ttemi teckami.

4.4 Vydané faktury

Vydané faktury otevieme pomoci tlacitka s vySe uvedenym obrazkem na nastrojové
li§t&, nebo jej naleznete v Menu ,,Knihy / Vydané faktury *. Také 1ze vyuzit rychlé klavesy
LALTH,

Zde muzete nejen vystavovat nové faktury, dobropisy, proforma faktury, zalohové a
vysledné faktury, ale také opravovat, mazat, tisknout jiz vystavené doklady a tisknout
seznamy vystavenych faktur pro vypocet DPH. Faktury zde mizeme vystavovat skladové ze
skladovych (vydejek) i neskladové - napt. prodej n&jaké sluzby, prodej HIM nebo DHIM
apod.

Popis obrazovky

Formulaf s fakturami je rozdélen na dvé ¢asti - okna.

Spodni ¢ast tvofi seznam, v némz jsou schematicky znazornény jednotlivé faktury se
zékladnim popisem. Toto okno slouzi k listovani jednotlivymi fakturami a vyhledavani podle

riznych kritérii - viz kapitola

V horni €asti je zdznam faktury znazornén prostorove v jiném usporadani, mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu faktur po jednotlivych radcich, tento fadek se
soucasn¢ zobrazuje 1 v horni ¢asti formulate v podrobnéjsim clenéni.

V horni ¢asti obrazovky si miZete zvolenim zalozky:

Vydani faktura - zobrazit hlavicku faktury, kterou tvoii udaje spole¢né pro vSechny polozky
faktury

Polozky KG¢- zobrazit k faktufe, na které stoji kursor, zapisy fakturovanych skutec¢nosti. Z
toho vyplyva, Ze k jednomu zahlavi se mize vazat vice polozek faktury

Ucetni pFedpis — zobrazit zauGtovani faktury
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Vytvoieni nové faktury (neskladové)

Stiskem klavesy Insert, nebo tlacitka na nastrojové listé ,,Pridat zaznam* (Zluté ,,+*),
se presunete do formulaie pro zadani nové faktury.

1. zaloZka - Vydana faktura (hlavicka faktury)

Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete pomoci klavesy Tab (doptedu) nebo pomoci
klaves Shift+Tab (dozadu).

Cislo faktury - automaticky se vklada &islo o jedna vyssi neZ &islo posledni zapsané faktury.
Typ - vypliiuje automaticky na ,,Faktura®“. Pokud chcete vystavit jiny typ dokladu nez je
faktura, zménte polozku pomoci tladitka se Sipkou dold. Rozbali se okénko s moznostmi
wFaktura, Dobropis, Proforma, Zdloha, Vyslednd“, a vyberte spravné oznaceni typu
dokladu, ktery chcete vystavit. V piipad€ Ze mate v moznostech nastaveny pro jiny typ jinou
¢iselnou fadu, pii zméné typu se zméni 1 ¢islé faktury.

Objednavka - zapiSeme Cislo objednavky — neni povinng, takze nemusime vypliovat

Odbératel - pfi doplhovani udaji o odbérateli mizZete pro doplnéni vyuZzit zaznaml v
c¢iselniku. Stiskem tlacitka se tfemi teCkami u polozky Firma, nebo stiskem klavesy ENTER
vyvolate €iselnik obchodnich partneri, kde mizete vybrat jiz zadanou firmu ze seznamu
adres, vybranou adresu upravit pomoci zalozky Uprava adresy nebo piidat do &iselniku
novou adresu pomoci zalozky Nova adresa. V tomto Ciselniku zadavame téz bankovni
spojeni, ICO, telefony, faxy, slevy, typy cen, e-mail apod.

Datum vystaveni — polozka se piednaplni dnesnim datumem (dle nastaveni pocitace) — lze ji
prepsat

Datum splatnosti - dopocitava se podle nastaveni u odbératele v adresafi nebo podle
nastaveni v moznostech programu (v piipadé, ze tato polozka v adresafi neni vyplnéna) — Ize
ji prepsat

Datum zdanitelného plnéni - se doplni podle datumu vystaveni — lze ji prepsat

Ppoznamka — libovolny text, ktery se vytiskne na faktufe

Konstantni symbol - se ptfednaplni podle nastaveni v moznostech programu — 1ze ho pfepsat,
Dodaci list - miZete nebo nemusite vypliiovat

Zpusob dopravy doplite z ¢iselniku pomoci tladitka stfemi teckami (v zobrazeném
Cilselniku miizete zptisob dopravy vybrat, nebo jiz existujici opravit pomoci zélozky Uprava
dopravy nebo ptidat zptisob novy pomoci zalozky Nova doprava).

Sleva — pokud do této polozky vyplnite procento slevy, zapsana sleva se automaticky ptepise
do vsech novych polozek faktury. Pokud je polozka sleva vyplnéna v adresati u pouzitého
odbératele, na fakturu se doplni autovaticky

Dealer — kontaktni osoba, se ktrerou zakaznik jedna (popiipadé, ktera pobira provize)
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Zpusob uhrady - zde si vyberete pomoci tlacitka se tfemi teCkami ¢islo G¢tujakym zptisobem
nam odbeératel fakturu uhradi.

SU, AU, HS - tyto polozky se vyplni automaticky dle nastaveni v moznostech — Ize je zménit

Typ 0% DPH — vypliiuje se pouze pokud budete zapisovat na fakturu polozky s nulovym
zédkladem DPH. Pomoci tlacitka se Sipkou dolli se rozbali se okénko s moznostmi, kde si
vyberete typ podle kterého se ¢astka s nulovym zakladem bude nascitdvat do formulafe pro
vypocet ptiznani DPH.

Az vyplnite vSechny udaje hlavicky faktury, pfesuiite se pomoci tlacitka ,,Ulozit
zaznam* (zluta ,,fajfka“ v panelu nastrojti), nebo stiskem klavesy F12 do PoloZek faktury.

Polozky K¢
Zde postupné vypliujte polozky :
Text — libovolny popis polozky, ktery muze stisknutim kurzorové Sipky doli pokracovat i na
dalsim fadku
MJ — mérné jednotka (ks, hod. apod.)
MnoZstvi — pocet MJ
Cena za MJ
% - sazba DPH

US — ucetni souvztaznost, stiskem klavesy ENTER na této polozce se Vam zobrazi ¢iselnik
nadefinovanych souvztaznosti pro faktury, v tomto &iselniku lze pomoci zalozky ,,Uprava
souvztaznosti“ — souvztaznost opravit, nebo ptidat dal$i souvztaznost pomoci zalozky ,,Nova
souvztaznost*

HS — hospodatské stredisko, stiskem klavesy ENTER na této poloZce se Vam zobrazi Ciselnik
stiedisek, v tomto Ciselniku 1ze pomoci zalozky ,,Uprava hosp. stfediska* — vybrané stiedisko
upravit, nebo piidat dalsi sttedisko pomoci zalozky ,,Nové hosp. sttedisko*

Dalsi polozky se dopocitaji automaticky. Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete pomoci
klavesy Tab (doptedu) nebo pomoci klaves Shift+Tab (dozadu). Novy fadek pridate
stisknutim kurzorové Sipky dolu nebo stisknutim kldavesy INS.

Po zapsani posledniho tadku tento fadek ulozite pomoci tladitka ,,UloZit zaznam*
(zIuta fajfka v panelu nastroji), nebo stiskem klavesy F12, a nasledné kliknéte mysi na
zalozku Vydana faktura, kde se zobrazi celkova castka faktury bez DPH, DPH a celkem
vcetné¢ DPH.

Do jiz vystavené faktury muizete dalsi polozku pridat tak, ze kliknete na zalozku
Polozky a pomoci tlacitka ,,Pridat zaznam* (nebo Insert) vytvofite novy tadek, nebo
pomoci kurzorové Sipky dolii najedete az na novy fadek.
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Stejné tak mlzete vybranou polozku smazat. kliknete na zdlozku Polozky, pomoci kurzorové
Sipky se nastavite na fadek ktery chcete smazat a pomoci tlacitka ,, Smazat zaznam* vybrany
radek smazete.

I POZOR ! Jakmile zadate volbu ,,Zauctovat* (tlacitko vedle tiskarny na panelu nastroju)
nebo fakturu uhradite (pomoci banky nebo pokladny) nelze jiz do faktury vstoupit a
opravovat. Pri chybé musite pouzit Menu ,Zdaznamy / Zrusit zauctovani“ a Vv piipade
uhrazeni faktury zruSit sparovani na piisluSném bankovnim vypisu nebo pokladnim dokladu
. Zrusit zauctovani faktury vSak lze pouzit jen v pfipad¢, kdy mé faktura datum zdanitelné¢ho
plnéni vétsi nebo rovno nastaveni ucetniho obdobi v ucetnictvi.

Zalohova faktura

- se pofizuje stejnym zpusobem jako klasicka faktura, s tim rozdilem, Ze zménime poluzku
Typ na ,,Zaloha“ a dale musi byt vyplnéna polozka Cislo smlouvy, které vyplnime
znamym zpisobem pomoci tlacitka se tfemi teckami.

- Pfi zdavani zdlohové faktury se DPH nevypliuje — naskoCi automaticky 0 — lze tedy
zadavat pouze 0% DPH.

Vvsledné faktura (faktura s odpoétenou zalohou)

- musi mit také vyplénéné Cislo smlouvy, dale se zadava stejnym postupem jako obycejna
faktura.

- V Polozkéach vSechny poloZky jako u béZzné faktury a po zadani posledniho fadku zadate
radek na kterém zadate s minusem ¢astku zaplacené zalohy. Odpocet zdlohové faktury zadame
tak, Ze ptidame novy fadek, ktery oznacime jako odpoctovy pomoci volby v menu - zvolime
. Funkce / Radek s odpoétem (CTRL+O)“ a fadek se vy&erveni. Do tohoto fadku zapiseme
napf. zaplacena zéaloha, mnozstvi —1, K& 500,-, 0%, US — kterou jsme pouZili pro zalohu, a
beznakladové HS. DPH je v tomto ptipad¢ 0. Néasledné se na hlavni faktufe objevi celkova
¢astka s dani, dan, odpocet, k tthradé.

Prehled o vystavenvch zalohach

Ziskame, pokud pouzijeme volbu z Menu ,, Funkce*. Zde si vybereme volbu ,, Piehled
zdaloh* a otevieme tim Z4dané okno s informacemi o vSech vystavenych zalohovych a
vyslednych fakturach ke v§em smlouvam.

Pokud budeme chtét védet informace o zalohéach a vyslednych fakturach pouze k jedné
smlouveé, budeme postupovat takto: v knize faktur si nalistujeme fakturu (zalohovou nebo
vyslednou) ktera s danou smlouvou souvisi na hlaviéce faktury u polozky Cislo smlouvy
stiskneme tlaCitko se tfemi teCckami. Vybere se pouze smlouva, kterda je na této faktuie
uvedena a k ni seznam vsech vystavenych zaloh a vyslednych faktur

CIZI FAKTURY (v cizi méné)
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- Pokud chcete vystavit fakturu v cizi méné, postupujete stejnym zptisobem jako u bézné
faktury, a po zadani Cisla a typu faktury zaskrtnete polozku Cizina , ktera je umisténa vedle
Cisla faktury. Pod touto polozkou se zobrazi polozky Ména a Kurz. Na polozce Ména pomoci
tlacitka se tfemi teCkami zobrazime Ciselnik ménovych kursi, ze kterého vybereme aktualni
ménu a kurs (pfipadné v Ciselniku zménime aktudlni kurs nebo pfiddme novou meénu). Po
vyplnéni vSech ostatnich polozek na hlavicce faktury a jejim ptibude na této faktuie zalozka
»Pohyby v ...“ a zadana ména. Pii vypliiovani pohybli v cizi méné vyplitujeme pouze
polozky TEXT, MJ, Mnozstvi a cena za MJ v cizi méné. Po ulozeni polozek v cizi méné se
automaticky ty samé polozky doplni i do polozek v K¢ piepoétené vybranym kursem.

Vytvoieni nové faktury (skladové — 7 vydejky)

Stiskem klavesy Insert , nebo tlaitka , Pridat zaznam* (,,+°), se pfesunete do
formuléfe pro zadani nové faktury.

Pomoci volby v Menu ,,Funkce / Generovat fakturu z vydejek “, nebo stiskem
kombinace klaves ,, CTRL+N“ se nabidne okno ,,Seznam volnych vydejek*. Zde si pomoci
mysi, nebo kurzorovych Sipek, oznalite (vysvitete) vydejku, kterou chcete fakturovat a
stisknete tlacitko ,,Vybrat“. Automaticky se doplni vSechny polozky, které jsou znamé
z vydejky a faktura se sama uloZi. Vy uZ pouze zkontrolujete (pfipadné zménite) polozky,
jako jsou: datum vystaveni, datum splatnosti, datum zd. pInéni, zptisob dopravy, zpusob
uhrady apod.

Pokud chcete na jiZ vystavenou fakturu pridat dalsi vydejku, budete postupovat timto
zpusobem:

- pomoci kurzorové Sipky se nastavite na fakturu, do které chcete pfidavat, a vyberete
opét volbu v Menu - ,,Funkce / Generovat fakturu 7 vydejek “, nebo stisknete kombinaci
klaves ,,CTRL+N*“. Nabidne okno ,,Seznam volnych vydejek*, kde uz budou zobrazeny
pouze vydejky se stejnym odbératelem, jako na vybrané faktufe. Déale uz pokracujete znamym
zpusobem. Pomoci mysi nebo kurzorovych Sipek oznacite (vysvitite) vydejku, kterou chcete
fakturovat, a stisknete tlacitko ,,Vybrat“. Vydejka se doplni do vybrané faktury.

a8

Tisk faktur

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na fakturu kterou chceme vytisknout a stiskneme
Volbu Tisk na nastrojové listé s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym u nadpisu), nebo
v Menu ,,Zaznamy / Tisk / Nahled “ nebo stiskneme kombinaci klaves ,,CTRLA+P*.
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Zobrazi se tiskové okno, kde miizeme vybirat ze seznamu tiskovych sestav, ve kterém
je oznacen jako vybrany pravé tisk ,,faktura®, takze uz stiskneme pouze tlacitko ,, Tisk*. Dale
zde mame moznost napft. vybrat format papiru, na ktery budeme tisknout, zadat pocet kopii a
informaci o tiskdrné. Pomoci tlacitka ,,Nahled* vidime, jak bude vytiSténa sestava vypadat.
Diky této mozZnosti, miizeme jesté pred tiskem pomoci tlacitka ,,Upravit* v piedloze ud¢lat
ptfipadné zmény.

Vzdy pti zaloZeni nové faktury se do prvniho sloupecku oznaceného ,,O* v seznmu fakrur
(ve spodni ¢asti okna) se zapiSe kiizek. Tento kiizek znaci, ze faktura jesté nabyla vytiSténa,
nebot’ pfi jejim vytiSténi tento kiizek zmizi. Pokud vystavite nékolik faktur za sebou a budete
je chtét vSechny vytisknout, nemusite tisknout jednu podruhé.

Po zvoleni volby Tisk pomoci tla¢itka s tiskarnickou nebo stiskem kombinace klaves
»CTRL+P* se zobrazi tiskové okno. Kursorovou Sipkou nebo pomoci tlacitka mysi oznac¢ime
polozku ,,Oznacené faktury“ a pak stiskneme tlacitko ,, Tisk*.

Nejdiiv si vybereme faktury podle datumu zdanitelného plnéni pomoci tlacitka na
nastroj. list€¢ ,,Vybrat zaznamy* (ikona ,.trychtyr =*). Potom si pomoci tlacitka , Tisk
(tiskarna)“ zobrazime tiskové okno, kde si vybereme tisk ,, Seznam faktur pro DPH* , a pak
uz stiskneme pouze tlac¢itko ,, Tisk®.

Dosla
45 Doglé faktury

Doslé faktury otevieme pomoci tlacitka na nastrojové list¢ s vySe uvedenym obrazkem, nebo jej
naleznete v Menu ., Knihy / Doslé faktury . Také ize vyuzit rychlé klavesy ,,ALT+2.

Zde muzete zapisovat nov¢ doslé faktury, dobropisy, proforma faktury, zalohové a
vysledné faktury, a tisknout riizné seznamy, napi. seznam doSlych faktur pro vypocet DPH.
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Popis obrazovky
Formulaf s fakturami je rozdélen na dvé ¢asti - okna.

Spodni ¢ast tvoii seznam, v némz jsou schematicky znazornény jednotlivé faktury se
zakladnim popisem. Toto okno slouZi k listovani jednotlivymi fakturami a vyhledavani podle

raznych kritérii - viz kapitola

V horni ¢asti je zaznam faktury znazornén prostorové v jiném uspofadani, mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu faktur po jednotlivych radcich, tento fadek se
soucasné zobrazuje i1 v horni ¢asti formuléate v podrobnéjsim cleneni.

V horni ¢asti obrazovky si miiZete zvolenim zalozky:

Dosla faktura - zobrazit hlavicku faktury

Ucetni piedpis — zobrazit zaGtovani faktury

Zdapis nové faktury

Stiskem klavesy Insert, nebo tlacitka ,,PFidat zaznam* (,,+*) se pfesunete do
formulate pro zadani nové faktury.

1. zalozka - Dosla faktura (hlavicka faktury)

Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete pomoci klavesy Tab (dopfedu) nebo pomoci
klaves Shift+Tab (dozadu).

Cislo faktury - automaticky se vklada ¢islo o jednu vyssi, nez &islo posledni zapsané faktury.

Typ - automaticky se naplni typem ,, Faktura®. Pokud se jednd o jiny typ dokladu nez
wFaktura® (Dobropis, Proforma, Zdloha, Vyslednd) - zménte polozku pomoci tlacitka se
Sipkou dolii, a vyberte spravné oznaceni typu dokladu, ktery chcete zapsat.

Var. symbol - zapiste Cislo doslé faktury.

Dodavatel - pii dopliovani udaju o dodavateli mizete pro doplnéni vyuZzit zdznamu v
¢iselniku. Stiskem tlacitka se tfemi teckami u polozky Firma, nebo stiskem klavesy ENTER
vyvolate €iselnik obchodnich partnerta, kde mutzete vybrat jiz zadanou firmu ze seznamu
adres. Vybranou adresu lze upravit pomoci zalozky Uprava adresy, nebo je mozno pfidat do
¢iselniku novou adresu pomoci zalozky Nova adresa.
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DoSslo — automaticky se doplni dnesni datum (podle nastaveni pocitace) — 1ze ho prepsat

Datum uétovani (uskut. Zdan. PInéni) — automaticky se doplni datum podle datumu doslo na
predchozi faktuie — 1ze ho piepsat

Datum splatnosti — se dopocita podle datumu doslo a poctu nastavenych dnti v moznostech
programu — lze ho prepsat

Konstantni symbol - se prfednaplni podle nastaveni v Moznostech programu — lze ji ptepsat
dle faktury.

Zpusob uhrady - vyberete si pomoci tlacitka s tfemi teckami ¢islo
Poznamka — polozka kam mitizete zapsat libovolny text.
Ziklad DPH 0% - vyplni se pokud faktura obsahuje polozku s nulovym zakladem DPH

Typ DPH — pomoci tlacitka se Sipkou doll se rozbali okénko s moznostmi, kde si vyberete
typ podle kterého se polozky zaklad 5% a 22% a DPH 5 a 22% budou nascitavat do formulaie
pro vypocet DPH

Ziklad DPH 5% - zapiSemecastku, kterd odpovida zakladu 5%

DPH 5% - automaticky se dopocita ze zapsaného zakladu - pokud souhlasi s fakturou,
pokracujete dal, opa¢ném ptipadé polozku DPH 5% opravite podle faktury.

Zaklad DPH 22% - zapiSemecastku, kterd odpovida zakladu 22%

DPH 22% - automaticky se dopocita ze zapsaného zakladu - pokud souhlasi s fakturou,
pokracujete dal, opacném piipade polozku DPH 22% opravite podle faktury.

Zaklad CELKEM - automaticky se spoc€ita seCtenim vSech zakladid — lze ji opravit podle
faktury

DPH CELKEM - automaticky se spocita se¢tenim DPH5% a DPH22% — lze ji opravit podle
faktury

CELKEM - automaticky se spocitd sectenim polozky Zaklad CELKEM a polozky
DPH CELKEM - Ize ji opravit podle faktury

Po doplnéni vSech udajii fakturu ulozte pomoci tlacitka ,,UleZit zaznam* (Zlutd
,»fajfka*), nebo stiskem klavesy F12.

2. zalozka — ucetni predpis

Kliknutim na tuto zalozku se zobrazi roza¢tovani ptislusné doslé faktury.

Automaticky se zatuctuje celkova castka faktury na et nastaveny na

hlavicce, DPH 5% a DPH 22% podle nastaveni v ucetnicvi.

Na douctovani zustane Castka zadklad DPH ktera je zapsana na tfadku bez vyplnéni
SU,AU,HS. Tento fadek je obarven modie. Pokud chcete rozictovani této Castky doplnit,

nastavte se pomoci kursorové Sipky nebo pomoci tlacitka mysi na tento fadek a stisknéte
klavesu ENTER nebo tzv. dvouklikem kliknéte pomoci tlacitka mysi. Zobrazi se okno
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»Zadani ucetnich polozek* ve kterém doplnite polozky SU, AU, HS a pfipadné poznamku.
Stisknutim tlacitka ,,OK* se doplnéné polozky doplni.

Zalohova faktura

- se porizuje stejnym zpusobem jako klasicka faktura, s tim rozdilem, ze zménime poluzku
Typ na ,Zaloha* a dale musi byt vyplnéna polozka Cislo smlouvy, které vyplnime
znamym zpisobem pomoci tlacitka se tfemi teckami.

- Pfi zdavani zdlohové faktury 1ze vyplnit pouze polozka CELKEM tzn. bez DPH

Vvsledna faktura (faktura s odpoétenou zalohou)

- musi mit také vyplénéné Cislo smlouvy, dale se zadava stejnym postupem jako obycejna
faktura.
- dle dosl¢ vysledné faktury vyplnime polozky zdkladi DPH a DPH a castku celkem, a do

polozky odpocet zapiSeme se zapornym znaménkem odpocitavanou ¢astku. Automaticky
sepak se dopocita ¢astka k uhrade¢.

Prehled o vystavenych zalohach

Ziskame, pokud pouzijeme volbu z Menu ,, Funkce®. Zde si vybereme volbu ,, Piehled
zdaloh® a otevieme tim Zadané okno s informacemi o vSech zapsanych zalohovych a
vyslednych fakturach ke v§em smlouvam.

Pokud budeme chtét védet informace o zalohach a vyslednych fakturach pouze k jedné
smlouvé, budeme postupovat takto: v knize faktur si nalistujeme fakturu (zalohovou nebo
vyslednou) ktera s danou smlouvou souvisi na hlaviéce faktury u polozky Cislo smlouvy
stiskneme tlaCitko se tfemi teCckami. Vybere se pouze smlouva, ktera je na této faktuie
uvedena a k ni seznam vs§ech vystavenych zaloh a vyslednych faktur

CIZI FAKTURY (v cizi méng)

- Pokud chcete vystavit fakturu v cizi mén¢, postupujete stejnym zptisobem jako u b&zné
faktury, a po zadani Cisla a typu faktury zaskrtnete polozku Cizina , ktera je umisténa vedle
¢isla faktury. Pak pokracujte klasickym postupem s vyplilovanim jednotlivych polozek
faktury. AZ narazite na polozku Cena cizi vyplite ¢astku v cizi méné. Pod touto polozkou
nasleduji polozky Ména a Kurz. Na poloZzce M¢éna pomoci tlacitka se tfemi teckami
zobrazime cCiselnik ménovych kursti, ze kterého vybereme aktudlni ménu a kurs (pfipadné
v ¢iselniku zménime aktudlni kurs nebo pfiddme novou ménu). Polozka Cena v K¢ se
automaticky spocitd sama podle vybraného kurzu. Upravte uctuvani SU, AU (pokud vedete
zahrani¢ni faktury na jiném 0¢t€) a fakturu ulozte.
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Tisk seznamu faktur pro DPH

Nejdiiv si vybereme faktury podle datumu zdanitelného plnéni pomoci tlacitka na
nastroj. li§té¢ ,,Vybrat zaznamy“ (ikona ,,trychtyr =*). Potom se nam pomoci tlacitka ,, Tisk
(ikona ,tiskarna*)“ zobrazi tiskové okno, kde si vybereme tisk ,, Seznam faktur pro DPH* |
a pak uz stiskneme pouze tlacitko ,, Tisk*.

4.6 Trvalé platby E Trvale P,

Trvalé platby otevieme pomoci tlacitka na nastrojové listé s vySe uvedenym obrazkem, nebo jej
naleznete v Menu ,,Knihy / Trvalé platby . Také 1ze vyuzit rychl¢ klavesy ,ALT+3%.

V knize trvalych plateb lze zapisovat trvalé zavazky i pohledavky, pro které
automaticky muzeme vygenerovat splatkovy kalendaf. Automaticky lze také nastavit
zauCtovani téchto plateb. Z trvalych lze tisknout ptfikaz k thradé.

Popis obrazovky
Formulat s platbami je rozd€len na dvé ¢asti - okna.

Spodni ¢ast tvofi seznam, v némz jsou schematicky znazornény smlouvy se
zékladnim popisem. Toto okno slouzi & listovani jednotlivymi smlouvami a vyhleddavani podle

riznych kritérii - viz kapitola

V horni €asti je zdznam faktury znazornén prostorove v jiném usporadani, mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu smluv po jednotlivych radcich, tento fadek se
soucasné zobrazuje i v horni ¢asti formulate v podrobnéjsim cleneni.

V horni ¢asti obrazovky si miiZete zvolenim zalozky:
Trvala platba - zobrazit zékladni udaje platby

Splatkovy kalendaF — soupis plateb ke smlouvé, na které stoji kursor (jednotlivé polozky
smlouvy a datumy splatnosti a uhrad)
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ZaloZeni nové trvalé platby

Stiskem klavesy Insert, nebo tlacitka ,,Pridat zaznam*“ (,,+*), se piesunete do
formulare pro zadani nové platby.

1. zalozka — Trvala platba

Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete pomoci klavesy Tab (doptedu) nebo pomoci
klaves Shift+Tab (dozadu).

Typ - se automaticky doplni dle nastaveni v moznostech programu napt. na ,,Zavazek* (v
moznostech si nastavite podle toho co vystavujete Castéji — jstli trvaly zadvazek nebo trvald
pohledavka), ale pomoci Sipky lze zménit na druhy typ napt. ,,Pohledavka®.

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

Nazev smlouvy — vyplnite libovolny nazev

Dodavatel nebo odbératel — pii vypliovani této polozky mizete vyuzit zaznamu v adresafi.
Stiskem tlacitka se tfemi teckami u polozky Firma, nebo stiskem klavesy ENTER vyvolate
¢iselnik obchodnich partnerti, kde muzete vybrat jiz zadanou firmu ze seznamu adres,
vybranou adresu upravit pomoci zalozky Uprava adresy nebo pfidat do &iselniku novou
adresu, pomoci zaloZky Nova adresu.

Konstantni symbol - se vyplni automaticky podle nastaveni v MoZnostech — 1ze zménit.

Specificky symbol — vyplnite specificky symbol, pokud mé byt uveden na ptikazu k tthrad¢.
Zpusob dhrady - vyplnite pomoci tlacitka se tfemi teCkami (v okénku se zndzorni nazev
penéz. stavu a pod nim ¢islo uctu, pokud jsme ho zadali

Danovy doklad — tuto polozku zaskrtnete, pokud se bude jednat o zdanitelné plnéni,
Vv piipadé Ze tato polozka zlstane prazdna, jednotlivé splatky se nebudou tisknout na seznam
pro vypocet DPH (napf. socidlni pojisténi, cestovni piikazy apod.)

Datum zdanitelného plnéni — nastavy se ktery datum se ma brat pro vypocet DPH (jestli
v kazdém pfipad¢ datum splatnosti, nebo datum thrady v piipadé€ Ze je splatky uhrazena na
pfelomu mésict.

SU, AU, HS - tyto polozky se vyplni automaticky dle nastaveni v moznostech — lze je zménit

Vyplnénou hlavicku trvalé platby uloZite pomoci tlac¢itka ,,UloZit rozpracovany zdznam*
(zluta fajfka v panelu nastrojli), nebo stiskem klavesy F12.

2. zalozka — Splatkovy kalendar
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Po uloZeni hlavicky se presunete se do zalozky Splatkovy kalendar. Objevi se okno ,, Piidat /
Opravovat spldatky“ pro zadani prvni splatky. Zde vyplnime polozky

Cislo — poradové &islo splatky (program zadina &islovat od jedni¢ky, ale mi toto potadové
¢islo mizeme zménit dle skutecnosti)

Dutum splatnosti — program doplnime dne$ni datum — lze ho piepsat
Variabilni symbol
Ziaklad DPH 0% - vyplni se pokud faktura obsahuje polozku s nulovym zdkladem DPH

Typ DPH — pomoci tlacitka se Sipkou dolt se rozbali okénko s moznostmi, kde si vyberete
typ podle kterého se polozky zéklad 5% a 22% a DPH 5 a 22% budou nascitavat do formulaie
pro vypocet DPH

Zaklad DPH 5% - zapiSemecastku, kterd odpovida zékladu 5%

DPH 5% - automaticky se dopocita ze zapsaného zakladu - pokud souhlasi s fakturou,
pokracujete dal, opacném piipadé polozku DPH 5% opravite podle faktury.

Ziklad DPH 22% - zapiSemecastku, kterd odpovida zékladu 22%

DPH 22% - automaticky se dopocita ze zapsaného zakladu - pokud souhlasi s fakturou,
pokracujete dal, opacném ptipad¢ polozku DPH 22% opravite podle faktury.

CELKEM - celkova castka k tihradé - 1ze ji opravit podle faktury

Zadanou splatku ulozime stiskem tlacitka , ULOZIT*.

Pokud chceme ptfidat dal§i tadek, stiskneme tlacitko plus (,+*) a objevi se nabidka
»Kopirovat zaznam?“ — tato nabidka slouzi k tomu, abychom nemuseli ru¢né zadavat stale se
opakujici splatky

Pokud zadame ANO nabidne se tabulka kde nastavime jakym zplisobem mé program
splatku zkopirovat:

e Po kolika dnech, mésicich nebo rocich se bude splatka opakovat?
e Pocet opakovani

e Které polozky se budou kopirovat (Datum splatnosti, VS, Castka, ucetni
predpis)

Stiskem tlacitka ,, KOPIROVAT“ program dle nastaveni vytvoii dalsi splatky.

Pokud zadame NE

Objevi se jiz znamé okno ,,Piidat / Opravovat splatky“. Dale pokratujeme
stejné jako pii vyplhovani 1. splatky.

3. zalozka — ucetni predpis
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Kliknutim na tuto zalozku se zobrazi okno rozdéleéa na dvé ¢asti
Leva cast zalozky — obsahuje seznam vSech splatek k ptrislusné smlouve

Prava ¢ast zalozky — zobrazuje rozactovani piislusné vybrané splatky z levé ¢asti zalozky

Automaticky se zauctuje celkova ¢astka faktury na ucet nastaveny na
hlavicce, DPH 5% a DPH 22% podle nastaveni v ucetnicvi.

Na douctovani zlstane ¢astka zdklad DPH kterd je zapsana na fadku bez vyplnéni
SU,AU,HS. Tento fadek je obarven modfe. Pokud chcete rozuctovani této castky doplnit,
nastavte se pomoci kursorové Sipky nebo pomoci tlacitka mySi na tento fadek a stisknéte
klavesu ENTER nebo tzv. dvouklikem kliknéte pomoci tlac¢itka mySi. Zobrazi se okno
»Zadani ucetnich polozek* ve kterém doplnite polozky SU, AU, HS a pfipadné poznamku.
Stisknutim tlac¢itka ,,OK* se doplnéné polozky doplni.

Prikazy
4.7 Prikazy K uhradé

Ptikazy k uhradé otevieme pomoci tlaCitka na nastrojové list€ s vySe uvedenym

obrazkem, nebo jej naleznete v Menu ,,Knihy / Prikazy k uthradé *. Také 1ze vyuzit rychlé
klavesy , ALT+4%.

Zde mizete tvofit piikazy k thrad€ nejen z doslych faktur, ale 1 z vydanych dobropist
a z trvalych zavazki.

Popis obrazovky

Formulaf s ptikazy je rozdélen na dvé ¢asti - okna.

Spodni ¢ast piikazu k thradé tvoii seznam, v némz jsou schematicky znazornény
jednotlivé piikazy se zakladnim popisem. Toto okno slouZi k listovani jednotlivymi piikazy a
vyhledavani podle riznych kritérii.

V horni ¢asti je prikaz k thradé znazornén prostorové v jiném usporadani, mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu piikazi k thradé po jednotlivych rddcich, tento
radek se soucasné zobrazuje i v horni ¢asti formulaie v podrobnéjsim clenéni.

V horni ¢asti obrazovky si miZete zvolenim zalozky:

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

Vytvoieni nového piikazu k iihradé

Stiskem klavesy Insert, nebo tlacitka ,,Pridat zaznam*“ (,,+*), se piesunete do
formuléfe pro zadani nového prikazu.

Ptikaz se sklada ze dvou casti: ,,Prikaz k dhradé“ (zahlavi prikazu) a ,,Polozky
prikazu k uhradé®“. Zahlavi piikazu tvoii zékladni udaje spolecné pro vSechny polozky
ptikazu. Polozky piikazu jsou zapisy skutecnosti. Z toho vyplyva, ze k jednomu zahlavi se
muze vazat vice polozek prikazu.

1. zalozka - Prikaz k tthradé

Datum se automaticky doplni dneSni datum (dle nastaveni pocitace

Zpisob uhrady vyplnite pomoci tlacitka se tfeme teckami Cislo uctu, ze kterého se bude
ptikaz hradit

Rozpracovany piikaz ulozite pomoci tlacitka ,,UloZit rozpracovany zaznam*, nebo
stiskem klavesy F12.

2. zalozka - Polozky k prikazu k vihradé

Pomoci pravého tlacitka mysi kliknéte na tuto zalozku.

Dale vyberete faktury pro piikaz k uhradé, které jest€é nebyly uhrazeny (seznam)
pomoci volby v Menu ,,Funkce / Faktury pro pFikaz k uhradé“, otevie se okno ,, Seznam
moznych faktur k uhrazeni®, kde si pomoci tladitek ,,VF*, | DF* a ,,TZ* ptepindte mezi
Vydanymi fakturami, Doslymi fakturami a Trvalymi zavazky. Do polozky Faktury splatné za
méné nes .... dnii si doplnite pocet dnil, podle kterého se vyberou splatné faktury. Cim vyssi
je datum, tim vice faktur se dostane do vybéru, pfi niz§im datu se vyberou faktury, které uz je
nutno zaplatit.

Pomoci tladitek ,,Uhradit ¢aste¢né“ a ,,Uhradit”, si do polozek piikazu k tihrad¢ vyberete
faktury, které chcete Castecné nebo zcela uhradit. Vybér ukoncite pomoci tlacitka
,,Dokonéit*.

Na zalozce Polozky k prikazu k ihradé si mizete jednotlivé polozky zkontrolovat,
ptipadn¢ smazat tlac¢itkem ,,Minus“ ty, které se tam dostaly tfeba omylem.
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Tisk prikazu k uhradé J

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na vystaveny piikaz k uhradé€, ktery chceme
vytisknout a stiskneme Volbu Tisk na nastrojové listé s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym
u nadpisu), nebo v Menu ,,.Zdaznamy / Tisk / Nahled “, nebo stiskneme kombinaci klaves
,,CTRL+P.

Zobrazi se tiskové okno, ve kterém je oznacen jako vybrany pravé tisk ,,Piikaz k
uhradé®, takze uz stiskneme pouze tlacitko ,,Tisk“. Dale zde mame mozZnost napf. vybrat
format papiru, na ktery budeme tisknout, zadat pocet kopii a informaci o tiskarné. Pomoci
tlacitka ,,Nahled* vidime, jak bude vytisténa sestava vypadat. Diky této moznosti, mizeme
jesté pred tiskem pomoci tlacitka ,,Upravit“ v sestavé udélat piipadné zmény.

Uzavieni piikazu k vhradé

Volba uzavieni ptikazu k thradé ma jiny vyznam pro uZivatele, ktefi pofizuji bankovni
vypisy V modulu vypisy — pouZzivaji systém podvojného Gcéetnictvi a jiny vyznam pro
uzivatele, kteti pouzivaji syst¢tm MAXim pouze pro Ucely evidence — neuctuji.

a) Uzivatelé kteti pouzivaji ucetnictvi

Kdyz si vybrany piikaz k thradé zkontrolujete, mlizete ho uzaviit pomoci tlacitka
,Uzavriit“, nebo pomoci kombinace klaves ,,CTRL+N*“ a zabranit tak jeho nechténému
smazani.

b) Uzivatelé ktefi v systému MAXim neuctuji

KdyZz vam pfijde z banky vypis z uctu, mizete si na ném zkontrolovat thrady spolu
s prislusnym ptikazem. Pokud vSechny thrady souhlasi, uzaviete piikaz tlacitkem ,,Uzavrit®,
nebo pomoci kombinace klaves ,,CTRL+N“. Tim se vSechny faktury zapsané na uzavieném
vypisu automaticky promitnou do programu BANKA - UHRADY FAKTUR, kde je uz
nemusite ru¢né uhrazovat.
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5. BANKA

5.1 Zakladni popis

Hlavni naplni programu Banka je pofizovani vypisit z banky, sledovani thrad

vydanych faktur (tj. zapisovani, pokud uzivatel nepouziva vypisy), doslych faktur i trvalych
plateb. Provadi tisk seznaml uhrazenych a neuhrazenych faktur, a trvalych plateb, tvorbu a
tisk upominek apod. S tim souvisi i moznost navrhovat a tvofit zapoclty v knize kompenzaci.

5.2 Popis zakladniho menu

- umoziuje rychlou orientaci v nabidce riznych vybéri a funkci, vcetné klavesovych

zkratek pro urychleni prace. Obsahuje tyto nabidky:

»Knihy* - umozni vybér mezi seznamem uctl, bankovnimi vypisy, thradami vydanych i
doslych faktur, thradami trvalych plateb, kompenzacnimi smlouvami a upominkami,
provizemi a je zde také moZznost ukonceni funkci a programu.

»Zobrazit“- zde mizete zrusit nebo zobrazit nastrojovou a informacni listu a zadat funkci
Moznosti (viz niZze uvedena kap. 3.2.).

»Zaznamy* — V této nabidce je moznost tfidit, hledat, délat soucet, vybirat, pfidavat a
mazat zaznamy, ukladani nebo ruseni zmén, prohliZet a tisknout sestavy.

»Funkce®“ — tato nabidka se zobrazuje, kdyZ si otevieme jednu ze zalozek Banky. U
kazdé zalozky se podle jeji specifi¢nosti ,,Funkce* nepatrné zméni:

»Vypisy “ —umozni pfepocet zistatkil, sparovani nebo odsparovani dokladu

. Uhrady VF*“ — funkce Uhradit, nebo Seznam upominek

. Uhrady DF* — funkce Uhradit, nebo Seznam upominek

., Kompenz.* — navrh, generovani, uzavieni nebo zrusSeni kompenzaci

,, Upominky* — generovani, uzavieni nebo zruseni upominek, zapis a mazani znacek
,, Provize “ — zapsani provizi

,,Ndpoveda - jsou informace o programu.
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5.3 MozZnosti programu

V celém programu je zabezpecena navaznost na nastavené parametry, proto je nutné,
nez za¢nete pracovat, upravit chovani programu podle vaSich pozadavki pomoci funkce
Moznosti programu, Kterou nalezneme v zakladnim Menu.

Formuladf pro nastaveni zdkladnich moznosti programu naleznete v hlavnim Menu
wZobrazit / MoZnosti“, nebo pomoci stisknuti kombinace klaves CTRL+M.

Pomoci této funkce se zobrazi okno, které je rozdéleno do dvou zakladnich skupin
(zalozek) — kompenzace, upominky (pFipravuji se do dalsi verze).

Popis jednotlivych poloZek

Kompenzace

Ciselna rada — tak, jako kazd4 kniha, i kniha kompenzaci mé své dvoumistné predcisli

Metoda generovani kompenzaci — po t'uknuti na Sipku je moznost vybéru:
- navrh pocitaéem — pocita¢ sdm navrhne zédpoctovou smlouvu k vybrané firmé

- v§echny neuhrazené doklady — k vybrané firmé na zapoctovou smlouvu pocita¢ doplni
vSechny neuhrazené faktury z nichZ si uZivatel sdm vybere, které chce zapocist tim, Ze
ostatni smaZe.

Celkova odchylka kompenzace — jednd se o maximalni odchylku v korunach, kterou bude
program tolerovat pfi rozdilu souctl navrzenych pohledavek a zavazkl na kompenzaci.

Odchylka kompenzovanych pari — jedna se o maximalni odchylku v korunach, kterou bude
program tolerovat pii rozdilu stejnych faktur a dobropisti a navrhne je na kompenzaci.

Kompenzacni ihrady nezahrnovat do provizi — pokud bude tato polozka zatrzena, uhrady
faktur, které jsou provedené kompenzaci se nezahrnou do provizi.

Nastaveni pro adresar v kompenzacich:

Zobrazovat neaktivni adresy — V pfipad¢, Ze je tato volba vybrdna (ma zatrzitko),
zobrazi se v ¢iselniku adres v kompenzacich i1 adresa, kterd v seznamu obchodnich
partnerti neni oznacena jako aktivni (tzn. Ze je neaktivni)
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Vybirat neaktivni adresy - Vv piipad¢, Ze je tato volba vybrana (ma zatrzitko), maze
byt z Ciselniku adres v kompenzacich vybrana na kompenza¢ni smlouvu i neaktivni
adresa, v opa¢ném prtipad¢ program nahlasi ,,Pozor nemate povoleno vybirat neaktivni
adresy*.

Potvrzovat vybér neaktivnich adres - Vv piipadé, ze je tato volba vybrana (ma
zatrzitko), mize byt z ¢iselniku adres v kompenzacich vybrdna na kompenzacni
smlouvu neaktivni adresa po potvrzeni dialogu ,,Vybrand adresa je neaktivni!
Pokracovat?*

Upominky

Pocet dnli mezi upominkami — zde se nastavi minimalni po¢et dnii mezi dvéma
upominkami k jedné faktuie

5.4 Vypisy | ‘o Vipisy

ZaloZeni nového uctu

Novy ucet zalozite pomoci Menu ,, Knihy / Seznam uctii“. Timto vybérem oteviete okno,
ve kterém muzete zadat novy ucet stisknutim tlacitka ,,PRIDAT*. Postupné vyplnite v§echny
polozky:

Kod — nejlépe dvoumistny iselny kod, ktery se bude zapisovat na zacatek Cisla vypisu (pro
rozliSeni jednotlivych ucth).

Nazev banky,

Cislo uétu,

Smérovy kaod,

SU — synteticky ucet,

AU — analyticky ucet,

HS — hospodarské stiedisko.

Poté stisknéte tla¢itko ,,ULOZIT ZMENY*.

Pokud nebudete chtit vyplnéné polozky ulozit, stisknéte tlagitko ,,ZRUSIT ZMENY*,

Nastaveni (zména) pocdtecniho stavu uctu
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Diiv, nez budete moci zapsat pocatecni ziistatek banky, musite stisknout tlacitko
» Vypisy®, které se pouziva i k pofizovani vypisu. Pokud vedete pouze jeden ucet, zobrazi se
okno, ve kterém se pofizuji vypisy. V opacném piipadé (pokud vedete vic, nez jeden ucet) se
zobrazi okno ,,Seznam uctu*, ve kterém si pomoci kurzorovych Sipek klavesnice (nebo
pomoci mysi) vyberete ucet, kterému chcete zadat pocatecni stav. Stisknete tlacitko
»VYBRAT UCET* a zobrazi se okno, ve kterém se pofizuji vypisy.

Poté stisknéte kombinaci klaves ,,CTRL + M* a zobrazi se ,,MoZnosti“, kde mizete
nastavit novy pocatecni stav, nebo zménit nékteré udaje, porizené pii zadavani nového uctu.
Nakonec stisknéte tlacitko ,,OK*, a tim se provedené zmény ulozi.

Pofvizovani (zapis) vypisi

Vypisy otevieme pomoci tla¢itka na nastrojové listé s vySe uvedenym obrazkem, nebo jej naleznete
v Menu ,,Knihy / Bankovni vypisy*. Také Ize vyuzit rychlé klavesy ,ALT+1%.

Popis obrazovky

Formulaf tvoti seznam vSech vypisii z vybraného Uctu.

Spodni ¢ast tvoii seznam, v némZ jsou schematicky zndzornény jednotlivé vypisy
k danému cétu se zakladnim popisem. Toto okno slouzi k listovdni jednotlivymi vypisy a
vyhleddvdni podle rtiznych kritérii .

V horni ¢asti je zaznam dokladu znazornén prostorové v jiném uspotadani, mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu dokladi po jednotlivych radcich, tento fadek se
soucasn¢ zobrazuje 1 v horni ¢asti formulate v podrobnéjsim clenéni.

Zapis nového vypisu 7 uctu

Stiskem klavesy Insert, nebo tlacitka na nastrojové listé ,,PFridat zaznam* (Zluté ,,+*),
se presunete do formulaie pro zadani nového dokladu, do zalozky Vypisy z uctu.

Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete pomoci kldvesy Tab (dopiedu) nebo pomoci klaves
Shift+Tab (dozadu).

1. zaloZka — Vypisy 7 uctu
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Cislo vypisu — automaticky se vklada cCislo o jednu vyssi, nez ¢islo posledniho zapsaného
vypisu

Datum — automaticky naskoci dnesni, mtizete je opravit podle vypisu z banky.

Az vyplnite tdaje na hlavicce vypisu, ulozte pomoci tlacitka ,,UloZit zaznam* (Zluta
»fajfka“ v panelu nastrojit), nebo stiskem klavesy F12. Ulozenim se piesuneme do zalozky

2. zalozka - PoloZky vypisu

Po ulozeni hlavicky vypisu se pfesunete do 2. zalozky — PoloZky vypisu. Kursor je na prvnim
polic¢ku prvniho fadku.

KS — Kdéd souvztaznosti, klavesou ENTER otevieme Ciselnik ,,Kody souvztainosti ...« kde
muzeme kody vybrat, vyhledat, upravit nebo zadat nové ucetni souvztaznosti. Ciselnik se
sklada z téchto polozek:

- Kéd — podle kterého délame vybér.
- Typ — tfimistné poloZka, ktera ma ¢tyti zakladni typy: VF, DF, TZ a TP. Ty musi byt

dodrZeny, aby §lo parovat thrady na faktury a trvalé platby. U ostatnich souvztaZnosti
vyplnime libovolné tfi pismena, které nam na prvni pohled pftiblizi vybranou
souvztaznost

- SU, AU, HS —ucet, na ktery ma byt platba zati¢tovana.
V ,, Upravach souvstaznosti nebo v ,,Novych souvstaznostech® vyplnime dale:
- PouZit pro: — vybrat pomoci Sipky.
- Poznamka — napt. nazev typu kodu
- Strany MD nebo D

Po zadani vybereme jeden z kodi tlacitkem ,,Vybrat®. Kod se zapiSe (Cerven€) do
nového radku ,,Polozek*.

Variabilni symbel — pokud ho vyplnime a tabulatorem se posuneme dal, kurzor sko¢i podle
nastaveni na stranu MD nebo D. Vyplnime c¢astku. Polozky Typ, SU, AU, HS a Poznamka
se prepisi podle nastaveni ,,Kodu souvstaznosti - je tu moznost je opravit nebo dopsat.

Sipkou se (v piipadé potieby) dostaneme na novy fadek, kde pokracujeme stejnym zptisobem.

Pokud budeme potizovat platbu ktera se tykd thrady faktury nebo uhrady trvalé
platby, pomoci polozky KS vybereme souvztaznost s piislusnym typem (VF, DF, TP, TZ)

tento kod vybereme, polozku Variabilni symbol bud’ ptimo vyplnime, nebo zadame ENTER
a otevie se ndm ,Seznam nezaplacenych faktur, kde vybereme pftisluSnou fakturu
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kurzorovou Sipkou doli (nahoru) a tlacitkem ,,Vybrat“ nebo kldvesou ENTER doplnime
ptislusnou fakturu do polozek vypisu.

Neuhrazena castka fakturuy (nebo trvalé platby) se doplni na piislusnou stranu (MD nebo
DAL) — tuto ¢astku muzeme piepsat (v piipadé Castecné tihrady). Tabelatorem ptjdeme po
polozkéach, az se otevie kontrolni okno, kde bude vybrand faktura a castka k uhradé.
Tlacitkem ANO platbu sparujeme.

Kdyz je vypis pofizen, musi na zalozce ,,Vypisy z uc¢tu* souhlasit ,,Konecny stav* se
Zustatkem na vypisu z banky.

Pokud zjistime Spatné sparovani, je mozno pomoci Menu ,, Funkce / Odspdrovani
dokladu* zrusit zadané sparovani, vybrat spravnou fakturu. Pak provedeme opét sparovani
V Menu ,, Funkce / Sparovani dokladu“ (CTRL+S). Nesparovany fadek (je oznacen Cerveng)
na,, Polozkach vypisu* 1ze smazat Minusem (,,-,,) na panelu nastroji, nebo v Menu ,,Zdaznamy
/ Smazat zaznam* (CTRL+Del).

3. zdloika — Uéetni piedpis

Na této zalozce je zobrazeno zauctovani vypisu .

Pokud vse souhlasi, do Gc¢etnictvi zauctujeme pomoci Menu ,,Zdznamy / Zauctovat*
(CTRL+Z) nebo pomoci tlacitka ,, Zauctovat* na panelu nastroji.

Po zalctovani se jiz neda opravovat. V ptipad€ nutnosti Ize zrusit zauctovani pomoci
Menu ,,Zdaznamy / Zrusit zauctovani“, udélat opravu a znovu zauctovat.

!'' POZOR! Zauctovani nelze zrusSit u vypisu, ktery ma starsi datum, nez je
aktualni obdobi v ucetnictvi!!

8|

Tisk vypisu

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na doklad ktery chceme vytisknout, a stiskneme
Volbu Tisk na nastrojové listé s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym u nadpisu), nebo
v Menu ,,Tabulka / Tisk / Nahled “ nebo stiskneme kombinaci klaves ,,CTRL+P*.

Zobrazi se tiskové okno, kde mizeme vybirat ze seznamu tiskovych sestav, ve kterém
je oznalen jako vybrany praveé tisk ,,vypis®, takze uz stiskneme pouze tlacitko ,, Tisk*. Dale
zde mame moznost napf. vybrat format papiru, na ktery budeme tisknout, zadat pocet kopii a
informaci o tiskarné. Pomoci tla¢itka ,,Nahled“ vidime, jak bude vyti§téna sestava vypadat..
Pomoci tlacitka ,,Upravit® mizeme v sestavé udélat ptipadné zmény.
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55 Uhrady VF [55|Uhrady VF

Uhrady VF (vydanych faktur) otevieme pomoci tla¢itka na nastrojové listé s obrazkem vyse uvedenym,
nebo jej naleznete v Menu ,,Kmhy / Uhrady VF . Také lze vyuzit rychlé klavesy ,,ALT+2%.

Popis obrazovky

Formulaf tvoii seznam vSech vystavenych faktur, ktery zobrazuje pouze polozky, které
ptimo souviseji s uhrazovanim faktur.

Jednotlivé polozky formulare

Cislo — Cislo faktury

Typ — Typ faktury (F-Faktura, D- Dobropis, Z- Zaloha, V — Vysledna, P-Proforma, C-
¢lensky prispévek)

Firma — Nazev odbératele

ICO - ICO odbératele

Cislo obj. — ¢islo objednavky

Castka thrady — celkova &astka, na kterou byla faktura vystavena

Datum splatnosti — datum splatnosti

Jiz uhrazeno — ¢astka kterd je jiz uhrazena

Uhrazeno dne — datum posledni thrady, zapisuje se az kdyz je faktura tipln€ uhrazena
UHR - pokud je faktura upIné€ uhrazena zapise se ANO, v opacném piipadé je NE
Mésto — mésto odbératele

PSC — PSC odbératele

Ulice — ulice odbératele

Cislo adresy — ¢islo odbératele ze seznamu obchodnich partnert

Pro rychlé rozliSeni uhrazenych a neuhrazenych faktur, jsou faktury odliSené barevné.
Neuhrazené faktury jsou zvyraznény €ervené a uhrazené jsou €erné.

Zpusob uhrady faktur — pro uzivatelé, ktefi neporizuji vypisy z uctu (neuctuji)
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Pomoci kurzorovych Sipek vyberte fakturu, kterou chcete uhradit. Dvojim kliknutim
na vybrané faktuie, nebo stisknutim kombinace klaves ,,CTRL+U* se zobrazi okno ,, Uhrada
— vydana faktura“, pomoci kterého muzete k faktute zapsat datum thrady, c¢astku thrady a
doklad, kterym byla faktura uhrazena. Pokud pouzijete tlagitko ,,Uplna thrada“,
program automaticky doplni neuhrazenou ¢ast faktury do polozky ,,Uhradit“, a do polozky
»Datum*“ doplni dnes$ni datum (dle nastaveni pocitace). Vy doplnite pouze ¢islo dokladu, na
kterém byla uhrada uskute¢néna. Zapis této thrady potvrd'te tlacitkem ,,Uhradit® - ihrada se
zapise do pravého okénka ,,Seznam provedenych uhrad“. V tomto okénku naleznete seznam
vSech thrad faktury, pokud faktura byla hrazena postupné. Toto uhrazovaci okno opustite
stisknutim tlacitka ,, Zav¥it*.

=
Volba ,, Vybéry“ (tzv. filtr) J

Viz. kapitola ,,Skladové hospodafstvi“ — volba ,,Vybéry*“

Tiskové sestavy @

Volbu Tisk nalezneme na nastrojové listé s obrazkem uvedenym vySe, nebo jej
naleznete v Menu ,,Zdznamy / Tisk / Nahled “. Pro efektivnéjsi praci lze vyuzit rychlé
klavesy ,,CTRL+P*.

Po vybéru nékterého ze zplsobu otevieni, se zobrazi tiskové okno se seznamem
tiskovych sestav, které lze v dany okamzik tisknout (podle zvolené knihy a nastavenych
uzivatelskych prav). V tomto okné miizete tésn¢ pred tiskem nastavit pocet kopii, format
tisku, a informaci o tiskarn¢, nebo tiskarnu vybrat (dle nastaveni ve Windows). Pomoci
tlacitka ,,Nahled* vidime, jak bude vytisténd sestava vypadat. Pomoci tlacitka ,,Upravit*
muzeme v sestaveé udelat ptipadné zmény.

Seznam tiskovych sestay

Seznam faktur — seznam faktur dle nastaveného vybéru, obsahuje polozky: Cislo faktury,
Firmu, celou adresu firmy, ICO, Datum splatnosti, Celkovou castku faktury, Jiz uhrazeno,
Rozdil — jesté neuhrazena ¢ast, Cislo ob.
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Seznam faktur s ihradami — podobny tisk jako Seznam faktur, obsahuje ale navic ke kazdé
faktufe seznam thrad.

[ 5, |Uneady DF

5.6 Uhrady DF

Uhrady DF otevieme pomoci tladitka s obrazkem vyse uvedenym na nastrojové listé,

nebo jej naleznete v Menu ,,Knihy / Uhrady DF*, Také lze vyuzit rychlé klavesy
HALT+3%,

Popis obrazovky

Formulat tvofi seznam vSech zapsanych doSlych faktur, ktery zobrazuje pouze
polozky které pfimo souviseji s uhrazovanim faktur.

Jednotlive poloZky formulaie
Cislo — Cislo faktury

Var. symbol — Cislo faktury dodavatele

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

Firma — Nazev dodavetele

ICO - ICO odbératele

Cislo obj. — &islo objednavky

Castka thrady — celkova ¢astka, na kterou byla faktura vystavena

Datum splatnosti — datum splatnosti

JiZ uhrazeno — ¢astka ktera je jiz uhrazena

Uhrazeno dne — datum posledni uhrady, zapisuje se, az kdyz je faktura uplné€ uhrazena
DIC — DIC dodavatele

UHR - pokud je faktura uplné€ uhrazena, zapise se ANO, v opacném piipad¢ je NE
Mésto — mésto odbératele

PSC — PSC odbératele

Ulice — ulice odbératele
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Pro rychlé rozliSeni uhrazenych a neuhrazenych faktur jsou faktury odliSené barevné.
Neuhrazené faktury jsou zvyraznény ¢ervené a uhrazené jsou ¢erné.

Zpusob uhrady faktur - pro uzivatelé, ktefi nepofizuji vypisy z uctu

(neuctuji)

Pomoci kurzorovych Sipek vyberte fakturu, kterou chcete uhradit. Dvojim kliknutim
na vybrané faktuie, nebo stisknutim kombinace klaves ,,CTRL+U* se zobrazi okno ,, Uhrada
— vydand faktura®, pomoci kterého mizete k faktufe zapsat datum thrady, castku thrady a
doklad, kterym byla faktura uhrazena. Pokud pouzijete tla¢itko ,,.Uplna thrada®
program automaticky doplni neuhrazenou ¢ast faktury do polozky ,,Uhradit*, a do polozky
»Datum*“ doplni dnes$ni datum (dle nastaveni pocitace). Vy doplnite pouze ¢islo dokladu, na
kterém byla tthrada uskute¢néna. Zapis této thrady potvrd’te tlac¢itkem ,,Uhradit* - Gihrada se
zapise do pravého okénka ,,Seznam provedenych uhrad. V tomto okénku naleznete seznam
vSech uhrad faktury, pokud faktura byla hrazena postupné. Toto uhrazovaci okno opustite
stisknutim tlacitka ,,Zav¥it®.

Volba vybéry (tzv. filtr)

Viz. kapitola ,,Skladové hospodarstvi® — volba ,,Vybéry*

&

Tiskové sestavy

Volbu Tisk nalezneme na nastrojové listé s obrazkem uvedenym vySe, nebo jej
naleznete v Menu ,,Zdznamy / Tisk / Nahled “. Pro efektivngj§i praci lze vyuzit rychlé
klavesy ,,CTRL+P*.

Po vybéru nékterého ze zplisobu otevieni, se zobrazi tiskové okno se seznamem
tiskovych sestav, které lze v dany okamzik tisknout (podle zvolené knihy a nastavenych
uzivatelskych prav). V tomto okné muizZete tésné pied tiskem nastavit pocet kopii, format
tisku, a informaci o tiskarn¢, nebo tiskarnu vybrat (dle nastaveni ve Windows). Pomoci
tlacitka ,,Nahled* vidime, jak bude vytisténd sestava vypadat. Pomoci tlacitka ,,Upravit*
muzeme v sestaveé udé€lat pripadné zmeny.
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Seznam tiskovych sestav

Seznam faktur — seznam faktur dle nastaveného vybéru, obsahuje polozky: Cislo faktury,
Firmu, celou adresu firmy, ICO, Datum splatnosti, Celkovou castku faktury, Jiz uhrazeno,
Rozdil — jesté neuhrazena ¢ast, Cislo obj.

Seznam faktur s ihradami — podobny tisk jako Seznam faktur, obsahuje ale navic ke kazdé
faktufe seznam thrad.

5.7 Uhrady trvalych plateb Uhrady TP

Uhrady TP otevieme pomoci tlagitka s obrazkem vyse uvedenym na néastrojové listé,

nebo jej naleznete v Menu ,,Knihy / Uhrady TP, Také lze vyuzit rychlé klavesy
HALT+4%,

Popis obrazovky

Formulaf tvoii seznam vSech plateb (jednotlivych splatek), zobrazuje pouze polozky
které pfimo souviseji s uhrazovanim trvalych plateb.

Jednotlive poloZky formulaie

Cislo — Cislo smlouvy

Cislo splatky - potadi splatky

Var. symbol - VS

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

Firma — Nazev firmy

ICO - ICO firmy

Castka thrady — celkova &astka, na kterou byla splatka vystavena

Datum splatnosti — datum splatnosti

Jiz uhrazeno — Castka kterd je jiz uhrazena

Uhrazeno dne — datum posledni thrady, zapisuje se, az kdyz je faktura upln¢ uhrazena
DIC - DIC

UHR - pokud je splatka Gplné uhrazena, zapiSe se ANO, v opa¢ném piipadé je NE
Mésto — mésto

PSC - PSC
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Ulice — ulice

Pro rychlé rozlisSeni uhrazenych a neuhrazenych splatek, jsou fadky odliSené barevné.
Neuhrazené splatky jsou zvyraznény ¢ervené a uhrazené jsou ¢erné.

Zpusob uhrady TP - pro uzivatelé, ktefi nepoiizuji vypisy z uctu

(neuctuji)

Pomoci kurzorovych Sipek vyberte splatku, kterou chcete uhradit. Dvojim kliknutim
na vybrané splatce, nebo stisknutim kombinace klaves ,,CTRL+U“ se zobrazi okno ,, Uhrada
— trvala platba®, pomoci kterého muzete k platbé¢ zapsat datum thrady, c¢astku uhrady a
doklad, kterym byla splatka uhrazena. Pokud pouZijete tlagitko ,,Uplna uhrada“, program
automaticky doplni neuhrazenou ¢ast platby do polozky ,,Uhradit*, a do polozky ,,Datum *
doplni dne$ni datum (dle nastaveni pocitace). Vy doplnite pouze ¢islo dokladu, na kterém
byla uhrada uskutecnéna. Zapis této thrady potvrd'te tlacitkem ,,Uhradit* - thrada se zapise
do pravého okénka ,,Seznam provedenych uhrad*. V tomto okénku naleznete seznam vsech
uhrad trvalé splatky, pokud splatka byla hrazena postupné. Toto uhrazovaci okno opustite
stisknutim tlacitka ,,Zaviit®.

Volba vybéry (tzv. filtr)

Viz. kapitola ,,Skladové hospodarstvi® — volba ,,Vybéry*

&

Tiskové sestavy

Volbu Tisk nalezneme na nastrojové listé s obrazkem uvedenym vySe, nebo jej
naleznete v Menu ,,Zdaznamy / Tisk / Nahled . Pro efektivnéjsi praci lze vyuzit rychlé
klavesy ,,CTRL+P*.

Po vybéru nékterého ze zplisobu otevieni, se zobrazi tiskové okno se seznamem
tiskovych sestav, které lze v dany okamzik tisknout (podle zvolené knihy a nastavenych
uzivatelskych prav). V tomto okné miizete tésné pred tiskem nastavit pocet kopii, format
tisku, a informaci o tiskarn¢, nebo tiskarnu vybrat (dle nastaveni ve Windows). Pomoci
tlacitka ,,Nahled* vidime, jak bude vytisténd sestava vypadat. Pomoci tlacitka ,,Upravit*
muzeme v sestaveé udelat ptipadné zmény.
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%ll(ﬂm ean
5.8 Kompenzace 5

Knihu Kompenzace otevieme pomoci tlaCitka na nastrojové listé s obrazkem vyse

uvedenym, nebo jej naleznete v Menu ,,Knihy / Kompenzacni smlouvy . Také lze
vyuzit rychlé klavesy ,,ALT+5%.

Kniha kompenzace slouzi k vytvaieni navrhtt kompenzaénich dohod mezi dodavateli a
odbérateli, ale i k vyrovnani dobropisi a faktur u jednoho odbératele, nebo dodavatele.

Co je to kompenzacni dohoda

Jedna se o vyrovnani pohledavek proti zavazklim. To napiiklad znamena, ze jsme
vystavili nasemu odbérateli fakturu, kterou ndm doposud neuhradil, a nasledn€¢ jsme mu na
Cast této faktury vystavili dobropis, nebo mu my dluzime uhradit od ného pfijatou fakturu.
V takovémto pifipadé miZzeme vystavit kompenzacni zapocet (dohodu), na kterém se uvedou
ob¢ tyto faktury, vyc€isli se rozdil, a poukaZze se na fakturu s vétsi finanéni hodnotou.

Priklad:

Vystavili jsme firmé XY fakturu na ¢astku 10000,-- K¢, zaroven vSak firmé XY dluzime
uhradit jejich fakturu ve vysi 30000,-- K¢. Vysledkem kompenzacni dohody bude rozdil ve
vysi 20000,-- K¢ (zavazek), ktery budeme dluzit firmé XY, a uhradime ho s VS jejich faktury.
Pokud budou ob¢ strany s navrhem kompenzace souhlasit, promitne se tato dohoda do
uhrazenosti faktur takto: vystavend faktura bude uhrazena celd a ziistane zavazek ve vysi
20000,-- K¢ (az do doby nez uhradime zbylych 20000,-- K¢).

Popis obrazovky

Formulaf s kompenzacemi je rozdélen na dvé ¢asti - okna.

Spodni ¢ast tvoii seznam, v némz jsou schematicky znazornény jednotlivé
kompenzaéni smlouvy se zakladnim popisem. Toto okno slouzi k listovani jednotlivymi
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kompenzacemi. Toto okno slouZi & listovdni jednotlivymi kompenzacemi a vyhledavani podle
riznych kritérii - viz kapitola

V horni ¢éasti je zaznam kompenzace znazornén prostorové v jiném uspotadani,
mnohem podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu kompenzaci po jednotlivych fadcich, tento
radek se v podrobnéjsim ¢lenéni soucasné zobrazuje i v horni ¢asti formuléie.

r wr

V horni ¢asti obrazovky si miiZete zvolenim zalozky:
Kompenzace - zobrazit zdkladni idaje kompenzaéni smlouvy

Pohyby - zobrazit ke kompenzaci, na které stoji kursor, faktury ze kterych je tvofena.

Vytvoieni nové kompenzacni dohody

Stiskem klavesy Insert nebo tlacitka ,,Pridat zaznam“(,,+) se pfesunete do
formulafe pro zadani nové kompenzace, kde vyplnime adresu firmy pro kterou chceme
kompenzac¢ni dohodu navrhnout. Stiskem tla¢itka se tfemi teckami u polozky Firma (nebo
klavesou ENTER) vyvolate Ciselnik obchodnich partnerii, kde miizete vybrat jiz zadanou
firmu ze seznamu adres. Vybranou adresu upravite pomoci zalozky Uprava adresy, nebo
ptfidate do ciselniku novou adresu pomoci zaloZzky Nova adresa. Hlavicku s doplnénou
adresou ulozite pomoci tlacitka ,,Ulozit zaznam*, nebo stiskem klavesy F12. V Menu
~Funkce*“ vybereme volbu , Generovat kempenzaci®. Pokud program nalezne v seznamu
vydanych nebo doslych faktur takové, které by odpovidaly vytvofeni kompenzaéni dohody,
doplni tyto faktury do polozek kompenzace. Tyto polozky mizeme jesté dale ru¢né regulovat,
napf. smazat n¢kterou z polozek - to se ale nedoporucuje! Generovani dohody muizeme
provést opakované, dokud tato dohoda nebude uzaviena. Uzavieni dohody provedeme
v Menu ,,Funkce“ volbou ,Uzaviit kompenzaci", nebo stiskem tlacitka , Uzavrit“.
Uzavienim kompenzace se rozumi, ze se uhradi vSechny faktury ze seznamu polozek
s vyjimkou faktury, ke které bude poukazan rozdil kompenzace. Na této faktuie se uhradi
pouze Castka faktury bez vySe zminéného rozdilu. \V praxi to znamend, Ze rozdil uhrazenych
zavazku a pohledavek z kompenzace je vzdy roven nule.

Na uzaviené kompenzaci jiz nelze provadét zadné¢ zmeény, ale v piipadé potieby lze toto
uzavieni zrusit, provedeme volbou v Menu ,,Funkce / Zrusit uzavi‘eni kompenzace". Pii této
volb¢ se automaticky zrusi i veskeré uhrady s tim spojené.

Vytvorenou kompenza¢ni dohodu muZeme zaroven také vytisknout.

&

Tisk kompenzacni dohody

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na fakturu kterou chceme vytisknout a stiskneme
Volbu Tisk na nastrojové listé s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym u nadpisu), nebo
v Menu ,,Zaznamy / Tisk / Nahled “ nebo stiskneme kombinaci klaves ,,CTRL+P.
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Zobrazi se tiskové okno se seznamem tiskovych sestav, kde si vybereme tisk
»Kompenzadcni smlouva®, a pak uz stiskneme pouze tlacitko ,, Tisk*

s

Tisk seznamu kompenzaci

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na fakturu kterou chceme vytisknout a stiskneme
Volbu Tisk na nastrojové listé s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym u nadpisu), nebo
v Menu ,,Zaznamy / Tisk / Nahled “ nebo stiskneme kombinaci klaves ,,CTRLA+P*.

Zobrazi se tiskové okno se seznamem tiskovych sestav, kde si vybereme tisk ,,Seznam
kompenzaci“, a pak uz stiskneme pouze tlacitko ,, Tisk*

U obou tiski Volbu Tisk nalezneme na nastrojové list€ s obrazkem uvedenym vyse,
nebo jej naleznete v Menu ,,Zdaznamy / Tisk / Nahled . Pro efektivnéjsi praci lze vyuzit
rychlé klavesy ,,CTRLA+P*.

Po vybéru nékterého ze zpiisobu otevieni, se zobrazi tiskové okno se seznamem
tiskovych sestav, které lze v dany okamzik tisknout (podle zvolené knihy a nastavenych
uzivatelskych prav). V tomto okné muzete tésné¢ pied tiskem nastavit pocet kopii, format
tisku, a informaci o tiskarn¢, nebo tiskarnu vybrat (dle nastaveni ve Windows). Pomoci
tlacitka ,,Nahled* vidime, jak bude vytisténa sestava vypadat. Diky této moznosti, mizeme
jesteé pred tiskem pomoci tlacitka ,,Upravit® v sestavé udélat ptipadné zmény.

. Pomoci tlacitka ,,Nahled* vidime, jak bude vytiSténa sestava vypadat. Diky této
moznosti, miZzeme jeSt€ pred tiskem pomoci tlacitka ,,Upravit“ ve vybrané sestavé udélat
pfipadné zmény.

o | Upominky

5.9 Upominky

Upominky otevieme pomoci tlacitka na nastrojoveé list€ s vySe uvedenym obrazkem,
nebo jej naleznete v Menu ,,Knihy / Upominky*. Také lze vyuzit rychlé klavesy
ALT+6".
2

Po stisknuti tlacitka ,,Upominky“ se ndm otevie okno se seznamem vSech jiz
vygenerovanych upominek. Je opét rozdéleno na dvé casti. Ve spodni je seznam
upominanych firem. V horni ¢4sti se vybrand firma zobrazi podrobnéji.
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Vytvoieni nové upominky

Pro vytvofeni nové upominky (upominek) pouzijeme volbu z Menu , Funkce /
Vygenerovat upominky...“. Otevie se dialogové okno, kde se zobrazi vSechny dosud
neuhrazené faktury, které jiz maji po splatnosti. Tento vybér mizeme upiesnit doplnénim
»poctu dni po splatnosti — stiskem tlacitka s bleskem vedle této polozky, se vybér zméni.
Pokud méme upraveny vybér faktur po splatnosti, miizeme generovat upominky a to dvéma
zpusoby:

- stiskem tlacitka ,,Upomenout ze v§ech” - upomenout vSechny vybrané faktury. Ke
vSem se vygeneruji upominky, a faktury z vybéru zmizi.

- stiskem tlacitka ,,Upominku z oznaené*“ — ru¢nim vyberem, se upominky vytvofi
k faktute, ktera je vybrana (oznacena) kurzorem. K faktufe, na které jsme stiskli toto
tlacitko, se vygeneruje upominka, a faktura zmizi z vybéru.

At uz si zvolime jakykoliv z téchto zpusobu, pokud nékolik neuhrazenych faktur obsahuje
stejného odbératele, vSechny vybrané faktury se budou generovat do jedné upominky.
Dialogové okno pro tvorbu upominek uzavieme tlacitkem ,,Dokon¢it*.

Pti pouziti tlacitka ,,Storno* se program vrati do podoby, kterou mél pied pouzitim
volby ,,Funkce/Vygenerovat upominky...*.

Vygenerované upominky jsou v seznamu upominek zvyraznény cervené, jSou to tzv.
neuzavicené upominky. K neuzaviené upomince mizeme pomoci volby , Funkce /
Vygenerovat upominky...“ doplnit dal$i neuhrazené faktury.

Vygenerované neuzaviené upominky Vseznamu muzeme zredukovat pomoci
tlacitka ,,Minus - smazat zaznam* . Smazeme tak upominky, které nechceme odeslat.

Naopak upominky, se kterymi souhlasime, potvrdime tlacitkem ,,UzavFit“. Takto uzaviené
upominky jiz nelze smazat (pokud nepouzijeme volbu ,,Zrusit uzaviceni upominky“), a nelze
K nim ptidat dals$i neuhrazena faktura.

Tisk upominky

Pomoci tlacitka s tiskarnickou zobrazime ptreddefinované tiskové sestavy, které lze
upravit dle vlastniho vzoru. Pouzitim tisku ,,Upominka*, nebo ,,Upominka-pokus o smir,
vytiskneme upominku k vybrané upomince. Pouzitim tisku ,, Oznafené upominky“
vytiskneme upominky ke vS§em oznacenym (jesté nevytisknutym) upominkam.

Seznam upominek na faktuie

V programu ,,Banky*, v okné ,,Uhrady VF¥, 1ze pomoci volby ,, Funkce | Seznam
upominek* ( nebo stiskem kombinace klaves ,,Ctrl + S), zobrazit seznam upominek, které
byly vystaveny k vybrané faktufe.
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510 Provize  [o|Provize

Provize otevieme pomoci tladitka na nastrojové listé s vy$e uvedenym obrazkem, nebo jej naleznete
v Menu ,,Knihy [ Provize . Tak¢ Ize vyuzit rychlé klavesy ,, ALT+7.

Tato zalozka souzi pro vypocet provizi podle uhrad za urcité obdobi.

Do knihy ,,Provize* se zapisuji jednotlivé uhrady vydanych faktur. Ty lze vybrat pomoci

volby ,,Vybéry“ (., trychtyi“‘ na panelu nastrojl), napt. podle ,,Data wihrady*, nebo ,,Dealera*,
na které¢ho je faktura vystavena apod..

Kdyz je vybér hotov, potvrdime tlacitkem OK. Vybrané faktury lze scitat pomoci
Menu ,,Zdaznamy / Soucet ,, (F3), 1ze je tisknout napt. pomoci tlaéitka ,tiskdrna“ na panelu
nastroji. Kdyz chceme vybrané provize oznacit, pouzijeme Menu ,,Funkce / Zapsat provizi*
(CTRL+F). Objevi se okno ,,Provize*, kam mizeme zadat mésic/rok, za ktery jsme provizi
vyplatili. Tato poloZka se zapiSe do sloupce ,,Provize* v seznamu vybranych thrad bud’ jen na
vybranou provizi -, Zapsat“, nebo na vSechny - ,, Zapsat v§em*.

Pfi omylu v zapsani lze opravit pomoci Menu ,, Funkce / Zapsat provizi“ . Na tadku,
kde je provize Spatné zapsana (je vysvicen), se v okn¢ ,,Provize* vymaze zadani a opravi se
spravné datum a tlacitkem ,,Zapsat* se zména ulozi. Pokud vymazeme v okné¢ datum a jiné
tam nevloZime a zaddme ,,zapsat vSem* — zmizi zapis data u vSech vybranych provizi
V S€znamu.

Pokud se ve ,,Vybéru* vybere zaskrtatkem jen polozka ,,Provize* a okénko se necha
nevyplnéné pii potvrzeni tlacitkem OK se vyberou vSechny provize, které maji prazdné
policko ,,Provize*.

PolozZka ,,Dealer* je ve ,,vybéru“ znacena zkratkou (Cislo, nebo tfi pismena). Stiskem
tlacitka se tfemi teCkami u polozky Dealer (nebo stiskem klavesy ENTER) vyvolate ¢iselnik
dealerii, kde mlZete vybrat jiz zadané¢ho dealera ze seznamu, vybraného dealera upravit
pomoci zalozky Uprava dealera, nebo piidat do &iselniku nového dealera pomoci zalozky
Novy dealer. V tomto Cciselniku zaddvdme zkratku dealera, jeho jméno a piipadnou
poznamku.
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6. POKLADNA

6.1 Zakladni popis programu

Program Pokladna umoznuje vystavit a vytisknout prijmové a vydajové pokladni
doklady, eviduje DPH z pokladnich doklad® na vstupu a na vystupu, tiskne pokladni knihu,

tiskne seznamy pokladnich dokladt pro vypocet DPH, umoznuje uhrady vydanych faktur,
doslych faktur i trvalych plateb v hotovosti, apod.

6.2 Popis zakladniho menu

Menu pro Pokladnu (nahote pod nadpisem)

— umoznuje rychlou orientaci v nabidce rlznych vybéri a funkci, vCetné klavesovych
zkratek pro urychleni prace. Obsahuje tyto nabidky:

- ,Knihy* - umozni vybér mezi otevienim pokladny, nebo seznamu pokladen, a ukonceni
funkci a programu.

- ,Zobrazit“- zde muzete zrusit nebo zobrazit nastrojovou a informacni liStu a zadat funkci
Moznosti (viz nize uvedena kap. 4.2.).

-, Tabulka“ — v této nabidce je moznost tfidit, hledat, délat soucet, vybirat, piidavat a
Mazat zaznamy, ukladat a rusit zmény, prohlizet a tisknout sestavy.

-, Funkce® — tato nabidka se zobrazuje po otevieni zdlozky Pokladna. Umoziluje pfepocet
zustatk, precislovani dokladu podle data , zapisuje nebo maze znacky.

- ,Napovéda“ - jsou informace o programu.

6.3 MoZnosti programu

V celém programu je zabezpecena navaznost na nastavené parametry, proto je nutné,
nez zacnete pracovat, upravit chovani programu podle vasich pozadavkli, pomoci funkce
Moznosti programu, kterou nalezneme v zakladnim Menu.
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Formulatf pro nastaveni zakladnich moznosti programu naleznete v hlavnim Menu
., Zobrazit / MoZnosti“ , nebo pomoci stisknuti kombinace klaves CTRL+M .

Pomoci této funkce se zobrazi okno, ve kterém se nastavuji nékteré parametry, podle
kterych bude program pracovat. Pokud pracujete s vice pokladnami, nastavi se parametry pro
tu, kterou mate praveé vybranou.

V tomto okn¢ nastavujete pro jednotlivé pokladny polozky:
Nazev pokladny — tato polozka slouzi pro rozliSeni jednotlivych pokladen
Pocateéni stav — zde doplnite pocatecni stav pokladny v K¢, zde 1ze 1 kdykoliv zménit

Ciselné Fady — zv1ast’ pro vydajové a zvlast pro piijmové pokladni doklady. Ciseln4 fada pro
vvdajové a prijmové pokladni doklady musi bvt vzdy rozdilna. a nesmi se opakovat ani
V zadné jiné zadané pokladné !

SU — synteticky ucet, na ktery bude Gctovéana ¢astka pokladniho dokladu,
AU — analyticky ucet, na ktery bude uctovana ¢astka pokladniho dokladu,

HS — hospodaiské stiedisko, na které bude uctovana ¢astka pokladniho dokladu (vétSinou se
uvadi centralni HS).

6.4 Pokladna “Erﬂ:

Pokladnu otevieme pomoci tlacitka s vySe uvedenym obrazkem na nastrojové listé, nebo jej naleznete
v Menu ,,Knihy / Pokladna . Také Ize vyuzit rychi¢ klavesy ,ALT+1%.

Zde miizete nejen vystavovat nové pokladni doklady, ale také opravovat, mazat,
tisknout jiz vystavené doklady a tisknout seznamy vystavenych poklad. dokladt, seznamy
DPH, pokladni knihu apod.

ZaloZeni nové pokladny

Novou pokladnu zalozite pomoci Menu ,, Knihy / Seznam pokladen . Timto vybérem
oteviete okno, ve kterém muzete zadat novou pokladnu stisknutim tlacitka ,,PRIDAT* (,,+).
Postupné vyplnite vSechny polozky:
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Nazev pokladny — nejlépe kratkym popisem
Rady dokladi — nejlépe dvoumistny &iselny kod, ktery se bude zapisovat na za¢atek &isla
vydajové fady a rozdilny dvoumistny kod, ktery se bude zapisovat na zacatek cCisla pro fadu
ptijmovou
SU — synteticky ucet,
AU — analyticky udet,
HS — hospodarské stredisko.
Pot¢ stisknéte tlagitko ,ULOZIT ZMENY*,
Pokud nebudete chtit vyplnéné polozky ulozit, stisknéte tlacitko ZRUSIT ZMENY*.

Nastaveni (zména) pocdtecniho stavu uctu

Pocatec¢na stav doplnite pomoci stisku kombinaci klaves ,,CTRL + M“ a zobrazi se
»MoZnosti“, kde mliizete nastavit novy pocatecni stav, nebo zménit nékteré udaje, potizené pii
zadavani nové pokladny. Nakonec stisknéte tlacitko ,,OK*, a tim se provedené zmény ulozi.

Pokladna - Popis obrazovky

Formulat Pokladny je rozdélen na dvé ¢asti - okna.

Spodni ¢ast tvoii seznam, v némzZ jsou schematicky zndzornény jednotlivé pokladni
doklady se zékladnim popisem. Toto okno slouzi k listovani jednotlivymi doklady a

vyhleddvani podle riznych kritérii - viz kapitola

V horni ¢asti je zaznam dokladu znazornén prostorové v jiném uspotadani, mnohem
podrobnéji. Pohybujete-li se v seznamu dokladi po jednotlivych radcich, tento tadek se
soucasné zobrazuje 1 v horni ¢asti formulate v podrobnéjsim clenéni.

V horni ¢asti obrazovky si muZete zvolenim zalozky:
Pokladni doklady - zobrazit zdkladni udaje zvolen¢ho dokladu

Uhrady - zobrazit k dokladu, na kterém stoji kursor, uhrady faktur, nebo jiné nedafové
operace.

Ucetni predpis - zobrazit zatiétovani piisluiného pokladniho dokladu
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Doklady se rozliSuji na vvdajové a prijmové, a dale na danové a nedanové.

1) Danovy doklad — doklad, na kterém uvadime rozuctovani DPH.
2) Nedanovy doklad ( piijmovy i vydajovy) — zde se neuvadi DPH, napf. piijem penéz
Z banky do pokladny, vyplata mezd, thrada faktury apod.

Vytvoreni nového pokladniho dokladu - daiiového

Stiskem klavesy Insert, nebo tlacitka na nastrojové list¢ ,,PFidat zaznam* (Zluté ,,+),
se presunete do formuléie pro zadani nového dokladu, do zalozky Pokladni doklady.

Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete pomoci klavesy Tab (doptfedu) nebo
pomoci klaves Shift+Tab (dozadu).

1. zdaloZka - Pokladni doklady

Typ - vypliiuje se automaticky na ,,Pfijmovy*. Pokud chcete vystavit vydajovy typ dokladu,
zmeénte polozku pomoci tlacitka se Sipkou dolli. Rozbali se okénko s moznostmi ,,Vydajovy,
Ptijmovy*, a vyberte spravné oznaceni typu dokladu, ktery chcete vystavit.

Cislo dokladu — automaticky se vklada ¢islo o jednu vyssi, nez &islo posledniho zapsaného
dokladu.

Dariovy doklad — u dokladu tohoto typu musi oznaceno, Ze se jedna o danovy doklad (v
okné se objevi zaskrtatko).

Datum — automaticky nasko¢i dnesni, muizete je opravit podle podkladt k dokladu.
Castka — celkova ¢astka pokladniho dokladu - doplnime

Adresa - pifi doplnovani udajii v adrese muzete pro doplnéni vyuzit zdznamt v ciselniku.
Stiskem tlacitka se tfemi teCkami u polozky Jméno, nebo stiskem klavesy ENTER vyvolate
ciselnik obchodnich partnerii, kde muzete vybrat jiz zadanou firmu ze seznamu adres,
vybranou adresu upravit pomoci zalozky Uprava adresy, nebo piidat do &iselniku novou
adresu pomoci zalozky Novd adresa..

Ukel - zde si vyberete pomoci tlagitka se tfemi te¢kami tcel platby (ndkup, platba telefonnich
poplatkt apod.).I zde je mozno upravovat a ptidavat.

Vypliiovani dafiovych poloZek (DPH):

prvni zpiisob — pokud dariovy doklad ohsahuije rozpis DPH
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Ziklad DPH 0%, Zaklad DPH 5% - automaticky se dopocita polozka DPH 5% - pokud
souhlasi s dokladem, pokracujete dal. V opacném piipadé polozku DPH 5% opravite rucné
podle dokladu (napft. Gctenky).

Zaklad DPH 22% - automaticky se dopocita polozka DPH 22% - pokud souhlasi s dokladem
pokracujete dal, v opaéném piipadé polozku DPH 22% opravite podle dokladu.

CELKEM Zaklad, CELKEM DPH a CELKEM Zaklad+DPH — vsechny tyto polozky se
automaticky spocitaji, a vy je muzete upravit dle doklada.

druhy zpiisob — pokud dariovy doklad neobsahuje rozpis DPH

Pokud na dokladu (podle kterého potizujeme dan. doklad) neni rozuctovani DPH, zapiSeme
celkovou Castku,

5% nebo 22%, a Zaklad DPH se automaticky dopo¢ita.

Poznamka — libovolny text, ktery se vytiskne na faktute,

Az vyplnite vSechny udaje zahlavi dokladu, ulozte pomoci tlacitka ,,UloZit zaznam*
(Zlutd ,,fajfka“ v panelu nastrojit), nebo stiskem klavesy F12.

" Pokud celkova ¢astka zdkladu DPH nesouhlasi s ¢astkou na pokladnim dokladu vedle
datumu, je po ulozeni fadek vysvicen Cervené — upozoriiuje na to, ze pokladni doklad neni
spravné!!

2. zdloika — Uhrady

Polozky na této zalozce se u danového pokladniho dokladu nevypliuji.

3. zaloZka - Uletni predpis

Kliknutim na tuto zaloZzku se zobrazi rozac¢tovani ptislusného pokladniho
dokladu. Automaticky se zatcétuje celkova ¢astka pokladniho dokladu na
ucet nastaveny na hlavicce, DPH 5% a DPH 22% podle nastaveni

V ucetnicvi.

Na douctovani zustane Castka zaklad DPH ktera je zapsand na tadku bez vyplnéni
SU,AU,HS. Tento fadek je obarven modie. Pokud chcete rozictovani této Castky doplnit,
nastavte se pomoci kursorové Sipky nebo pomoci tlacCitka mysi na tento fadek a stisknéte
klavesu ENTER nebo tzv. dvouklikem kliknéte pomoci tlacitka mySi. Zobrazi se okno
»Zadani ucetnich polozek* ve kterém doplnite polozky SU, AU, HS a ptfipadné poznamku.
Stisknutim tlacitka ,,OK* se doplnéné polozky doplni.
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Pokud vse souhlasi, do Gcetnictvi zauctujeme pomoci Menu ,,Zdznamy / Zauctovat*
(CTRL+Z) nebo pomoci tlacitka ,, Zauctovat* na panelu nastroji.

Po zalctovani se jiz neda opravovat. V piipadé nutnosti Ize zrusit zauctovani pomoci
766

Menu ,,Zdaznamy / Zrusit zauctovani“, udélat opravu a znovu zauctovat.

!'! POZOR! Zauctovani nelze zrusit u pokladniho dokladu, ktery ma starsi
datum, nez je aktualni obdobi v ucetnictvi — museli byste v modulu ticetnictvi otevrit jiz
uzaviené ucetniho odbobi!!

Vytvoreni nového pokladniho dokladu - nedariového

Stiskem klavesy Insert, nebo tlacitka na nastrojové listé ,,Pridat zaznam* (Zluté ,,+*),
se presunete do formuléie pro zadani nového dokladu, do zalozky Pokladni doklady.

Mezi jednotlivymi polozkami se posunujete pomoci klavesy Tab (dopfedu) nebo
pomoci klaves Shift+Tab (dozadu).

1. zdloZka - Pokladni doklady

Typ - vypliiuje se automaticky na ,,Pfijmovy*. Pokud chcete vystavit vydajovy typ dokladu,
zmeénte polozku pomoci tlacitka se Sipkou dold. Rozbali se okénko s moznostmi ,,Vydajovy,
Piijjmovy*, a vyberte spravné oznaceni typu dokladu, ktery chcete vystavit.

Cislo dokladu — automaticky se vklada ¢islo o jednu vyssi, neZ &islo posledniho zapsaného
dokladu.

Danovy doklad — pomoci tlacitka mySi nebo pomoci mezerniku zruSte oznaceni
(zaskrtatko) u této polozky — polozky pro rozuctovani DPH se potemni (nejde do nich
vstoupit)

Datum — automaticky nasko¢i dnesni, muizete je opravit podle podkladt k dokladu.
Castka - celkova &astka pokladniho dokladu - doplnime

Adresa - pii doplnovani udaji v adrese muzete pro doplnéni vyuzit zdznamt v ciselniku.
Stiskem tlacitka se tfemi teCkami u polozky Jméno, nebo stiskem klavesy ENTER vyvolate
ciselnik obchodnich partnerii, kde muzete vybrat jiz zadanou firmu ze seznamu adres,
vybranou adresu upravit pomoci zalozky Uprava adresy, nebo piidat do &iselniku novou
adresu pomoci zalozky Novd adresa.

Ugel - zde si vyberete pomoci tladitka se tfemi te¢kami ucel platby (nakup, platba telefonnich
poplatki apod.).I zde je mozno upravovat a pridavat

Poznamka — libovolny text, ktery se vytiskne na fakture,
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Az vyplnite vSechny udaje zahlavi dokladu, pfesunete se pomoci tlacitka ,,Ulozit
zaznam*“ (zluta ,,fajfka” v panelu nastrojtt), nebo stiskem klavesy F12 do polozky ,,Uhrady*.

2. zdloika — Uhrady

Po ulozeni hlavicky pokladniho dokladu se pfesunete do 2. zalozky — uhrady. Kursor je na
prvnim poli¢ku prvniho tadku.

KS — Kdéd souvztaznosti, klavesou ENTER otevieme Ciselnik ,,Kody souvztainosti ...« kde
muzeme kody vybrat, vyhledat, upravit nebo zadat nové ucetni souvztaznosti. Ciselnik se
sklada z téchto polozek:

- Kéd — podle kterého délame vyber.
- Typ — tiimistna polozka, kterd ma Ctyti zakladni typy: VF, DF, TZ a TP. Ty musi byt

dodrZeny, aby Slo parovat thrady na faktury a trvalé platby. U ostatnich souvztaznosti
vyplnime libovolné tfi pismena, které ndm na prvni pohled pfiblizi vybranou
souvztaznost

- SU, AU, HS —ucet, na ktery ma byt platba zati¢tovana.
V ,, Upravach souvstaznosti“ nebo v ,,Novych souvstaznostech® vyplnime dale:
- PouZit pro: — vybrat pomoci Sipky.
- Poznamka — napt. nazev typu kodu
- Strany MD nebo D

Po zadani vybereme jeden z kodi tlacitkem ,,Vybrat®. Kod se zapiSe (Cerven€) do
nového radku ,,Polozek®.

Variabilni symbol — pokud ho vyplnime a tabul4torem se posuneme dél, kurzor skoc¢i podle
nastaveni na stranu MD nebo D. Vyplnime c¢astku. Polozky Typ, SU, AU, HS a Poznamka
se prepisi podle nastaveni ,,Kodu souvstaznosti - je tu moznost je opravit nebo dopsat.

Sipkou se (v piipadé potieby) dostaneme na novy fadek, kde pokradujeme stejnym zptisobem.

Pokud budeme potizovat tthardu kterd se tyka thrady faktury nebo uhrady trvalé
platby, pomoci polozky KS vybereme souvztaznost s piislusnym typem (VF, DF, TP, TZ)

tento kod vybereme, polozku Variabilni symbol bud’ pfimo vyplnime, nebo zadame ENTER
a otevie se ndm ,,Seznam nezaplacenych faktur, kde vybereme pftisluSnou fakturu
kurzorovou Sipkou doli (nahoru) a tlacitkem ,,Vybrat“ nebo kldvesou ENTER doplnime
ptislugnou fakturu do zalozky Uhrady.

Neuhrazena castka fakturuy (nebo trvalé platby) se doplni na pfislusnou stranu (MD nebo
DAL) — tuto ¢astku muZzeme piepsat (v piipadé Castecné tihrady). Tabelatorem pujdeme po
polozkach, az se otevie kontrolni okno, kde bude vybrand faktura a cCastka k uhrade¢.
Tla¢itkem ANO platbu sparujeme.
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Pokud zjistime Spatné sparovani, je mozno pomoci Menu ,,Funkce / Odsparovani
dokladu* zrusit zadané sparovani, vybrat spravnou fakturu. Pak provedeme opét sparovani
V Menu ,, Funkce / Sparovani dokladu“ (CTRL+S). Nesparovany radek (je oznacen Cervenc)
na,, Polozkach vypisu* 1ze smazat Minusem (,,-,,) na panelu nastroji, nebo v Menu ,,Zdznamy
/ Smazat zaznam* (CTRL+Del).

I Pokud celkova ¢astka na zalozce uhrady u nedanového dokladu nesouhlasi s ¢astkou na
pokladnim dokladu vedle datumu, je po ulozeni fadek vysvicen ¢ervené — upozoriuje na to,
ze pokladni doklad neni spravné!!

3. zalozka - U&etni piedpis

Na této zalozce je zobrazeno zauctovani pokladniho dokladu. Nedanovy pokladni
doklad se zat¢tuje zcela automaticky.

Pokud vse souhlasi, do uc¢etnictvi zauctujeme pomoci Menu ,,Zdaznamy / Zauctovat*
(CTRL+Z) nebo pomoci tlacitka ,, Zauctovat* na panelu nastroji.

Po zauctovani se jiz neda opravovat. V piipad€ nutnosti lze zrusit zat¢tovani pomoci
Menu ,,Zdznamy / Zrusit zauctovani“, udélat opravu a znovu zauctovat.

111 POZOR! Zauctovani nelze zrusSit u pokladniho dokladu, ktery ma starsi
datum, nez je aktualni obdobi v ucetnictvi — museli byste v modulu ucetnictvi otevrit jiz
uzaviené ucetniho odbobi!!

Rychlé vytvoieni pokladniho dokladu 7 faktury nebo trvalé platby

Pokud chcete zapsat pokladni doklad, kterym uhradite VF, DF, TZ nebo TP postupujte
timto zplisobem:

1) Spust'te modul FAKTURACE.

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

3) Vyberte ptislusnou fakturu nebo splatku (u TP)
4) Stisknéte kombinaci klaves CTRL+K

5) V ptipadé, ze mate zalozenych vice pokladen neZ jednu, zobrazi se okno pro vybér
pokladny, vyberte spravnou pokladnu a pokracujte stiskem tlacitka OK nebo klavesou
ENTER. (pokud mate pouze jednu pokladnu nésleduje az bod 6)

6) Nabidne se okno ,,Uhrada pokladnou* kde zkontrolujete datum a &astku uhrady
(ptipadné upravite, napi. pokud se bude jednat o ¢asteCnou tthradu) a pokracujete
stiskem tlacitka OK nebo klavesou ENTER.

7) Spustite program pokladna (pfepnete se do programu pokladna, pokud uz je spustény
dole na list€) a pokladni doklad mizete vytisknout. Vystavil se automaticky.
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I POZOR! Pokud jste méli program pokladna spustény dole na listé, vytvoieny
pokladni doklad nebude vidét, proto musite stisknout tlacitko ,,se zato¢enou Zlutou Sipkou*,
jedna se o tzv. tlac¢itko ,,REFRESH®, které zpusobi, ze obnovi zobrazeni polozek
VvV programu.!!

Tlacitko ,REFRESH* €

8|

Tisk dokladu

Pomoci kurzorové Sipky se nastavite na doklad ktery chceme vytisknout, a stiskneme
Volbu Tisk na nastrojové listé¢ s ikonou tiskarny (obrazkem uvedenym u nadpisu), nebo
v Menu ,,Tabulka / Tisk / Nahled “ nebo stiskneme kombinaci klaves ,,CTRLA+P*.

Zobrazi se tiskové okno, kde miizeme vybirat ze seznamu tiskovych sestav, ve kterém
je oznacen jako vybrany prave tisk ,,0znacené pokladni doklady*, takze uz stiskneme pouze
tlacitko ,,Tisk*. Dale zde mame moznost napi. vybrat format papiru, na ktery budeme
tisknout, zadat pocet kopii a informaci o tiskarn€. Pomoci tlacitka ,,Nahled* vidime, jak bude
vytiSténa sestava vypadat. Diky této mozZnosti, mizZzeme jesSté¢ pfed tiskem pomoci tlacitka
LwUpravit® v sestavé udélat ptipadné zmeény.

Tisk seznamu DPH na vstupu a na vystupu

Nejdiiv si vybereme doklady pomoci tlacitka na néstrojové listé ,,Vybrat zaznamy*
(ikona ,trychtyi =), danové doklady za urité casové obdobi (ve vybérovém okné
zasSkrtneme polozku ,,Datum* a doplnime od.. do.. a zaskrtneme polozku ,,Danovy doklad*).
Vybér odsouhlasime tlac¢itkem OK. Pomoci tlacitka ,, Tisk (tiskarna)“ se zobrazi tiskové
okno, kde si vybereme tisk ,, Seznam DPH na vstupu‘* a nasledné ,, Seznam DPH na vystupu “.
Pak uz stiskneme pouze tlacitko ,, Tisk*.

Tisk pokladni knihy

Nejdiiv si vybereme doklady pomoci tlaitka na nastrojové listé ,,Vybrat zdiznamy*
(ikona ,,trychtyi =), za urCité Casové obdobi (ve vybérovém okné zaskrtneme polozku
»Datum“ a doplnime od.. do..) Vybér odsouhlasime tlac¢itkem OK. Pomoci tlac¢itka ,,Tisk
(tiskarna)“ se zobrazi tiskové okno, kde si vybereme tisk ,, Pokladni kniha“. Pak uz
stiskneme pouze tlac¢itko ,, Tisk*.
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7. MONTAZ (VYROBA)

7.1 Zakladni popis programu

Modul montdz slouZzi k fizeni vyroby a jeji snadné evidenci. Ve spolupraci s typem
skladové karty vyrobek Ize v tomto modulu naplanovat urcité mnozstvi vybraného vyrobku a
vypocitat mnozstvi potiebného materialu (ptfipadné i sluzeb). Po zahdjeni vyroby se potiebny
material automaticky odecte ze skladu a prejde do nedokoncené vyroby. Po ukonceni vyroby
se vyrobené¢ vyrobky naskladni na kartu daného vyrobku a automaticky se ponizi
nedokoncéena vyroba.

7.2 Moznosti programu.

Formulaf pro nastaveni zékladnich moZnosti programu naleznete v hlavnim menu
Zobrazit/MoZnosti nebo pomoci stisknuti kombinace klaves CTRL+M .

Pomoci této funkce se zobrazi okno ve kterém se nastavuji né€které parametry , podle
kterych bude program pracovat.

Popis jednotlivych poloZek
Ciselna Fada — dvoumistny kéd montazniho listu
Sklad materidlu — zde se preddefinuje ze které¢ho skladu se bude vydavat material
pro vyrobu (v piipadé, Ze uzivatel vede vice skladl)
Sklad vyrobki — zde se preddefinuje ze kterého sklad do kterého se

vyrobené vyrobky budou naskladiiovat

7.3 Montaz — funkce

Piiprava vyroby (PorFizeni montdazniho listu)

Ptipravou vyroby se rozumi pofizeni montazniho listu. Lze jej potidit dvémi zptsoby:
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1. Porizenim montazniho listu

Novy montazni list pfiddme pomoci klavesy ,,Insert™ nebo tlacitka ,Pridat zdznam*
a postupné doplnime jednotlivé polozky:

Doklad — ¢islo montazniho listu, vytvoii se automaticky dle nastaveného predéisli (v
moznostech programu

Kod — ¢iselny kod vyrobku, ktery chceme vyrobit, doplnime pomoci ¢iselniku

Nazev — nazev vyrobku, ktery chceme vyrobit, doplnime pomoci ¢iselniku

Mnozstvi — pozadované mnozstvi

Zakézka — Pokud chceme montazni listy evidovat dle zakéazek, pouZzijeme tento ¢iselnik
Datum vystaveni — Doplni se automaticky systémové datum pocitace, lze jej prepsat

Zahéjeni vyroby — Doplni se automaticky systémové datum pocitace v momenté kdy
pouzijeme funkci ,,Zahajeni vyroby (pokud je prazdné)

Ukonceni vyroby — Doplni se automaticky systémové datum pocitate v momenté kdy
pouzijeme funkci ,,Ukonceni vyroby* (pokud je prazdné)

Poznamka — libovolny text

Po vyplnéni vSech polozek (které jsme chtéli vyplnit) kartu ulozime klavesou F12
nebo pomoci tlacitka ﬂ ,,ulozit zaznam*.

2. Z rezervaci

Pokud mame nové zakazky evidované v knize rezervaci, 1ze montazni list vystavit
pomoci funkce ,,Vyroba z rezervaci‘

Zahdjeni vyroby

Pokud mame spravné vyplnény montazni list a tudiz chceme zah4jit vyrobu, ¢imz
uvolnime material do vyroby pouzijeme funkci ,, Zahajeni vyroby*.

Nedokoncend vyroba

Pokud chceme zjistit kolik materialu mame v nedokonéené vyrob¢ pouzijeme tiskovou
sestavu ,,Nedokonc¢ena vyroba“

Ukonéeni vyroby

Pokud je vyrobek hotovy pouzijeme funkci ,,Ukonceni vyroby*, ¢imz se material
odecte z nedokoncené vyroby a hotové vyrobky se naskladni na piisluSnou kartu vyrobkd.
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8. ADRESAR

Funkce — import adres z excelu

1. Popis moZnosti importu

Importovani adres ze souboru xls, ktery byl vygenerovan programem maxim: soubor xIs musi
obsahovat minimalné nasledujici polozky ,,Guid adresy*, JCO«,  Zadné ICO“ a ,Typ*, pokud chcete
zachovat podporu importu koncovych adres musi xIs soubor obsahovat dale polozky ,,Guid fakturacni a
»Koncovy“. Soubor xIs s timto obsahem zaru¢i 100% kontrolu nad importovanymi daty.

Pokud bude chybét polozka ,, Typ*, budou vSechny importované adresy oznaceny jako dodavatel i odbératel
(oboji). Pokud bude chybét polozka ,,Guid adresy* musi existovat v souboru xls polozka , JCO*“ — jinak
nelze provést import. Adresy budou hledany podle polozky ,JCO* — neni zaruéeno sparovani se spravnou
fakturou. Kdyz bude chybét polozka ,,Koncovy*, budou vSechny importované adresy povazovany za
faktura¢ni. Pokud bude chybét polozka ,,Guid fakturaéni®, bude ke kone¢né adrese dohledana adresa
faktura¢ni podle ICO. Koneén4 adresa bude vzdy piidana — nelze sparovat se spravnou fakturou —
koneénych adres se shodnym ICO miize byt vice.

Importovani adres ze souboru xls, ktery byl vygenerovan jinym programem nebo ru¢né: soubor xls
musi obsahovat minimalné nasledujici polozky ,,Typ* a ,,JCO*, pokud chcete zachovat podporu pro koncové
adresy pak musi soubor obsahovat navic polozku ,,Koncovy*.

Pokud bude chybét polozka ,, Typ*, budou vSechny importované adresy oznaceny jako dodavatel i odbératel
(oboji). Adresy budou hledany podle polozky ,,ICO®“. Kone¢na adresa bude vzdy ptidana — nelze sparovat se
spravnou fakturou — kone¢nych adres se shodnym ICO miize byt vice.

2. Dulezité polozky zdrojového souboru

Typ adresy: ,,0“ — odbératel, ,,D*“- dodavatel, ,,B“ — oboji, ,,M* — fyzické osoby
pokud neni polozka definovina importuje se adresa jako typ ,,B

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

pokud neni polozka definovana importuje se adresa s priznakem Zadné ICO ,, A" kdyz neni vyplnéno ICO
jinak Zadné ICO ,N**
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9. PRODEJNA

9.1 Zakladni popis programu

Modul prodejna (kasa) slouzi pro maloobchodni prodej zbozi ze skladi. Je to
V podstaté¢ zjednoduSeny sklad se zjednoduSenym vydejem/prodejem a navic s moznosti
evidence reklamovaného zbozi na prodejné.

Je mozné nastavit pro jednu prodejnu (sklad) né€kolik prodejcti (kas). Také je mozné
nastavit libovolnému skladu svoji prodejnu, ¢imz vznikne nékolik prodejen. Program
komunikuje s paragonovymi tiskarnami, s windows tiskarnami a S nékterymi fiskalnimi
moduly. Dale se Suplikem na penize a LCD displejem.

Na dolni listé jsou informace o aktivni prodejné, kase, uzivateli (prodejci) a aktivni
vyber.

9.2 Moznosti programu

Formulaf pro nastaveni zékladnich moznosti programu naleznete v hlavnim menu
Zobrazit/Moznosti nebo pomoci stisknuti kombinace klaves ™™ Pomoci této funkce se
zobrazi okno, ve kterém se nastavuji parametry, podle kterych bude program pracovat.

ProtoZe je mozné pouzivat nckolik prodejcli pro jednu prodejnu, tim je mysleno
nékolik pocitact, které procuji v ramci jedné prodejny, museji byt néktera nastaveni uloZena
lokalné na pocitaci. Jde naptiklad o nastaveni kasy (kasa se v tomto sméru rovna pocitaci),
nebo perifernich zatizeni. Ostatni nastaveni jsou uloZena centrdlné v databazi pro kazdou
prodejnu.

Po levé stran€ okna je strom pro rychlou navigaci mezi skupinami nastaveni:

e Prodej

. »Kasa“, vice viz. nize v kapitole ,,Prvotni nastaveni programu*

. ,»fada pro bézné prodejky* a ,,fada pro fakturované prodejky*

. ,Povolit zménu prodejnich cen® umoziiuje jeji prepsani, v Opacném
piipadé je polozka cena neaktivni

. »Max. sleva“ slouzi k omezeni poskytnuté slevy na prodejce prodejcem.
Pti ptekroCeni zadané slevy program zobrazi varovnou hlasku a nedovoli
prodej ulozit. Pokud je nastavena maximalni sleva na nula, program nic
nekontroluje.

. »Vyzadovat denni uzdvérku slouzi k zajiSténi provadeéni pravidelnych
dennich uzéavérek. Program pfed novym prodejem kontroluje, zda
neexistuji néjaké neuzaviené prodejky se starSim datumem. Pokud ano,
dojde k varovné hlasce a nelze pokracovat dale, dokud se denni uzavérka
neprovede. Analogicky funguje parametr ,,Vyzadovat mési¢ni uzavérku®.

= »Adresai nastaveni ovliviluje zobrazovani a vybér adres z Ciselniku

adres. Neaktivni adresa je takova, kterda nemd zatrzenu volbu ,,Aktivni®.
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S takovou adresou se vétSinou jiz nepracuje az na vyjimky, jako je napf.
reklamace.

,Prodej/Zobrazeni*:

,Zobrazovat Cislo prodejky*“. Pokud je parametr vypnut, neni Ccislo
V seznamu prodeji videt.

,Zobrazovat tlac¢itko ulozit“ nabizi pii vlastnim prodeji volbu ulozeni
prodejky bez tisku. Prodejku lze wvytisknout, Vv piipadé potieby,
dodatec¢né.

,Hlavni polozka“ nastavuje pfi prodeji polozku karty, podle které se
nejCasteji prodava. Lze vybrat mezi ,,Kdédem karty*, ,,Externim Cislem®,
,,Cérovym koédem™ a ,,Alternativnim kédem*. Tato polozka je pfi novém
prodeji aktivni jako prvni. Po otevieni Ciselniku pfes tii tecky lze rucné
dohledat i podle jiného parametru.

,»Nabizet ceny“ nastavuje zobrazeni cen v Ciselniku karet pfi prodeji.
Ptednost ma, pokud je vybrana, cena ,,Maloobchodni 2.

,Prodej/Zaokrouhlovani:

ovlivituje zptsob vypoctu celkovych cen prodejky a DPH. Nastaveni lze
rozd€lit pro hotovostni prodejky a ostatni (fakturované ptrevodem,
kartou).

,Prodej/Fakturace*:

1ze povolit vyfakturovani prodejky. Pti prodeji je zobrazeno vpravo dole
tlacitko ,, Tisk faktury*. JestliZe se vybere, je vyZadovano vyplnéni adresy
na prodejce. Dale se ukaze dialog s doplnujicimi poloZzkami faktury, jako
je zpisob uhrady a datum splatnosti. Nakonec se ukéze dals$i dialog
s vybérem tisku faktury, dodaciho listu a pokladniho dokladu. Po
dokonceni je kromé prodejky zalozena ve fakturaci nova vydana faktura.
A pokud je zvolen zplsob platby hotovost, je zalozen také v pokladné
novy piijmovy pokladni doklad.

Parametr ,,Automaticky fakturovat od ¢astky” slouzi k povinnému
fakturovani prodejky, pokud piekro¢i zadanou hodnotu. V takovém
piipadé je tlacitko pro tisk paragonu neaktivni.

,,Prodej/Uétovéni“:

Nastavuje pfedvolby pro automatické uctovani riaznych typt prodejek do
ucetnictvi. Ma vliv, jen pokud je v systému aktivovano podvojné
ucetnictvi.

,,Reklamace*:

,Ciselna fada* slouZzi pro ¢islovani reklamaci

,Oteviit kasu pii vraceni penéz“. Pokud je pouzita funkce ,,Vraceni
penéz*, dojde k otevieni pokladni zdsuvky. Pokladni zdsuvka musi byt
spravné nastavena!

,Upozornovani rekl.“. Pii spusténi modulu prodejna se zobrazi okno
S poctem nevyiizenych reklamaci, starSich nez zadany pocet dni
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. »Adresai nastaveni“. Stejnd volba jako vySe pro prodejky, zde pro
reklamace

e  Periferni zatizeni/Tisk*:

. U paragonové tiskarny se nastavuje port, na kterém je tiskarna piipojena,
déale cestina a ESC sekvence pro odstiih papiru a otevieni pokladni
zasuvky. Tisk probiha podle specialni tiskové sestavy, ve slozce reportt,
,pr_paragonZn.pts“. Tu lze upravovat napt. ve wordpadu. Program
piipravy vystup na tiskarnu do textového souboru a ten posle na
nastaveny port.

. U Windows tiskarny je pouzita béznd Sablona v editoru tiskti. Tisk
probiha na vybrané tiskarné pres windows.

e  Periferni zatfizeni/Pokladni display*:

. Nastavuje pouziti a port, na které je display piipojen. Display zobrazuje
informace pro zékaznika béhem prodeje.

e _ Periferni zafizeni/Pokladni zasuvka“:

. Nastavuje pouziti a port, na které je zasuvka piipojena. Zasuvka obsahuje
penézni hotovost a otvird se po ukonfeném prodeji, nebo po denni
uzaverce, nebo pii vraceni penéz za reklamaci.

9.3 Prvotni nastaveni programu

Pfed pouzivanim prodejny se musi nejprve nastavit v modulu Sklady volba
v moznostech ,,Sklad s prodejnou”. Toto se nastavi u vSech skladl, ze kterych se bude
prodavat.

DalSim krokem je nastaveni uZivateld, kteti budou v prodejnach pracovat. BéZné¢ mize
prodejce (kasa) pracovat jen Vv jedné prodejné. Spravce, nebo clovek, ktery kontroluje
prodejce ma naopak ptistup do vSech prodejen. V takovém piipadé se po spusténi programu

ukaze seznam prodejen, jako je tomu ve skladech. Zde se pfepind mezi prodejnami rychlou
volbou AE)

Pokud bude pouzito vice prodejnich mist v rdmci jedné prodejny (vice kas), musi se
nastavit na kazdém pocitaci v moznostech ptisluSnd KASA. Jedna kasa nevidi prodeje a
uzaveérky jinych kas. Opét pro spravce, nebo pro cloveka, ktery kontroluje prodejce lze
nastavit, aby vidél vSechny kasy jedné prodejny. V mozZnostech se vybere specialni kasa ,,*
nevybrano **, nebo se stiskne vedle vybrané kasy tla¢itko s kiizkem.

Dalsim krokem je zkontrolovani vSech ostatnich nastaveni moznosti programu, podle
kterych bude prodejna fungovat. U nastaveni perifernich zafizeni musite postupovat vzdy
podle konkrétniho typu hardwaru. V nékterych pifipadech je nutny manual.

9.4 Kniha - Karty

Tato kniha je zjednodusenou verzi skladové knihy karet. Nabizeji se zde vSechny karty
z piipojené¢ho skladu. Neobsahuje vSechny polozky, ale jen ty zékladni, které se hodi prodejci.
Knihu Ize vyuzit pro hledani karty, nebo napf. pro zjisténi hodnoty skladu v MC2 a to volbou
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V menu ,,Zaznamy/Soucty F3)« Pro hledani karty lze vyuzit také pfimo okna béhem prodeje,

kde se zobrazuje ¢iselnik karet. Nemusi se tak preskakovat mezi knihami.

RozloZeni knihy

Okno je rozdéleno na spodni seznam karet, nahote je hlavicka aktualni karty a vedle
dalsi zalozka se zobrazenim historie prodejnich cen karty.

9.5 Khniha - Prijem

Z nazvu knihy by se mohlo zdat, Ze je to seznam skladovych piijemek. Neni tomu tak.
Ve skutecnosti to jsou skladové pifevodkové ptijemky. Zde prodejce vidi pfevodky prevedené
z jinych skladl véetné vSeho zbozi, co se pfevadi a ma moznost (podle nastaveni prav) je
potvrdit naskladnénim a tim je dostat do stavli. Nebo naopak miiZze zru$it naskladnéni a ze
stavil se zase odectou.

RozloZeni knihy

Okno je rozdé€leno na tfi ¢asti. Vlevo je seznam pievodek, nahote je hlavicka aktudlni
prevodky a vpravo jsou jeji polozky.

9.6 Kniha - Prodej

Tato kniha bude oteviena po vétSinu dne. Da se fici, Ze jde o zjednodusSené a zrychlené
zadavani vydejek s n€kolika specifickymi funkcemi. Mezi né patii predev§im sledovani penéz
za prodané zbozi, tisk paragonti a provadéni dennich uzavérek.

RozloZeni knihy

Okno je rozdéleno na tfi Casti. Vlevo je seznam prodanych neuzavienych prodejek,
nahofte je hlavicka aktualni prodejky a vpravo jsou jeji polozky.

Zaddani penéz v kase

Tato funkce se typicky spousti pfi prvnim nastaveni, pfed prvnim prodejem. Otevie se
dialog, kde je mozné zadat pocatecni financni stav kasy. Tento stav se aktualizuje pii kazdé
denni uzavérce a udava tedy denni pocatecni stav. Prodejce by spravné nem¢l mit prava na
tuto funkci. Mohl by totiZ nezaddoucim zplisobem upravit (zfalSovat) stav kasy.

Novy prodej

Hlavni funkci celého modulu je prodej. P¥idanim dokladu ™2 se zobrazi prodejkové
okno. Thned je aktivni kolonka pro zadani prodavaného zbozi. Toto zbozi lze pfimo zadat
podle kodu nebo jiného parametru, nebo pres Ciselnik (tlacitko s tfemi teckami). Po vybéru
zbozi se vyplni ostatni polozky jako je nazev, cena, popt. sleva. Sta¢i potvrdit mnozstvi a
Sipkou dolu pokracovat dalsi polozkou prodejky. Pokud je to v moznostech programu
dovoleno, je mozné upravit prodejni cenu, nebo slevu do urcité vyse.

Pokud je zaddno vSechno prodavané zbozi, tak se pokracuje podle toho, zda je to
obycejny paragon, prodej elektronickou kartou, nebo prodej na fakturu.
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U paragonu se vypliuji pfijaté penize od zédkaznika a program ukaze, kolik se ma
penéz vratit. Potom se paragon vytiskne a okno se uzavre.

U platby elektronickou kartou se navic musi zatrhnout volba ,,Elektronicka karta®.
Program potom poznd, ze neptfibudou do kasy penize a ocekdva zadéani Cisla transakce
Z banky. Je mozné udé€lat i ¢astecnou platbu kartou a zbytek doplatit hotove. Musi se to zadat
do ptislusnych kolonek.

Prodej na fakturu vyzaduje vyplnéného odbératele. Tlacitkem ,,Tisk faktury” se
zobrazi dialog stdaji nové faktury. Zde program rozliSuje zpasob uhrady. U zpusobu
,Hotove“ navysi stav kasy, u zptusobu ,,Pievodem...“ ne. Po odkliknuti se zobrazi dalsi dialog
s vybérem tisku faktury, dodaciho listu, nebo piijmového pokladniho dokladu. Pokracovanim
dojde k vytisknuti na zadané tiskarné€ a k dokonceni prodeje a zavieni okna prodejky.

S kazdym uskutecnénym prodejem, tedy prodejkou, se ve skladu zalozi také vydejka.
Pokud je prodejka s fakturou, zalozi se i faktura. Pokud je ta uhrazena hotové (tedy ptimo v
kase), tak se zalozi i ptijmovy pokladni doklad v modulu pokladna.

Vrdcené zboZi - Vratka

Pokud zékaznik vrati zbozi, zalozi se normalni prodejka a zada se zaporné¢ mnozstvi.
Je mozné mit na jedné prodejce vracené zboZi a také zbozi proddvané. V denni uzavérce a
Vv souctech je extra kolonka, ktera ukazuje vracené zbozi.

ZruSeni prodejky

Prodejku je mozné smazat (Curk+Del) jen pokud jesté nebyla provedena denni uzavérka.
V opacném piipadé program zahlasi chybu.

Denni uzaverka

Na konci dne se d€la denni uzavérka prodejny (mize se udélat i vicekrat za den).
Funkce otevie dialog, kde jsou vidét napocéty prodaného, reklamované a vraceného zbozi.
Polozka ,,LIMIT* zobrazuje aktualni penize v kase. Do kolonky ,,BUDE ODVEDENO* se
zapiSe Castka, kterd se odvede s uzavérkou z kasy. Dokonceni funkce vede pies tisk uzavérky.
Tim se vytiskne uzavérkovy doklad, aktualizuje se novy denni pocatecni stav kasy, okno se
zavie a prodejky se oznaci jako uzaviené (nepiijdou jiz smazat). Ve vybéru jiz nejsou vidét.
Zobrazit se mohou pomoci vybéru F2.

Ve funkci ,,Seznam dennich uzévérek® jsou vSechny probéhnuté uzavérky se vSemi
udaji. Z tohoto seznamu je mozné vytisknout uzavérku i zpétné.

Mésicni uzavérka
Tato funkce se bézn€ nepouziva. Slouzi prevazné u nékterych fiskalnich modull, kde

je vyzadovana. Funkce je hodné podobna denni uzavérce s tim, Ze vSechny napocty jsou
provedeny za mésic.

Stejné tak ,,Seznam mésic¢nich uzavérek™ je obdobny seznamu dennich uzéavérek.
Prepindni mezi prodejci

Kdyz se na pocitaci stiida nékolik prodejcti, kteti maji sva piistupova prava (napft. pro
rozliSeni kdo kolik prodal), nemusi se ukoncovat cely program, ale sta¢i zvolit v menu
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,Knihy/Zména uZzivatele (A Qe

pfi spusténi programu.

. Funkce zavie vSechny okna a zobrazi volbu uzivatele jako

Sledovani prodejit

Je nékolik cest jak kontrolovat, sledovat a analyzovat prodeje. Zaprvé se musi nastavit
vybér 9 a omezit tak sledovana data. Potom je mozné prochazet jednotlivé prodejky (nebo
ve skladech jejich vydejky). Dale lze prochazet seznam dennich uzavérek, kde jsou prodeje
seCteny po dnech. Nebo Ize vyuzit nékterého z piipravenych tiska. DalSi moznosti je volba
v menu ,,Zaznamy/Souéty &2 Je to rychly piehled prodaného zbozi a stavu penéz v kase.
Specifickou moznosti je pouziti grafu.

Graf je v menu ,,Zaznamy/Graf ™€k pro aktualni vybér prodejek zobrazuje sectené
prodeje po pulhodinach. Nastavit je mozné sledovanou dobu a dny v tydnu. Nekteré firmy
podle toho analyzuji, kdy se jim vyplati mit obchod otevien. Graf je mozné vytisknout.

9.7 Kniha - Reklamace

Zde prodejce eviduje zakaznické reklamace prodaného zbozi. Sleduje stav reklamace a
tiskne reklamacni list. Muze také vratit penize za reklamované zbozi. Evidovat je mozné i
zbozi, které neni zadané ve skladu.

RozloZeni knihy

Okno je rozdéleno na spodni seznam reklamaci a nahote je hlavicka aktudlni
reklamace.

Zadani reklamace

U nové reklamace se automaticky vyplni polozky ¢islo dokladu a datum ptijmu. Dalsi
polozky, podle potfeby a vyuziti vyplni prodejce. Adresu ,,Reklamujici je mozné vybrat
z ¢iselniku adres, nebo Ize zapsat 1 neexistujici adresu. Stejné tak reklamované zboZi je mozné
vybrat z Ciselniku karet, vcetné¢ sledovaného vyrobniho c¢isla, nebo zadat neexistujici.
Nakonec po uloZeni je vytisknut reklamacni list.

Sledovani reklamaci

Pti spusténi modulu prodejna jsou ve vybrané prodejné vyhledany vSechny nevytizené
reklamace star§i nez nastaveny pocet dnii v moznostech (defaultné¢ 25 dnd). Pokud jsou
takové doklady nalezeny, zobrazi se informacni okno a obsluha je s pfedstihem informovana
o blizicim se vyprSenim terminu opravy.

V knize reklamace je nevytizend reklamace zobrazena Cervené a vyfizend cerné. Navic
je tam jesté kolonka se stavem. Muize obsahovat ,,Ptijato®, nebo ,,Vydano*.

VyFizeni reklamace

Aby byl doklad oznacen jako vytizen, musi prodejce vyplnit polozku ,,Datum vydani.
Pokud stiskne tlacitko vedle polozky, vyplni se do ni aktualni datum. Po uloZeni doklad
z¢ernd a je ve stavu ,,Vyiizeno®.

Pokud se prodejce rozhodne vratit penize za reklamované zbozi a ma ktomu
nastavend prava, muze zvolit funkci ,,Vratit penize”. Otevie se dialog s moznosti zadani
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vydavané cCastky. Tato cCastka je nasledné na reklamaci zobrazena. Vracené penize se
automaticky odecitaji od hotovosti v kase. V rychlém souctu v prodejich a v denni uzavérce je
k tomu uréena kolonka ,,Reklamace”. Pokud je to v moznostech nastaveno, otevie se po
funkci pokladni Suplik.

95



