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1. Uvod

Vazeny zakazniku, dékujeme za Vas zajem o systém ALFIS 2G, popis prace se systémem zde uvedeny se primarné vztahuje k verzi
ALFIS 2G (napf. nasnimané ukazky formulard), avSak informace zde uvedené Ize pouzit i pro praci se systémem ALFIS, ze kterého
verze 2G vychazi. Tato rychla pfiru¢ka ma slouzit k Vasi zakladni orientaci v programu a jejim cilem je usnadnit Vam prvni kroky

v systému.

Pokud si nebudete v néjakém prehledu (evidenci) védét rady jak dale, pouzijte pravé tlacitko mysi (nebo klavesu F12), bude vyvolano
tzv. lokalni menu se seznamem dostupnych funkci.

Upozornéni: Prvotni vstupni heslo do systému je 99999 (kromé demoverze, kterd se automaticky spousti bez nutnosti zadavat heslo).
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2. Instalace

Systém ALFIS 2G je uréen pro provoz na opera¢nim systému Microsoft Windows (XP, 7, 8, 10) ve verzi 32 i 64 bit (dal$i informace viz.
tabulka kompatibility).

Odbornou instalaci a pfipadny prevod (import) dat ze stavajiciho systému maze zajistit téZz dodavatel programu ALFIS 2G pomoci tzv.
vzdaleného pfistupu pres internet.

Externi program TeamViewer pro vzdalenou spravu PC Ize spustit také z jiz nainstalované stavajici verze ALFISu (od verze 2012),
popfipadé z webovych stranek. Spusténi se provede v menu Konec — Nastaveni — Servisni funkce, kde je potfeba nasledné vybrat
funkci Vzdalena podpora. Program vytvofi ID €islo a jednorazové heslo, které jsou nutné pro realizaci pfipojeni. Uzivatel, u kterého
probiha instalace, vSe sleduje na svém monitoru a je pfipadné dotdzan na parametry instalace i pfevodu dat. Pfistup k pocitaci
uzivatele je vzdy jednorazovy - heslo je generovano neustdle jiné a pro realizovatelné pfipojeni je dale nutné mit v danou dobu spustén
program TeamViewer. Sdélené ¢i zaslané Udaje tedy nelze zneuzit k dalSimu pfistupu bez souhlasu (a potvrzeni) uzivatele.

TeamViewer
- pristupové Povolit vzdalenou spravu L

Gdaje

Pro realizaci pripojeni je potreba sdélt toto ID a
heslo

450 320 972

Heslo _ 9065 | O

Pripraveno k pripojeni (zabezpedtené pripajeni)

v, teamviewer .com . Stormo |

Odkaz na spusténi programu TeamViewer z webu:

www.fksoft.cz/download/vzdalena podpora teamviewer8.exe

2.1. Kroky pfi instalaci

2.1.1. Instalace programu z CD

Co si pod touto funkci pfedstavit? Bézné tento pojem predstavuje véc &i zafizeni, kterd nam oddéluje néjaké vybrané pfedméty od
celku, kde jsou tyto pfedméty smiSeny spolu s ostatnimi a dohromady tvofi celek. Zname napt. filtr na vodu, kde jsou oddélovany

. Pokud mame na pocitaéi zapnut tzv. “autorun”, tak se nam po vlozeni CD-disku zobrazi Uvodni obrazovka, kde stiskem
prislusného tlacgitka (ALFIS 2G - instalace) vyvolame zahajeni instalace.

. Pokud nechceme Gvodni obrazovku, ale prejeme si ihned instalovat soubory systému ALFIS 2G, vyvolame instalaci systému
ALFIS 2G programem SETUP_2G_DE_20XX_5XX.EXE v adreséafi ALFISJU (dariova evidence - jednoduché Ucetnictvi),
pfipadné ALFISPU (SETUP_2G_PU_20XX_5XX.EXE podvojné ucetnictvi).

. Stiskem tla¢itka pro zahajeni instalace a nebo spusténim programu SETUP_xx.EXE, vyvolame zahajeni instalovani soubort
systému ALFIS 2G na pevny disk PC. Objevi se Gvodni obrazovka "ALFIS 2G ....". Zde pomoci tlacitka dal§i prochazime
jednotlivé body umozniujici konfiguraci instalace (napf. cilovy adresar — doporucujeme jej neménit).

. Po dokonéeni instalace se na plo$e vytvofi ikona ,ALFIS 2G 20xx".

Upozornéni:
o Pfiinstalaci je potfeba se prfesvédcit, aby zadany adresar jiz neexistoval, jinak by mohlo dojit k nenavratnému pfepsani dat.
o Priinstalaci do operaénich systému typu Windows XP musite byt pfihlaSeni s pravy spravce (administratora).

2.1.2. Instalace programu z internetu

. Kliknutim na prislusny EXE soubor (SETUP_2G_DE_20XX_5XX.EXE - danova evidence nebo
SETUP_2G_PU_20XX_5XX.EXE - podvojné uUcetnictvi) s instalaénim souborem programu je obvykle nabidnuta volba:
Spustit / Ulozit / Storno. Pokud chceme instalovat upgrade na vicero pocitacl nebo na jiny pocita¢ nez ze kterého jsme
pfipojeni na internet, zvolime volbu Ulozit. Rovnéz pokud jsme zvolili elektronickou distribuci programu (bez dodani
instala¢niho CD), je vhodné uchovat instalaéni soubor pro potfebu pfipadné nasledné instalace. Po uloZeni spustime stazeny
EXE soubor jiz béznym zplsobem (napf. vyhledanim pres Tento pocitac). Soubor mizeme téz spustit pfimo z odkazu, kdy
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dojde k automatickému stazeni do mezipaméti pocitace a naslednému spusténi (v nékterych pripadech je potieba potvrdit
spusténi po upozornéni na Neznamy vydavatel — Opravdu chcete spustit tento software?). Spusténim pfislusného souboru
s upgradem vyvolame zahajeni instalovani soubord systému ALFIS 2G na pevny disk PC, dale se pokracuje bodem 1.3.,
ktery je jiz spolecny pro instalaci z CD i z internetu.

2.1.3. Prabéh vlastni instalace

Zde pomoci tladitka Dal$i prochazime jednotlivé body umoziiujici konfiguraci instalace.

T ™

ﬁ ALFIS 2G 2014.5 Jednoduche Géetnictyi - InstallShield Wizard 1 Z;

Instalishield

Dalsi krok.

Vita vas InstallShield Wizard pro produkt
ALFIS 2G 2014.5 Jednoduché hcetnictvi

Privodce InstallShield{R) Wizard nainstaluje produkt ALFIS 2G
2014.5 Jednoduche Ocetnictvi na vas poditac. Pokradujte
Keprutm na taditko Dalsl,

YAROVANI: Tento program je chranén autorskymi zakony a
mezinarodnimi Gmluvami,

[ «zet |[ Das> || stome

DalSi krok - tlacitko Dalsi se zpfistupni po souhlasu s licenénimi podminkami.
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ﬁ ALFIS 2G 2014.5 Jednaduche Géetnictyi - InstallShield Wizard

Licenéni smlouva

Prectete si pozorné nasledujicl licendni smlouvu,

Licenéni ujednani

| ¥

Toto licenéni ujednani je pravni smiouva mezi Vami, keneénym uZivatelem programu ALFIS
(dale nabyvatelem licence) a firmou Fuksa Ladislav (dale poskytovatel licence) uzaviena na
zakladé autorského zakona. Instalaci, kopirovanim neba jinym pouZitim softwarového produktu
potvrzujete, ¥e souhlaste s podminkami této smiouvy a jste jimi zavazan v piném rozsahu,
Softwarovy produkt =& neprodava, pouze se udéluje licence k jeho uZivani.

1. Piedmét smilouvy - udéleni licence
Poskytovatel udéluje nabywateli licence nevyhradni pravo pouZivat jednu kopii softwarového
produktu na jednom poctadi. V' pfipadd zakoupeni dalfich licenci je nabywvatel licence

nnravman nnoFirat onfherarmay neadolt o nnfto boanidl rovrnaiied oo mawimalnd anstg callbrard

@) Souhlasim s podminkami uvedenymi v licendni smiouwvs

1) Nesouhlasim s podminkami uvedenymi v licencni smiouve

InstaliShield

<zpét  |[ palii> ][ stmo

Dalsi krok — informace o zékaznikovi.

r
ﬁ ALFIS 2G 2014.5 Jednoduché Gcetnictvi - InstallShield Wizard

Informace o zakaznikovi

Zadejte pofadované informace.

Jméena uzivatele:
IFuksa

Organizace:
IFuksa

Predpokladani uzivatele této aplikace:
@ vEichni, ktefi poufivaji tento podtad (viichni ufivateld)

(7 Pouze ja (Lada)

InstaliShield

[ =<zpat  |fBaE> 1 [ stomo

Dal$i krok — cilova slozka. POZOR - je dulezité zadat spravné umisténi! Cilova slozka jiz nesmi existovat, jinak by mohlo dojit
k pfepsani plvodnich dat. Zménu umisténi Ize provést pomoci tlacitka Zménit...
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r ™ 1
ﬂ ALFIS 2G 2014.5 Jednoduché Géetnictvi - InstallShisld Wizard ﬂ
Cilovi slozka \
Klepnutim na taditko Dals proved'te instalad do této slozky, nebo klepnéte na
Hadtko Zménit a uréete jinou instalaini slodku. \
Inztalacni adresar produktu ALFIS 2G 2014, 5 Jednoduche Géetmictvi;
C:\ALFIS2G20141 ZmeEnitons
InstallShield
<zpét || pali> || stomo

V pfipadé stisku tlacitka Zménit je zobrazen vybér cilové slozky. Nazev slozky je mozné zapsat i pfimo, je vSak potfeba zachovat
ptislusnou konvenci pro vytvoreni adresare. Obvykle se vSak pouze méni oznaceni disku, kdy napf. instalator nabidne napf. disk
D:\ALFIS2G20xxJ\ a my provedeme zménu na C:\ALFIS2G20xxJ\ (podle umisténi zakladniho adresare ALFISu).

Dulezité upozornéni: Cely instalacni adresar (slozka) kam je program instalovan nesmi obsahovat mezeru! Pokud by mezera
byla obsazena, program nepujde po instalaci spustit.

i
'ﬁ ALFIS 2G 2014.5 Jednoduché Géetnictvi - InstallShield Wizard

Zména aktualni cilové slozky
Yyhledejte dovou slozku,

Cblast hledani:
£ ALFIS2G2014] x
Mazev slozky:
|Cr\ALFIS2G20141)
InstallShield
oK | [ stomo

Dal$i krok — instalace je pfipravena. Stiskem tlacitka Instalovat se spusti vlastni instalace soubor(i na pevny disk.
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ﬂ ALFIS 2G 2014.5 Jednoduche Gcetnictvi - InstallShield Wizard

Instalace programu je pFipravena

Privodee je pripraven zahajit instalad,

Pokud cheete zkontrolovat neba zménit libovolné nastaveni instalace, klepnéte na Haditko
Zpet, Privodce ukondte klepnutim na taditko Storno.,

Aktualni nastaveni:

Typ instalace:
Typicka

Cilova slozka;
C:\ALFIS2G20147)

Informace o ufivatel:
Iméno: Fuksa
Spolednost: Fuksa

InstaliShield

[ <zpet || mstlovat | [ Storno

Je zobrazen prabéh instalace.

g
ﬁ! ALFIS 2G 2014.5 Jednoduché Géetnictvi - InstallShield Wizard

Probiha instalace produktu ALFIS 2G 2014.5 Jednoduche dcetmictwi \

Balik vybranych soucast’ je pravé instalovan,

Cekejte, prosim, Privodee InstallShield Wizard instaluje produkt ALFIS 26
2014. 5 Jednoduché déetmictyl, To miZe trvat nékolik minut.

Stawv:

InstallShield

<zpét | ez |

Dokonéeni instalace a ukonéeni instalaéniho programu.
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i E i A
7! ALFIS 2G 2014.5 Jednoduché Géetnictvf - InstaliShietd Wizard =X

Dokonéeni privodce InstallShield Wizard pro
produkt ALFIS 2G 2014.5 Jednoduché
ucetnictvi

Produkt ALFIS 2G 2014.5 Jednoduche Getnictvi byl Uspésné

nainstalovan privodcem InstallShield Wizard, Privedce
ukondite Kepnutim na Haditko Dokondit.

< Zpét Dokondit Stormo

Nyni je mozné spustit program ALFIS 2G 20XX pomoci spoustéci ikony na plose nebo pomoci menu Start — Programy.

2.2. Spusténi programu

Program se spousti souborem ALFISxxJ.EXE, ktery se nachazi v adreséafi ALFIS2G20xxJ popfipadé ALFISxxP.EXE v adresafi
ALFIS2G20xxP. Po instalaci je automaticky do zakladni nabidky Start ve Windows pfidana skupina ALFIS 2G a zde i pfislusna
spoustéci ikona (Start — programy — ALFIS). Oznaceni xx uvedené v nazvech souborl nebo adresari je podle verze, napf. verze 2016
bude standardné instalovana do adresare ALFIS2G2016J (ALFIS2G2016P).

PFi prvnim spusténi nainstalovaného programu (prvotni heslo je 99999), budete pozadani (v pfipadé instalace pIné verze) o zadani
dodaného licenéniho &isla, v pfipadé demoverze &i startverze neni licencni €islo vyzadovano. Bez zadani licen¢niho €isla Ize program
spustit pouze v demonstraénim maédu.

Dulezité upozornéni: Bez aktivace programu Ize program spustit pouze s omezenou funkénosti.

Zaroven pfi prvnim spusténi programu je nutné nastavit volby pouzivat/nepouzivat PIN. V pfipadé zvoleni volby nepouzivat ochranu
pomoci PIN, jiz neni zadani PIN vyZzadovano ani u vstupu do programu ani pfi zapisu do jednotlivych evidenci. Pokud zvolime volbu
pouzivat PIN, je nutno pfes pfisluSny generator si zvolit odpovidajici PIN. Zarover je vhodné nastavit automatické podepisovani
zaznamd, jinak by musel byt PIN zadavan u kazdé operace.

Standardné je u sytému ALFIS 2G nastavena ikona a_col16m.ico. Ikonu Ize zménit na jinou a tim odliSit napf. spoustéci ikonu na
jednoduché a na podvojné Ucetnictvi. lkony jsou ulozeny v kofenovém adresafi systému ALFIS 2G (ALFIS2G20xxJ nebo
ALFIS2G20xxP), pfipona ICO.

V pfipadé ,pfemény“ startverze/demoverze na plnou verzi pomoci nasledné dodaného licenéniho Cisla nebo licenéni diskety je
doporucen nasleduji postup:

. Spustit ALFIS béznym zpusobem a v menu Napovéda — Nahrani licence provést nahrani licence do programu.
. Program nasledné ukonéit a znovu spustit. Pokud jiz dfive nebylo zadano jiné heslo, bude vyzadovano heslo 99999.
. Provést funkci v menu Konec — Obnova sefazeni a zde vybrat ,,na fyzické trovni NE*.

2.3. Licencni cislo

Licence se dodava ve formé jména firmy a licenéniho €isla. Nazev firmy je nutno zadat pfesné podle dodané licence (rozliSuji se velka a
malé pismena). Neni mozné zadat jiny nez dodany presny nazev firmy, jinak by nebylo platné licenéni €islo. Pokud program nechce
zadané licencni Eislo pfijmout, je potfeba peclivé zkontrolovat zadany nazev firmy a zadané licenéni €islo.

2. volba - zadéni / nahrani licence

Zadejte presny nazev firmy a licen&ni &islo podle dodanych dispozic.

Zadani licen¢niho ¢isla

Nézev firmy [Tests.ro. |

Licenini gislo [JIKL56-123456-789012-345678-901234 J

‘E Potvrdit ‘ | Zrugit |

Nahréni licence z licenini diskety
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3. Ovladani systému

Program Ize ovladat pomoci tzv. toolbar(, dale také pomoci mysi pfes tzv. lokalni menu, a také pomoci funkénich klaves. Pokud
v libovolném pfehledu (mfizkovany seznam obsahujici Udaje) stiskneme pravé tlacitko mySi, zobrazi se lokalni menu s dostupnymi
funkcemi pro tento prehled. V lokalnim menu jsou téz uvedeny i funkéni klavesy, které Ize pouzivat pfimo v prehledu. Ovladani
programu pomoci funkénich klaves je velmi rychlé a Ize jim dosahnout vysoké efektivity prace pfi pofizovani dat.

Pro zacatek uvedeme ¢tyfi hlavni klavesy, bez kterych se pfi obsluze programu neobejdeme:

INS - novy zaznam (pojmem zaznam minime doklad, polozka, fadek, karta atp.)
DEL - vymazani aktualniho zaznamu

ENTER - prohlizeni (popfipadé oprava) zaznamu, dale vyvolani podruzné evidence
CTRL+ENTER - oprava zaznamu

Zakladni ovladani programu si ukaZzeme na prehledu vydanych faktur. Pomoci mySi vybereme v zakladnim vodorovném menu
DOKLADY, dale pak volbou FAKTURY VYDANE a v nasledujici nabidce téz volbu FAKTURY VYDANE. Zobrazi se nam prehled
vydanych faktur.

Prehled Ize vyvolat i pomoci klavesnice. V zékladnim menu maji jednotlivé volby vzdy jedno pismeno ze svého nazvu podtrzené a pro
vybér Ize pouzit tzv. rychlé volby - stisk klavesy ALT + pfislu§né podtrzené pismeno (Napf. ALT+D). Ve svislych nabidkach je téz vzdy
jedno pismeno z nazvu podtrzené a tuto pfisluSnou volbu Ize vyvolat stiskem podirzeného pismene (jiz bez klavesy ALT !). Takze
prehled vydanych faktur Ize vyvolat stiskem ,ALT+D", déle pak ,f* a jesté jednou ,f“.

Uprostied nasledujiciho obrazku je zobrazeno tzv. Lokalni menu s funkcemi, které se vztahuji k aktualnimu prehledu. Toto lokalni menu
vyvolame stiskem pravého tlacitka mySi, anebo pres funkéni klavesu F12.

Lokalni menu s dostupnymi D 20140001 Novék FrantiZek 29.01.2014 08.02.2014 P 1609,00
funkcemi (pravé tladitko mygi nebo D 20150001 Novak FrantiSek 31.01.2015 :10.02.2015 P
D 20160001 15.01.2016 25.12.2016 P 4008,00

. ST
klavesa F12)
Oprava dokladu Ctrl+ENTER
Nowy doklad NS
Kopie dokladu CTRL+INS
Mazani dokladu DEL
Mazani oznalenych CTRL+DEL

SHIFT+F1

B
Filtr F6
Sefazent 74
Tisk =3
Soudty [
Speciaini F10
Stav dokladu CtrleT

Konec ESC
Seznam thrad CTRL+R
Hromadna kontrola~ CTRL+L
Platet Ctrl+B

Historie - polozky  CTRL+F11

Vzdy vpravo vedle pfislusné funkce je jeji zkratkova klavesa (napf. Hledani - F4), kterou mdzeme pozadovanou funkci vyvolat pfimo v
prehledu (nemusime otevirat lokalni menu). Ve spodni ¢asti obrazovky se nachazi tzv. radek rychlé napovédy, kde nalezneme popis
(hlavnim panelem). Pokud dole na hlavnim panelu stiskneme pravé tlacitko mysi, dale v rozbaleném menu vybereme vlastnosti a zde je
volba automaticky skryvat hlavni panel. Pokud toto nastaveni provedeme, je fadek rychlé napovédy zobrazen po presunuti mysi do
oblasti nad hlavni panel.

V prehledech jsou k dispozici kromé jiz zminénych edita¢nich funkci (novy zaznam, oprava, mazani) téz funkce pro obsluhu pfehledd
hledani, tfidéni (fazeni), tisk, dale pak filtrovani (zobrazeni jen urcité ¢asti dat podle zadaného kritéria), soucty a téz podle druhu
prehledu i dalsi specialni funkce. Projdeme si tedy postupné tyto obsluzné funkce pro prehledy (za ndzvem je uvedena i funkéni klavesa
pro pfimou volbu v pfehledu).

3.1. Hledani (F4)

Tato funkce ndm umozriuje vyhledavat libovolny Gdaj v prehledu. Hledani probihd vzdy ve sloupci, ve kterém se nachazi kurzor
(aktualni sloupec ménime klavesou TAB, pfipadné SHIFT+TAB). Pokud je tedy kurzor nastaven na textovém udaji napf. u faktur
sloupec ,partner‘, budeme po vyvolani funkce ,Hledani“ a zadani pfislusného vyrazu pro hledani, vyhledavat ve sloupci ,partner”.
Pokud bude kurzor na sloupci ,gislo“, tak budeme zadavat a vyhledavat udaj Cislo faktury. Pokud je hodnota nalezena a my chceme v
hledani pokracovat, vyvolame funkci CTRL+F4 - Hledej dalsi. Hledani probiha vzdy od za¢atku seznamu.

Pozn.: U vétSiny prehledt je k dispozici i funkce pro tzv. rychlé hledani. Pokud je tato funkce aktivni a zaéneme pfimo v pfehledu (bez
vyvolani F4) psat na klavesnici hledanou hodnotu, bude tato hodnoty vyhledavana kazdym stiskem klavesy. Zapisujeme zde zasadné
bez ¢eskych znakl (bez hacku a €arek), tyto jsou automaticky vyhledavany a prevadény podle nalezenych vyrazd. Rychlé hledani je
provadéno vzdy podle aktualniho fazeni pfehledu, tedy je-li napf. prehled sefazen podle €isla faktury, mizeme zacit ihned na klavesnici
psat pozadované ¢islo a toto je ihned vyhledavano. Pokud bude prehled naopak sefazen podle nazvu odbératele (partnera), bude
vyhledan partner. V pravém hornim rohu je zobrazen jiz zadany hledany fetézec. Pokud po stisku dal§iho znaku neni tento novy fetézec
v seznamu nalezen, neni umoznéno pokracovani a zlistane zadan predesly (nalezeny) fetézec. Mizeme zde pouzit klavesu Backspace
pro vymazani posledniho znaku v fetézci. Pokud potfebujeme zadat mezeru, musime pouzit kombinaci CTRL+Mezernik, protoze
Mezernik ma v pfehledech funkci pro oznacovani/odznacovani zaznamu (viz. znacky). Pokud mezi zapisem znakl na klavesnici bude
Casova prodleva cca 2s, zacne vyhledavani znovu.

Nastaveni rychlého hledani nalezneme v menu konec-nastaveni-prostredi.

3.2. Razeni (F7)

Tato funkce nam sefadi aktualni pfehled podle uréeného klice. Nabidne se nam vybér kli¢e z nékolika moznosti, podle kterych mame
moznost aktudlni pfehled sefadit. Napf. u faktur vydanych se ndm nabizi sefazeni dle ¢&isla faktury, data vystaveni, data splatnosti ....
atd. Jsou to v podstaté Udaje v jednotlivych sloupcich, kli¢em muaze byt i Gdaj, ktery ve sloupci prehledu zobrazen neni a naopak.

ALFIS 12 Rychla prirucka



Sefazeny prehled ndm umoznuje lepSi orientaci v datech, dale jiz zminéné ,rychlé hledani“ (u hlavnich pfehledl) a rdzného fazeni
muzeme vyhodné pouzit i napt. pfi tisku nebo pfi exportu zobrazenych dat pro zpracovani v jiném programu (napf. MS Excel).

3.3. Filtr (F6)

3.3.1. Vysvétleni pojmu filtr

Co si pod touto funkci pfedstavit? Bézné tento pojem predstavuje véc &i zafizeni, kterd nam oddéluje néjaké vybrané pfedméty od
celku, kde jsou tyto predméty smiSeny spolu s ostatnimi a dohromady tvofi celek. Zname napt. filtr na vodu, kde jsou oddélovany
Skodliviny, dale napf. pak olejovy filtr v automobilu, ktery zachycuje necistoty v oleji atp. Kazdy tento filtr ma v sobé uréeno, podle ¢eho
ma vlastné vybirat, obrazné fe€eno jaké jsou vlastné ,podminky pro vybér“. Podobné to funguje i zde v pocitacovém svéte, respektive
v systému ALFIS 2G. Zakladnim principem filtru je, Ze se z aktualniho pfehledu vyberou jen ty zapisy, které splfiuji uréitou podminku.
Pro ty uzivatele, ktefi prozatim hledaji pouze zakladni informace o systému doporucujeme prejit k dal§i obsluzné funkci prehledd Tisk
(F8) s tim, ze tito uzivatelé védi, ze existuje néjaka funkce Filtr, ktera je zde podrobnéji popsana.

3.3.2. Uréeni filtru

Funkce Filtr je skute¢né velmi mocnym néstrojem, jsou to takové naSe ,prodlouzené ruce“, pomoci nichz muzeme manipulovat
s prehledy (s daty) prakticky libovolnym zplsobem. Doporuéujeme vénovat zvladnuti problematiky filtrG vice ¢asu a zvySenou
pozornost. V budoucnu se ndm tento ¢asovy fond, ktery jsme nastudovani filtri vénovali, mnohonasobné vrati v rychlejsi praci se
systémem a v mnohem snadnéjSim ziskavani potfebnych informaci. Zprvu se nam zfejmé bude zdat, Ze je to zkonstruovano pomérné
slozité a Ze Ize vytvofit i jednodussi feSeni, ale pouzité feSeni zajiStuje skutecné vysokou univerzalnost.

Funkce filtr je k dispozici ve vSech hlavnich pfehledech. Pfehled (seznam udajd) je tvoren fadky a sloupci. Sloupce jsou pojmenované
podle zobrazovanych hodnot. Pokud pfed nami vyvstane Ukol napf. vytisknout veskeré vystavené faktury za kvéten a erven roku 2004,
muZzeme to v programu vyfesit nékolika zplsoby, nejefektivnéjsi bude ovS§em pomoci filtru.

3.3.3. Vytvoreni filtru

Prvotnim Ukolem v naSem pfikladé je uréeni podminky, zde je to velmi jednoduché a tou podminkou bude, ze den vystaveni faktury

chceme jesté, aby to byly pouze faktury, které doposud nebyly uhrazeny a jeSté s hodnotou pfesahuijici ur€itou €astku. Ano vSechny tyto
pripady Ize v systému ALFIS 2G elegantné splinit a je§t& mnohem vice. Ale pfidrzme se pro zacatek naseho jednoduchého Ukolu.

Tak mame rozmyslenu podminku pro filtrovani a jak to nyni celé realizovat? V pfehledu vyvolame funkci Filtr (klavesa F6). Zobrazi se
nam nasledujici okno:

Filtr .4 Fitry prehledu =
Nazev filtru: Editace filtru: Filtr:
Oznatiené <S> Pridat Zapnout filt
Neuhrazené <S>
Po splatnosti <S> - -
Stornované ((Eetnd) <S> Kopie Sy

Stornované (dafiovE) <S>
Pryni upominka (neuhrazené) <S> Opravit

Nezaittované <S>
Vymazat Poradi filurd
’&Mu:

Nahled wbsrowch
znacka <>"'"

Navrat

+| |[o

To co vidime v levé ¢asti okna, je seznam jiz dfive definovanych filtrd. Kazdy z téchto filtrd ma svdj nazev, ktery by mél vystihovat tcel
filtru, dale pak bliz&i popis a jako nejdilezitéjSi jsou podminky (pro vytvoreni filtru je potfeba minimalné jedna podminka). Za ndzvem
v seznamu je v ostrych zavorkach uvedeno bud <S> nebo <P> (spole¢ny nebo privatni (osobni), ma vyznam predevSim pfi praci
v sitové verzi systému). V pravé dolni ¢asti je zobrazen z diivodu snadnéjsi orientace i nahled vybérovych podminek a kdy a kym byl
filtr vytvofen (naposledy modifikovan).

V pravé horni €asti jsou k dispozici dvé skupiny tladitek, prvni skupina slouzi pro editaci filtrd a druha skupina pro jeho zapnuti (jeho
pouziti na prehled) nebo vypnuti (zobrazi se v§echny zaznamy v prehledu).

Pridat - zahdji vytvareni nového filtru

Kopie - zahdji vytvareni nového filtru, ale zkopiruje do néj podm. ze zvoleného filtru
Opravit - zahaji opravu vybraného filtru (na kterém je kurzor)

Vymazat - vymaze zvoleny filtr ze seznamu

Zapnout filtr - zapne filtrovani dat (aplikuje filtr na pfehled)

Vypnout filtr - vypne filtrovani prehledu

Poradi filtrt - umozfiuje zménu pofadi filtrd v seznamu
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3.3.4. Vlastni definice filtru

Stiskem tlacitka Pridat, Kopie nebo Opravit vyvolame néasledujici editani okno filtru.

2

| ¥

Definice filtru

Néazev: [05-06/2014 | Po zapnuti filtru pouZit Fazeni piehledu

Popis:  |Pouze kvEten a Berven roku 2014 ‘ dle: ‘Akluélnifazeni o

Arinl

—vybErové p

datum vystaveni >={01.05.2014} Yymazat radek
Posun nahoru
Posun dolis

Skupina (OR)

Zrugit podminky

— editace vybErové podmil

sloupec/tidaj operand hodnota
| datum vystaveni v H<: ~ “30_05_2014 ‘ A=q  Zapis podminky
Nahbidka hodnot
Typ filtru: Wytvoreni/posledni zmBna:
T — xR
©iSpalegny (pro vEechny)
O Privétni (pouze Vag) Navrat

Nejprve zapiSeme Nazev a bliz§i Popis vytvafeného filtru. Dale pfeskocime az na rozbalovaci menu Sloupec/idaj . Toto je velmi
dulezity prvek, nebot zde nastavujeme pfipravenou podminku. Po rozbaleni tohoto menu mame vlastné k dispozici seznam jednotlivych
sloupcu v prehledu. Pro nas priklad vybereme datum vystaveni. Pfesuneme se vpravo na dalsi rozbalovaci menu — operand. Zde jsou
k dispozici tyto prvky, které vesmeés odpovidaji matematickym vyrazdm:

= - rovna se >= - vétsi nebo rovno

<> - nerovna se == - rovna se presné

< - mensi IN - je vseznamu

> - vetsi $ - je obsazeno kdekoliv uvnitf tdaje
<= - mensi nebo rovno

V naSem pfipadé zadame nejdfive podminku pro omezeni spodni hranice, tedy datum vystaveni musi byt vétsi nebo rovno (>=) jak
01.05.2014 (datum zapiSeme do pole hodnota). Podobné bychom mohli pouZzit operand vétsi a zadat (daj 30.04.2014. Vysledek by byl
stejny. Stiskem tlacitka Zapis podminky se podminka ulozi a zobrazi ve stfedové €asti (vybérové podminky). Nyni zadame podminku
pro omezeni horni hranice. Pokud bychom ji nezadali a filtr ulozili a zapnuli, byly by zobrazeny vSechny faktury od kvétna 2014 do
soucasnosti. Pro druhou podminku vybereme opét Udaj datum vystaveni, ale operand jiz bude jiny - mensi nebo rovno (<=). Do pole
hodnota zadame datum 30.06.2014. Opét pomoci tlacitka Zapis podminky podminku ulozime.

Nyni mame zapsany vytvofené podminky a filtr pomoci tlagitka OK uloZzime. Nové zapsany filtr se objevi v seznamu filtrd v okné Filtry
prehledu (vyhodou tohoto ulozeni je uchovani definice pro dalsi pouziti, dany filtr si tedy nadefinujeme pouze jednou a pak uz jej podle
potfeb jenom zapiname nebo vypiname). Nyni jej tlacitkem Zapnout filtr zapneme. Jsou vybrany faktury, které spliuji zapsané
podminky, tedy byly vystaveny v obdobi kvéten az ¢erven 2014.

Po zapnuti filtru si v§imneme, Ze se objevi nazev filtru v horni ¢asti, jak je lista toolbaru. Jedna se o informaci, ze aktualni prehled neni
kompletni, ale filtrovany. Rovnéz tak pokud budeme filtrovany prehled tisknout, bude v tisku zobrazen nazev filtru.

Oznaceni

- h . ©@| Bl* | fitr:05.0612014
filtrovaného prehledu _

3.3.5. Moznosti filtru

Vnimavi uZivatelé si zcela jisté vybavi, jaké nepfeberné moznosti jim tato funkce nabizi. Rizné kombinace Sloupct/udaji dale
operand(i a hodnot pro filtry zajiStuji vysokou univerzalnost aplikace filirG na prehledy. U nékterych evidenci mGzeme i vramci
zapnutého filtru provést riizné vypocty (napf. vyhodnoceni za stfedisko, skupinu stfedisek, konkrétni zakazku atp.). Zajemce o dalsi
informace odkazeme je na dokumentaci nebo napovédu programu, kde je tato mohutna funkce popsana podrobnéji.

3.4. Tisk (F8)

Tato funkce ndm zobrazi nasledujici tiskové okno. Zadavame zde parametry pro tisk.

ALFIS 14 Rychla prirucka



Tisk t =

- Rozsah tisku

& die Potet kopii
® Cely prehled ONesoutovat [
© Do konee prehledu ®Data )
OUrenpoetFadka | 1] Fadkd O Obdobf Datunitisi)

O Mésice data 04.052019

— Tiskové sestava
Uet ?

Uget cizi mBna 2, Fadky

Zobrazit tisk

Tisk do PDF
e

Tisk s nagtavenim

Ukonéit

Pofadi sestav

v Pa tisku zavrit toto
okno

Rozsah tisku — touto volbou mazeme ur€it co ze zvoleného pfehledu (seznamu) ma byt vytiSténo. Pokud zvolime Cely prehled, vytiskne
se vSe (s vyhodou Ize kombinovat s funkci filtr), Do konce prehledu vytiskne vSechny zdznamy od aktualniho fadku (je na ném
kurzor) do konce a Urceny pocet vét zase od aktualniho fadku presny pocet zaznamu v seznamu. U nékterych seznamd neni
tato volba dostupna neb by ztracela na vyznamu (napf. pfi tisku faktury budeme chtit vytisknout vSechny polozky a ne jenom
néjakou omezenou mnozinu) a naopak u jinych seznamd je tato volba jesté rozsifena.

Souctovat dle — toto nastaveni neni opét u vSech seznam(, a jeho funkce je zavisla na konkrétnim prehledu. V naSem pfipadé
predstavuje vytvareni mezisouctt podle zvoleného kritéria, tedy v pfipadé, Ze se v seznamu zméni napf. obdobi, je proveden
mezisoucet za vSechny zdznamy s timto obdobim.

Pocet kopii — kolik ma byt vytisténo.

Datum tisku — u vétSiny tiskovych vystupl je titéno i aktualni datum tisku seznamu, zde se necha nastavit datum, které méa byt
vyti§téno (napf. pfi pozadavku na tisk se star§im datem kvali vérohodnosti).

Tiskova sestava — vybérem tiskové sestavy uréujeme, jakym zpusobem bude vypadat vytiStény prehled. Ve vétSiné pfipadi mame na
vybér z nékolika tiskovych sestav, v pfipadé potfeby individualni tiskové sestavy (napf. velmi ¢asty pozadavek je tisk faktury
s logem) Ize na z&kladé vybrané tiskové sestavy (ktera se nejvice podoba nami pozadovanému vystupu) vytvofit vlastni
tiskovou sestavu s potfebnymi Upravami. Tvorba tiskovych sestav je v menu konec — nastaveni — tiskové sestavy.

Tisk na tiskarnu — tlacitko pro zahajeni tisku na tiskarnu. Tisk bude smérovan na predvolenou tiskarnu ve Windows.
Zobrazit tisk — zobrazi nahled tisku na obrazovku.

Tisk s nastavenim — zobrazi se podrobnéjSi nastaveni tisku, mame moznost zadat rozsah stranek pro tisk (napf. v pfipadé nutnosti
opakovaného tisku pouze &asti tisk. vystupu) a pfipadné i smérovat vystup na jinou nez hlavni tiskarnu.

Tisk do PDF — pro tisk do PDF je potfeba mit v pocitaci nainstalovany program PDF Creator.
Ukon¢it — ukonci tiskové okno a tisk neni proveden.

Poradi sestav — v pfipadé prehledu, kde je k dispozici velké mnozstvi tiskovych sestav, Ize z divodu vétsi prehlednosti a rychlejsiho
vybéru pozadované sestavy zménit jejich pofadi, ve kterém se zde zobrazuji. Po stisku tlacitka provedeme zménu poradi
pretazenim pomoci uchopeni mySi ve ¢tverci vlevo od nazvu a drzenim a pretazenim na pozadovanou pozici. Kazda obsluha
systému muze mit své viastni pofadi tiskovych sestav a kazdou tiskovou sestavu Ize omezit jen pro urcity okruh obsluh.

Po tisku zavfit toto okno — pokud zadame tisk na tiskarnu, je tiskové okno automaticky uzavieno a systém pokracuje v dalsi ¢innosti. To
muze byt nékdy nevyhoda, pokud potfebujeme vytisknout nékolik rdznych sestav najednou v jednom prehledu — pak lze
zruSenim této volby spustit tisk vice sestav bez ukoncovani tiskového okna.

Poznamka: U nékterych prehledd je k dispozici dale specialni funkce pro tisk (CTRL+F8). Napf. tisk Stitkl, obalek, sloZzenek atp.
v seznamu dokladl. Pokud je v aktualnim seznamu zapnut filtr (jedna se tedy o vybranou ¢ast dat), je nazev tohoto filtru vytiStén do
zahlavi tiskové sestavy tak, aby nemohlo dojit k néjakému omylu (neni vytiSténo vSe, ale pouze ¢ast zaznama)

3.5. Souéty (F9)

Tato funkce je k dispozici pouze u nékterych pfehledl a to tam, kde se operuje s ¢iselnymi hodnotami. Lze ji opét s vyhodou vyuzit
v kombinaci s filtry, kdy provedeme soucet za vybranou mnozinu zaznamd. U nékterych prehledd je k dispozici i soucet special
(CTRL+F9), napt. u dokladu soucet podle jednotlivych cizich mén.

3.6. Specialni funkce (F10)

Specialni funkce jsou velmi specifické a jejich obsah se muze znaéné lisit podle vybraného prehledu. Uvedeme si alespori ty
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Menu SpeCIaImCh Specialni funkce deniku

funkei v deniku ( - :
Kontrola iselné Fady dokladd

Kontrola éiselné Fady var.symboli
Zobrazeni primarniho dokladu “D
Zobrazeni prim. dokladu dle int. Eisla  ~l
Hromadné opravy

Audit

Mattent Bsla faktury

Navrat

3.6.1. Znacky

Pod zna¢kou minime symbol (Sipka v levém sloupci pfehledu), ktery nam odliSuje zaznam (oznaceny) od neoznaceného zaznamu.
Oznacéené zaznamy mlzeme dale libovolné zpracovavat (napf. filtrovat, tisknout, exportovat do externich soubort (téZ MS Excel) a
provadeét s nimi i dalsi operace).

V prehledu slouzi pro oznaceni jednoho zaznamu mezernik. Pokud jej stiskneme a znacka na zaznamu neni, tak se u ného vytvofi, a
naopak, pokud tam znacka je, tak se vymaze.

Funkce znacky pod specialnimi funkcemi slouzi k hromadné praci se znackami, tedy hromadné oznaceni, hromadné zruSeni znacek
atd. S vyhodou lIze toto vyuzit i u napf. velmi slozitych podminek pro vybér dat, na které si tfeba alespor zpoc¢atku netroufneme pfimo,
kdy vytvafime postupné jednotlivé jednoduché filtiry, v ramci nich si vzdy zdznamy hromadné oznac¢ime (v ramci zapnutého filtru) a
nakonec zapneme filtr ozna¢ené zaznamy, ¢imz se najednou vyberou veskeré zaznamy, které jsme postupné odfiltrovali.

3.6.2. Hromadna oprava

Tato funkce je pfistupna u deniku a u dokladd. Umozriuje provést zménu (zaménu) urcitych udaji v prehledu najednou jednim povelem.
Napf. hromadné preuctovani z jednoho Uc¢tu na druhy (v pfipadé podvojného Gcetnictvi) anebo hromadna zména analytiky (u dafiové
evidence). Opét tuto funkci s vyhodou pouzijeme v kombinaci s filtry.

3.6.3. Audit

Tato funkce slouzi pro hromadnou praci s Grovni auditu u kazdého zaznamu. Audit Ize s vyhodou vyuzit tehdy, pokud se pfi obsluhovani
systému stfida vice osob s rGznymi pravomocemi anebo pfi praci v siti. Audit (je k dispozici u deniku a u vSech typu dokladu) je vlastné
takové ¢iselné oznaceni zaznamu od 0 do 9, kdy ¢islo 9 ma nejvétsi prioritu. KaZzda obsluha ma svoji prioritu auditu (Ize nastavit u
obsluhy (menu konec - nastaveni - obsluha programu)) a pokud tato obsluha pofidi néjaky zaznam, je tento oznacen prioritou auditu
této obsluhy. K ¢emu je to vlastné dobré? Obsluha mize nasledné opravovat pouze takové zaznamy, které maji audit do maximalné
priority auditu u pfislusné obsluhy. Jednoduse si to vysvétlime na pfikladu hlavni a pomocné G¢etni. Pomocna Uéetni ma prioritu auditu
3 a pofizuje doklady. Po dokonc&eni prace hlavni Gcetni, ktera ma audit vy$Si a to 5 tyto zaznamy pak zkontroluje a hromadné je maze
oznacit svym auditem (nebo pfipadné i niz§im). Pomocna Gcetni jiz tyto doklady muze pouze prohlizet (nemuze provést jejich opravu Ci
vymazani). Hromadnou zménu auditu Ize samoziejmé provést pouze za urcité obdobi (opét vyhodna kombinace s filtrem) a pro
zaznamy splfujici ur€itou podminku.

3.6.4. Kontrola ¢iselné rady

Tato funkce umozruje provést kontrolu neporuSenosti Ciselné fady pro udaj predstavujici napr. ¢islo dokladu, faktury, &islo skladové
karty atp. Pod pojmem neporusenost ¢iselné fady minime, zda nechybi néjaké &islo v pofadi, ¢i zda naopak neni néjaké ¢&islo duplicitni.

3.7. Vyvolani nabidky (F3)

DULEZITE!

Jesté na zavér struéné kapitoly o ovladani se zminime o horké klavese F3. Pomoci této klavesy Ize vyvolat nabidkové menu vztahujici
se k pravé zadavanému udaji. Napf. pokud zadavame fakturu a jsme na Udaji ndzev partnera, l1ze pomoci F3 vyvolat seznam
obchodnich partneri a pomoci ENTERu (anebo dvojitym klikem mysi) jej pfenést do faktury. Pokud budeme ve faktufe na jiném Gdaji

napft. zplisob dopravy, bude pomoci F3 vyvolana nabidka zplisobl dopravy atp. V nékterych pfipadech je k dispozici kromé zakladni
nabidky vyvolané pomoci F3 i specialni nabidka vyvolana pomoci CTRL+F3 (pfipadné SHIFT+F3).

Timto jsme si v kratkosti pfedstavili hlavni ovladaci funkce, nasledné se budeme vénovat zakladnim krokdm pfi pouzivani systému.
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4. Zac€iname
Nasledujici kroky nas provedou tim Uplné nejzakladnéjSim nastavenim systému, potfebném pro nasi praci. Kroky v nastaveni se

ponékud li§i, pokud pouzivdme systém ve verzi pro jednoduché, anebo pro podvojné Ucetnictvi. Pokud bude néjaky z nasledujicich
krok( ur€en jen pro jednoduché Gcetnictvi (dafiovou evidenci) nebo jen pro podvojné Gcetnictvi, bude to uvedeno.

4.1. Firemni udaje

4.1.1. Firma

Asi prvotnim krokem bude zadani Gdaji o nasi firmé. Tyto Udaje jsou nasledné pouzivany ve vSech evidencich pro oznaovani vSech
vystavenych dokladl pfislusnymi Udaji o nasSi firmé. Zadani firemnich Gdaji provedeme v menu Konec - firemni ddaje - firma .

Firemni udaje L4 Firemni idaje b

Nazevfirmy: [Kalousek asyn s.r.o. ] Identifikace pro CSSZ a ZP: nazev organ.

[Autoapravna | [Kalousek a syn |
I€0: [15689444 |  DIC: [CZ15689444 e 15689444
Ulice: [Kralodvorska 56 | | vars. [14555
PSC amisto: [18200 | [Praha8 ] /| Ulice [Kralodvorska |

Firma méa sfdlo na jiné adrese C.p/o.
Telef [225 665 547 | L oo 8 |

elefon: o
Mobil: [603 214 555 | LECH 152 00
Fax: [225 665 593 ] Stét C7 - Ceska republika  ~
e-mail : [alfis@fksoft.cz | | stat (rydal 1) [z Coska republika |~
W wwaw.alfis.cz ]
Rejstrik/ZL:  [g.e. 9111205 | | k6d OSSZ
mistng prislusna 0SSZ
e " Praha 8
Ugetni rok: 2016[ MPlatce DPH O Mis. ® Ctyrtl, —
Uketiobd.: [002016 | S2ubrhl  ©Mss. O Ervrtl. IDdatschr. [ ]
Kontrhl. @ Mgs. O Stvrl,

Obdobi pro kontrolu datumu {denik,doklady) :
od [ .. | do|. . ]

Nebudeme zde dopodrobna popisovat ty, jejichz vyznam je zfejmy (nazev firmy, ICO, DIC atp.), ale popiseme si alespor nasledujici.

Firma ma sidlo na jiné adrese — zobrazi se dalSi editaéni okno, kde zadame adresu sidla firmy. Tato adresa se bude nasledné
zobrazovat na vystavenych dokladech (faktury vydané, objednavky atp.)

Rejstfik/ZL — zde zadame evidenéni &islo z naseho Zivnostenského listu ¢i vypisu z obchodniho rejsttiku.

Ugetni rok — G&etni rok, ve kterém ma byt firma U¢tovana. Tato volba ma vliv na nastaveni riznych parametr(i v programu (napf. dariové
tabulky u mezd, ¢i dané z pfijmu podnikatele). Pfi zpétném zpracovani Ucetnictvi se tato nastavi podle zvoleného ucetniho roku.
U podvojného Ucetnictvi se v pfipadé zmény Gc€etniho roku pfimo zde v tomto nastaveni, také nastavi Ucetni obdobi a to na
00.XXXX (XXXX je pfislusny Ucetni rok). Tuto zménu vSak v pribéhu Uctovani firmy (béhem ucetniho roku) nedoporucujeme,
pro pfechod na dalSi roku slouzi roéni zavérka a to i v jednoduchém UGcetnictvi.

Platce DPH — tato volba zpfistupni funkce pro zadavani a nasledné zpracovani DPH. Je k dispozici pouze ve verzi systému urené pro
platce DPH.

Obdobi pro kontrolu datumu — umozfiuje snizit moznost vyskytu chyby pfi pofizovani dat do deniku &i dokladi. Pokud je zadavané
datum mimo rozsah zde zadany, je obsluze zobrazeno upozornéni (neni véak znemoznéno hodnotu zapsat). Pokud zde do
obou udaju (od i do) zadame prazdné hodnoty, tak kontrola nebude provadéna.

4.2. Bankovni ucty a pokladny

Jako dal$i zaddme do systému nase bankovni Ucty a v pfipadé potfeby dale roz¢lenime pokladny pro pfijem a vydej hotovosti (napf.
korunova, EUR, USD atp.). Pfi pouzivani podvojného Ucetnictvi doporu€ujeme nejdfive vytvofit pfisluSny Ucetni rozvrh, nebot
k bankovnim G¢&tlm jsou pfifazovany i Ucty z G€etnictvi a tak nemusime nasledné Udaje opravovat ¢i zadavat znovu (v pfipadé dalsi
analytiky).

Bankovni uéty zadame v menu Konec — firemni tdaje — bankovni Ucty . Zde jiz béznym zplisobem zadame novy Gcet (INS) anebo
opravime stavajici (standardné zavedeny). Ucet zadavame ve formatu 12345-1234567890/1234, kdy pomlcka slouzi na oddéleni
predcisli. Druhou pomlc¢ku (pokud ji ¢islo U¢tu obsahuje) zde nedoporuc¢ujeme zadavat, nebot tento format se pouziva i pro elektronické
bankovnictvi (homebanking) a zde by byla na prekazku. Pokud pouzivame i platebni styk se zahrani¢im, zadame zde i UCet ve formatu
IBAN. V pfipadé podvojného Ucetnictvi zde zadame jesté Ucet z UCetnictvi (vybér z UEetniho rozvrhu je pomoci klavesy F3, pokud jsme
kurzorem v poli Gcet).
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44 Bankownticet =

Bankovni ucet

Eislo [1]
nézev
bankovnf G¥et  [49-456544541/0100

i
[
IBAN Z01 0000 1234 4567 7894 4578 SWIFT

e
c
banka [Komer&ni banka

Uget 21010

I

Vchozi pro vystavent faktur

5]

potitadio

et

Pokladny zadame menu Konec — firemni udaje — pokladny. Podobnym zplisobem jako u bankovnich u¢td, zadame nazev pokladny,
pocitadla (Ciselné fady pro automatické ¢islovani, zde konkrétné pro doklady hotovost pfijem a hotovost vydej) a dale pocatecni stav
pokladny. Systém disponuje dvojim sestavenim pokladni knihy a to jednak z dokladl (kdy se pouzije tento pocatecni stav) a jednak
podle deniku (at jiz penézniho (v pfipadé JU) anebo G€etniho (v pfipadé PU)). Pogatecni stavy pro vypocet pokladni knihy podle deniku
se zadavaji pfimo do deniku. Dva rizné zplsoby sestaveni pokladni knihy pfinaSeji ur€itou formu kontroly (pfi zauc¢tovani vSech
hotovostnich doklad(i do Ucetnictvi musi byt oba vysledky stejné).

Pokladna 2 pokinns .

tislo
nazev okladna

poiit. videje Hotovost vydej
poit. pifjmu Hotovost pijem

‘H

partner (&fslo) [ ]
Uget [211 000 OPlatba kartou
Poisétetni stav 137738,00] Ki

Cizf ména

4.3. Uéetni rozvrh

Tento bod je uréeny pouze pro podvojné Ucetnictvi. Systém disponuje jak Uc¢etni osnovou, tak i Uéetnim rozvrhem. Smérna Gcetni
osnova uruje uspofadani a oznaceni Uctovych tfid, popfipadé Uctovych skupin nebo i syntetickych Gctl. Na zakladé smérné Gcetni
osnovy je nasledné sestaven Gétovy rozvrh, v némz jsou uvedeny Ucty potfebné k zalcétovani v8ech Gcetnich prfipadt a k sestaveni
Ucetni zaveérky v nasi firmé. Pfitomnost smérné Ucetni osnovy je téz vyhodou pro tisk rGznych prehledd, kdy v pfipadé souctli dle
syntetiky, skupiny nebo tfidy je pro tyto soucty pouzit odpovidajici nazev ze smérné ucetni osnovy.

4.3.1. Vytvoreni ucetniho rozvrhu

Systém ma jiz zakladni Ucetni rozvrh pfeddefinovan. Je zde pouzita tfimistna analytika. Toto Ize samoziejmé zménit, analytika mize byt
az pétimistna (dohromady je tedy k dispozici 8 mist, 3 mista syntetika a 5 mist analytika).

Pokud neni jesté pofizen zadny zépis v ucetnim deniku a je nastaveno nulté GCetni obdobi (nulté Gcetni obdobi se pouziva pro
zadavani pocatecnich stavi na Uétech) je mozné provést hromadné ,pregenerovani Gcetniho rozvrhu. Pomoci menu Ucetnictvi —
nastaveni — ucetni osnova zobrazime G¢etni osnovu (pozor neni to Géetni rozvrh) a zde pomoci klavesy ENTER vyvolame dialogové
okno pro vytvoreni u€etniho rozvrhu.

Zde nastavime parametry pro vytvoreni, tedy rozsah pfenasenych uctl do rozvrhu (zda vSechny a nebo jen které jsme si v seznamu
predem oznagili mezernikem), dale pozadovany pocet mist u analytik, doplfiovani nul u analytik zleva &i zprava atd. Podle nastaveni
bude aktualni G&etni rozvrh (jiz pfeddefinovany) smazan a nahrazen novym, presné vytvoreném dle nasich pozadavkd.

Po tomto hromadném vygenerovani Uc¢etniho rozvrhu jej mizeme jesté rizné ruéné ,doupravit” dle nasich konkrétnich potfeb (napf.
analytické ¢lenéni v pfipadé nékolika bankovnich GEtl nebo pokladen atp.). Tato definice je samozifejmé mozna i kdykoliv béhem
Gcetniho roku, pokud vyvstane néjaké potfeba zmény. Je zde vSak pochopitelné omezeni a to nemoznost vymazani uétu z Gcetniho
rozvrhu, pokud na tento Ucet jiz bylo GEtovano. Oprava ndzvu a vSech dalSich nastaveni je samozfejmé mozna. Pokud je vSak
z néjakého divodu potfeba Ucet vymazat, Ize pomoci funkce hromadné opravy v deniku tento Ucet pfetctovat na jiny a nasledné jej
vymazat.

4.3.2. Uéet v Géetnim rozvrhu

Ugetni rozvrh vyvolame v menu Uéetnictvi — nastaveni — uéetni rozvrh. Zde provadime pfidavani, opravy ¢i mazani a to pomoci
standardnich edita¢nich funkci. PopiSeme si zde alespon zakladni vyznam jednotlivych tdaja.

14 Ocet =
Uget v Gigetnim islo Gt
rozvrhu i [Pakladna ]

pom. nézev [Pokladna ]

typ Gtu [Rozvahovy aktivait -] saldo [Neni saldokonti - |
strana zistatku @MD ODal ODle zdist.

ziist. min.roku ma déti 153887,90 dal 0,00]

Fadek ve zkraceném wkazu
Fadek v dplném vykazu sloupec @ brutta  Okorekee

ClOviivituje daff z pHjmu Ol Parovat
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Pomocny nazev — pomocny nazev Uctu. MGzeme zde definovat libovolné oznaéeni. V zavislosti na nastaveni se pro praci s ucetnim
rozvrhem pouziva nazev anebo pomocny nazev (viz. nastaveni Gcetnictvi). Lze tedy napf. cely rok pouzivat pomocny nazev,
kde je naSe vlastni definice a na konci roku pro tisk vykazu si zase prepnout na ,bézny“ nazev. V nékterych nabidkach jsou
pouzity oba nazvy sou¢asné. Standardné je nazev i pomocny nazev stejny.

Typ u¢tu — urCuje typ UCtu. Rozvahovy aktivni, rozvahovy pasivni, rozvahovy obojetny, rozvahovy podrozvahovy, vysledovkovy
nakladovy a vysledovkovy vynosovy.

Strana zustatku — je mozné zadat stranu zGstatku. Tento Udaj se vyuziva u nékterych prehledll pro vypocet hodnot.
Ma dati — zGstatek bude vzdy na strané MD a to i s minusem.
Dal — z(istatek bude vzdy na strané Dal a to i s minusem.
Dle zustatku — zlstatek muZze byt jak na strané MD, tak i na strané Dal a bude vzdy s plusem.
Pozn. U zakladnich pfehledl je strana zustatku uréena zlstatkem a nebere se zfetel na toto nastaveni.

Saldo — uréuje typ saldokonta, odbératelské, dodavatelské a neni saldokontni. Tento Udaj Ize s vyhodou pouZit pfi vypoctech prehledl a
vykazll a pfipadné pro filtrovani.

Zlstatek minulého roku — zde je ulozen koneé€ny zlstatek na Gctu (vEetné tfidy 5 a 6) na konci minulého U&etniho roku. PFi ro¢ni
zavérce jsou tyto hodnoty pfenaSeny automaticky a je mozné i jejich ruéni dopinéni. Tyto hodnoty Ize s vyhodou pouzit pro
uzivatelské vykazy.

Radek ve zkréceném vykazu — do kterého fadku zkraceného vykazu (vysledovka, rozvaha dle FU) se ma poéitat hodnota tohoto Gétu.
Radek v tiplném vykazu — do kterého fadku Uplného vykazu (vysledovka, rozvaha dle FU) se ma pogitat hodnota tohoto tctu.
Sloupec brutto, korekce — u rozvahy se uréuje i sloupec.

Ovlivriiuje dari z prijmu — pfiznak ANO/NE. Lze jej vyuzit pro vypocet prehledd.

Parovat — pfiznak ANO/NE. Uréuje, zdali se tento G¢et bude vyhodnocovat pfi funkci Parovani.

PFi zadavani nového uctu (INS) se automaticky pfenesou Udaje z Uctu, na kterém je kurzor.

Po vytvoreni nami pozadovaného Géetniho rozvrhu mazeme pfistoupit k dalsim boddm zakladniho nastaveni sytému.

4.4. Typy dokladu DPH a tabulky DPH

Pokud jsme neménili néjakym zasadnim zplsobem Gcetni rozvrh u GEth pro DPH 343 (napf. pocet mist u analytik, ¢i mazani G4¢tu) neni
potfeba se touto problematikou nijak zvlast zabyvat, neb je jiz v8e pfednastaveno od dodavatele systému. Nicméné si zde uvedeme
alespon ve struénosti co si pod témito pojmy (se kterymi se v systému velice ¢asto setkdme) predstavit.

4.4.1. Tabulky DPH (Sazby DPH)

V systému jsou téZ oznacovany sazby DPH a nalezneme je v menu Doklady — Ciselniky — sazby DPH. Bézny uzivatel si pod pojmem
sazba DPH predstavi hodnotu 0%, 10%, 15% a 21%, které jsou v soucasnosti v naSem staté platné. Pokud v8ak obchodujeme se
do pfiznani DPH. Tabulky DPH, které jsou v systému k dispozici, pfedstavuji v podstaté volné definovatelny seznam, kde kazdy zaznam
predstavuje jednu tabulku DPH, ktera méa kromé své identifikace (oznaceni) pravé i odkaz do kterého fadku DPH hodnoty zadané
pomoci této tabulky patfi. Cislo fadku na pfiznani je 3 mistné, v systému jsou v8ak mista 4, pro&? Je to z diivodu, Ze v pfiznani je pod
jednim ¢&islem fadku vice hodnot (i tfi) a proto je v systému pouZzito 4 mistné znaceni, pficemz posledni misto v podstaté uréuje sloupec
(0-zéklad, 1-DPH, 2-kracené DPH).

(73 =

Tabulka / sazba Bl
DPH Nazev [Tuzemsko 21%

Zkratka [Tuz 21%

Sazba %

Typ |Uskutettnéna pingn (vydané fal~ |

C.¥.pfiznani DPH (posl.znak uriuje sloupec/0,1.2/,

Crpriznanigol [ | predchozi je islo Fadku)

Protifadek prizn. [ | (pouze u plngnfv ramei EU)

OZahrnout do souhrnného hlasent Uget [343 022

kéd pingni [ |
Zéznam.povinnost @ Neni kéd l:l
(pfenesenédei C odboratel [
pavinnast) O Dodavatel
Kontrolni hlageni oDDiL (nad 10.000) (do 10.000)
Kéd re¥imu pingni 0]
C.¥. piizn. v pfedch.form. DPH v predch.form.§91 l:l

Tabulka DPH se v podstaté zadava u kazdé polozky na dokladu majici vztah k DPH (tedy faktury vydané, pfijaté, hotovost pfijem,
hotovost vydej a ostatni pohledavky a zavazky). Tim je zajisténo, Ze ¢astka DPH zadana v polozce bude nasledné prenesena do
spravného fadku pfiznani DPH. Ale nemusime mit zadné obavy z néjakého zdlouhavého zadavani tabulky DPH (vybér z desitek
moznosti, jak odpovida sou¢asnému pfiznani DPH) u kazdé polozky v dokladu, neb z 99% tento proces automatizovan. K tomu slouzi
praveé typy dokladd, které v sobé v podstaté sdruzuji ¢tyfi tabulky DPH odpovidajici sazbam DPH 0, 10. 15 a 21%.

Tabulka DPH téz sebou nese informace dulezité pro zpracovani Kontrolniho hlaseni.
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Podvojné ucetnictvi : U tabulek DPH se jeSté zminime, ze pokud jsme zménili G€etni rozvrh u U¢td pro DPH 343, je potfeba nové
zadané Uéty v U€etnim rozvrhu zadat i do pfislusnych tabulek DPH, tak aby bylo mozné nasledné vystaveny doklad zalctovat. Z tabulky
DPH je kromé sazby DPH preneseno do polozky i €islo Uctu (343 XXX).

4.4.2. Typy doklada DPH

Jak jiz bylo zminéno, typy dokladl v podstaté umozriuji automatizovat vybér tabulky DPH do polozky dokladu pfi vytvareni dokladu.
Nastaveni typt dokladd DPH nalezneme v menu Doklady — &iselniky — typ dokladi DPH. Kazdy typ dokladu v sobé sdruzuje Ctyfi
(mozno i vice) tabulky DPH podle sazeb 0, 10, 15 a 21%. P¥i zahajeni vystavovani dokladu (napf. faktury vydané), jsme nejprve
dotazani na typ dokladt DPH (napf. Nakup v tuzemsku, Nakup od neplatct, Dovoz atd.) a vybérem typu dokladu DPH si v podstaté
vybereme i 4 tabulky DPH (a tim i &isla fadka pfiznani kam budou ¢astky DPH zapsany) odpovidajici sazbé 0, 10, 15 a 21%.
V nékterych pfipadech je vS§ak potfeba Uctovat na jednom dokladu do nékolika rdznych tabulek DPH (s rozdilnym ¢islem fadku pfiznani
DPH) ve stejné sazbé DPH. | toto systém umoziiuje a to pomoci volby vSechny sazby pfi definici typu DPH. Pokud oznacime typ
dokladu DPH jako hlavni, bude na ném automaticky nastaven kurzor ve vybéru typu dokladu pfi zahajeni vystaveni dokladu.

4.5. Pocitadla

Dal$im dulezitym krokem pfi pfipravé systému ALFIS 2G pro bézny provoz je nastaveni pocitadel, tedy Ciselnych fad pro jednotlivé
evidence v systému. Pocitadla jsou od dodavatele systému jiz pfednastavena, vétSinou na Cislo odpovidajici roku a pofadovému ¢&islu
dokladu (napf. 20160001). Pocitadlo Ize samoziejmé libovolné zménit, ¢i zadat pro vybranou evidenci Uplné nové (pfikladem muze byt
jedna Ciselna fada pro evidenci béznych faktur, druha €iselna fada pro evidenci zalohovych faktur a dalSi ¢iselna fada pro dobropisy
atp.). Ciselné fady nalezneme v menu Doklady — &iselniky — poéitadla. Zde jsou zobrazeny veskeré &iselné fady, které jsou k dispozici
v systému.

4.5.1. Nastaveni pocitadla
Pro opravu €i zadani nové Ciselné fady (pocitadla) pouzijeme bézné editacni funkce (ENTER,INS).

Pocitadlo — ¢iselna fada 24 potitadlo 5

Cislo: 3

&

Nazev: Faktury prijaté

Predgisic [ |
Hodnota:
Zaisisli: /16

Pog&. mist: (u hodnoty)

Vysledek: |002/16

El
=i
2
Y
&
2
=
1=
<2

Urieni:

[ nezvyZovat automaticky o 1

Mavrat

Kromé oznaceni a nazvu se pocitadlo sklada z Precisli + Hodnoty + Zacisli :

Predcisli— mize obsahovat i textovy Udaj (napf. FP-, HV- atp.) , tento (daj se automaticky neméni.

Hodnota — ¢islo, které se s kazdym ulozenim dokladu (napf. faktura, nebo zaznam v jiné evidenci) zvySuje o jedni¢ku.
Zacisli — muze obsahovat i textovy Udaj (napf. /16), tento (daj se automaticky neméni.

Pocet mist — uréuje pocet mist pro Hodnotu. Do tohoto poétu budou automaticky doplfiovany 0.

Urceni — pro kterou oblast v systému ma byt pocitadlo pouzito.

Takze volbou parametrd u pocitadla mGzeme dosahnout i téchto fad FP-0001/16, HP2016001 atp., kombinaci je cela fada. Nicméné je
potfeba mit na paméti nasledujici omezeni.

1. Ciselna fada mbize mit maximéalné 10 mist, pokud by kombinaci zmingnych vyslo &islo del$i, bude zkraceno.

2. Pfi pouzivani textovych vyrazu u Cisel vydanych faktur jsou tyto pfi platbé (var. symbol) vypustény (banky neumozfuji zadat
neciselny var. symbol).

3. Pokud bude nékolik fad v jednom prehledu tak musime zvazit i moznost fazeni dle Cisla, tak aby doklady nebyly sefazeny ,cik cak".
To Ize vSak znacéné eliminovat pouzitim filtru.

4.5.2. Zména hodnoty pocitadla

Pokud je potfeba rychle zménit pocitadlo (aktualni hodnotu &isla), nemusime ,bézet” az sem do €Eiselnikd, ale pfi vybéru pocitadla napf.
do &isla faktury vydané, kdy pomoci F3 zobrazime pocitadla ur€ené pro faktury, mGzeme pomoci funkéni klavesy F2 provést zménu
aktudlniho ¢&isla v pocitadle a prenést ji nasledné do ¢&isla faktury vydané. Pokud bychom prepsali Cislo pfimo na fakture, tak to
samozfiejmé také jde, ale bude ztracena vazba mezi Cislem faktury a pocitadlem, a toto jiz nadale nebude automaticky pfi zapisu
dokladu zvySovano o jedni¢ku. Naprava je opét jednoducha, pomoci F3 seznam pocitadel a nasledné oprava na pozadované islo
pomoci F2.

Tak timto mame nastavené Ciselné fady a mGzeme v naSem ,objevovani“ pokracovat déle...
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4.6. Zadani poc¢atecnich stavu

Jiz jsme se zmifovali o zadavani pocatecniho stavu pro pokladny, coz ovSem bylo pro ¢ast doklady. Nyni se budeme vénovat zadani s
po¢. stavli pro Gcetnictvi. Zde je to vSak jiz odliSné podle typu Gcetnictvi.

4.6.1. Poédateéni stavy bank. Géta a pokladen v JU

V jednoduchém Gcetnictvi zadame pocate¢ni stav béznym zapisem do penézniho deniku (darové evidence, menu Finance — dariova
evidence — dariova evidence ). Pouzijeme k tomu kod ZS — zadani pocate¢niho stavu. Pokud mame vice Uétl nebo vice pokladen,
musime vytvofit pro kaZzdou z nich jeden zapis v deniku. Obvykle tyto zapisy zadavame s datem 01.01. pfislusného roku. Pfi zahajeni

Penézni denik/Dariova evidence.

4.6.2. Pocateéni stavy uéta v PU

V podvojném Ucetnictvi se pocatecni stavy zadavaji béznym Gétovanim do nultého G€etniho obdobi. Mdzeme je zalctovat pfimo do
Ucetniho deniku anebo pomoci interniho dokladu a nasledné tento doklad zauctovat do deniku.

Po zadani téchto poc¢ate¢nich stavli provedeme mésicni zavérku nultého Ucetniho obdobi (mésicni zavérku Ize kdykoliv vratit zpét, je to
pouze jakysi zamek) a tim dojde k nacteni téchto hodnot do pocatecnich stavi na jednotlivych Gétech.

4.7. Definice analytik v JU

Tento bod je pouze pro oblast jednoduchého Ucetnictvi (dariové evidence), v podvojném se analytické ¢lenéni zadava pfimo do
Gcetniho rozvrhu.

Nejprve si objasnime, co vibec predstavuje pojem analytika v rdmci systému ALFIS 2G pro jednoduché Ucetnictvi. D& se fici, ze pfi
Uc¢tovani financi do deniku rozliSujeme &tyfi zakladni skupiny. 1. PFijmy zdanitelné, 2. Vydaje zapocitatelné, 3. Pfijmy nezdanitelné, 4.
Vydaje nezapocitatelné. Podle tohoto &lenéni se nasledné pocité i dan z pfijmu (rozdil mezi pfijmy zdanitelnymi a vydaji zapocitatelnymi
+ samoziejmé Upravy hospodarského vysledku, jako odpisy atp.).

V systému ALFIS 2G jsou tyto Ctyfi zakladni skupiny jesté dale ¢lenény podle tzv. koéda (napf. Prijmy zdanitelné na Prodej zbozi (PZ),
Prodej vyrobkd a sluzeb (PS), Pfijmy ostatni (PO), Vydaje zapocitatelné na Nakup materialu (MA), Nakup zbozi (ZB), Mzdy (MZ),
Platba do fondu pojisténi (FP), Provozni rezie (PR)). Tyto kédy jsou v8ak pevné uréeny a nelze je ménit, pfidavat dalsi atp. To je
samoziejmé v pfipadé rozsahlejsi ucetni agendy, kterda ma slouzit i jako podklad pro rozhodovani o dal§im vedeni firmy velmi
nevyhodné, nebot by nebylo mozné jednoduse urcit napf. za telefony to bylo 10 tis. K&, za najem 20 tis. K¢ atd. Pravé k tomuto
podrobnéjSimu ¢lenéni slouzi analytiky, které vlastné predstavuji takové ,podkédy” k témto zakladnim kédim (napf. PR —provozni
rezie). Tyto analytiky jiz mGzeme libovolné definovat podle viastnich potieb, tedy podle ¢lenéni a vystupl jaké potfebujeme z Ucetnictvi
ziskat. Analytické ¢lenéni disponuje i rozsahlym vypoctovym modulem, kde si mGzeme definovat vystupy dle nasSich potfeb.

pfipravime. Uvedeme si pfiklad s ¢lenénim provozni rezie. Definici analytik nalezneme v menu Finance — analytika — jednotlivé
analytiky. Pomoci INS vytvofime novou analytiku a jako prvni vybirame z menu kédd deniku (dariové evidence), tedy ke kterému kédu
toto blizSi roz€lenéni vytvafime. Vybereme tedy PR (provozni rezie) a nasledné vyplnime i oznaceni analytiky KANC, tedy Kancelafské
potfeby a analytiku uloZime. Pfi G¢tovani do deniku, bude pfi vybéru zakladniho kédu PR — provozni reZie nasledné zobrazen i vybér
z analytik definované k provozni rezii a vybérem pfislusné analytiky pfifadime penize do spravného ,Supliku“. Podle analytik mdzeme
dale filtrovat, vyhodnocovat, tisknout, pouzivat je do vzorcl, exportovat vysledky pro dal§i zpracovani (MS Excel) atp. Spravnym
¢lenénim ziskame skute¢né mocny nastroj pro firemni rozhodovani.

4.8. Predkontace

V systému ALFIS 2G je nékolik typu predkontaci, jejich obsah se liSi podle zpusobu pouziti (penézni denik, Ucetni denik, doklady,
interni doklady). Vzdy vS8ak predstavuje pfedkontace jakysi vzor, ktery si pfedem pfipravime (nebo je jiz pfipraven dodavatelem) a ktery
nam nasledné znaéné urychli praci pfi U¢tovani (jednim vybérem predkontace se nam provede najednou nastaveni nékolika hodnot,
které byly k predkontaci pfifazeny a které se nasledné prenesly do dokladu ¢i fadku deniku).

4.8.1. Predkontace v JU

Predkontace pro Uctovani do penézniho deniku (dariové evidence) nalezneme v menu Finance — predkontace. Pfedkontace je mozno
¢Elenit pomoci skupin (napf. skupina BANKA, skupina MZDY atp.) coz slouzi pro lepSi orientaci a vybér. Nejprve tedy zadame alespon
jednu skupinu predkontaci (Finance — predkontace — skupiny a pomoci INS zavedeme novou skupinu). Nasledné k této skupiné
muazeme jiz zavadét potfebné pfedkontace (Finance — predkontace — predkontace), kde nejprve vybereme nasi nové vytvofenou
skupinu a nasledné opét pomoci INS postupné zadavame jiz vlastni predkontace. Udaje, které v pfedkontaci vyplnime, se budou
pozdéji prenaset do radku penézniho deniku (dariové evidence).

Zpusob pouziti predkontaci v penéznim deniku mdzeme ovlivnit nastavenim v menu Finance — dariova evidence — nastaveni. Pfi
zadavani fadku do deniku se nam podle tohoto nastaveni automaticky zobrazi seznam skupin pfedkontaci a po vybrani pfedkontace
jsou udaje preneseny do fadku deniku. Seznam predkontaci mdzeme téz vyvolat pomoci CTRL+P (Clenéni dle skupin), pfipadné
pomoci CTRL+L (€lenéni bez skupin).

4.8.2. Predkontace v PU

4.8.2.1. Predkontace ucetniho deniku

Predkontace tykajici se pfimo tcetniho deniku maji podobny vyznam jako u penézniho deniku v jednoduchém ucetnictvi. Nalezneme je
v menu Ucetnictvi - nastaveni — pfedkontace. Clenéni na skupiny a predkontace je stejné jako v JU, lii se pouze obsah predkontace,
které odpovida ¢lenéni pro podvojné tcetnictvi.
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ZpUsob pouziti predkontaci v iéetnim deniku miizeme ovlivnit nastavenim v menu USetnictvi — détovani — nastaveni. Pfi zadavani
fadku do deniku se ndm podle tohoto nastaveni automaticky zobrazi seznam skupin pfedkontaci a po vybrani pfedkontace jsou Udaje
preneseny do fadku deniku. Seznam predkontaci mGzeme téz vyvolat pomoci CTRL+P (¢lenéni dle skupin), pfipadné pomoci CTRL+L
(€lenéni bez skupin).

4.8.2.2. Predkontace internich dokladu

Interni doklad v podstaté pfedstavuje takove sdruzeni nékolika Fadkl ucetniho deniku, které néjakym zpGsobem patfi k sobé&. Interni
doklady nalezneme v menu UCetnictvi — interni doklady. V menu vybereme predkontace a dostaneme se nejprve k seznamu
predkontaci, kde pomoci INS zadame novou hlavicku predkontace, tedy Udaje o nazvu predkontace, jejim oznaceni, deniku a textu do
fadku deniku, dale jaké se ma pouzit pocitadlo pfi vybéru této predkontace a také oblast, pro kterou je predkontace v systému uréena.

Po ulozZeni hlavicky predkontace prejdeme pomoci klavesy ENTER k zadavani jednotlivych polozek predkontace, které se budou
néasledné prfenaset do interniho dokladu a odtud dale pfi zauctovani interniho dokladu do ucetniho deniku. Polozka pfedkontace je velmi
podobna pfimé predkontaci v U¢etnim deniku a odpovida tedy fadku deniku.

V souvislost s internimi doklady se jes$té zminime o druzich internich dokladd (menu Ugetnictvi — interni doklady — druhy). Tento druh
dokladu je svym vyznamem velmi podobny skupiné predkontaci u U¢etniho deniku a vlastné sdruzuje v sobé nékolik odpovidajicich
predkontaci. Ma vSak mnoha rozSifeni, napf. jednu predkontaci mizeme pfifadit do nékolika riznych druhl, pokud néjaky druh
interniho dokladu neni po urcitou dobu aktualni, mdzeme ho vyradit z nabidky negaci volby aktivni druh.

Pokud pro zadavani internich dokladd pouzijeme druhy a predkontace internich dokladu, jsou tyto nasledné ukladany do interniho
dokladu a Ize v pfipadé potfeby pomoci filtru snadno ¢&lenit doklady podle téchto druhii nebo predkontaci.

4.8.3. Predkontace dokladu

Predkontace dokladi se znaéné liSi v jednoduchém a v podvojném Ucetnictvi. Pro kazdy typ si tedy predkontace popiSeme zvlast.

4.8.3.1. Pfedkontace dokladi v JU

Predkontace doklad(i nalezneme v menu Finance — predkontace — pfedkontace dokladi anebo pfimo u kazdého odpovidajiciho typu
dokladu (nap¥. Doklady — faktury vydané — pfedkontace). Pfedkontace dokladu pomérné hodné odpovida pfimé predkontaci penézniho
deniku (dariové evidence) a predstavuje vlastné hodnoty, které se budou vypliovat do penézniho deniku pfi Gétovani Ghrady dokladu.
Je to kdd, analytika, stfedisko, poznamka (text) a doplnék poznamky. Navic v8ak zde mudzeme urcit, jakym zplsobem se ma poznamka
(pfipadné doplnék poznamky) vyplnit.

Jen text —do textu deniku bude prenesen jen text predkontace.

Pridat partnera — je nastaveno jako standardni zpdsob a znamena to, Ze k textu v pfedkontaci bude doplnéno jméno partnera z dokladu.
Pokud text nechame prazdny, bude do deniku doplnéno jen jméno partnera.

Text 1. polozky — do deniku bude pfenesen text z prvni polozky dokladu, ktery by mél pfedstavovat oznaéeni penézniho toku (napf.
Poplatky telefon).

Rdznou kombinaci pro poznamku a doplnék poznamky mizeme dosahnout znaéné variability dle nasich konkrétnich potieb.

Nastaveni pouzivani predkontaci u dokladl je v nastaveni kazdého konkrétniho typu dokladu (napf. menu Doklady — faktury vydané —
nastaveni a volba Pfedkontace (zakfizkujeme podle potfeby ano/ne) a vedle vpravo muizeme pomoci F3 nastavit jednu hlavni
predkontaci, které bude do dokladu automaticky nahrana pfi jeho zavedeni, coz nam opét uSetfi praci pfi vybéru predkontace na
doklad).

V souvislosti s predkontacemi se jeété v kratkosti zminime o tzv. G&etnich skupinach. Ugetni skupiny pouzijeme, pokud potfebuje doklad
rozuctovat do nékolika fadkd penézniho deniku (dafové evidence) at jiz z divodu potieby Gctovani pod jiny kod, analytiku anebo na
jiné stfedisko. V podstaté kazda polozka v dokladu muze byt Gétovana jinym zplsobem a to podle zvolené Gcetni skupiny. Ucetni
skupina tedy vlastné pfedstavuje takovou malou pfedkontaci pro jednotlivou polozku dokladu (kdd, analytika, stfedisko a text). Polozky
se stejnymi UCetnimi skupinami jsou pfi zapisu Uhrady do deniku souctovany a zauctovany jednim zapisem. Ucetni skupiny nalezneme
v menu Doklady — &iselniky - ucetni skupiny. Jejich pouzivani na dokladu nastavime v nastaveni konkrétniho typu dokladu (napf.
menu Doklady — faktury vydané — nastaveni) kde je volba PouZit déetni skupinu.

4.8.3.2. Piedkontace dokladd v PU

Pfedkontace dokladi v podvojném Ucetnictvi neodpovida primo fadku Gcetniho deniku jako u pfedchoziho bodu (v JU), avéak vytvareni
radka pfi zauctovani do Gcéetniho deniku zna¢né ovliviiuje. Pfredkontace nalezneme v menu Ucetnictvi — nastaveni — predkontace —
predkontace dokladu anebo opét pfimo u kazdého typu dokladl (napf. Doklady — faktury vydané — predkontace). V podvojném
Ucetnictvi se oproti jednoduchému Géetnictvi Gctuje jednak vystaveni dokladu a jednak Uhrada dokladu (v jednoduchém Ucetnictvi se
Uctuje pouze Uhrada) a tomu odpovida i predkontace.

Uget pro zatctovani —je to Gget pro zalitovani vystaveni obvykle 311 nebo 321.
Uset pro zaokrouhleni — Gty kam se maji Gétovat zaokrouhlovaci rozdily plus i minus (648,548).

Uset thrady prevzit z predkontace — pokud je toto nastaveno, nebude se brat v potaz et u bankovniho tiéet nebo pokladny, ale vzdy
se pouzije tento Ucet.

Ustovat hotovostni doklady pres téet odbérateli/dodavatelti - pro hotovost pfijem a hotovost vydej bude G&tovano pres 311 (321) ale
pfimo na 211. Obvykly zpusob je NE.

Usetni denik — ptednastaveny téetni denik.
Uset pro polozky, stfedisko pro polozky — prednastaveny Géet nebo stiedisko pro vytvareni polozek dokladu.

Kopirovat int. ¢islo do dokladu v deniku — do deniku bude do sloupce Doklad kopirovano interni €islo dokladu. Do €isla dokladu se
jinak dava pouze ¢&islo dokladu Uhrady pfi G¢tovani Uhrady (napf. BV-001/04, nebo HP2004001).

Pouzit technicky ucet — doklad bude G¢tovan pres technicky ucet (395). Tato volba se pfilis nepouziva.
Text do deniku — do deniku bude dosazen tento text spolu v kombinaci s nasledujicim nastavenim.
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Jen text —do textu deniku bude pfenesen jen text pfedkontace.

Pfidat partnera — je nastaveno jako standardni zpdsob a znamena to, Ze k textu v pfedkontaci bude doplnéno jméno partnera z dokladu.
Pokud text nechame prazdny, bude do deniku doplnéno jen jméno partnera.

Text 1. poloZzky — do deniku bude pfenesen text z prvni polozky dokladu, ktery by mél pfedstavovat oznaceni penézniho toku (napf.
Poplatky telefon).

V souvislosti s vytvarenim textu do U¢etniho deniku se je$té zminime o tzv. doplfikovych textech pro U¢tovani do Uéetniho deniku, které
nam nasledné mohou cely ucetni denik velmi zpfehlednit. Jejich vyznam spociva v tom, Ze k jiz takto pfipravenému textu pomoci
predkontace se jesté pfida oznaceni podle druhu G¢tovaného fadku do ucetniho deniku (napf. DPH 15%, DPH 21%, Zaokrouhleni,
Uhrada atp.). Nasledné je i laikovi, kiery dopodrobna nezna podvojné Gcetnictvi a vyznam jednotlivych Gctd, pii pohledu do ucetniho
deniku jasné, co je DPH, co je Uhrada atd. Dopliikové texty nalezneme v menu Ucetnictvi — nastaveni — nastaveni a zde stiskneme
tla¢itko Nastaveni pro zatétovani.

Nastaveni pouzivani predkontaci u dokladl je v nastaveni kazdého konkrétniho typu dokladu (napf. menu Doklady — faktury vydané —
nastaveni a volba Predkontace (zakfizkujeme podle potfeby ano/ne) a vedle vpravo mlGzeme pomoci F3 nastavit jednu hlavni
predkontaci, které bude do dokladu automaticky nahrana pfi jeho zavedeni, coz nam opét uSetfi praci pfi vybéru pfedkontace na
doklad).
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5. Podvojné ucetnictvi

5.1. Podvojné ucetnictvi - menu

V zékladnim menu Usetnictvi nalezneme tyto nabidky:

Ugtovéni — zde jsou dale k dispozici funkce pro pfimé zadavani do G&etniho deniku, dale pfima oprava fadk, jejich mazani, hromadné
opravy atp.

Interni doklady — slouzi pro zadavani internich dokladd, jejich Gétovani do ucetniho deniku, tvorbu predkontaci a druhl internich
dokladd.

Deniky — zobrazeni G€etniho deniku podle riznych kriterii, jako napf. Ucetni zapisy k urcitému stfedisku, zakazce, partnerovi atp.

Usty - Prehled Géetnich zapisti pfislusného analytického nebo syntetického Gétu, hlavni kniha, kniha analytické evidence a funkce
parovani.

Vysledovka — zakladni analyticka vysledovka (obraty a stavy na Uétech za urcité obdobi) a prehledy uzivatelskych vysledovek.
Rozvaha — zakladni analyticka rozvaha (obraty a stavy na Uctech za urcité obdobi) a prehledy uZivatelskych rozvah.
Predvaha — zakladni analyticka predvaha (obraty a stavy na Uétech za urcité obdobi) a prehledy uzivatelskych predvah.
Vykazy — uzivatelské vykazy (rozvahy a vysledovky) a dal$i volné definovatelné uzivatelské vykazy.

Nastaveni — Eiselniky pro G€etnictvi a zakladni nastaveni pro modul G&etnictvi.

Zavérka — zavérky jednotlivych Ucetnich obdobi (pfipadné zruSeni zavérek) a ro¢ni zavérka.

5.1.1. Ué&tovani

Ptimé Gétovani do ucetniho deniku provadime v menu USetnictvi — tétovéni — déetni zapisy. Zde miizeme libovolné pridavat (INS),
opravovat (CTRL+ENTER) a mazat fadky (DEL), ale pouze v ramci je$té neuzavieného Ucetniho obdobi. Pokud chceme opravit fadek,
ktery byl vygenerovan z dokladd nebo z internich doklad(, jsme na tuto skute¢nost upozornény. S vyhodou Ize vyuzit napf. funkci na
hromadné opravy (menu specialni F10), kdy v pfipadé potfeby mizeme i nékolik Fadkd deniku najednou preuctovat na jiny ucet Ci
zmeénit dal$i nastaveni téchto fadkud.

Pro pfimé G¢tovani mazeme vyuzivat i funkci predkontace, ktera nam pfimé zadavani znaéné urychli. V praxi se vSak €astéji nez pfimé
Uc¢tovani vyuzivaji interni doklady a nasledné zauctovani do ucetniho deniku.

Pro obsluhu pfehledu jsou k dispozici veskeré funkce, o kterych pojednavala kapitola o ovladani systému (hledani F4, filtr F6, fazeni F7,
tisk F8, soucet F9, specialni F10).

Rédek Gcetniho "a' Radek téetniho deniku 3
deniku
Predkontace VLVYR [ ménit strany at. obdobi  [01.2018
Fadek datum [15.01.2016 ména|  |kurs | |
tastka | 1222000] K& | 0,00]
text [Ohrada Koudelka Karel Pt |
var.symb. 20150001 doklad  [20160001 denik @

prvni strana

aget 211000 | [Pokladna |
stiediska | | | |

druha strana

aEet (311000 | |Pohledévky z obchodnich vztahi
stiediskoa | | | |

partner [ 10|[Koudelka Karel ‘

zakazka | I \

5.1.2. Interni doklady

Interni doklady slouzi k evidenci a Uétovani dokladl, které nemaji pfimy vztah ke klasickym dokladdm, jako jsou faktury ¢i hotovostni
doklady. Klasickym prikladem mulze byt Gétovani mezd ¢i uctovani z evidence majetku. Vyhodou internich dokladl oproti béznym
Ucetnim zapislim je, Ze umoznuji v podstaté shlukovat libovolny pocet téchto zapist do skupiny (dokladu) a dale s timto pracovat jako s
celkem.
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V pfehledu internich dokladu jsou k dispozici podobné jako u pfedchoziho bodu vSechny edita¢ni funkce. Jmenujme tedy alespon funkci
Zauctovani do ucetniho deniku (CTRL+A). Zauc¢tovany doklad je uzaméen, jeho oprava je mozna pouze po zruSeni zauétovani (opét
pomoci CTRL+A).

CTRL+S - slouzi k zobrazeni internich dokladt po polozkéch, Ize téz vybrat pfimo v menu pomoci volby PoloZky.

Pro G¢tovani internich dokladud Ize s vyhodou vyuzit pfedkontace internich dokladt a druhy internich dokladud (viz. pfedkontace internich
dokladd). Pokud zadavame novy interni doklad, je nejprve zobrazena nabidka aktivnich druht internich dokladd a po vybéru nasledné i
nabidka predkontaci, které byly pfifazeny k tomuto druhu dokladu. Pokud neni nastaven zadny aktivni druh dokladu jsou rovnou
nabizeny vSechny aktivni pfedkontace.

V internim dokladu vyplnime nejdfive hlavi¢ku - Udaje Ucetni obdobi, datum, denik, ¢islo dokladu (pokud pouZijeme predkontaci bude
Cislo doplnéno automaticky podle zadaného pocitadla v pfedkontaci), dale pak mdzeme zadat i interni Cislo (i.C.) a text. MGzeme téz
zadat ¢astku v hlaviéce a ta je nasledné porovnavana se souctem v polozkach, pokud pfi zapisu interniho dokladu neni tato ¢astka
rovna souctu, je na tuto skute€nost obsluha upozornéna a je nabidnuta korekce. V praxi to pfedstavuje urcitou formu kontroly spravnosti
zadavani.

Pomoci tlacitka Polozky (téz CTRL+P) se prepneme do oblasti polozek a zde muzeme jiz pfimo zadavat potfebné Udaje. Veskeré
nabidky jsou dostupné pomoci F3. PFistupnost nékterych Udaju (stfedisko, zakazka, partner je dle pfisluSnych nastaveni).

Pred zapisem interniho dokladu jsou provedeny potfebné kontroly spravnosti. Podle nastaveni (menu Géetnictvi-nastaveni-nastaveni) je
ihned nabidnuto zauc¢tovani do Gcetnictvi popfipadé je mozné zauctovani provést kdykoliv pozdéji pomoci CTRL+A v seznamu internich
dokladd.

Do uc€etniho deniku budou zauétovany fadky odpovidajici polozkam interniho dokladu, pfi€emz jako text se pouzije text zadany v
hlavi¢ce predkontace a ten se dale doplni popisem z jednotlivych polozek (podle poétu volnych mist).

Interni doklad L =
druh dokl. piedkont. MD)| 27000,00
obdobi  [01.2016 ména [ | P 27000.00
datum 31.012016 | denik (D] kurs [ | R 0,00]
doklad  [ID-000116  |i8. | || gastka | 27000,00] K
text [Mzdy || vmeng | 0,00
Poznamka Dokumenty PoloZky Navrat
Gget MD Giet Dal Castka poznamka var.symbol stf MIsti D zakizka part®
521000 331000 15000,00} hrubé mzdy
524 000 336 000 8000,00 sociélni zabezp.
524 000 336 000 3000,00 zdrav. zahezp.
331000 342 000 1000,00 : dai - zaloha
331000 336 000 2000,00; socidlni zam.

| S >

5.1.3. Uéty

5.1.3.1. Synteticky / analyticky

Po vybéru jsou zobrazeny jednotlivé Ucty z G€etniho rozvrhu. Vybranim konkrétniho G€tu jsou zobrazeny zapisy Ucetniho deniku kde je
tento Gcet pouzit.

5.1.3.2. Hlavni kniha

Funkce slouzi pro vytvofeni hlavni knihy anebo knihy analytické evidence. Hlavni kniha pfedstavuje seznam vSech U¢ta na kterych byl
v pribéhu vyhodnocovaného obdobi néjaky pohyb a to v €lenéni podle syntetickych G¢td. Kniha analytické evidence je naopak v ¢lenéni
podle analytickych U¢td a maze obsahovat i pfislusné jednotlivé fadky z u¢etniho deniku (volba Jednotlivé radky deniku). Mazeme
zadat i rizné omezujici podminky pro vybér (stfedisko, zakdzka, Casové rozpéti atp.). Jesté se zminime o volbé Strana ziistatku. Pokud
je strana zGstatku dle nastaveni U¢td v G€etnim rozvrhu, bude zdstatek uveden vzdy na této strané (napf. ma dati) a to i kdyby vysel
zaporny. Pokud zvolime druhou volbu, bude v pfipadé zaporného zustatku automaticky pfeveden na stranu druhou (napf. z MD na Dal).

5.1.3.3. Parovani uctu

Parovani u¢td nam slouzi pro vyhodnoceni ,nesparovanych” zapist v deniku. Jako parovaci znak je zde pouzito ¢islo partnera a
variabilni symbol. Jsou vyhodnocovany pouze ty Ucty, které maji v G€etnim rozvrhu nastaven pfiznak pro parovani.

Nastaveni je podobné jako u pfedchoziho bodu (hlavni kniha) a proto zde uvedeme pouze odliSnosti.
Pocitat soucty obrat za tcet - u vSech Uctu, které se vyhodnotily jako nesparované, bude uveden i celkovy soucet zlstatku.
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Pozn. Tato funkce se pouziva i pfi roni zavérce, kdy si mGzeme zvolit, zda chceme do dalSiho roku prevést stav na pfislusném uctu
pouze jednim zapisem (sumarné) anebo jej rozepsat podle jednotlivych nesparovanych zlstatkl. Prikladem mize byt prevod
nezaplacenych faktur a jejich nasledné sparovani v novém roce. Doporucujeme tedy pfi zavérce pouzit funkci sparovani.

5.1.4. Vysledovka

Vysledovka, rozvaha a pfedvaha v sobé obsahuji vzdy dva prehledy. Je to zakladni pfehled (napf. zakladni analyticka vysledovka) a
uzivatelsky prehled (napf. uzivatelska vysledovka). Jaky je mezi nimi zakladni rozdil?

Zakladni prehled je pevné definovany, je to vzdy seznam pfislusnych G¢td a k nim jsou pocitané obratové hodnoty. Tento vypocet
probiha vzdy pfi zaveérce aktualniho G€etniho obdobi a nelze jej vyvolat jinym zpGsobem. Proto se do tohoto prehledu nepromitnou
zadné hodnoty, které jsou sice jiz zalctované, ale patfi do obdobi, které jesté nebylo uzavieno. Tyto hodnoty jsou Vam zase naopak
vzdy k dispozici ihned - nemusi probihat Zadny vypocet a pro rychlou kontrolu néjakého Uctu je to velmi vhodny néstroj. Navic Ize po
vyhledani pfislusného Gctu (inkrementalni vyhledavani) a stisku klavesy ENTER zobrazit pfislusné zapisy z deniku.

UZivatelsky prehled je naopak velice volné definovatelny a uzivatelsky znac¢né pfizpUsobivy. Mizeme mit definovanu celou fadu
vlastnich pfehledd s rdznym nastavenim. Na rozdil od zakladniho pfehledu neni vypocet hodnot vazan na Zadnou zavérku ucetniho
obdobi, ale Ize jej spustit kdykoliv. Rovnéz tak vypoctené hodnoty jsou uchovany az do dal$iho vypoctu a Ize je kdykoliv prohlizet bez
nutnosti spustit znovu vypocet (pfi velkych objemech dat to mize byt pomérné ¢asové naro¢na operace). Kazdy takovyto uzivatelsky
pfehled ma u sebe uloZen ¢asovy Udaj, kdy probéhl posledni vypocet.

Pozn. Kromé téchto pfehledl program disponuje moznosti uzivatelskych vykazd, které jsou postaveny na jiném principu nez prehledy.
Veskeré vysledky vypoctl Ize exportovat do externich soubort (napf. pro MS Excel) a tam je dale zpracovavat.

5.1.4.1. Zakladni analyticka vysledovka

Po zvoleni této funkce vybirame ¢asové obdobi, ze které chceme pozadované hodnoty. Po vybéru se nam zobrazi seznam analytickych
Uc¢td s priznakem vysledovkovy (viz. U€etni rozvrh) a jsou zde uvedeny pfislusné obratové hodnoty (pocatecni stav MD a Dal, obrat MD
a Dal, rozdil obratt a zustatek). Takto zobrazeny prehled Ize filtrovat a tisknout. Zde se opét zminime o Siroké moznosti filtrl, kdy Ize
vybrat napf. pouze nenulové Ucty, nebo Uty majici obrat vétsi jak néjaka hodnota atp.

Stiskem klavesy ENTER na pfislusném 0ctu se zobrazi i odpovidajici zapisy z u¢etniho deniku.

5.1.4.2. Uzivatelské vysledovky

Vybérem, této funkce se nam zobrazi seznam jiz definovanych uzivatelskych vysledovek. Je zobrazeno oznaceni, nazev, datum
posledniho vypoctu a zplsob prace s prehledem pokud jej vybereme klavesou ENTER. Prehled uzivatelskych vysledovek Ize fadit a
tisknout.

Po vybéru prehledu pomoci klavesy ENTER nastava jedna z pfedem zvolenych akci, které jsou uvedeny v nasledujicim odstavci.
PFi definici uzivatelské vysledovky se mizeme setkat s témito volbami:
Oznaceni a nazev - desetiznakové oznaceni uzivatelského prehledu a jeho nazev.
Typ vykazu - je mozné zvolit jednu ze ¢ty moznosti, ktera nam ovliviiuje zpusob zobrazeni vysledki.
Analyticky - jednotlivé hodnoty jsou pocitany podle analytickych Gétu.
Synteticky - jednotlivé hodnoty jsou pocitany podle syntetickych Gctd.
Podle skupiny - hodnoty jsou souc¢tovany podle skupiny (ndzev skupiny je bran z u€etni osnovy).
Podle tfidy - hodnoty jsou souctovany podle tfidy (nazev tfidy je bran z G¢€. osnovy).

Pozn. Dovolime si upozornit na moznost kombinace typu vykazu se souctovanim pfi tisku. Lze tedy napf. zvolit typ vykazu synteticky a
pfi tisku dale zvolit souctovani dle skupiny a tim ziskame vykaz, kde budou obraty na jednotlivych syntetickych Uétech a nasledny
soucet za skupinu.

Casové rozmezi - |ze zvolit vyhodnoceni v ramci dnd nebo v ramci obdobi. Pocate¢ni rozmezi urCuje obdobi, ze kterého se budou
pocitat pocatecni stavy, a obratové rozmezi ur€uje obdobi pro vypocet obratl. Casovy Udaj prostfedni hodnoty se vztahuje k
obr. rozmezi formou ,véetné“ a k po¢atecnimu formou ,do, ale mimo néj“.

Usetni rozvrh - |ze vyhodnotit jen takové Géty, které spliiuji zvolené kritérium.

Dalsi podminky vybéru - timto Ize omezit rozsah zpracovavanych hodnot na ty fadky u€etniho deniku, které splfiuji zadané pozadavky.
Tedy napt. urcité stfedisko, zakazka, partner atp. Vysokou variabilitu zajiStuje moznost prevzeti libovolného filtru z deniku. Po
vybéru volby ,Pouzit filtr z deniku”“ mazeme v kolonce nazev filtru vyvolat seznam filtrd pro U€etni denik pomoci klavesy F3.

Zpusob prace pri vybéru vykazu - tato funkce slouzi k maximalnimu urychleni prace s prehledy. Umoznuje definovat jaka akce se
provede po vybéru uzivatelského prehledu pomoci klavesy ENTER.

Pozn. Opravu pfehledu (parametrd vypoctu) je mozné provést kdykoliv pomoci CTRL+ENTER.

Strana ziistatku - v U¢etnim rozvrhu je mozné kazdému uctu pfifadit stranu zlGstatku (MD, Dal, Dle zustatku). Pokud zvolime volbu ,Dle
nastaveni U¢tu v UC. rozvrhu®, je zlstatek pfifazen vzdy na tu stranu kterd je zadana v G€etnim rozvrhu a to i napf. se zapornym
znaménkem. Volba ,Vzdy podle hodnoty zustatku“ nam zajisti, ze nam nikdy nevyjde zaporny konecny stav (zdstatek minus se
prehodi se na opacnou stranu).

Pozn. Pro syntetiku, skupinu a tfidu je toto nastaveni prebirano nikoliv z G€etniho rozvrhu, ale ze spole¢né ucetni osnovy.

Ulozit a vypocet - ulozi nastavené hodnoty a spusti vypocet zvoleného prehledu. PFi ukladani nového uzivatelského prehledu je nutno
jej nejdrive ulozit pomoci tlac¢itka ,Jen ulozit".

Jen uloZit - pouze ulozi pfislusné hodnoty.
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5.1.5. Rozvaha

Pro ¢lenéni a zplsob prace plati stejnd analogie jako u vysledovek (zakladni i uzivatelské rozvahy). Na rozdil od vysledovky kde jsou
pouze Ucty 5 a 6, jsou zde naopak vSechny ostatni.

5.1.6. Predvaha

Opét zde plati stejna analogie jako u predchoziho bodu. Jsou zde vSak zastoupeny vSechny Ucty z G€etniho rozvrhu.

5.1.7. Vykazy

Pod touto funkci se skryvaji uzivatelské vykazy. V ¢em se liSi od uzivatelskych prehled(? Zatimco uzivatelsky pfehled méa za vysledek
vzdy prehled Ucth nebo soucet néjaké skupiny Ucth (syntetika, skupina, tfida), uzivatelské vykazy jdou mnohem dal. V principu nam
umozniuji secist (odecist, nasobit, délit) libovolné vypocitané hodnoty (Ucet, skupina U¢td, jiny fadek ve vykazu, skupina fadki atp.) a
déle s témito hodnotami pracovat.

K dispozici jsou az ¢tyfi volné definovatelné sloupce, kdy Ize skute¢né séitat odkudkoliv a cokoliv (pokud to samoziejmé ma smysl)
napr. z jednoho fadku a sloupce pri€ist hodnotu na Uplné jiny fadek a sloupec. Pocet fadkd ve vykazu neni prakticky nikterak omezen a
definice vykazu zalezi pouze na konkrétnich potfebach uzivatele.

Navic v kombinaci s volné definovatelnymi uzivatelskymi sestavami ziskavame dal$i z mocnych nastroji pro vyhodnocovani dat. Napr.
Ize v tiskové sestavé pfidat dalsi sloupec, ktery je dan rozdilem predeSlych dvou. Lze takto napf. porovnavat hodnoty v letoSnim a
minulém roce véetné procentniho rozdilu. Na tento pfipad je zvlast pomatovano, program si pred uzavienim Ucetniho roku ulozi
hodnoty zustatkt na Gc¢tech z tohoto roku a poté si je pfenese do pfistiho Ucetniho roku, kde s nimi maze uzivatel pracovat. Navic je pfi
definici vzorch pro vykazy k dispozici specialni funkce, kterda umozfiuje spocitat hodnotu dle vzorce z predeSlého sloupce, ale s

S vykazy velice Uzce souviseji i uzivatelské vzory vykaza. Vztah je mezi nimi nasledujici. UZivatelsky vzor vykazu se sklada z
definovanych radkl a sloupct, kde jsou v pfislusnych mistech zadany vzorce pro vypocet. Uzivatelsky vykaz v sobé naopak obsahuje
oznaceni, ndzev, omezujici podminky vypoctu a dals§i pomocna nastaveni, ale hlavné i odkaz na vzor vykazu. Vzor vykazu muaze byt
jednak néjaky standardni (vykazy dle vzoru z finanéniho Gfadu, jako je zkracena rozvaha, zkracena vysledovka, Uplna rozvaha a Upina
vysledovka) a jednak uzivatelem definovany (uzivatelsky) vzor vykazu.

Podobné jako u uzivatelskych pfehledd muazeme definovat prakticky libovolny pocet uzivatelskych vykaz(. Mohou se liSit v nastaveni
podminek vypoctu, ve vzorech vykazu atp. Vyhodou pouziti onoho mezi¢lanku (uzivatelskych vzor(l vykazu) je ta skutecnost, ze jiz
jednou definovany vzor mizeme pouzit do nékolika vykazu (napf. s riznym nastavenim podminek - konkrétni stfediska, zakazky atp.) a
pfi opravé vzoru vykazu se tato zména ihned projevi u vSech vykazu, které pouzivaji pravé tento vzor.

Veskeré vysledky vypoctl Ize exportovat do externich soubort (napf. pro MS Excel) a tam je dale zpracovavat.
Vykazy se dale ¢leni na uzivatelské vykazy uréené pro vysledovky a na uzivatelské vykazy uréené pro rozvahy.

5.1.8. Nastaveni

5.1.8.1. Uéetni rozvrh

O ucetnim rozvrhu jsme se jiz zminovali v souvislosti s pfipravou systému pro uctovani. Zde tedy provadime definici a pfipadné opravy
Ucetniho rozvrhu. Pro definici U¢td je mozné pouzivat az pétimistnou analytiku. Kromé G€etniho rozvrhu jesté nalezneme v programu i
Ucetni osnovu. Ta obsahuje pfesné nazvy tfid, skupin a syntetickych G¢td. Pokud neni zau¢tovan zadny zépis do Ucetnich deniku a
aktualni obdobi je nulové (00.XXXX), Ize z G€etni osnovy automaticky vytvofit pozadovany Ucetni rozvrh (viz. G&etni osnova).

14 Ocet =
Uget v Gigetnim islo Gt
rozvrhu i [Pakladna ]

pom. nézev [Pokladna ]

typ Gtu [Rozvahovy aktivait -] saldo [Neni saldokonti - |
strana zistatku @MD ODal ODle zdist.

ziist. min.roku ma déti 153887,90 dal 0,00]

Fadek ve zkraceném wkazu
Fadek v dplném vykazu sloupec @ brutta  Okorekee

ClOviivituje daff z pHjmu Ol Parovat

slo uctu a nazev uctu — prvni tfi mista Cisla jsou pro syntetiku, zbyvajicich 5 mist je mozné vyuzit pro analytiku. Pfi zadani nového
Gctu je kontrolovana jednoznaénost. Ucet na ktery jiz bylo U¢tovano nelze vymazat a ani zménit ¢islo Uctu.

Pomocny ndzev — pomocny nazev U¢tu. MGzeme zde definovat libovolné oznaéeni. V zavislosti na nastaveni se pro praci s G¢etnim
rozvrhem pouziva nazev anebo pomocny nazev (viz. nastaveni U€etnictvi). Lze tedy napf. cely rok pouzivat pomocny nazev,
kde je naSe vlastni definice a na konci roku pro tisk vykazl si zase prepnout na ,bézny“ nazev. V nékterych nabidkach jsou
pouzity oba nazvy sou¢asné. Standardné je nazev i pomocny nazev stejny.

Typ uctu — ur€uje typ UCtu. Rozvahovy aktivni, rozvahovy pasivni, rozvahovy obojetny, rozvahovy podrozvahovy, vysledovkovy
nékladovy a vysledovkovy vynosovy.

Strana zustatku — je mozné zadat stranu zdstatku. Tento Gdaj se vyuziva u nékterych pfehledl pro vypocet hodnot.
Pozn. U zakladnich pfehledi je strana zdstatku uréena zlGstatkem samotnym a nebere se zfetel na toto nastaveni.

Saldo — ur€uje typ saldokonta, odbératelské, dodavatelské a neni saldokontni. Tento Udaj Ize s vyhodou pouzit pfi vypoctech prehledd a
vykazll a pfipadné pro filtrovani.
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Zistatek minulého roku — zde jsou ulozen koneény zustatek na U¢tu na konci minulého UCetniho roku. PFi roéni zavérce jsou tyto
hodnoty pfenaseny automaticky (véetné Gétl 5 a 6) a je mozné i jejich ruéni doplnéni. Tyto hodnoty Ize s vyhodou pouzit pro
uzivatelské vykazy.

Radek ve zkraceném vykazu — do kterého fadku zkraceného vykazu (vysledovka, rozvaha dle FU) se ma poéitat hodnota tohoto Gétu.
Radek v tiplném vykazu — do kterého fadku Uplného vykazu (vysledovka, rozvaha dle FU) se ma pogitat hodnota tohoto tctu.
Sloupec brutto, korekce — u rozvahy se urcuje i sloupec.

Ovliviiuje dari z prijmu — pfiznak ANO/NE. Lze jej vyuzit pro vypocet prehledl.

Parovat — pfiznak ANO/NE. Ur€uje, zdali se tento G¢et bude vyhodnocovat pfi funkci Parovani.

Prehled Gc¢etniho rozvrhu Ize tisknout (F8) v nékolika formatech. Téz je k dispozici kontrolni funkce na soucet pocate¢nich hodnot na
strané MD a Dal.

5.1.8.2. Uzivatelské vzory vykazu

Zde jsou k dispozici volné definovatelné uzivatelské vzory vykazu. Tyto vzory vykazl Ize pfifadit vzdy k uréitému uzivatelskému vykazu
a podle tohoto vzoru bude vykaz nasledné vypocitan.

UZivatelské vzory vykazd se déale déli na vzory pro vysledovky a vzory pro rozvahy. LiSi se pouze v tom, Ze vzory vykaz( pro
vysledovky maji k dispozici pouze dva sloupce (obrat a minuly rok) a vzory pro rozvahy maji k dispozici sloupce &tyfi (brutto, korekce,
netto, minuly rok). Uzivatelské vzory vykaz( maji jako zékladni Udaje oznaceni a ndzev. Seznam vzor( vykazu lze fadit a tisknout. Po
vytvoreni a ulozeni hlavicky uzivatelského vzoru vykazu (oznaceni a nazev), mizeme zacit vytvaret jednotlivé fadky vzoru vykazu s
pfislusnymi vzorci pro vypocet hodnot.

5.1.8.3. Nastaveni

Tuto funkci blize nazyvame nastaveni Ucetnictvi (pozor na podobny nazev nastaveni Uc¢tovani). Nalezneme zde hlavni nastaveni pro
praci s ucetnictvim a nastaveni spoluprace modult Ucetnictvi a dokladu.

Spoluprace s doklady:
Po vystaveni ihned zauctovat — pfi ulozeni nového dokladu je nabidnuto dialogové okno pro zauétovani dokladu.

PFi vystaveni zadavat ucty — pokud je tento pfiznak nastaven, je mozné pfi vystavovani dokladu zadavat i Ucty potfebné pro zauctovani
a Uhradu dokladu.

Pozn. Pokud pracuje s programem osoba typu ,pofizova¢ dokladi“, mGzeme toto nastaveni vypnout a tento ¢lovék vibec nemlze
ovliviiovat zpusob G¢tovani dokladu. Ovsem pouzitim vhodnych pfedkontaci a Ucetnich skupin se tam pfesto ,na pozadi“ mohou
doplfiovat veSkeré potfebné ucty pro zauctovani dokladu. U€etni ma potom uSetfen znaény ,kus prace”, pouze doklad zkontroluje a
zaUctuje. Kazda obsluha muze mit své vlastni nastaveni — zadavame v pfistupovych pravech u obsluhy.

Strediska v polozkach dokladi — ptiznak, ktery nam ovliviiuje zadavani stfedisek do polozek dokladl a jejich nasledné Gctovani do
Ucetnich denika.

Zakazky v poloZkach dokladu — pfiznak, ktery nam ovliviiuje zadavani zakézek do polozek dokladl a jejich nasledné Gctovani do
Ucetnich denika.

Nastaveni pro zauctovani - zde je mozné zadat dopliikové texty pro zauctovani dokladu do Uc€etnich denikl. Volba pfidat text nam
umoznuje doplnit tento dopliikovy text ,hlavnim* textem (pfevazné nazev partnera), ktery je uréen predkontaci dokladu. Pokud
nechame pfislusny doplnkovy text prazdny, bude vzdy pouzit text ,hlavni“. Doplhkové texty nam tedy umoznuji vizualné odlisit,
o jaky fadek zauctovani dokladu se jedna. Pro zkuSeného ucetniho to zcela jisté neni potfeba, nebot mu staci letmy pohled na
pouzité Ucty, ovSem pro ostatni méné znalé osoby to maze byt velmi vhodnym dopliikem.

5.1.9. Zavérka

Tato funkce nam umoziuje provadét a pfipadné rusit zavérky jednotlivych Gcetnich obdobi. V programu rozeznavame tyto Gcetni
obdobi (XXXX = napt. 2016):

00.XXXX — nulové obdobi, slouzi pro zadani Ucetnich zapisu, ze kterych jsou nasledné vypocitany pocatecni stavy uctd. Rovnéz tak pfi
prechodu na novy rok, jsou do tohoto obdobi automaticky pfeneseny pfislusné Géetni zapisy (otevieni Gcetnich knih).

01.XXXX az 12.XXXX — jsou bézné Ucetni obdobi, do kterych se Gétuje. Pokud provedeme zavérku aktualniho obdobi, program toto
obdobi uzavie (uzamkne) a pfejde do nasledujiciho Ucetniho obdobi. V uzavieném (uzaméeném) obdobi jiz nelze provadét
zadné zmény (oprava, mazani U€etnich zapisl atp.). Zavérku bézného Ucetniho obdobi vSak Ize bez problému zrusit, prejit
postupné zpét az do pozadovaného obdobi, tam provést potfebné zmény a znovu zavérky provést.

XXXX — Gcetni obdobi, do kterého program prejde po uzavieni 12. obdobi.

POZOR! V tomto obdobi jiz nemizeme Gétovat bézné Gcetni zapisy. V tomto obdobi se zpfistupriuje moznost provést roéni zavérku
(uzavfeni a nasledné otevreni U€etnich knih). Tato ro€ni zavérka je v8ak jiz nevratna a proto je nutno pofidit dostatec¢ny pocet zaloh dat
anebo jesté Iépe nahrat Gctovanou firmu na jiného uzivatele (G€tovanou firmu) a teprve tam provést ro¢ni zavérku.

ALFIS 28 Rychla pfirucka



6. Jednoduché ucetnictvi (danova evidence)

6.1. Jednoduché ucéetnictvi

Jiz pomérné mnoho let zakon nezna pojem jednoduché Gcetnictvi, misto néj vyvstal novy pojem tzv. danova evidence, tedy evidence
pfijmu a vydajl, na jejimz zakladé firmy stanovi zéklad dané z pfijmu. Principy jednoduchého Ucetnictvi vSak pozadavky na darovou
evidenci splfiuji a spousta uzivateld ma neustale tento pojem zazity, proto i zde v programu tento pojem (v€etné pojmu penézni denik)
pouzivame i nadale. Budeme se snazit pfiblizit jaké moznosti systém ALFIS 2G v oblasti penézniho deniku poskytuje, jeho strukturu,
¢lenéni a dal§i moznosti prace.

Penézni denik je sled ucetnich zapisl. V systému jej nalezneme v menu Finance — dariova evidence — dariova evidence. Toto je
zakladni prehled, ve kterém muzeme piidavat nové radky, opravovat a mazat. Dostupné funkce se nam zobrazi po stisku pravého
tla¢itka mysi - lokalni menu. K dispozici je vétSina zékladnich funkci uvedenych v kapitole o ovladani (hledani, fazeni, filtrace, tisk,
souctovani a i specialni funkce).

Jaké (daje nalezneme v tadku penézniho deniku (dafiové evidenci)? Cislo Fddku je generovano automaticky a Ize kdykoliv provést
sefazeni podle data a opétovné precislovani fadkd deniku (napf. pfi zpétné opravé nebo mazani). Dale je to datum, kdy probéhla Géetni
operace. Dalsi datové pole je k6d, analytika a stfedisko, kde hlavné kéd a analytika jsou mezi sebou velice Uzce provazany. Klasicky
penézni denik je sloupcové ¢Elenén - sloupce Prodej zbozi, Prodej vyrobkd a sluzeb, Pfijem ostatni, Nakup materialu atd. Pravé tyto
volby pfedstavuje Udaj kéd (nabidka dostupnych kédl se dle nastaveni objevi automaticky anebo ji mizeme vyvolat klavesou F3).
Volbou pfislusného kédu tedy uréujeme, do kterého sloupce penézniho deniku se bude aktudlni ¢astka Uctovat. Toto zakladni ¢lenéni
do sloupct (kédu) je dané zakonem a nelze jej tedy ménit. V praxi vSak pfi U¢tovani vétSinou narazime na pozadavek si onen zakladni
koéd blize rozélenit. Napt. u kédu PR - Provozni rezie, nas bude zajimat, kolik jsme vydali finanénich prostfedk( za cestovné, telefon,

Finance - analytika (viz. déle).

Dale je k dispozici Udaj doklad, poznamka a faktura. Do dokladu je zapisovano €islo hotovostniho dokladu anebo v pfipadé bankovni
operace ¢islo bankovniho vypisu. V poznamce je uveden struény popis aktualni Uc¢etni operace. Do Udaje faktura se zapisuje Cislo
faktury, ktera se k tomuto fadku penézniho deniku vztahuje (jeji Uhrada). Pokud se vyuziva automatického generovani Géetnich zapisu
pfi Uhradach v dokladech (faktury, hot. doklady ..), jsou pfisluSné Udaje automaticky dosazeny.

Prepinacem Hotové/Na Ucet si vybereme, jaky typ Ucetni operace budeme provadét. Na zakladé nastaveni tohoto prepinace, jsou dale
zpfistupnény Udaje hotovost anebo Ucet. Mame-li zavedeno vice pokladen anebo U¢td (nastaveno ve firemnich Udajich) musime zadat,
na kterou pokladnu nebo Ucet, se ma ¢astka Uctovat. Pfed viastnim uloZenim fadku penézniho deniku do pfehledu je provedena
kontrola spravnosti - zda jsou vyplnény veskeré potfebné Udaje a v pfipadé néjaké nesrovnalosti je zobrazeno upozornéni. Pokud
mame zapnuto devizové Ucetnictvi, jsou zde navic Udaje o méné, kurzu a pfislusna ¢astka v cizi meéné.

Za zminku jesté stoji tlacitko Pfedkontace. Pokud je v nastaveni tato funkce aktivovana, mdzeme pro Uctovani vyuzivat jiz pfedem
definovanych Gc&etnich zapisu. (viz. pfedkontace).

Do d¢etniho deniku budou zauctovany fadky odpovidajici polozkam interniho dokladu, pfi¢emz jako text se pouZzije text zadany v
hlavi¢ce predkontace a ten se dale doplni popisem z jednotlivych polozek (podle poétu volnych mist).

Radek dafové  [idRadekdanove evdence =
evidence

Bislo Fadku O

Predkontace

datum 06.01.2016 —

typ Géetni operace

Kkod [Prodej zbozi |

analytika \ H |

stiedisko ] |

tisla dokladii a popis Getni operace

tislo dokladu 2016001 ‘ Sparovani s doklady

poznamka ... [Novak Franti¥ek

doplnk pozném. ‘

gstofakwry [ ]

partner ‘ 4”Nnvék Frantifek

Bastky
cizi ména l:| kurs I:| cizi ména
@ Hotovost 1600,00|KE s DPH

gislo pokladny/aétu

O Uit [ 000]ke  sDPH 5 I
DPH

Navrat

V menu Finance nalezneme vSeobecné funkce, které velice Uzce souvisi pravé s penéznim denikem.
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6.1.1. Prehled danové evidence

Tato funkce néam slouzi pro vypocet financnich obratd na jednotlivych kodech (sloupcich) penézniho deniku. Finanéni obraty Ize
vypocitat v mésiénim ¢lenéni a Ize pro vypocet nastavit i dalSi omezujici podminky (penézni denik Ize nechat vyhodnotit v ramci
aktualniho nastaveného filtru).

6.1.2. Jméni

Jméni ndm predstavuje vykaz o majetku a zavazcich firmy. Jsou zde podle definice nacitany Udaje jak z penézniho deniku, z evidence
majetku a téz z dokladd.

6.1.3. Stalé operace

Jak stélé operace, tak i pfedkontace jsou ur€eny pro usnadnéni a urychleni prace pfi uctovani do penézniho deniku. Stalé operace jsou
v podstaté jakymsi ,pomocnym penéznim denikem*, do kterého si zapiSeme casto se opakujici UCetni operace. Pak napf. jednou
meésicné dame pokyn pro jejich zauctovani do penézniho deniku. Funkci pro zauctovani nalezneme, pokud si v pfehledu stalych
operaci vyvolame funkci specialni (F10).

6.1.4. Analytika

O pouzivani analytického ¢lenéni jsme jiz hovofili. Smyslem je podrobnéji si rozélenit zakladni sloupce (kody) penézniho deniku. Ke
kazdému zakladnimu kédu muzeme mit nadefinovan libovolny pocet analytik - pfesné dle naSich potfeb. Pravé k definovani a
vyhodnocovani analytik slouzi funkce v menu Finance - analytika.

Po provedeni vypoétu mame k dispozici jak jednotlivé mési¢ni obraty, tak i celkovy obrat. Vypocet mGzeme provést i jen v ramci
aktualniho nastaveného filtru v penéznim deniku. Lze takto provést napf. analytické vyhodnoceni v ramci jednoho stfediska. Pfi
zadavani nebo oprav analytik postupujeme béznym zplGsobem - pres lokalni menu si vyvolame pozadovanou funkci. Pfi zadavani
nejdfive vybirame zakladni kod, ke kterému ma analytika patfit, dale pak jednoznacnou zkratku a nakonec popis. (viz. definice analytik
v JU)

6.1.5. Strediska

Pro dalsi bliz§i roz¢lenéni jednotlivych zapist v penéznim deniku je mozno pouzit stfediska. Tohoto €lenéni Ize napf. s vyhodou vyuzit,
pokud ma firma vice pobocek a my potfebujeme sledovat finanéni toky na jednotlivych pobockach. Strediska je v§ak mozno vyuzit ve
firmé i dalSimi zpUsoby. V &asti stfediska nalezneme obdobné jako u analytik funkce pro zadavani, opravy a mazani stfedisek a téz pro
vypocet finan¢nich obratll na jednotlivych stfediscich.
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7. Sklady

Modul Sklady aktivujeme v zakladnim menu programu (verze PU) popfipadé v menu Evidence (verze JU).

Sklad nam umozniuje vést evidenci zboZi i materialu, podle zvolené varianty a nastaveni vS§ak mize fungovat i pouze jako cenik. Sklad
je proveden formou skladovych karet s pomocnym seznamem pfijmd a vydeju. Vydej a prijem do skladu je v bézném provozu
realizovan pomoci ¢asti programu nazvané Doklady. V pfipadé potfeby je mozné na sklad pfijmout a z néj vydat pfimo prostfedky
skladu a tak provést nékteré nestandardni operace a opravy.

Pred pouzivanim skladu je zapotiebi zvazit, jaké potfebujeme oddélené sklady, zda budeme ¢&islovat jednotlivé karty, a pfipadné jakym
zplUsobem, také jestli budeme karty ¢lenit néjakym dalS§im zplsobem a zda budeme pracovat s tzv. komponentnimi kartami. Dfive, nez
zalozime skladové karty, je nutné nadefinovat jednotlivé sklady a pocitadla pro &isla karet. Se ¢lenénim na jednotlivé sklady budou
souviset i ¢iselné fady pro skladovy pfijem a vydej.

Menu Sklady obsahuje nasledujici polozky:

Pohyb na kartach

Karty

Dotazy

Stav skladu ke dni

Vyhodnoceni prodeje

Tisk

Inventura skladu

Jednotlivé sklady

Prenos karet

Skupiny slev

Ciselnik baleni

Prepocet cen

Ceny komp. karet

Pomocna cena

Pirevod pohybu

Nastaveni

Prohlizeni skladovych karet a pohybl zbozi, déle evidence zaznamu pfijmu a vydeje zbozi.

Zadavani a opravy jednotlivych skladovych karet.

Polozkové vyhodnoceni obratu skladu.

Umoziiuje zpétné vypocitat stav skladu k urcitému dni.

Vyhodnoceni prodeje ze skladu v mési¢nim &lenéni.

Tiskové funkce.

Umoznuje zadani inventurnich stavl skladu.

Sprava ¢lenéni na sklady.

Pfenos karet mezi sklady.

Definice skupin slev pro skladové karty.

Zadavani a opravy baleni zbozi a materialu.

Hromadna zména prodejnich cen.

Prepocet cen u komponentnich karet.

Nastaveni a prace s pomocnou cenou skladové karty.

Prevod a zruSeni jednotlivych pohybt skladovych karet.

Zakladni nastaveni a Udaje pro praci se skladem.

7.1. Skladova karta

Vychozim prvkem pro praci se skladem je skladova karta.
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Skladova [&d 5

karta
Nézev [Ojnice Skoda Favorit | Gisla
Podnéz. | | Obj.iislo |:| komponenty:
Sklad Sklad
Baleni [ ] Zafidgni [ ]
Jednotka l:l
m.j. na 0,000
obal Pracnostyj. Ijlmin.
Sazba DPH % Pomocna cena - typ Ug.sk.-nak.
Pofiz. cena | 57790 | 577.90]  laubpiepotet prodicen Ut.sk-prod. 7B___|
Prodejni ceny | Zisk % ‘ bez dané | s dani Hodn. zbo3i 67036.40
1.prodejni [ 1443]|] 661,30] | | 800,17] Celkem m 116,00
2.prodejni [ 1940]|] 590,00] | | 834,90] Flepaes 200
3.prodejni [ 2438]] 718,80] | | 869,75 Objednéno

Chyba zaokr. l:l
Min. zasoba
Opt. zasoba
Max. zasoba

Dokumenty

DNuvmka OV ceniku
Dal3i ceny Dodavatelé Nak. ceny Obr./foto [J Akce [JMNedodavat
CIwyprodej

Zbozi nebo materidl je zadan svym nazvem, piipadné jesté dodate¢nym bliz§im popisem. Soucasti identifikace skladové karty je islo
(zbozi / materialu). Je doporuCeno jej zadavat bud manuainé (jako zkratku, mezinarodni oznaceni ¢i oznaceni vyrobce), nebo pomoci
pocitadel jako poradové ¢islo. Cislo by mélo byt jednoznacné (alespori v ramci jednoho skladu).

Program v ramci skladu podporuje uzivatelské Ciselné fady. V nastaveni skladu je navic mozné zadat rezim prace, kdy se s Cislem
pracuje shodné jako s polozkou zatfidéni (viz dale).

Klicovou polozkou karty je éislo skladu. Cislo skladu Ize zadat pouze tehdy, jsou-li v &iselniku zavedeny alespori dva sklady. V
ostatnich pfipadech bude volba skladu provedena automaticky programem.

Zattidéni je obecné vyuzitelny (daj. Ovladani objektu je podrobné popsano v kapitole Zatfidéni. PromysSleny obsah zatfidéni maze
uleh¢it praci se skladem a vyuzijeme jej pfi vybéru karty ze seznamu pfi vystaveni prodejnich nebo nakupnich dokladd, dale ve vétsiné
¢innosti a pfehledu, kde Ize nastavit filtr.

Baleni obsahuje odkaz na skupinu baleni z iselniku baleni (fada zbozi je nakupovana a prodavana v rGzném baleni — napfiklad
kancelarsky papir koupite v bali¢ku, krabici ¢i paleté). Udaj se obvykle nechava nevypinény. Pfi zadani baleni bude do skladové karty z
Ciselniku baleni pfenesena i mérna jednotka. Mérna jednotka slouzi jako zakladni skladova jednotka a viéi ni jsou vztaZeny ostatni
prepocty baleni. Pokud baleni neni zadano, Ize do mérné jednotky zadat libovolnou hodnotu. Pfi zpracovani pfijmu a vydeje pomoci
dokladl je mérna jednotka uvadéna pouze na nékterych formulafich (tiskové sestavy jsou uzivatelsky upravitelné).

Minimalni zasobu uvadime u zbozi a materialu, u néhoz chceme zajistit stalou zasobu na skladé. Pouzitim vhodného filtru rychle
zjistime, které zbozi mame pro spravné zasobeni skladu objednat (filtr porovnava aktualni stav s hodnotou minimalni zasoby). Pokud si
tento filtr omylem smazeme a budeme jej chtit obnovit, zadame v obrazovce filtru nasledujici podminku:

minimalni zasoba >= #A_SMAH.Celkem_ks
minimalni zasoba > 0
Jestlize stadi karty s podkritickou zasobou pouze vytisknout, nemusime filtr viibec pouzit, protoze si jej tiskova funkce vytvofi sama.

Program dokaze zpracovat i problematiku oballi. Jde o to, Ze na urcité mnozstvi materialu nebo zbozi pfipada obal. Do polozky m. j. na
obal (mérnych jednotek na obal) zadame, na kolik jednotek zbozi na karté pfislusi jeden obal. Z nabidky skladovych karet vybereme, o
ktery obal se bude jednat (karta oball je zcela bézna karta, ktera v8ak musi byt zaloZzena dfive, nez karta zbozi odkazujici se na tento
obal). Pokud na jednu mérnou jednotku zbozi chceme zpracovat vice kusu oball, Ize zadat pocet oballi jako zaporné &islo. Pfi vydeji a
pfijmu bude programem automaticky nabizen spole¢né se zbozim i vydej i pfijem odpovidajiciho mnozstvi obald.

Udaj m. j. na obal se obvykle nechava prazdny.
Sazba DPH je pristupna pouze ve verzi pro platce DPH. Hodnotu DPH prepindme mezernikem.

Pofizovaci cena je cena, za kterou vedeme zbozi na skladé. Program podporuje evidenci v tzv. prdmérnych cenach (bliz§i vysvétleni
viz odstavec Pohyby na kartach). Platci DPH eviduji hodnotu zasob v cenach bez DPH.
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PFi vystaveni nové karty budou pfi zméné pofizovaci ceny prepocteny podle zadaného zisku (ziskl) i prodejni ceny. Pfi opravach
skladové karty bude naopak prepocten zisk. Zisk je vypocitan z pofizovaci a prvni prodejni ceny. Pokud pouzivdme zisky i u druhé a
treti ceny (pfipadné u dalSich cen), jsou tyto zisky pfepocteny podle téchto cen. Pfi zméné zisku (ziskd) jsou pfepocitany i vSechny
prodejni ceny. Zisk se automaticky dopocitava i pfi nakupu za jinou pofizovaci cenu.

Daéle jsou uvedeny tfi zakladni prodejni ceny. Ve verzi pro platce DPH jsou uvedeny vzdy bez dané a s dani. Pojmenovani téchto cen
platné pro cely program zadavame v nastaveni skladu.

Dulezitda informace je celkové mnozstvi na skladové karté. Pfi zavadéni skladu mizeme pocatecni stav na karté zadat piimo,
doporucujeme v8ak provedeni formou bézného pfijmu na kartu s poznamkou, ze jde o prevod z lofiského roku ¢€i pocatecni stav. Tyto
zpUsoby jsou vyhodné predevsim pro svoji pfehlednost, protoze jsme schopni kdykoliv zjistit, jaky byl pocatecni stav zasob.

Celkova hodnota zbozi na skladové karté je dana souc¢inem pofizovaci ceny a po¢tem mérnych jednotek. Za touto polozkou nasleduje
Udaj oznaceny chyba zaokr. Jedna se o kumulativni soucet chyb zaokrouhleni. Problém souvisi velmi Gzce s metodou primérnych cen
- vedeni skladu v prdmérnych cenach ma tu vlastnost, ze se mohou podle charakteru pofizovacich cen a mnozstvi vyraznéji projevit
zaokrouhlovaci chyby metody (haléfové vyrovnani). Chyba vznika typicky tak, ze nova prdmeérna cena pfi pofizeni zasob (vypocitana z
puvodni ceny, mnozZstvi zbozi na karté a nového mnozstvi, ceny) vychazi v desetinach a setinach haléfe. Program cenu zaokrouhli na
haléfe a rozdil je chybou metody. Zaokrouhlovaci chyba se projevi v rozdilu G€etni a skladové ceny materialu nebo zbozi a méla by se
pohybovat v fadech desetnikG a korun. Jedenkrat za zvolené Gcetni obdobi je vhodné vytisknout prehled zaokrouhlovacich chyb na
kartach (Sklad — Karty, v prehledu karet klavesa F8 a tiskova sestava Hodnoty chyby zaokrouhleni). Na kartach polozku chyby
vynulujeme pomoci menu Sklad - Karty, v pfehledu klavesa F10, funkce Nulovani chyby zaokrouhleni.

RdGzné prodejni ceny mohou byt vyuzity k tvorbé a tisku ceniku, ale jsou pfedevsim vyuzity pfi prodeji zbozi pfes Doklady, kdy pfi
vystaveni nové faktury dojde zaroven k pfislusnému pohybu na karté. Pfijemku a vydejku Ize tisknout pouze pfi vydeji a pfijmu
realizovaném v ¢asti Doklady.

7.1.1. Prace s obaly
Praci s obaly si vysvétlime na dvou néasledujicich pfikladech.
1. priklad

Prodavame mineralky a chceme pfi nakupu i prodeji mineralek zaroveri zpracovat jako vratny obal i lahev. Nejprve zalozime skladovou
kartu lahve, nastavime odpovidajici pofizovaci a prodejni cenu i sazbu DPH. Posléze zalozime skladovou kartu mineralek, ve které do
polozky m.j. na obal vlozime &islici 1 a v menu skladovych karet vybereme kartu lahvi. PFi naskladnéni i vydeji mineralky pfes Doklady
bude programem automaticky naskladnén &i vydan stejny pocet lahvi.

2. piiklad

Puajdeme-li ve svych narocich dale, budeme chtit prodavat a nakupovat mineralky jednou po kusech, jindy v pfepravce obsahujici 12 ks
lahvi, €i v pfepravce pro 24 ks lahvi. To znamena, Ze budeme muset podle potfeby pracovat s tfemi druhy rizného baleni téhoz zbozi.
Proto nejprve musime zalozit skupinu baleni uréenou pro mineralky. Tento krok blize popisuje kapitola Ciselnik baleni. Zde si pouze
ukazeme vysledny tvar, ktery bude vypadat takto:

skupina jednotka jednotek popis M.J./obal
"MINER" ks 1 zéakladni skladova jednotka 1 * Lahev - obal
"MINER" 12kart 12 obsahuje 12 lahvi -12 * Lahev - obal
"MINER" 24kart 24 obsahuje 24 lahvi -24 * Lahev - obal

Nyni upravime skladové karty, kam doplnite tyto hodnoty:

Nazev baleni jednotka obaly

"Lahev - obal”

"Prepravka pro 12 ks" 12 * Lahev - obal
"Prepravka pro 24 ks" 24 * Lahev - obal
"Mineralka" "MINER" ks 1 * Lahev - obal

Podstatnym Udajem je zaporné mnozstvi lahvi pro vydej v karténech. Bézné totiz program hodnotu v poloZce M.J./obal interpretuje jako
pocet jednotek pfislusného baleni pfipadajici na jednotku obalu. V nasem pfikladu potfebujeme zadat, Ze na jednu prepravku pfipada
dvanact nebo dvacet ¢tyfi lahvi. Aby nebylo nutné zadavat desetinna &isla, pouzijeme znaménka minus pfed po¢tem obald. Program
tento Udaj chape jako pocet oball pfipadajicich na jednotku odpovidajiciho baleni.

PFi vyskladnéni dvou prepravek mineralek se vydaji nejprve mineralky, pak dvé prepravky a nakonec 24 nebo 48 lahvi. Pfi vydeji pres
Doklady budou polozky dokladu pfeskupovany tak, aby fadky oball byly pokud mozno az za fadkem vyskladriujicim mineralky.

7.2. Pohyby na kartach

Funkce nejprve zobrazi pfehled skladovych karet. Po vybéru jednotlivé skladové karty budou na stisk klavesy Enter zobrazeny i pohyby
na této skladové karté. V prehledu karet mimo obvyklych klaves funguje i Ctrl-P pro praci s pozndmkou, Ctrl-S na (hromadny) vypis
pohybt skladu a klavesa F10 pro dalSi funkce. Hodnotu skladu je mozno vypocitat pomoci klavesy F9.
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Pohyb £4 Pohyb nakarte: SK1 Ojnice Skoda Favorit =

na karté
datum
doklad
text [Novak Frantigek
pohyb
pofizovaci c. 588,59
prodejni c.
zakazka I:l
4| Dealer

G.partnera
priim.j.cena 588,59

L]

v cizi méng

Navrat

Funkce slouzi ke kontrole pohybu zboZi a dale také k opravam pohybd, k vytvareni novych pohybl a k mazani jednotlivych pohybt
zbozi na skladovych kartach. V néasledujicim budeme popisovat prfedev§im pohyby vzniklé pomoci Dokladi. Je vS§ak mozné i ruéni
zadani pfimo ve funkci Pohyby (skladové pohyby). Z principu pouziti pramérnych nakupnich skladovych cen (pro ocenovani skladu)
program nedovoluje vydej do minusu. V nékterych pfipadech k tomuto zapornému stavu vSak muze dojit (napf. zpétné vymazani pfijmu
zbozi, které jiz bylo nasledné programem vyskladnéno/prodano), musime proto mit toto na zfeteli a pfistupovat k opravam opatrné a
ptipadné provést potfebnou pfislusnou korekci ceny na skladové karté, popfipadé i v pohybu (pohybech).

Zadavaji se tyto udaje:
datum Datum vydeje nebo pfijmu. Zapisy je nutno zadavat tak, jak se vydeje a pfijmy skute¢né

postupné uskutecnovaly. Dodate¢né sefazeni je mozné provést pomoci funkce Obnova
sefazeni v menu KONEC.

doklad Cislo dokladu. ZaleZi na nastaveni konkrétniho typu dokladu (faktury, dodaciho listu apod.),
jaké ¢&islo sem bude programem automaticky zapisovano.

text Popisny text mize byt staly (napf. "Prodej za hotové" ), nebo sem program zapisuje nazev
partnera (dle nastaveni typu dokladu).

pohyb Pfijem zboZzi ma kladnou hodnotu, vydej zapornou. Pfi opravé pohybu nelze zménit vydej na
pfijem a naopak.

pofizovaci U pfijmu zaddme skute¢nou pofizovaci cenu zbozi. Pokud je tato cena rozdilnd od ceny
cena uvedené na skladové karté, bude pofizovaci cena skladové karty prepocitana dle vzorce

vazeného priméru:

PNC *PZ + NPC* M

NC =
PZ+M

NC - nova priimérna pofizovaci cena na skladové karté
PNC - pavodni pofizovaci cena na skladové karté

PZ - plivodni zGstatek na skladové karté

NPC - nova pofizovaci cena

M - pocet nové nakoupenych mérnych jednotek

prodejni cena Prodejni cena za jednotku.

Zakazka Cislo zakazky, ke které se pohyb vztahuije.

cislo partnera Cislo partnera z adresare partner(.

dealer Odkaz na dealera (zprostredkovatele).

prim.j.cena K pohybu je ukladana i aktualni primérna jednotkova cena uvedena na skladové karté.
Priklad

Puvodni zlistatek na skladové karté byl 100 ks cihel za 5,00 K&. Nové jsme nakoupili dalSich 100 ks po 6,00 K&. Nyni mame celkem 200
ks cihel za prdmérnou cenu 5,50 K&.

Tento zplGsob vedeni skladu ma, bohuzel, tu nepfijemnou vlastnost, ze se mohou podle charakteru evidence vyraznéji projevit
zaokrouhlovaci chyby (haléfové vyrovnani). Tyto chyby jsou evidovany na skladové karté v polozce oznacené "chyba zaokr.". Zaroven
musime upozornit na to, Ze pfi opravach pohybu program tuto polozku ignoruje.
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PFi vydeji zbozi ma pofizovaci cena evidenéni charakter a slouzi k zpfehlednéni pribéhu pohybu zbozi na skladové karté pfi vedeni v
pramérnych cenach.

Pokud z jakéhokoliv diivodu potfebujeme upravit stav na skladové karté, upravime nejprve pfislusné skladové pohyby a teprve pak
zménime Udaje na skladové karté, nebot pfi opravach pohybt jsou automaticky pfepocéteny nékteré hodnoty skladové karty.

7.3. Dotazy skladu

Funkce umoznuje zjistit statistiku pfijmu a vydeji skladu, kdo zbozi odebral, v jakém mnozstvi, cené a kolik jsme na prodeji vydélali.
pohybU dle charakteru (napfiklad prodeje, vratky, reklamace, Skody, manka, aj.). OdliSeni Ize provést pomoci hodnoty v Udaji zakazka
nebo podle ¢iselné fady. Udaj zakazka mizeme pouzit i v pfipadé, kdy tento ¢iselnik nepouzivame k vedeni zakazek. Pak si mGzeme
do ¢iselniku zadat pro jednotlivé druhy skladovych operaci odpovidajici zaznamy a v menu Sklad - Dotazy vybirat pozadované vystupy
zapsanim hodnoty do pole zakazka.

v
Dotazy 4 =
skladu

Qznafeni  [BEZNY Nazev B&Zny dotaz na sklad

Datum pohybu Sefazeni podle

Je— | T EE [Gtatary ]

Zpracovat

Partner (tislo) 1 Souttavani

Zakazka L

° ‘Nesnuﬁlnva( v |

Cislo dokladu ]

Dali omezen vbru

Vydej ze skladu O Filtr pohybii karet (nastaveni)

P¥ijem do skladu O Pouit filtr prehledu skladovych karet

nézev filtru (wbEr pomoci F3)

Viynechat komponentnilkarty

Vypotet Navrat

PFi pouziti &iselnych fad slouzicich k druhovému &lenéni skladového pohybu si musime nejprve v menu Doklady - Ciselniky - Pogitadla
nadefinovat potfebné fady. Podstainé je, aby cisla Ciselné fady zacinala stejnymi znaky (napfiklad SVZOR16001, SVZOR16002,
SVZOR16003, ...).

PFi zapisu vydejky napfiklad obchodnich vzorkd pak zménime &iselnou fadu na vzorky. Pfi sestaveni prehledu prodanych vzorkd
zapiSeme v menu Sklad - Dotazy potfebnou hodnotu pomoci funkce Filtr pohybd (podminka doklad = SVZOR,).

PFi vyhodnoceni partnera je vybérovym kritériem jeho &islo. Program si do zaznam o pohybu zboZi poznamena ¢islo partnera pouze v
ptipadé, Ze pfi vystaveni faktury, hotovostniho dokladu, vydejky, dodaciho listu apod. pouzivame ¢&iselnik partneru.

Chceme-li pracovat pouze s kartami v ramci urcitého filtru skladovych karet, je nutné sepnout spina¢ Pouzit filtr prehledu skladovych
karet, a poté v poli nazev filtru vybrat pomoci F3 pfislusnych filtr, ktery chceme pouzit.

Poznamka

Spinace Vydej do skladu a Pfijem do skladu je pravdépodobné leps$i ponechat sepnuté, aby program zobrazil dobropisované
mnozstvi.

7.4. Stav skladu ke dni

Tuto funkci nalezneme v menu Sklady - Stav skladu ke dni. UmozZriuje nam porovnat aktualni stav skladu s minulym stavem k uréitému
dni. Stav ke dni se dopocitava pomoci skladovych pohybu ke zvolenému datu. Pro vypocet penézni hodnoty skladu se vzdy bere
aktualni primérna pofizovaci cena ulozena na skladové karté.

Stav 2.2 Vjpocet stavu skladu ke dni 2
skladu
ke dni
Spotitat stav skladu ke dni : [30.09.2016 M)?puéet
Metoda vipoitu :
o Navrat

® Podle skladovych pohybii

® Podle skladovych pohybi ke dni
O Padle aktudlniho stavu a skl. pohybii

O Padle objednavkovych pohybil (progndza stavu)

® Do wpoiitu zahrnout jen potvrzené
O Do wypoitu zahrnout viechny

Muzeme si zvolit dvé metody vypoctu:
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a. Podle skladovych pohybu ke dni - provede se vysouctovani pohyb( prfislusné karty k zadanému dni.
b. Podle aktualniho stavu a skl. pohybu - od sou€¢asného stavu na skladu se odecte soucet pohybu s datem vétSim jak zadany den.

Pozn.: Pokud zaloZzime novou kartu a pocatecni stav nevytvofime skladovym pohybem, ale ruéné pfimo v karté, potom se nikdy pfi
vysouctovani vSech pohybll nedostaneme na skute¢ny stav, a i prvni metoda (a.) ndam bude vytvaret nesmysiné hodnoty. Proto je velmi
vhodné pfi zakladani nové karty zadavat pocatecni stav pres skladovy pohyb.

7.5. Vyhodnoceni prodeje

Tuto funkci na vyhodnoceni prodeje nalezneme v menu Sklady - Vyhodnoceni prodeje. Dal$i volba je celkovy prodej anebo prodej
pres dealery.

Obé funkce nam umoznuji provést v celkovém a v mésiénim ¢lenéni vyhodnoceni obratt prodeje podle zaznamenanych skladovych
pohybu.

7.5.1. Celkovy prodej

Funkce umoznuje vyhodnotit celkové obraty prodeje s rdznymi kritérii.

f.a' Celkové vyhodnoceni prodeje 29

Datum

od [01.01.2016 | do [30.09.2016 |

Wyhodnotit Serazeni

@® Qbraty v prod. cenach ‘N' bo%i
azvu zboi ¥

O Prodané kusy

LVylouEit ze zpracovani zprosti edkovani prodeje

FPouzit nastaveny filtr zbozi

Pouze partner (&islo) l:l

Vyhodnotit MNavrat

Datum - ¢asové nastaveni obdobi, ve kterém se ma prodej vyhodnotit.

Obraty v prodejnich cenach - vysledkem vyhodnoceni jsou penézni obraty v korunach.

Prodané kusy - vysledkem jsou pocty kusl jednotlivych druht zbozi.

Vylougéit ze zpracovani zprostiedkovani prodeje - prodeje zprostfedkované dealery nebudou do vyhodnoceni brany v potaz.

Pouzit nastaveny filtr zbozi - pfi nastaveném filtru ve skladu jsou vyhodnoceny pouze vybrané skladové karty. Mame tedy moznost
zvlast vyhodnotit napf. pouze uréitou skupinu zbozi.

Serazeni - zde si mdZzeme nastavit, podle ¢eho ma byt vysledny prehled sefazen.

Stiskem tla¢itka Vyhodnotit spustime vlastni vypocet obratd dle nastavenych voleb. Po ukonéeni vypoétu je zobrazena tabulka s
vysledky, kde v jednotlivych sloupcich nalezneme jak celkovy obrat, tak i jednotlivé mési¢ni obraty.

7.5.2. Prodej pres dealery

Funkce Prodej pres dealery ndm umoziiuje sledovat ,vykonnost* jednotlivych dealerd. Umoziiuje ndm vyhodnocovat obraty jejich
prodeje, véetné zprostfedkovani prodeje. Vybérem volby Prodej pres dealery, je dale zobrazeno dialogové okno, kde si uzivatel
nastavuje rizné podminky vybéru a zplisob zobrazeni vysledku.
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£ 4 Vyhodnoceni prodeje dealerd £3

Datum

od [01.01.2016 | do [30.09.2016 |

Vyhodnotit

O Jen primy odb&r dealerd

@® Pfimy odb&r + zprostiedkovani
O Pouze zprostfedkovani prodeje

Vysledek Serazeni
@® Obraty v prod. cendch "
Jména dealera v
O Prodané kusy
[1PouZit nastaveny filtr zboZi
| Vyhodnotit Névrat

Nékteré nastaveni jako napf. datum, sefazeni, filtr zbozi, jsou podobné jako u funkce Celkovy prodej.

Jen piimy odbér dealerti — vyhodnoti se pouze takové skladové pohyby, kde je pfislusny dealer uveden jako obchodni partner, tedy
odebral si vyrobky na svoiji firmu.

Pouze zprostiedkovani prodeje — vyhodnoti se pouze takové skladové pohyby, kde pfislusny dealer figuruje pouze jako
zprostredkovatel, tedy vyrobky si odebrala jina firma, nez firma zprostfedkovatele.

Toto vyhodnocovani dealerd pomoci skladovych pohybl je mozné diky tomu, ze do kazdého skladového pohybu byla pfidana
informace o dealerovi, ktery prodej tohoto pfislusného zbozi zprostfedkoval.

7.6. Tisk

Tato tiskova funkce umozniuje tisk seznamu skladovych karet a cenika.

Prehled karet - seznam skladovych karet a ceniku.

Pohyby na kartach — seznam skladovych karet s provedenymi skladovymi pohyby za zvolené obdobi.
Skladové karty - tisk formular( skladovych karet obsahujicich i skladové pohyby.

Skladova karta - tisk formulare jedné skladové karty.

Stav pod min. zasobou - sestava skladovych karet, u kterych je stav zasob nizsi, nez minimalni zasoba.
Ceniky — vyvolani funkce pro tisk ceniku (zobrazeni prehledu karet a nasledné ENTER).

7.7. Jednotlivé sklady

Tento ¢&iselnik skladl slouzi k rozdéleni jednotlivych karet do skladd. Tyto sklady mohou odpovidat fyzickym skladim nebo souviset
napf. s druhem materidlu a zbozi (elektro, instalace, vlastni vyrobky, atd.). Dale je zapotfebi oddélit sklady materialu a zbozi. Toto
rozdéleni souvisi s nastavenim vypoctu jméni (rozvahy) popsané v €asti penézniho deniku (pro darfiovou evidenci).

PFi zadani skladu je vhodné nastavit pocitadla pro pfijem a vydej. Tato pocitadla se uplatni v ¢asti Doklady — Vydejky (Pfijemky). Po
vybrani skladu bude automaticky pfifazeno vydejce nebo pfijemce odpovidajici ¢islo z pocitadla.

Pokud mame vice skladu a vydejky nebo pfijemky &islujeme spole¢nou fadou, zadame v definici jednotlivych sklad odkaz na spole¢né
pocitadlo.

24 Sklad 3
Cislo
Nazev [Sklad

Poititadlo vdejd Vydej ze skladu
Poititadlo pifimd P¥ijem do skladu

[J Reklamaiini sklad

V prehledu skladt si miZzeme zaroven nechat spocitat obraty na skladech v mési¢nim ¢lenéni. K dispozici jsou tyto hodnoty: Nakup,
Prodej, Zisk | a Zisk Il. Vypocet probiha na zakladé skladovych pohybu, které jsou ulozeny u jednotlivych skladovych karet (hodnoty
tedy nejsou pocitany z modulu Doklady). Funkci pro vypocet vyvolame v prehledu sklad pomoci klavesy F10.
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24 Vypotet obratu skladi

Spotitat : @® bez DPH O s DPH
® Nakup

O Prodej

O Zisk | (Prodej - Nakup)

Navrat
OZisk Il (z prodeje: Prod. c. - Nak. c.)
ODatum Od[ . . | Dol .. |
OPartnera l:l

LI Filtr pohybi

7.8. Prenos karet

Funkce prenos skladovych karet pfedstavuje kopirovani karet z jednoho do druhého skladu.

g‘a' Prenos skladovych karet 3

SlouZi pro prenos/aktualizaci karet z jednoho skladu
do druhého.

Volby

Zdrojovy sklad
(karty se z n&j budou kopirovat)
Cilovy sklad

(karty se do n&j budou Kopirovat/aktualizovat)

Rozsah (zdroj. sklad) |\.n'§ec:hn).nr karty %

Ze zdrojového skladu se skladové karty prekopiruji do cilového. V cilovém skladu se zalozi s nulovym poctem kusG. Pokud v cilovém

skladu jiz skladova karta existovala (hleda se podle &isla), je pouze provedena aktualizace prodejnich cen. Nakupni (primérna) cena je
zachovana plvodni a je déale prepocitan i zisk. Tuto funkci nelze pouzit na kopirovani komponentnich karet.

7.9. Skupiny slev

Kazda skupina slev v sobé zahrnuje slevy pro tuto skupinu a rtizné partnery. Kazdé skladové karté Ize pfiradit ur¢itou skupinu slev.
ta

=

Cislo Zmena isla
QOznaieni SK-FA
Nazev ‘Skuda Favaorit

Pouzivani skupin slev Ize vypnout/zapnout v nastaveni skladu. Skupiny slev a jednotlivé slevy se uplatni pfi praci v dokladech
(vystavovani faktury).

Definovani slevy pro danou skupinu a partnera.

ALFIS 38 Rychla pfirucka



4 Sleva skupiny £
Gislo
Partner Mototechna
Sleva %

Vazba mezi skupinou slev, partnerem a vystavovanym dokladem.

Radkova sleva u dokladu spolu s navaznosti na sklad (skupiny slev), dava moznost individualni tvorby cen. Ke skladové karté miize byt
pfifazena urcita skupina slev a my mizeme mit pro tuto skupinu slev a rdzného partnera definovanou rGznou slevu. Pfi vystavovani
polozky ze skladu na fakturu se dle zadaného obchodniho partnera a vybrané skladové polozky vyhleda pfisluSna sleva, ktera je
automaticky dosazena do rfadkové slevy. Mohu tedy mit na jedné faktufe u kazdé polozky jinou fadkovou slevu. Pokud jsme jiz méli
zadany néjaky zakladni rabat, je vysledna sleva dana sou¢tem. Jednotlivé slevy ke skupindm a partnerdm Ize definovat zde ve skladu
(skupiny slev) anebo pfimo v pfehledu partner( (horka klavesa CTRL+L z pfehledu).

7.10. Ciselnik baleni

Kazda skupina slev v sobé zahrnuje slevy pro tuto skupinu a riizné partnery. Kazdé skladové karté Ize pfifadit ur€itou skupinu slev.

Nékteré druhy materialu a zbozi Ize ziskat v rdzném baleni. Na skladé je ¢asto zadouci evidovat pouze jednu skladovou kartu, na niz je
zbozi vedeno ve skladové jednotce. Filozofie baleni v programu spociva ve vytvoreni skupiny baleni, zahrnujici jednotlivd mozna baleni
pfipadajici v Gvahu u pfisluSsného zbozi. Skupina musi obsahovat zékladni baleni, ve kterém je skladova karta vedena. Ostatni baleni
jsou vztazeny vici tomuto zakladnimu.

Priklad:

Zalozime si skupinu baleni pro kartu okolady. Cokoladu budeme prodavat jednotlivé, po karténech o 5 kusech, 10 kusech a krabici se
100 kusy. Vysledna skupina bude vypadat takto:

skupina baleni mnozstvi popis

"COKO" ks 1 skladova jednotka
"COKO" 5kart 5 obsahuje 5 ks
"COKO" 10kart 10 obsahuje 10 ks
"COKO" krabice 100 obsahuje 100 ks

Baleni ¢asto obsahuje jiny pocet jednotek na obal a obal kazdého baleni je evidovan na jiné karté. Program umoznuje u kazdého baleni
zménit pocet a skladovou kartu obalu. Po vybéru baleni s obalem se pfi vydeji a pfijmu zbozi prevezme mnozstvi a pfipadné odkaz na
kartu obal(, a nahradi se jim mnozstvi a obal ze skladové karty.

Priklad:
K baleni COKO - krabice piislusi vratna krabice evidovana na karté Krabice od ¢okolady.
P¥i zalozeni karty ¢okolady zadame do polozky baleni COKO a do mérné jednotky ks (lepSi feSeni je vybér baleni z menu).

Pfi vyskladnéni i naskladnéni pfes doklady Ize vybrat baleni z této skupiny. Na zédkladé zadaného baleni bude vypoétena cena a
mnozstvi obald.

7.11. Pfevod pohybu

V urcité chvili budeme potfebovat zruSit staré pohyby karty a nahradit je jedinym zapisem. Funkce pro pfevod pohybt tuto €innost
provede za nas. Staci zadat datum prevodu (budou pfevedeny pohyby star§iho data). Déle je mozné zadat ¢islo dokladu a text do nové
vytvofeného pohybu nahrazujiciho pohyby smazané. Tyto pohyby uréené ke smazani doporucujeme prekontrolovat a vytisknout. Taktéz
je vhodné pred pouzitim pfevodu archivovat stav G€etnictvi a skladu pro pfipadnou pozdéjsi potfebu, udélat tedy oddélenou zalohu dat,
popfipadé i zkopirovat aktualni data na dalSiho volného uzivatele (firmu) v programu. Funkce se obvykle provadi pfi pfechodu ze
starého roku na novy rok v ramci inventury a pfed pouzitim funkce pfevod pohybl je nutné mit v souladu primeérnou jednotkovou cenu
na skladovych kartach (viz. Pfepocet primérné jednotkové ceny). Tato primérna jednotkova cena uvedena na skladové karté
v okamziku pfevodu, se pouZije pro novy (souctovy) skladovy pohyb, ktery nahrazuje staré skladové pohyby, které se rusi.
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£ 4 Prevod pohybi

Datum prevodu  [31.12.2015
Doklad INV2015

Text pro prevod  [Pievod z roku 2015 |

[JPonechat filtr
vrat

N4

Pohyby ke smazani

Pfed provedenim této funkce je dirazng doporuteno
provést prepoiiet jednotkové primémé ceny (pokud
byly provad&ny ve skladu zm&ny se zpEtnou
platnosti). Funkce je v prehledu karet - F10 .

7.12. Pfrepocet cen

Pfepocet cen slouzi k rychlé Upravé prodejnich cen. Pfed vlastnim prepoctem je vhodné nastavit filtr pouze na karty, které chceme
prepocitat. Pak je nutné sepnout volbu Pouzit nastaveny filtr. Dalsi moznosti je manualné oznacit karty (v prehledu karet
mezernikem).

Novy zisk na karté Zadame sazbu zisku (ziskud) v procentech.

Zmeénit ceny 0 xXX.xX % Zadame, o kolik % chceme stavajici prodejni ceny zménit.

Rozsah Pfepinac slouzi k volbé rozsahu. Mdzeme zvolit pfepocet pouze pro oznacené
karty, nebo pro vSechny pfistupné karty.

2. a 3. cenu vypocitat Zadame, zda program ma dodrzet absolutni rozdil ptvodnich cen, nebo jejich
vzajemny pomér v0¢i 1. prodejni cené. Uplatiiuje se pouze tehdy, pokud

pouzivame jen zisk &islo jedna.

Zaokrouhlit Platci DPH si zvoli, zda zaokrouhlit cenu s DPH, nebo bez DPH.

Dalsi polozky upfesnuji zpusob zaokrouhleni. Vypocétené ceny je mozné zaokrouhlit vzdy nahoru (napf. cena 12,20 bude zaokrouhlena
na 13,00 pfi nastaveném zaokrouhlovani na koruny), vzdy doll (napf. 12,90 bude zaokrouhleno na 12,00 pfi tomtéZz nastaveni), a
obvykle podle pravidel.

.4 Prepoéet cen

O Zminit ceny Rozsah:

p
CPOCCY 9.8 adalgi

1.cena “/o % ceny vypogitat: |7 rozdilu cen
2.cena “/o %
“13.cena % % M PouZit nastaveny filtr

“4.cena % % Vimechat knmponentni karty:
+5.cena “/o %
+6.cena “/o %

Oznatené karty |~

II £

A7.cena [ 000%| [ 0.00)% y
8cena [ 000)%| | o00% || Na
0K Navrat

Pokud pouzivame komponentni karty, mame moznost je z pfepoctu vyjmout, protoze ty se obvykle pfepocitavaji jinym mechanismem.

Pokud je ale do prepoctu zahrneme, program nebude napocitavat skute¢né pofizovaci ceny (k tomu slouzi az nasledujici funkce).
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7.12.1. Priklady vypoctu cen

Pavodni stav na skladové karté

pofizovaci cena 100.00 K&
zisk 20.00 %
1. prodejni cena 120.00 K&
2. prodejni cena 130.00 K&
3. prodejni cena 140.00 K&
1. priklad

zisk 40.00 %
2. a 3. cena vypoctena z rozdilu cen
ceny zaokrouhlovat na haléfe
zaokrouhlovat obvykle
Stav po prepoctu

pofizovaci cena 100.00 K&
zisk 40.00 %
1. prodejni cena 140.00 K&
2. prodejni cena 150.00 K&
3. prodejni cena 160.00 K&
2. priklad

zisk 40.00 %
2. a 3. cena vypoctena pomeérem cen
ceny zaokrouhlovat na haléfe
zaokrouhlovat obvykle
Stav po prepoctu

pofizovaci cena 100.00 K&
zisk 40.00 %
1. prodejni cena 140.00 K&
2. prodejni cena 151.67 K&
3. prodejni cena 186.67 K&

7.13. Ceny komponentnich karet

Tato funkce ma obdobny vyznam jako pfedchazejici. Je ur€ena pro nacteni pofizovaci ceny a prodejnich cen, napf. po zméné
prodejnich cen jednotlivych slozek. Pfi pfepoctu se vychazi ze skute€nych cen komponent karty upravenych dle prfedepsanych korekci
prodejnich cen.

7.14. Nastaveni skladu

Tato funkce slouzi k zakladnimu nastaveni prace se skladem.

Nazev cen - slouzi k pojmenovani prodejnich cen (napf. maloobchodni - MC, velkoobchodni - VC, dealer).

Menu zatfidéni i pro ¢islo zbozi - Ize zvolit, zda pfi zadavani ¢isla karty se budou nabizet pocitadla, nebo menu zatfidéni (nab. F3).
Program muze kontrolovat i jednoznacnost Cisel skladovych karet. Pokud chceme mit moznost oznadcit vice karet stejnym Cislem,
sepneme spina¢ Umoznit duplicitu ¢isla zbozi. V pripadé, Ze v ramci jednoho skladu chceme mit unikatni hodnoty &isel, ale v riiznych

skladech mate stejné zbozi oznacené timtéz ¢islem, sepneme spina¢ Duplicitu pouze v riznych skladech.

Obaly prijimat a zadavat neprodlené - pfi pfijmu a vydeji pfes doklady Ize obaly vydavat ve dvou rezimech. Jednak neprodiené po
zadani zbozi, nebo hromadné az nakonec.

Pokud pracujeme s komponentnimi kartami, Ize zvolit, zda pfi zadani do dokladu program vystavi polozku na komponentni kartu a pfi
zapsani dokladu vyskladni komponenty, nebo zda komponenty polozkové rozepiSe pfimo do dokladu. Nastavenim Vzdy dotaz docilime
toho, Ze se program pfi kazdém vydeji zeptd, v jakém rezimu ma byt komponentni karta zpracovana.

Do karty zadavat ¢arovy kod — na skladovou kartu lze zadavat ¢arovy kdéd a nasledné s nim pak pracovat i vramci dokladd
(vyhledavani dle ¢arového kdédu atp.).

Umoznit duplicitu ¢arového kodu v rtiznych skladech — v riznych skladech muzeme mit zbozi se stejnym ¢arovym kédem.
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Pouzivat zaruéni dobu — na skladovou kartu Ize zadavat zaru¢ni dobu a nasledné je mozné tento Udaj tisknout i v ramci vystavenych
dokladd (vybrané typy formulard).

Prenaset poznamku ze skladové karty do dokladu — poznamka (napf. i nékolikaradkovy popis) ze skladové karty mize byt
prenesena do poznamky polozky v dokladu a podle nastaveni a zvolené tiskové sestavy i vytiSténa na doklad (napf. fakturu atp.).

Pouzivat skupiny slev — je umoznéna tvorba individudlnich slev pro ur¢itého obchodniho partnera a vybranou skupinu zboZzi
(skladovych karet). Jeden obchodni partner mize mit na uréité zbozi slevu 8%, jiny na stejné zbozi treba jen 3%.

Pouzivat obr./foto na karté — ke skladové karté Ize pfifadit obrazek, ten je nasledné na karté zobrazen a je umoznéno jej pfipadné i
tisknout v rdmci polozek dokladu (napf. na vystavené fakture).

Nastaveni [t 2
skladu Néazev cen a dali nastaveni: Hodinové sazby:
1. prodejni cena: 1. sazbha:
2. prodejni cena: 2. sazbha:
3. prodejni cena: 3. sazba:
Dal%i ceny a nastaveni zisk( ...
Pracovat siknmponentiimi kartami [ PouZivat zaruiini dobu
[ Menu zatfidéni i pro islo zboZi ] P¥enaXet pozn. ze skl.karty do dokladu
UmoZnit duplicitu Eisla zboZi [ Zobrazit Eislo karty v poloZk.dokladi
Duplicitu pouze v niznych skladech PouZivat skupiny slev
Obaly pfijimat a vydavat neprodlens PouZivat log. pfiznaky na karts v
[ Do karty zadavat GEetni skupiny [ PouZivat obr./foto na kartd [ v dokladech
[ Da karty zadévat &4r. kéd ’wm(ﬁ)—‘
[ UmoZnit dupl. Ear.kédu v riznych ski. ——

71 Zisk u kaZdé prod. ceny zvlast

U¥ivatelské nastaveni sloupei prehledu

kompon. karty: VZdy dotaz ,—M—‘
Potitadl
DZamykatkiad  od[. . Jdo.. | ‘ ositadiopra ||

prevodky:

Spina¢ Do karty zadavat ucetni skupiny navazuje na princip U¢etnich skupin pouzivanych v ¢asti Doklady. Pokud je tento spinac
nastaven, jsou ve skladové karté pfistupné dalSi dvé polozky, kam Ize zadat Ucetni skupinu pro nakup a prodej tohoto zbozi.

Pokud pouzivame ucetni skupiny v typu dokladu, z néhoz provadime vydej nebo naskladnéni, bude do polozky dokladu pfenesena i
odpovidajici Ucetni skupina. Tedy nap¥. pfi prevzeti zboZzi z ceniku do vydané faktury bude do tohoto Fadku faktury zapsana i pfislusna
Gcetni skupina.

7.15. Prepocet prumérné jednotkové ceny

Pro¢ pouzit tuto funkci? Pokud neni dodrZzena ¢asova souslednost skladovych pohybll tak jak ve skutecnosti skladové pohyby
probihaly, primérna jednotkova cena uvedenda na skladové muaze byt odliSna od ceny, ktera by byla spo¢tena pfi dodrzeni souslednosti
pohybll. Jedna se napf. o zpétné zapsani nového skladového pohybu, zpétné opravy skladovych pohybl nebo jejich vymazani. Toto
musime mit pfi praci se skladem na zfeteli. Pokud nap¥. provedeme pfijem zbozi, nasledné toto zbozi (byt i jen z ¢asti) prodame, a poté
provedeme vymaz pfFijmu zbozi, mlGze nastat na skladové karté zaporny stav, ktery musime ruéné zkorigovat (jinym pfijmem, opravou
atp.) véetné pfislusné ceny.

Pfepocet prdmérné jednotkové ceny nalezneme v pfehledu skladovych karet pod specialnimi funkcemi (klavesa F10).
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Tato funkee prepotite primérmou jednotkovou cenu na skladové kartg
podle aktuélniho stavu skladovych pohybi.

Pfed provedenim pFepoitu je doporutieno provést zélohu dat.

Pozor, kemponentni karty NEJSOU prepoiitany.

Rozsah zm&n: ® U vEech Kkaret
O Pouze u oznagenych karet
O Pouze u neoznatenych karet

O Provést pouze kontroly bez prepottu

O Prodejni pohyby v jednom dni umfstit za nakupni

Pfepocet provede v podstaté ,rekonstrukci“ primérné jednotkové ceny na zakladé aktualniho stavu skladovych pohybu.

Nejprve je automaticky provedena pouze kontrola, zdali Ize pfepocet provést.

Je kontrolovano:
- soucet skladovych pohybt je roven stavu na skladové karté

- v prabéhu vypoctu nesmi nastat zaporny stav (pak jiz nelze spravné spocitat primérnou cenu)

Pokud je v8e v poradku, jsou pohyby nejprve sefazeny podle data pofizeni. Pfepinacéem Prodejni pohyby v jednom dni umistit za
nakupni Ize v omezené mife ovlivnit zaporny stav, ktery mdze vzniknout béhem jednoho dne, pokud se nejprve provede vydej a pak az
teprve pfijem zbozi (materialu). Pokud vypocet nemuze byt proveden (napf. v pribéhu €asové souslednosti dochazi k zapornému
stavu) musime provést prislusnou ruéni korekci. Program v ramci pfepoctu provadi zménu pramérné jednotkové ceny v ramci skladu,
neprenasi ji vSak do pfislusnych polozek jiz dfive vystavenych dokladd, kde je tato cena, platna v okamziku provedeni skladového

pohybu, také evidovana.

Rozsah prepoétu mlGzeme ovlivnit filtrem (F6) v seznamu skladovych karet a zarovern i oznacenim pfisluSnych skladovych karet
(mezernik).

Je ddrazné doporuceno pred spusténim této funkce provést zalohu dat a uzivatelé sitové verze musi zajistit pfi spusténi této funkce

odpojeni ostatnich uzivatelt programu.
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8. Doklady
8.1. Zakladni popis

Cast Doklady je uréena pro zpracovani a evidenci faktur, hotovostnich dokladd, dodacich listli, ostatnich pohledavek a zavazka,
vydejek a prijemek skladu. Platci DPH zde vedou vSechny doklady DPH, které maji vliv na vypocty odvodu DPH. Pro zaznamenani
jinde vystavenych dokladu je pfipraven jejich rychly vstup umozniujici efektivni a prehledné vkladani. Dale zde nalezneme celou fadu
Ciselnikd, které jsou vyuzivany i v ostatnich ¢astech programu.

Dale obsahuje seznamy vSech téchto dokumentl véetné pfijatych faktur s moznosti dodate¢nych oprav a tisku. Dokumenty majici
vazbu na DPH jsou déle vyhodnocovany i dle jednotlivych sazeb DPH.

Vystaveni dokladd maze ulehéit pouzivani ceniku. Pokud proddvame nebo pfijimame na sklad, mizeme nechat program provadét i
prislusné skladové operace, pfi zapisu dokladu (tlacitko Zapis a tisk) budou, dle nastaveni a moznosti programu, provedeny i patficné
zapisy do skladu.

Zde zapsané prvotni doklady se poloautomaticky prenaseji do cetniho deniku (podvojné ucetnictvi).

Svislé menu Doklady obsahuje tyto polozky:

Faktury vydané Vyhotoveni a tisk faktur, kniha vydanych faktur.

Faktury prijaté Kniha pfijatych faktur.

Hotovost piijem Vystaveni a evidence pfijmovych dokladu.

Hotovost vydej Vystaveni a evidence vydajového dokladu.

Ostatni pohledavky Evidence nefaktura¢nich pohledavek.

Ostatni zavazky Evidence nefakturacnich zavazka.

Vydejky Samostatna evidence vydeje ze skladu.

Prijemky Samostatna evidence pfijmu do skladu.

Dodaci listy Vystaveni a evidence dodacich listd.

Rychly vstup Rychlé zadani jinde vystavenych dokladud, u nichz nepotfebujeme navaznost na sklad,

ani nékteré vedlejsi udaje.

Evidence DPH Prehled vSech dokladd DPH s vypoctem ¢astky DPH pro jednotlivé sazby. Soucasti je i
vypocet podkladl pro dariové pfiznani DPH.

Ciselniky Seznam obchodnich partnert, tabulky DPH, typy dokladd, ¢iselnik rabatovych skupin,
druhtd dopravy, tvodnich textd, pocitadel a kursovni listek.

V nasledujicim popisu bude pozornost vénovana vydanym fakturam. Ostatni evidence maji obdobny zptsob ovladani, formu i zplsob
prace. Zminime se proto pouze o rozdilech.

8.2. Co udélat pred pouzivanim dokladt

o  Zadat firemni Udaje, pokladny a UcCty (viz kapitola Firemni udaje).

o Pripravit si €iselnik pocitadel €iselnych fad (viz kapitola Pocitadla (Eiselné fady)).
o Doplnit Gietni skupiny (viz kapitola Ugetni skupiny).

o  Platci DPH prekontroluji a podle potfeby upravi ¢iselnik sazeb DPH a ¢iselnik typd dokladd DPH (viz kap. Typy sazeb DPH a Typy
doklad(i DPH).

o  Podle potfeby musime naplnit iselniky zpGsobu dopravy, Gvodnich textl a konstantnich symbolG. Budeme-li vystavovat doklady v
cizi méné, musime sepnout volbu Devizy v dokladech v nastaveni prostfedi (viz Prostfedi programu) a naplnit kursovy listek (viz
kap. Kursovni listek).

o  Zvazit, zda a jakym zpusobem budeme pouzivat cenik nebo navaznost na sklad.
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o  Prokazdy druh dokladu prekontrolovat a upravit nastaveni (viz kap. Nastaveni faktur).
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9. Faktury vydané

9.1. Menu Faktury vydané

Po vybéru polozky Faktury vydané menu je nabidnuto dal$i menu v tomto ¢lenéni:

Faktury vydané

Uhrada

Tisk

Tisk faktur

Polozky

Predkontace

Nastaveni

I Vydané faktury

Prohlizeni seznamu faktur s vypo¢tem saldokonta, tiskem seznamu vydanych faktur i
jednotlivych faktur. Dale vyhotoveni nové faktury, dodate¢na oprava jiz vystavené
faktury a jeji pfipadné mazani.

Evidence Uhrady faktury.

Tisk jednotlivych seznam faktur.

Hromadny tisk faktur.

Zobrazeni seznamu faktur po jednotlivych polozkach.

Pfedkontace faktur vydanych.

Prednastaveni faktur.

Opreva dokladu

Novj doklad

Kopie dokladu

Mazani dokladu

Ctrl+ENTER
INS.
CTRL=INS.
DEL

Mazani oznacenych  CTRL+DEL

Napovéda

HI

Eiltr

Sefazeni

Tisk

Souéty

Specidini
Stev dokladu

Konec

Zauétovani

Seznam tihrad

Export dat
H

Zapisy v deniku

SHIFT+F1
F4
CTRL+F4
F6
F7

23

Fo

F10
Ctrls T
ESC
CTRL+A
CTRL+R
CTRL+E
CTRL+L
Ctrl+8
Ctrl+D

tislo partner vystavena splatna fi Kk dhradé celkem uhrazena ména penale
D 20080001 Mototechna 28.01.2008 |07.02.2008 P 8047 50 804750, .
D 20090001 Novak Franti¥ek 02.02.2009 :12.02.2009 ;P 7116,00 7116,00:. .
D 20100001 Novak Franti¥ek 02.02.2010 :12.02.2010:P 24524,00 24524,00:. .
D 20110001 Novak Franti¥ek 02.022011 12022011 P 1587,00 1587,00;. .
D 20120001 Pevnasit as. 05.022012 15.02.2012 P 394,00 394,00:. .
D 20130001 5085 taxi 03.02.2013 | 13.02.2013:P 16584,00 16584,00:. .
D 20140001 Novak Frantisek 03.02.2014 {13.02.2014 :P 254,00 254,00:. .
D 20150001 Koudelka Karel P 12220,00:15.01.2016
D 20160001 TopTran = 12100,00 12100,00:. .

9.2. Nova faktura

Vytvofeni nové faktury vyvolame z prehledu faktur stiskem klavesy INS anebo pres lokalni menu (pravé tlacitko mySi) ¢i pomoci

toolbaru.
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Nova ta =

faktura Prodej vtuz10,15.21 Bez dané 8268,60|KE
DPH sniz.saz. 0,00|Kgé
Doklad DPH DPH z4K.saz. 1 736,40]KE
Zd. plngnf Celkem s DPH| 10 005,00]K&
Faktura &slo [20160245 PARTNER Uzivatelské poloZky ... iy
bank. Gtet 1 |[0get KB | | 1I€o.DIE 48787878 |[CZ48787878 | Ows¥ i
podminky s dani nazev .. [Pevnasit as. Zout
forma Ghrady E'r'evud.é'r'ikaz ’
den vystaveni  [30.09.2016 ulice Krétka 46 . '
den splatnosti  [10.10.2016 PSC, miste  [180 00 |[Praha8 )
mena, kurs: :“:l rabat ‘% ks I: Ghrada
zpisob dopravy :l obj..zakazka I
kon, pFijemce I | | CIPoznamka u poloZelc  [1Pouivat Fadkové slevy denik D]
zprostiedkovatel K.hl. | PF VLVYR Uttovat na ... Kontr.
Texty ... Dokumenty PoloZky Poznamka Konec
Eislo text poiet j-cena celkem % DPH celk.s DPH ~
SK1 Ojnice Skoda Favorit 10,00 661,30 661300121 1388,73 8001,73
SK2 LoZisko ojnice Favorit 15,00 110,40 165600121 347,76 2003,76
o I Zackrouhicni 040121 0,09 049

1< >

Pokud jsme platci DPH a pouZivame vice jak jeden typ dokladd, jsme vyzvani, abychom vybrali typ dokladu. Typ dokladd omezi rozsah
tabulek DPH pfi tvorbé polozek faktury (viz kapitola Ciselniky — Sazby DPH). Poté se dostavame k vyplfiovani hlavicky dokladu.

V okamziku vyvolani funkce Nova faktura (INS), se zalozi nova faktura (doklad) s pfisluSnymi parametry/pfedvolbami dle nastaveni.
Nova faktura je rozpracovand az do okamziku uloZeni pomoci tlagitka Zapis a tisk (je pouze na nové fakture). Pokud tedy v prubéhu
prace fakturu opustime bez ulozeni (napf. se vratime do seznamu faktur), zdstava nova faktura stale rozpracovana a lze se do ni
nasledné vratit a v praci pokra¢ovat. Rozpracovana nova faktura neni zobrazena v seznamu faktur, a pokud s programem pracuje
vicero obsluh/uzivatelll, kazdy muze mit svoji rozpracovanou fakturu. Novou fakturu Ize libovolné ménit.

9.3. Hlavicka dokladu

V hlavi¢ce dokladu postupné zadavame potfebné Udaje. Zadame, zda faktura ma byt vyhodnocena jako danovy doklad a viozime
datum zdanitelného pInéni.

Sougasné vypinime &islo faktury, které je u nové faktury prevzato z prednastaveného poéitadla. Cislo faktury samoziejmé mizeme
zménit. PFedpoklada se vsak, Ze po Gvodnim nastaveni necha uzivatel &islovat program automaticky vzestupnou &iselnou fadou. Cislo
faktury muzeme zménit prostym prepisem, je ale lepSi ménit ¢islo vybérem z menu pocitadel. Pfi zobrazeném menu Ize zménit i
aktudlni Eislo fady. Menu s nabidkou €iselnych fad vyvolame stiskem klavesy F3. (Dole na stavovém fadku je pfi pfechodu na edita¢ni
pole napséano, ktera klavesa jakou funkci vyvolava.)

Po zadani ¢isla faktury nasleduje vyplnéni bankovniho uctu, na ktery bude provadéna thrada, dale podminky (,s dani“,"bez dané®) a
forma Uhrady (zménu provedeme mezernikem, nebo stiskem prvniho pismene ve slové, napf. pro vyvolani ,v hotovosti“ stiskneme v).
Poté zadame datum vystaveni a datum splatnosti. Datum splatnosti je programem uréeno jako datum vystaveni, ke kterému je
pfipocten pocet dni splatnosti z nastaveni. Jestlize jsou povoleny devizy v dokladech, mizeme zadat i cizi ménu. Program porovna
datum vystaveni s kursovnim listkem a jeho historii, a pokud pro pfislusny datum nenalezne kurs, automaticky zobrazi okno pro jeho
zadani. Cizi ménu a kurz je potfeba zadat jesté pfed zahajenim tvorby jednotlivych polozek a zpétné jiz tyto hodnoty neménit.

Z ¢iselniku Ize vybrat i zpaisob dopravy a koneéného prijemce. Konecny pfijemce neni nijak svazan s odbératelem.

Pokud jsme pomoci menu Tabulky - Partneri zadali do seznamu partnert alespori jednoho obchodniho partnera, mdzeme, pokud jsme
na editacnim poli¢ku partnera stiskem F3 vyvolat menu s abecedné sefazenymi partnery (CTRL+F3 vyvola podrobny pfehled partnera).
Do seznamu partneru Ize pfimo odtud pfi zobrazeném seznamu pfidavat dalSiho partnera klavesou F5 (alespori jeden partner jiz musi
byt zadan), nebo Ize opravit Udaje v ¢iselniku klavesou F2.

Konkrétniho partnera nalezneme v seznamu pomoci kurzorovych klaves (Sipek nahoru a dolt) a klaves PgUp, PgDn, Home, End,
nebo mnohem pohodinéji tak, Ze napiSeme prvni pismena nazvu partnera. Mame-li vybrano, stiskneme klavesu Enter a do hlavicky
faktury budou pfeneseny potfebné daje tohoto odbératele.

Pokud nechceme vybér uskutecnit, stiskneme klavesu Esc a Udaje partnera ve faktufe zGstanou beze zmény. Kdyz vybereme partnera
z menu a po vybéru pfimo ve faktufe opravime jeho nazev, program zrusi interni odkaz na ¢iselnik partnerd a &islo partnera nebude

zapsano napt. do skladovych pohybu této faktury.

Pokud nelze nalézt partnera dle nazvu, Ize vyuzit bézné hledani pomoci klavesy F4 v seznamu partnerd.

ALFIS 47 Rychla prirucka



Dale zadame, popt. potvrdime identifikaéni &islo - ICO, dariové identifikaéni &islo - DIC, nazev a sidlo odebirajici firmy. Pfi prevzeti
partnera z Ciselniku se pfislusné upravi i rabat. Rabat Ize zménit ruéné, nebo vybérem z menu. Mizeme zadat Cislo objednavky,
zakazky a konstantni symbol.

Radkova sleva

PFi tvorb& cen mazeme téZ vyuzit tzv. fadkovou slevu. Radkovou slevu Ize pouzit u faktur vydanych, hotovosti pfijmu, dodacich listd a
ostatnich pohledavek. Na jednom fadku faktury (poloZce) je uvedena cena pred slevou, sleva v % a pak prodejni cena po slevé. Volba
na fadkovou slevu je vypinatelnd a Ize ji libovolné prebirat z nastaveni u partnera.

Volbu na nastaveni pouziti fadkové slevy nalezneme v nastaveni pfislu§ného dokladu.

[ =
Polozka faktury

(dok'adu) s fadkovou Text potiet j. cena celkem % DPH ‘
slevou [Ojnice Skoda Favorit il 10,00] || 62824 6282,40| [ 1319,30\‘

[ s [ 5o o
vydej ze skladu na skladi skfzB | avet
sted[ | eaktz] |
Navrat

Pokud je u partnera na dokladu zadan rabat, je hodnota rabatu automaticky dosazovana do fadkové slevy. Pro tisk faktur (dokladd) s
fadkovou slevou, jsou pfipraveny specialni formuléafe s oznacenim radkova sleva.

Radkova sleva spolu s navaznosti na sklad (konkrétné skupiny slev), dava moznost individualni tvorby cen. Ke skladové karté mize byt
pfifazena urcita skupina slev, a my mizeme mit pro tuto skupinu slev a rdzného partnera definovanou rdznou slevu. Pfi vystavovani
polozky ze skladu na fakturu se dle zadaného obchodniho partnera a vybrané skladové polozky vyhleda pfislusna sleva, ktera je
automaticky dosazena do rfadkové slevy. MGzeme tedy mit na jedné faktufe u kazdé polozky jinou fadkovou slevu. Pokud jsme jiz méli
zadany néjaky zakladni rabat, je vysledna sleva dana souctem. Jednotlivé slevy ke skupindm a partnerdm Ize definovat ve skladu
(skupiny slev), anebo pfimo v prehledu partnert (horka klavesa CTRL+L z pfehledu).

Nyni pfistoupime k vyplfiovani polozek dokladu, tedy za jaké zbozi &i sluzby fakturujeme.

9.4. Polozky dokladu

Stiskem tlacitka Polozky (ALT-P) se nam aktivuje spodni ¢ast okna, kde postupné vyplriujeme fakturované polozky, tedy ¢eho se
faktura tyka.

Lokalni menu ma tyto nabidky:

Prohlizeni
Oprava rfadku
Novy radek
Mazani radku
Ceny a struktura
Prepocet, slevy
Vybér ze skladu
Obaly

Dodaci listy
Montaz

Velikost okna

U nabidek jsou uvedeny tzv. horké klavesy, kterymi pozadovanou akci vyvolame rychleji.

9.4.1. Ceny a struktura

Funkce nam dovoluje zménit cenu, za kterou budeme vydavat ze skladu, strukturu polozek a zda zadavana ¢astka obsahuje DPH &i
nikoliv. Zména struktury a typ €astky je pfistupna pouze u faktur s nulovym pocétem polozek. Touto nabidkou Ize zménit €lenéni polozky
faktury tak, ze obsahuje editacni pole pro zadani poctu kusl a jednotkové ceny, nebo je prodlouzen popisny text polozky na ukor
absence poctu kust a jednotkové ceny.

Daéle Ize ve verzi pro platce DPH urgit, zda u tohoto konkrétniho dokladu bude DPH zaokrouhleno na desetniky (zachovano z divod
zpétné kompatibility) a zda ma byt DPH pocitano jako pro zjednoduSeny doklad DPH. Tato volba je uréena pro zpracovani jinde
vystavenych dokladi (program neobsahuje tisk zjednoduSeného dokladu DPH a faktura bude vyti§téna vzdy jako Uplny danovy doklad).
U zjednodusenych darovych dokladd se DPH dopocitava zpétné z celkové ¢astky obsahujici DPH tak, Ze se celkova ¢astka vynasobi
koeficientem, napf. 100/121, zaokrouhlenym na ¢tyfi desetinnd mista. Zaokrouhlenim koeficientu tak vznika odlisna vyse DPH, nez kdyz
je DPH pocitana odspodu, tedy z ¢astky bez DPH. Samozfejmé pokud vystavujeme béznou fakturu a zadavame castky obsahujici
DPH, nemél by byt tento spina¢ sepnut.
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24 Ceny a struktura

Ceny a struktura (F2)

Ze skladu piebirat cenu: Montaz o
Sazba za montaz:

1.prodejni - O PouZivat montaZ

Cbsah poloZek:

O Dlouhy text 1 Opravny dai.doklad [1Pfenes.daii.povinnost ‘

@® Jednotk.cena a mnoZstvi Zaokrouhlovéni:
@® Automaticky pii zapisu

O Dotaz pii zapisu

B ey Ol O Pouze ruéni zadani (F9)

ZjednoduZeny dariovy doklad

Zplisob
[ Zaokrouhlit DPH (do r. 2004) O Na desetniky O Nahoru
® Na koruny O Doli

O Na desetikoruny ® Obwvykle
O Na padesatniky

Text poloZky: | Zaokrouhleni

Pfednost mé sazba:  — nisg; ® vyss

O Jedno desetinné misto

© Dyvildesetinna mista

Navrat

9.4.2. Prepocet a slevy

Program pracuje s knihovnou pfepoctu a slev. Knihovnu Ize pouzit k vytvoreni slevového systému doplfiujiciho rabatové procentni slevy
nebo pro rozpoditani nakladt do polozek pfijemky. Nejprve je vhodné postupné zadat jednotlivé druhy slev a zaokrouhleni. Pfidani
slevy do ¢&iselniku provedete stiskem tlacitka Pridat.

ﬁ Slevy, pfirazky a zackrouhleni: >
Prepocet a slevy

Sleva nad 10 000 s dani ~ Pfidat
Sleva 5000 Ke - rozpoiitat
Zaokrouhleni 1 Ke

Zaokr. 0.50 Opravit

Koruny nahoru

Vymazat

Obrazovka pro definici slevy je rozdélena do dvou €asti. Horni €ast je uréena pro slevy, spodni pro zaokrouhleni celkové ¢astky faktury.
Slevu zadame procentem nebo pevnou ¢astkou. PfiraZzku vkladdme se zdpornym znaménkem. V pfipadé pevné castky nesmime
zapomenout uréit, zda se sleva vztahuje k ¢astce s DPH nebo bez DPH.

44 Slevy a prirazky

Slevy a pfirazky

Nézev: [Slevy 10

Sleva - priraZka

Cenové skup. 1000]% 0,00] K&

Text polozky:  [Sleva 10% |

Tiabulka DRH | |
O Rozpotitat @K cen s DPH
® Zvlatni poloZku OK een& bez DPH

Rozepsat dle sazeb DPH

(] Zaokrouhlent
O Na desetnky O Nahoru
O Na koruny: -

O Na desetikoruny: ODolu
O Na padesétniky: O Obyykle
Text poloZky:

Tiabulka DRH | |

Slevu Ize uplatnit dvéma zplsoby:
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o  Sleva rozpocitana do stavajicich polozek dokladu, ¢imz dojde ke snizeni celkové i jednotkové ceny za polozku, nebo se sleva
vytvofi jako novy zvlastni Fadek dokladu se zapornou ¢astkou.

o Do polozky faktury zadame text ( Sleva 10%) a odkaz na sazbu DPH. Pokud je na dokladu vice sazeb DPH, je vhodné rozepsat
slevu pomérnym zplsobem pro vSechny sazby.

Spodni ¢ast obrazovky je vyhrazena zaokrouhleni. Zaokrouhleni se netyka pfipadné slevy, ale celého dokladu. Kdyz pouzijete pro
tentyz doklad dvé rGzné slevy se zaokrouhlenim, vznikne zaokrouhleni pouze jedno. Zaokrouhleni je vytvofeno jako zvlastni polozka
dokladu se zadanou sazbou DPH.

Poznamka:

Program zaokrouhluje vyslednou ¢&astku dvéma metodami. Za prvé zaokrouhlenim zadanym v Nastaveni dokladu, kdy hodnota
zaokrouhleni neni vykazana v DPH a ani neni nikde zvlast uvedena. Program zaokrouhluje automaticky bez dalSich poveld obsluhy.
Platci DPH mozna radéji budou zaokrouhlovat pomoci samostatného fadku faktury, protoze takio vyhotovené zaokrouhleni je
transparentné uvedeno na fakture.

9.4.3. Novy radek

Touto nabidkou tvofime nové polozky dokladu. Zadavame nasledujici udaje:

9.4.3.1. Popis pro strukturu s jednotkovou cenou a mnozstvim

V zavislosti na nastaveni Ize zadat nejprve ¢islo zbozi (popfipadé ¢arovy kéd). Program prohlédne seznam skladovych karet, a pokud
nalezne tuto kartu s pfislusnym ¢&islem, pfevezme z ni do polozky dal$i Udaje. V opaéném pfipadé zobrazi prehled skladovych karet, ze
kterého Ize pfisluSnou skladovou kartu vybrat.

$a =

Polozka ,kratky text"

Text celkem % DPH

1081,90] [

poet j. cena

[LoZisko ojnice Favorit 1|1 10,00] ([ 108,19]|[ 227,20]

I [zodn]__ tiomlpinic

vdej ze skladu na sklads sk[ZB | diet
O S —

Nasleduje struéné oznaceni pfedmétu fakturace, nebo nazev zbozi. Pak vyplnime pocet kusu, popf. hmotnost apod. dodavky a
jednotkovou cenu vztazenou na mérnou jednotku. Tato cena je dle nastaveni uvedena bez, nebo véetné DPH. Celkova ¢astka je soucin
mnozstvi a jednotkové ceny. V menu vybereme pfislusnou sazbu DPH. Nabidka tabulek DPH je uréena typem dokladu vybranym pfi
zadani hlavicky. Naposled Ize upravit ¢astku DPH.

| zde Ize v8ak zadat v pfipadé potfeby pouze textovou polozku, tedy bez navaznosti na sklad (napf. postovné).

9.4.3.2. Popis pro dlouhy text

Nejprve zadame popis dodavky ¢i predmétu fakturace. Déle vypliiujeme pouze celkovou ¢astku a DPH. Ve verzi programu pro neplatce
DPH neni volba DPH zpfistupnéna a kon¢ime tedy zadani polozky faktury celkovou ¢astkou polozky.

L4 Polozka Bq

Polozka ,dlouhy text*

celkem % DPH

0,00] [

Text

0,00]

zakaz.

stiedisko |

Névrat

9.4.3.3. Poznamky pro praci dokladi se skladem

Zakladni podminkou pro praci se skladovymi kartami je nastaveni struktury dokladu (F2) na Jednotkovou cenu a mnozstvi. U prodeje
se dale musime rozhodnou, jaka cena se ma ze skladu prebirat.

Skladové karty Ize nalézt dvojim zpisobem. Bud si nechame pfi zadani nové polozky faktury automaticky zobrazit seznam skladovych
karet a v ném nalezneme pozadované zbozi manualné, pomoci klavesy F4 nebo F6 (filtr). V druhém pfipadé zadame ¢&islo nebo nazev
zbozi. Zadani ¢isla muze byt vyhodnéjsi, protoze Ize zadat celé presné c&islo, podle kterého program kartu nalezne. Vybér pomoci
nazvu je spojen s nutnosti stisknout klavesu F3 a ruénim dohledanim.

Pokud chceme, aby program provadél skladové operace, tak v nastaveni faktur nesmi byt sepnuta volba Sklad pouze jako cenik!
Pfenesenim (dajt skladové karty do polozky faktury vznikne mezi fakturou a skladem vazba, ktera se poté pfi zapisu nové faktury
pouzije pro vytvareni pfislusnych skladovych pohybu.

Pokud byla polozka faktury vytvofena s navaznosti (s vazbou) na sklad, tak to pozname podle toho, Ze je v dolni ¢asti zadavaciho okna
vypsana upozornujici zprava ,vydej ze skladu“ (popfipadé ,pfijem do skladu®). Pfi zapisu takovéto jednotlivé polozky (v ramci nové
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faktury) neni je$té vytvoren pfislusny skladovy pohyb. Program, z dlvodu evidence zasob v primérnych pofizovacich cenach,
neumoznuje tzv. prodej do minusu (vyskladnéni do zapornych hodnot v pfipadé nedostate¢né zasoby na pfislusné skladové karté).

Jestlize je na karté zbozi vyplnén tdaj baleni, Ize pfi vyhotoveni polozky zadat, v jakém baleni se vydej nebo pfijem uskutecnil. Podle
baleni se prepocita jednotkova cena a pfipadné se zméni navaznost na obaly.

Po vydeji a pfijmu na kartu s pfifazenym obalem muze program podle nastaveni skladu automaticky nabidnout kartu obalu. Pokud obal
akceptujeme, prednastavi se i odpovidajici mnozstvi. PFi vydeji a pfijmu z rdznych karet, odkazujicich se na stejny obal, bude obal za
celou fakturu zpracovan jedinym zapisem.

Pro prehlednost je pfi zadani obalu pod mnoZstvim uveden plvodni stav mnozZstvi oball pfed vyskladnénim posledniho zbozi. Program
mnozstvi obalCi nezaokrouhluje. Je proto na uzivateli, aby v pfipadé potfeby upravil mnozstvi obalt na celé &islo.

Zadame-li v hlaviéce dokladu rabat, je prebirana cena zboZzi ihned prepocitana. Toto Ize kombinovat i se systémem Skupiny slev
(individualni fadkové slevy k partnerovi).

Jakmile ukonéime vystaveni polozky, dostaneme se do prehledu polozek faktury. Dal$i polozku pfidame stiskem klavesy INS. Do menu,
ovladajici seznam polozek faktury, se dostaneme stiskem pravého tlacitka mysi. Nyni jsou jiz zpfistupnény i volby menu uréené
k opravé polozky a k mazani polozky faktury. Opravu provedeme tak, Ze vybereme v menu nabidku Oprava fadku. V ramci opravy
polozky u nové faktury lze zménit pocet kusd, cenu, nebo vybrat i zcela jinou skladovou poloZzku, protoze jesté neni vytvofena
navaznost na sklad (nejsou vytvoreny pfislusné skladové pohyby). Vymazani polozky provedeme obdobnym zplisobem.

V horni ¢asti obrazovky je vypisovana celkova ¢astka bez dané, soucet jednotlivych sazeb DPH a celkova ¢astka faktury k Ghradé.
Pokud faktura neni oznaéena jako darovy doklad, jsou zobrazeny souéty sazeb DPH pouze v hlavi¢ce faktury. Po zapisu této faktury
nebudou hodnoty sazeb DPH uvedeny v prehledu faktur a tato faktura nebude zafazena do vyhodnoceni DPH.

9.4.4. Vybér ze skladu

Nékterym uzivatelim bude vice vyhovovat tento (hromadny) vydej (funkéni klavesa F4 v seznamu polozek u nové faktury), kdy si
v zobrazeném prehledu skladovych karet zadaji odebirané mnozstvi u veSkerého zbozi v ramci vytvofeni jedné faktury, a naraz naplni
celou fakturu. V pfehledu karet velmi dobfe vyuzijeme filtry. Timto zplsobem vSak nelze zpracovavat komponentni karty a také zde neni
v ramci zadavani odebiraného mnozstvi kontrolovan dostatecny stav zasob na skladu k prodeji/vydeji, tak jako je tomu pfi zadavani
jednotlivych polozek. Je tak napf. umoznén rychly prodej zakaznikovi za cenu nasledného dodate¢ného dofeseni stavu skladu (program
neumozniuje vydej do minusu). Zadani odebiraného mnozstvi ukonéime v prehledu karet Ctrl-End.

i
Hromadny V)'/dej | vyskladnit Tislo _ nazev 1.prodejni na skladé mi
| SK1 Oijnice Skoda Favorit 661,30 116,00
3,00 SK2 LoZisko ojnice Favorit 110,40 28,00
1,00 SK3 T&snéni hlavy motoru Skoda Fav 29,90 673,00
SK4 grnuhy M10-100 pevnostni 240 1377,00 ks

9.4.5. Obaly

Nasledujici nabidka v menu polozek jsou Obaly. Tento rezim zpracovani oball je vhodny tehdy, kdyz zpracovavame zbozi odkazujici
se povétSinou na stejné obaly. Napf. budeme vyskladfiovat mineralni vody rdznych druhl. VSechny vody budou baleny stejnym obalem.
Aby program nenabizel zpracovani obald po kazdé minerdlce, zménime napfed pfislusnym zpGsobem nastaveni skladu. Po vydeji
vSech vod do faktury vybereme nabidku Obaly, ktera naraz vyskladni pfisluSny pocet lahvi celé faktury.

9.4.6. Dodaci listy

Tato funkce umoznuje kopirovani dodacich listd do vydané faktury. Pfi zadavani polozek do vydané faktury muzeme zvolit funkci
Dodaci listy. Po této volbé se ndm zobrazi seznam vS§ech vystavenych dodacich listd. V tomto seznamu mGzeme vyuzivat fazeni a
filtry nastavené pro dodaci listy. Kopirovat mizeme jeden nebo vice oznacenych dodacich listd. MGzeme zvolit, zda se budou k faktufe
pridavat jednotlivé polozky uvedené na dodacich listech (vyZzaduje nastaveni Jednotkovy text a mnoZstvi v Ceny a struktura) nebo
pouze celkové ¢astky uvedené na dodacim listu (vyZzaduje nastaveni Dlouhy text v Ceny a struktura). Text, ktery polozka s celkovou
¢astkou bude mit, mizeme editovat v menu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni.

Oznaceni vyfakturovanych dodacich listt jako vyfakturovanych (zapiSe se zde €islo faktury) se provadi ihned po pfenosu DL do polozek
faktury (po dotazu na oznaceni ¢islem faktury), nikoliv az pfi zapisu faktury.

9.4.7. Velikost okna

Posledni nabidkou v menu polozek je Velikost okna. ProtoZe je pfi vystavovani polozek vidét pouze nékolik malo fadku (podle
zvoleného nastaveni), Ize napf. pro kontrolu zobrazit seznam polozZek na velikost celého okna dokladu. Zpét se dostaneme stiskem
ESC nebo opétovnym vyvolanim funkce na velikost okna.
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9.5. Uvodni a Koncovy text

Do Gvodniho textu (vyvolame tlacitkem ,Texty...”“) mGzeme zadat cca strankovy text, ktery bude vytiS§tén pred polozkami faktury. Text
Ize zapsat ruéné nebo s pomoci ¢iselniku - pfedpokladame, Ze si uzivatel nejprve zalozi knihovnu svych Gvodnich textd. Jeden Ize zvolit
jako nejobvyklej$i a ten zaddme v nastaveni faktur. Program jej prednastavi do kazdé nové faktury. Chceme-li u konkrétni faktury
vybrat z knihovny jiny text, aktivujeme menu klavesou F3. V tomto menu Ize texty opravovat (F2) i pfidavat (F5).

S koncovym textem se pracuje obdobng, jako s textem Gvodnim. Je-li koncovy text zadan, vytiskne se na formulafi az za ¢astkou
celkem a z technickych divodu je jeho velikost omezena na cca 4 fadky (dle vybéru tiskového formulare). V pfipadé potreby Ize délku
textu rozsifit.

Ciselnik texttl se nachazi v menu Doklady - Ciselniky — Texty do dokladu.

£.4 Uvodni a koncovy text dokladu 2

Texty do dokladl

— Uvodni text (bude vyti%tén jets pfed poloZkami dokadu)

Na zakladé Vasi objednavky E. Vam fakturujeme : ®

— Koncovy text (bude vytiZtgn za poloZkami a soutem dokladu)

TESime se na Vasi dalsi spolupraci. ®

TIP: F3-menu texti

Navrat

9.6. Zapis a tisk

Po navratu ze seznamu polozek do hlavicky faktury mizeme vybrat tlacitko Zapis a tisk, které slouzi pro ulozeni nové faktury. Pokud
neni faktura (doklad) fadné vypinéna, je uzivatel o tomto informovan — napf. chybi &islo faktury, nazev odbératele, datum vystaveni,
nebo je faktura nulové hodnoty.

PFi zapisu program kontroluje, zda iz neni zafazena faktura se stejnym c&islem, a vyrozumi nds o pfipadné duplicité. Nasleduje
zobrazeni tiskového okna, kde si mGzeme vybrat z nékolika typ( tiskovych formulara faktur. Lze zvolit i formulaf pfijmovy doklad, na
kterém vSak bude chybét ¢islo dokladu. Pro hotovostni platbu takto vystavené faktury mizeme vystavit pfijmovy doklad pomoci menu
Hotovost prijem (popfipadé vyuzit funkci na automatické vytvoreni takovéhoto dokladu pfi Uhradé faktury). Pokud je faktura dariovym
dokladem, nesmi byt hotovostni doklad oznaen jako dafiovy, nebot by doSlo ke dvoji evidenci téZe operace (vystaveni faktury a jeji
Uhrady) z hlediska DPH.

Pro pfipad okamzité uhrady faktury v hotovosti doporu¢ujeme pouzivat evidenci doklad( plateb v hotovosti, jejiz tiskové vystupy maji
veSkeré nalezitosti dafového dokladu. Jestlize je u faktury shodné datum vystaveni a splatnosti, zepta se program, zda probéhla
Uhrada a v pripadé kladné odpoveédi je zapsana Uhrada do penézniho deniku (v ramci jednoduchého ucetnictvi). Vydavame-li ze skladu,
pak v zavislosti na nastaveni mizeme zadavat ¢isla dokladu vydeje zboZzi. Tuto moznost mame pouze pfi nastaveni Doklad na "jiné".
Vyvolame-li znovu tisk, mdzeme po vybéru formulafe vytisknout i vydejku ze skladu. Obsahuje-li faktura komponentni karty, probéhne
zaroven i vydej jednotlivych komponent. Pokud vznikne pfi praci se skladem chyba, je o ni uzivatel informovan hlaSenim/zpravou,
zpravu lze i vytisknout a tento stav nasledné fesit. Pfi zapisu nové faktury (dokladu) program kontroluje i dostate¢né mnozstvi na
ptislusnych skladovych kartach, z divodu evidence skladu v primérnych cenach, neni umoznén vydej do minusu.

Také, dle nastaveni a verze programu, maze probéhnout v zavéru ukladani nové faktury kontrola spravnosti skladovych pohybu, o
pfipadnych nesrovnalostech je obsluha informovéana.

Pokud je v8ak v nastaveni faktur nastavena volba Sklad pouze jako cenik, skladové pohyby nejsou vytvoreny viibec.

9.7. Uéty pro zauétovani
(pouze pro podvojné ucetnictvi)

Pokud je zvolen mdd ,Pfi vystaveni zadavat ucty” nebo ,Po vystaveni ihned zauctovat” (viz. nastaveni ucetnictvi) je mozné zadavat do
dokladu i pfislusné uéty pro zauctovani dokladu. Dialogové okno pro zadavani Gétl je mozné vyvolat pomoci tlacéitka ,Ucétovat na...” .
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44 22

Zplsob uétovani
dokladu GEtovat

utet pro zalGtovani 311000

utet pro zaokrouhleni celk. castky 648 000 PLUS

548 000 MINUS

aiet pro dhradu 221010
ditetni denik D]

dal%i nastaveni
[ pouZit technicky GEet l:l
(ma vyznam pouze pfi oboustranném Gtovani dokladu)

O jing aEet protistrany u kaZdé poloZky

MNavrat

Zpusob Gctovani dokladu.
Ucet pro zauctovani — G¢et pro Gétovani vystaveni dokladu (vétSinou Gcet odbératelti/dodavatelu).

Uset pro zaokrouhleni celkové &astky — jsou zde dva Ugty, jeden pro kladné zaokrouhleni (PLUS), druhy pro zaporné zaokrouhleni
(MiNUS). Je uréeno pro zaokrouhleni, které probiha v hlavicce dokladu a neni v polozkach (tam lze pfifadit viastni Gcet). Ma vyznam
pouze pro vydané doklady. Pokud zaddme oba U¢ty shodné, program bude Uctovat i zapornou ¢astku (jinak pfi minusu obraci strany a
prevadi zaokrouhleni na kladnou ¢astku).

Uset pro Ghradu — Gget, ktery se pouzije pfi Ghradé dokladu. Tento tdet se automaticky (v zavislosti na nastaveni) méni pfi zméné
bankovniho U¢tu a nebo pfi zméné formy Uhrady (pfevodni pfikaz, v hotovosti atp.). Dosazuji se sem ty Ucty, které jsou v nastaveni
bankovnich G¢td a pokladen. Je samoziejmé mozné zadat sem i jakykoliv jiny U€et z U€etniho rozvrhu (F3).

Uttovat pres tidet odbératelii/dodavatelt — toto nastaveni je pouze u hotovostnich doklad(i (HP, HV). Uréuje nam, zdali bude ¢astka
zaUctovana pres ,ucet pro zauctovani“ anebo pfimo Ucet v polozkach proti Gétu Uhrady.

Ugetni denik — G&etni denik, do kterého se bude tétovat.
Pouzit technicky ucet — v pfipadé nastaveni této volby a pfi pouziti oboustranného Gc¢tovani je u béZznych zapist nahrazen Gcet pro
zauctovani timto Uctem a nakonec je pfidan Gcetni zapis, kde je Uctovano Ucet pro zauctovani proti technickému Gctu (celkova €astka).

Pozn. V zavislosti na zvoleném rozliSeni obrazovky (pfi vétSim jak 640x480) se tyto zvolené ¢ty zobrazuji i v zakladnim okné dokladu.

U kazdé polozky dokladu je mozné zadat Géet pro zaGdtovani a dale podle nastaveni stfedisko a zakazku. Uget pro DPH se prenasi
automaticky podle zvolené danové tabulky (sazby DPH). Podobné jako u bankovnich ¢t a pokladen je u kazdé tabulky DPH moznost
zadat pfislusny ucet pro zaucétovani.

Pfi vystavovani jednotlivych polozek je nejprve nabizen pfedvoleny Géet uréeny predkontaci. Vybérem pfislusné polozky ze skladu (se
zadanou Ucetni skupinou) nebo vybérem UGcetni skupiny se tento Gcet automaticky zméni. Ucet Ize samoziejmé nastavit i pfimo ru¢né
vybérem z G€etniho rozvrhu (F3 - G¢etni rozvrh).

V prehledu polozek jsou Udaje pro zauctovani (Ucty, stfediska a zakazky) zobrazeny co nejvice vpravo. Pro vétsi pfehlednost je mozné
zvolit i ,déleny mod” zobrazeni polozek.

PFi zapisu dokladu je automaticky provedena kontrola pfislusnych uctl pro zauctovani (v pfipadé médu lhned zadavat ucéty nebo Po
vystaveni ihned zauctovat). Pokud jsou nalezeny néjaké nesrovnalosti, jsou tyto zobrazeny a doklad nelze zapsat.

Stiskem tlacitka ,Kontr.” (kontrola) je mozné tuto kontrolu provést kdykoliv pfed vlastnim zapsanim dokladu. Pokud kontrola probéhne
v poradku, je dale mozné nechat si zobrazit pfislu§né Ucetni zapisy, které se budou pozdéji generovat do Ucetnich deniku.

Tip.

Pokud doklady pofizuje jina osoba a na nas zbyva nasledna kontrola a zaluétovani dokladu, je velmi vhodné pouzit zobrazovaci funkci
PoloZzky (napf. Doklady - faktury vydané - polozky). Jsou zobrazeny veskeré doklady, jejich polozky a u kazdé polozky i Gcet, Gcet pro
DPH, stfedisko a zakazka.

9.8. Piehled vydanych faktur

Po zapsani nové faktury pomoci tlacitka Zapis a tisk, je tato faktura zafazena do seznamu vydanych faktur. Funkce nam umoziiuje
prohlizet a tisknout knihu vydanych faktur i prohlizet a tisknout jiz vystavené jednotlivé faktury.

Vypis polozek faktur sou¢asné se seznamem faktur zobrazime klavesou Ctrl+S (seznam po polozkach), opétovnym stiskem Ctrl+S
zobrazi program zpét klasické zobrazeni.
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9.8.1. Soucet faktur

Soucet je vypocten po stisku klavesy F9. Faktury vystavené v cizi méné jsou prepocitany na K&. Soupis pohledavek v méné vystaveni
ziskdme stiskem Ctrl+F9.

9.8.2. Vybrané sloupce prehledu faktur

o  Obvykle druhy sloupec v pfehledu (bez oznaceni nazvu) nam zobrazuje informaci, zda je faktura zafazena do evidence DPH
(doklady DPH zde maji ,D“).

o  Sloupec s titulkem "P" indikuje, zda faktura obsahuje poznamku. U faktur s poznamkou je ve sloupci kfizek (poznamku k dokladu
zobrazite klavesami Ctrl+P).

o  Sloupec s titulkem "S" oznacuje stav dokladu. Pokud je v fadku uvedeno malé pismeno "s", je faktura ucetné stornovana. Je-li ve
sloupci velké pismeno "S", je doklad stornovan ucetné i darove.

9.9. Oprava faktury

Program umoznuje dodate¢nou opravu libovolné faktury/dokladu (pokud k ni ma pfislusna obsluha programu pfistup a také pokud neni
jeji oprava blokovana z jinych diivodu, napf. pokud jiz nebyla zadétovana do modulu Géetnictvi). Po vybéru faktury k opravé ze seznamu
faktur pomoci stisku CTRL+ENTER, mlzeme s fakturou pracovat obdobnym zplisobem, jako pfi jejim vystaveni. V pfipadé oprav
nedojde k opravé zauctovani v deniku. Ke zménam ve skladové evidenci dojde na dotaz pfi pofizeni a vymazani polozky. Opravy
poloZek jsou ignorovany (neprovedou se navazné skladové operace) a tyto opravy tedy musime provést ruéné (nebo pavodni polozku
nejprve smazat a pak vytvofit novou).

Poznamka

Po provedeni zauctovani dokladu (podvojné Ucetnictvi) se tento doklad jiz zamkne a nelze jej opravit ani vymazat. Pokud jej
potfebujeme opravit, musime nejdfive provést zruseni zalctovani (vystaveni a pfipadné nejdfive i Ghrady).

Nelze zauétovat Uhradu bez zauétovani (i predchozi) vystaveni dokladu.

V seznamu faktur funguje klavesa Ctrl+Ins pro kopirovani faktury do nové. Tato funkce kopiruje i moznou navaznost na sklad, pokud

jsou vSak v plvodni faktufe i polozky ze skladu, neni v okamziku kopirovani kontrolovano dostate¢né mnozstvi na skladu. Tuto
schopnost kopirovani dobfe uplatnime pfi tvorbé nékolika, v podstaté stejnych dokladd, liSicich se tfeba jen odbératelem.

Zpétna oprava polozek faktury/dokladu, které maji navaznost na sklad, mdze mit vliv na prdmérnou jednotkovou cenu evidovanou na
skladové karté, pro spravny vypocet primérné jednotkové ceny musi byt dodrzena €asova souslednost, tak jak ve skute€nosti skladové

pramérné jednotkové ceny.

Také, dle nastaveni a verze programu, mlze probéhnout v zavéru opravy faktury (navrat do seznamu faktur) kontrola spravnosti
skladovych pohybt, o pfipadnych nesrovnalostech je obsluha informovana.

9.10. Specialni funkce dokladu

Nyni popiSeme nékteré nabidky ze specidlnich funkci faktur (dokladd), které jsou pfistupné v seznamech dokladl po stisku klavesy
F10.

Specialni funkce (Speclalm funkce dokladi

Kantrola Siselné Fady
Prepoiet pendle

Zapisy v deniku "D
Zapisy v den. dle int. Eisla "l
Stav dokladu (storno) “T
Hromadné oprava

Tisk special "F8
Canerovlnt protl doldadn "H oK
Vypoiiet provize dealerim
Vypotet ziskovosti dle dokladi
Export poloZek dokladu do ext. souboru Navrat
Hromadné kopirovani dokladi
Expont skladovd el (55}
Audit

9.10.1. Prepocet penale

Funkce je uréena k vypoétu penale, pfedev§im dosud neuhrazenych faktur, jako podklad pro vystaveni upominek. Pokud potfebujeme
do upominky tisknout i ¢astku penale, musime si upravit tiskovou sestavu (pendle je uvedeno na dvouradkovém prehledu faktur -
polozku si prekopirujeme do upominky).
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ﬁ Prepocet penale EZ

Penale 0,000000| % (za den) |Aktualni faktura
Ke dni [30.09.2016 Pouze neuhrazené

Pfepocet penale

vrat

=

9.10.2. Zapisy v deniku

Funkce zobrazi odpovidajici zapisy v ucetnim deniku (podvojné Ucetnictvi) nebo v penéznim deniku (jednoduché tcetnictvi). Funkci Ize
vyvolat i klavesou Ctrl+D (dohledani podle &isla dokladu), popfipadé klavesou CTRL+l (pfes tzv. vnitini ID &islo). MGzeme takto snadno
zjistit, zda je faktura spravné zauctovana.

9.10.3. Stav dokladu

FormulaF stavu dokladu nam slouzi jednak k evidenci upominek a dale k provedeni storna. PFi provedeni Ucetniho storna Ize vratit zbozi
na sklad formou novych skladovych pohybd s opaénym znaménkem, je vSak doporuéeno toto provést pfislusnym novym dokladem dle
typu pohybu (pfijemkou/vydejkou).

Stav dokladu

Upominka:

Ze dne:
Cislo:

Stav dokladu: lQEl

O UEetni starno

[Dariove stormo

Yratit zbozi Navrat

Ugetni storno zpusobi, Ze faktura nebude zahrnuta do pohledavek. Pfi dafiovém stornu DPH nebude faktura zafazena do zpracovani
vykaz(i DPH. Pokud je faktura stornovana pouze Uc¢etné, bude v prehledech faktur pocitano s castkou DPH. Aby nedoSlo k
nesrovnalostem, je mnohem vhodné;jsi (v pfipadech, kdy to Ize) vystavit dobropis, ¢imz dosahneme UGcéetniho i darového storna. Storno
faktury (dokladu) nelze provadét opakované.

Program umozriuje hromadny tisk upominek. Do zpracovani budou zahrnuty pouze neuhrazené faktury se zadanym datem a ¢islem
upominky.

9.10.4. Hromadna oprava

Hromadnou opravu pouzijeme pro zpracovani upominek (viz stav faktury) nebo pro odstranéni nesrovnalosti Uhrad pfi platbé v cizi
meéné. Nesrovnalosti mohou vzniknout kombinaci dodateénych oprav faktury, thrad a jejich oprav. Funkci mGzeme pouzit i pro dalsi
zmény, je vSak nutno postupovat velmi obezietné a zkontrolovat zejména nastaveny rozsah provadénych zmén.

'g:. Hromadna oprava £3
Hromadna oprava
Nahradit: Zmenu provést:
Upaminka ze dne
[ Cislo upominky
CIPendle
[ Celkem uhrazeno Uhrazeno vie

L Celkem uhrazeno vKE | |Jhrazeno vie
(pouze cizi ména)

[ Wyrovnani

M

L[] Stav zattovani Nezaditovano

Navrat

[JUget zaatovani  zminit z

|
O Uiet zaokr. + zminitz | | na | |
CUEet zaokr. - ZmEnitz | | na | J
O Uketni denik zminit z |:| na D
C0ket poloFek zmBnitz | | na | J
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9.10.5. Audit

Tato funkce umozriuje ménit tzv. audit faktury, tedy pravo pfistupu/zmény (hodnota 0-9).

9.11. Zauctovani dokladu
(plati pro podvojné Gcetnictvi)

Zaulctovani dokladu muzeme rozdélit na dvé zakladni ¢asti. Prvni je zalctovani vystaveni a druha je zauc¢tovani Uhrady. Zatimco
zauctovani vystaveni je vzdy jenom jedno (ale mlze v zavislosti na nastaveni obsahovat i pomérné mnoho zapist do G€etnich denik),
zauctovani thrad maze byt nékolik (dané poétem uUhrad). Na dobu (kdy chceme provadét) zaictovani ma vliv volba v nastaveni
Gcetnictvi ,Po vystaveni ihned zalctovat®. Pokud je tato volba aktivni, je ihned pfi zapisu dokladu nabidnuto dialogové okno pro
zauctovani.

V pfehledu dokladd je =zobrazen stav =zalctovani vystaveni (zadcétovano/nezadcétovano) a stav zalctovani Uhrady
(zauc¢tovano/nezauctovano/neprovedena). Vzhledem k tomu, Zze u Uhrady mGzeme mit nékolik Uhrad a kazda muaze mit jiny stav
(néktera je jiz zalctovana a néktera ne), tak se tento hlavni pfiznak stavu pro zalétovani Ghrady nastavuje na nezalétovano tehdy,
pokud alespon jedna z provedenych Uhrad dokladu neni zauc¢tovana (tedy musime G¢tovat alespori jednu Uhradu).

Poznamka
U hotovostnich dokladd neni stav Uhrady, nebot Uhrada je U¢tovana spolu s vystavenim.

U hotovostnich dokladd, které jsou jako nedarové doklady o uhradé faktury (vzniklé automaticky pfi hotovostni uhradé faktury), je
uveden stav zauc¢tovani Uhrada faktury a tento doklad jiz dale nejde zaluctovat. Je jiz zau€tovan pfi Uhradé faktury a vznikla by duplicita
zauctovani Uhrady.

Tyto pfiznaky na stav zalUcétovani jsou samoziejmé k dispozici i u filtrG pro prehled dokladl (opét zminka o filtrech jako o mocném
nastroji). Pomoci filtrd tedy muzeme tvofit seznamy jiz zatu¢tovanych dokladl nebo naopak nezauctovanych dokladl a tyto podminky
rizné kombinovat. Pfiznaky na stav zau¢tovani jsou Eiselné udaje s nasledujicimi hodnotami.

Stav pro zauctovani:

1 - nezauctovano

2 - zauctovano

-1 - Uhrada faktury, specialni pfipad pro hotovostni doklady
Stav pro thradu:

0 - Uhrada jesté neprovedena

1 - nezauctovano

2 - zauctovano

Vlastni zauétovani dokladu vyvolame v prehledu dokladd pomoci horké klavesy CTRL+A nebo pfipadné pres lokalni menu.

Zaudtovani dokladu do 24 Zatétovinidokiadu do modulu téetnictvi =

modulu Gcetnictvi Cokia

nézevpart. [TopTran |

stav zaiiftovéni:  [nezad&tovany doklad | zadttvystaveni (311000
datum 9.012016 obdobi [p12016 | | Z3CKrouLPLUS (648 000
Oldatum pro DPH  [29.01.2016 obdob{DPH  [o1 2015 ] | Z2ckrouhl MINUS 548 000
stav dhrady : [ahrada neprovedena | PoloZky...
Zauttovav i dhradul ﬂbrady...
‘ Zpiisob di€tovani : C JednostranngC Oboustranne

‘ Zobrazeni zapisi do GEetnictvi

Névrat

ZruZeni zatovani vystaven|

ZruZeni zaGttovant Ghrady

Cislo dokladu a nazev partnera - identifikace dokladu.

Stav zaucétovani - urCuje stav zauctovani vystaveni dokladu.

Datum a obdobi - datum a obdobi pro zau¢tovani vystaveni.

Datum pro DPH a obdobi pro DPH - muzeme mit i individualni zau¢tovani fadku tykajicich se DPH.
Stav thrady - ur€uje stav zau¢tovani Uhrady dokladu.

Zauctovat i uhradu - pokud se jedna o doklad, u néhoz jesté nebylo provedeno zauc¢tovani vystaveni, Ize Uctovat zvlast vystaveni a
zvlast dhradu dokladu. Pokud je tento spina¢ sepnut, bude Gétovana Uhrada zarover s vystavenim. Pokud neni pfistupny, zfejmé jiz
bylo vystaveni zat¢tovano a Gctovat se bude jiz jen Uhrada.

Zpusob uctovani - jednostranné/oboustranné (zatim nelze volit, je pouze oboustranné)

Zobrazeni zapist do ucetnictvi - provede kontrolu spravnosti téch Gdajud, které jsou uréeny pro uctovani a pokud nejsou nalezeny zadné
nesrovnalosti, tak zobrazi jednotlivé Gcetni zapisy, které se v okamziku zalc¢tovani budou pfidavat do Ucetnich deniku.
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Zauctovat - provede kontrolu spravnosti téch udajl, které jsou uréeny pro Uctovani a pokud nejsou nalezeny zadné nesrovnalosti,
provede se zalUcétovani dokladu do Ucetnich denikd.

Zruseni zauctovani vystaveni - funkce na zruSeni zauc¢tovani vystaveni dokladu (viz. dale zruSeni zauc¢tovani)
Zruseni zauctovani uhrady - funkce na zruSeni zad¢tovani Uhrady dokladu (viz. dale zru$eni zauctovani)
Upozornéni:

Po provedeni zalctovani dokladu se tento doklad jiz zamkne a nelze jej opravit ani vymazat. Pokud jej potfebujeme opravit, musime
nejdfive provést zruSeni zalctovani (vystaveni a pfipadné nejdfive i Uhrady).

Nelze zauétovat Ghradu bez zauétovani (i predchozi) vystaveni dokladu.

9.12. ZruSeni zauctovani dokladu

(plati pro podvojné tGcetnictvi)

Zru$eni zauctovani dokladu provadime stejnou funkci, jakou jsme provedli zalc¢tovani (CTRL+A zalcétovani dokladu).
Dle stavu dokladu jsou pfistupné funkce Zruseni zaic¢tovani vystaveni a ZruSeni zalctovani thrady.

Pokud chceme zrusit zauctovani vystaveni, musi byt veskeré jiz provedené Uhrady téz nezaluc¢tované, tedy musime pfipadné nejdfive
provést zruSeni zauc¢tovani thrady. Poté se teprve zpfistupni funkce Zruseni zauétovani vystaveni.

ZruSeni zauctovani probiha nalezenim pfisluSnych zapist v G€etnim deniku a jejich naslednym vymazanim. Pokud zapisy v deniku
nelze vymazat (napf. nizké Gcetni obdobi), je proces zruSeni zaucétovani prerusen. Pokud je tedy pfic¢inou jiz zminéné nizké Gcetni
obdobi, je potfeba postupnym zruSenim zavérek Ucetnich obdobi pfejit do pozadovaného U€. obdobi kde je jiz zruSeni zauctovani
mozné.

Upozornéni:

Pokud Uc€etni zapisy tykajici se vystaveni anebo Uhrady dokladu pofizujeme ruéné v G€etnich denicich a ne automaticky generovanim z
dokladl, je zruSena vnitfini vazba mezi timto dokladem a Ucetnim zapisem a nasledné pfi zruSeni zalcétovani nebo zobrazeni
odpovidajicich U€etnich zapist k dokladu neni bran tento (ruéné pofizeny) ucetni zapis v potaz.

9.13. Mazani faktury

V seznamu Ize klavesou DEL nebo z lokalniho menu vyvolat vymaz faktury (dokladu), na které je nastaven kurzor. Po vybéru faktury
uréené k vymazani je vyzadano potvrzeni o vymazani (pfipadné jsou zobrazeny i pokradujici dotazy upfesfiujici dalSi vazby tykajici se
mazani dokladu).

Klavesou Ctrl-DEL Ize provadét hromadné mazani oznacenych faktur. Zde jiz v8ak napf. neni zohlednéna vazba na skladovou
evidenci.

Pokud je jiz doklad zauctovan (nebo je jinak blokovan), nelze provést jeho vymazani. Musime tedy napf. nejprve provést zruSeni
zauctovani, popfipadé dalsi odblokovani dokladu.

9.14. Uhrada faktury

Uhradu dokladu Ize provadét nékolika zptisoby. Uvedeme si zde nékolik piipad, které vzdy sméfuji k dialogovému oknu pro zadani
Uhrady.

a) Uhrada probéhne ihned pfi vystaveni dokladu - pokud je pii vystaveni dokladu zadano forma uhrady v hotovosti, nebo datum
splatnosti je rovno datu vystaveni, je pfi zapisu dokladu zobrazen dotaz na provedeni Uhrady. Poté nasleduje vstup Uhrady.

b) Uhradu dokladu vyvolame v prehledu dokladii stiskem klavesy CTRL+U. Je zobrazen doklad, kde jedno z tlagitek predstavuje
Uhradu. Poté nasleduje vstup thrady. Pokud jsme, v menu faktur, vybrali volbu Uhrada, tak poté Uhradu dokladu vyvolame stiskem
klavesy Enter.

¢) Pomoci klavesy CRTL+R v pfehledu dokladu zobrazime seznam thrad k dokladu. Pomoci klavesy INS mizeme vyvolat vstup nové
Uhrady.

d) Stiskem klavesy CTRL+A v piehledu dokladii zobrazime dialogové okno pro zadé&tovani dokladu. Je zde k dispozici tlagitko ,Uhrady
...", které vyvola seznam Uhrad shodny s pfedchozim bodem. Opét pomoci klavesy INS Ize zadat vstup nové Uhrady. (plati pro podvojné
Ucetnictvi)

U faktur vystavenych v cizi méné se zadava zvlast uhrazend ¢astka v méné vystaveni a zvlast v Ké&. Lze vyuzit kursovni pomér.
Polozka vyrovnani slouzi k zaznamenani korekci mezi skute€nou Uhradou a dluznou &astkou. Napf. vystavite fakturu na 1001 K& a
odbératel uhradi pouze 1000 K&. Rozhodneme-li se zbyvajici korunu nevymahat, nebo ji pfipocteme k dalsi faktufe, zadame pfi Ghradé
skute¢né uhrazenou ¢astku, tj. 1000 K&, a do vyrovnani viozime 1 K&.

ALFIS 57 Rychla pfirucka



Uhrada (7 =

Datum dhrady: [30.09.2016 Forma dhrady: . |Dndposplat [ of
Uhrazeno: 12100,00 ©Bankou (BY) | 5azba penale | 0,000000]%
O Hotovastni (pokl.) pa—_—
O Kartou
O Zépotet
Vyrovnani: O Jina
Doklad: KB-001/18 Uket dhr. [221010
[J Automaticky vytvorit hotov. doklad Obdobi  |09.2016
Doklad celkem Dosud uhrazeno Nyni uhrazeno Zbyva uhradit
[ 12100,00] [ 0,00] [ 12100,00] [ 0,00]
U Ugtovat vyrovnani Ugetwyrovnani= [ ] -[ ]

Navrat

Datum dhrady - datum, kdy probéhla Uhrada.
Kurs - tlacitko, nalezne podle datumu tUhrady pfislusSny kurs a pfenese jej do Uhrady.

Uhrazeno - ¢astka, ktera byla uhrazena. Pokud byl doklad v cizi méné, jedna se téz o ¢astku v cizi méné. Je vzdy nabizena Castka
zbyvajici k Ghradé.

Kurs - kurs, s jakym byla ¢astka hrazena.
Uhrazeno v K¢ - astka, ktera byla uhrazena po pfepoctu na Ké.
Vyrovnani - pfipadné vyrovnani pro Uhradu.

Forma uhrady - forma Uhrady pro tuto konkrétni Ghradu. Podle této volby se dale zpfistupni vybér bankovniho U¢tu anebo pokladny
(menu je na F3 a pfi vybéru se automaticky doplnuje ucet Uhrady).

Doklad - oznacéeni dokladu Ghrady, je pfistupné pouze pfi volbé ,Netisknout hotovostni doklad” a mdzeme vybirat ¢iselnou fadu pomoci
F3. Pokud je zvoleno Tisknout hotovostni doklad, je ¢islo dokladu automaticky dopinéno podle Eiselné fady hotovostnich dokladu.

Tisknout hotovostni doklad - ur€uje, zdali se vytvofi a vytiskne hotovostni doklad o Uhradé.
Dnii po splat., sazba penale, penale - Udaje tvorbu penalizacni faktury.
Uset tihrady - Giget, na ktery se bude tato thrada tétovat.

Obdobi - Gcetni obdobi, do kterého se bude Uhrada Gctovat. Je kontrolovana jeho pfipustnost. Standardné je obdobi nastavovano podle
data Ghrady.

Doklad celkem - celkova ¢astka dokladu v K¢ a pfipadné i v cizi méné.

Dosud uhrazeno - celkova jiz diive uhrazena ¢astka v K¢ a pfipadné i v cizi méné.

Nyni uhrazeno - dnes hrazend ¢astka v K¢ a pfipadné i v cizi méné.

Zbyva uhradit - jaka ¢astka jesté zbyva k Uhradé v K¢ a pfipadné i v cizi méné.

Kurs (Udaj nad kursem pfi vystaveni) - kurs pro Uétovani kursového rozdilu (pfi zpusobu 1).

Ugtovat kursovy rozdil - zdali si prejeme Gétovat kursovy rozdil a v jaké vysi. Kurs rozdil je automaticky vypoéitan podle kursu, kursu pfi
vystaveni a hrazené ¢astky. Na vypocet ma vliv i zplisob vypoctu (viz. nastaveni ucetnictvi).

Uset kurs. rozdil PLUS a MINUS - Gty pro zauétovani kurs. rozdilu. Pokud je kurs. rozdil kladny, uétuje se na G&et PLUS, pokud
zaporny, tak na ucet MINUS (s kladnym znaménkem a otaci se strany). Pokud jsou oba UcCty stejné, Uctuje se i zaporna Castka.

Ustovat vyrovnani - zdali si prejeme Gctovat vyrovnani a v jaké vysi.

Uset vyrovnani PLUS a MINUS - Géty pro zat&tovani vyrovnani. Pokud je vyrovnani kladné, uétuje se na Gdet PLUS, pokud zaporné,
tak na Gcet MINUS (s kladnym znaménkem a otaci se strany). Pokud jsou oba UGéty stejné, Uctuje se i zaporna ¢astka.

Pozn. Nékteré Gdaje jsou zobrazeny v zavislosti na typu zpracovavaného dokladu (zahraniéni faktura atp.).

Kazda nové zapsana Uhrada je oznacena jako nezauctovana. Nezalctovanou Uhradu mlzeme opravit (jen nékteré Udaje) anebo
vymazat. Pokud v8ak Uhradu zaictujeme, nelze ji jiz smazat ani opravit. Je zde pouze moznost zruSeni zauctovani thrady, poté oprava
(vymazani) urcité uhrady a nasledné znovuzauétovani uhrady. Tyto operace provadi program automatizované.

Soucasti thrady je vypocet pfipadného penale. Program umoznuije tisk penalizani faktury.

9.15. Tisk

Funkce tisk umozriuje ziskat nejbéznéjsi ¢lenéni prehledt podle stavu faktury. Ugetné stornované faktury jsou oznadeny pismenem "s"
v prvém sloupci sestavy, dariové stornované faktury pak pismenem "S". Darové doklady jsou oznaéeny pismenem "D".

9.15.1. Tisk upominek

Funkci nalezneme v menu Faktury vydané — Tisk — Tisk upominky. Prvni variantou je zpracovani podle &isla upominky a data
upominky. Tisku upominek tedy musi pfedchazet zadani ¢isla a data upominky do faktur.
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Cislo i datum upominky zadame v prehledu faktur pomoci klavesy Ctrl-T (stav dokladu), nebo ptes Specialni funkce dokladt a
Hromadnou opravu. Takto se pfimo do faktury zapiSe €islo upominky a datum, kdy byla pfisluSna upominka vystavena.

Druhd varianta je zpracovani dle poc¢tu dni po splatnosti, nebo dle data splatnosti. Zde sta¢i zadat pouze rozmezi poétu dni po
splatnosti, nebo ¢asové rozmezi splatnosti faktur. Zarover je mozné nechat do faktur automaticky zapsat ¢islo i datum upominky. To Ize
téz vyuzit pro nasledny tisk napf. 3. upominky pomoci prvni varianty.

V obou pfipadech Ize pouzit dfive nastaveny aktivni uzivatelsky filtr pfehledu faktur. Pokud je to zapotfebi, tak Ize formulafe upominek
zménit Upravou prislusné tiskové sestavy.

Tisk upominek t =

Neuhrazené faktury s wznagenou upominkou

Datum upominky: 0d[30.09.2016 | do[30.09.2016 | |1. upominka v

[INeuhrazené faktury
Diniilpolsplatnosti od do
Splathe: 0d[05.05.2019 | do[05.05.2019 |

Vynechat fakiuny sinznatenou upominkou

o faktur zapsat

Datum upominky: |05.05.2019 Cislo upominky: m

Pouzit nastaveny filt:

oK MNévrat

9.15.2. Hromadny tisk faktur

Funkci nalezneme v menu Faktury vydané — Tisk — Hromadny tisk faktur a funkce ndm umoznuje hromadny tisk vice faktur najednou.
Muzeme si zvolit, zda chceme tisknout pouze oznaéené faktury nebo zadat rozsah tisku faktur.

Hromadny tisk faktur 2.4 Tisk faktur B3

M Tisk oznagenych |
Zadejte rozsah faktur které chcete tisknout:

od | 20160001] do | 20160004]

9.16. Nastaveni faktury

Nastaveni slouzi k pfedefinovani chovani programu v evidenci faktur a k pfednastaveni vybranych Gdaju.

pocitadla. Pred pocitadlem z nastaveni ma prednost pocitadlo uvedené v ¢iselniku druhu dokladu. Pokud pouzivame vice &iselnych
fad, upravime si vySe zminény ciselnik a pocitadla zadame tam.

Obvykla splatnost je pocet dni, které méa program pricist k datu vystaveni faktury a timto datem prednastavit datum splatnosti. Pred
splatnosti z tohoto nastaveni ma prednost splatnost zadana v ¢iselniku partnerd.

Pred¢isli do deniku ma hlavni vyznam v hotovostnich dokladech. Tato polozka se uplatriuje pfi zapisu do Uc¢etniho deniku, kdy se pred
Cislo dokladu Uhrady (v pfipadé faktur je to pokladni doklad nebo bankovni vypis) pfipiSe toto predcisli. V U€etnim deniku tak vznika
pomérné dost prehledna fada dokladd (napf. hotovostni doklady budou zaginat pismenem "H", bankovni "B" atd.).

Dotaz pred zapisem umozriuje kontrolu dokladu pred jeho zapisem do knihy faktur a pfipadné na sklad (skladové pohyby). Po tisku se
program jesté zepta, zda ma fakturu opravdu zapsat.

Forma uhrady a vztah k DPH by mély odpovidat nejéastéjsimu stavu faktury. Zde nastavené zaokrouhleni upravi vyslednou ¢astku k
Uhradé. Zaokrouhleni se neprojevi v DPH a neni nikde zvlast evidovano. Jiny zplisob zaokrouhleni popisuje kapitola o zaokrouhleni
dokladd.

Taktéz Ize pfednastavit obvykly Gvodni text faktury. Text "fakiura celkem” bude uveden na faktufe a ostatnich dokladech pred
celkovou sumou (€astkou k Uhradé). Staly text bude tiStén na kazdou fakturu. Radky jsou umistény v dolIni ¢asti faktury.

Fakturace s dani urCuje, zda se v novém dokladu nastavi podminky na hodnotu bez dané nebo s dani. Pokud bude v dokladu bez
dané, nabidne se sice v polozkach sazba dané, ale vySe DPH se nevycisli. Udaj je uveden pfedevsim z historickych ddvodi a mél by
byt vzdy zapnut.
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Nastaveni faktur 24 Nastaveni —

Vystaveni a dhrada faktury:

Pogitadlo faktur: Uhrada: [PFevodni piikaz |~
Ol et Rorstst I:l Zaokrouhleni: |Nezaokrouhlit 32

Predgisli do demiku: || Fakturace s danf
ey o o . Zpisob zaok.: | Obvykle v
PouZit GEetni skup. O Dotaz pFed zépisem
o VLY . Text dod. listu
Predkontace [JZaokrouhlit DPH (jednatlivé polozky)

Text dod.listi :  [Fakturujeme Vam dodavku dle dod.listu 8. [

Tisk:

Uv., kon. text: [Dle objednévky | [T&&ime se |
Text "faktura celkem™: [K @ihrad@ celkem (zaokrouhleno) |
Staly text:

Navaznost na sklad: Rédkové slevy:

[ Automaticky nabizet sklad O pouFivat
@® nepouivat

O dle nast. u partnera

Dal3i nastaveni
[1Sklad pouze jako eenik

[0 Zho¥i zadavat Eislem

Zi poloZky : .
r PouZivat Definice Pofadi UloZit | Névrat

‘ UZivatelské nastaveni sloupci prehledu

Pfepina¢ automatické nabidky skladu zajisti, ze pfi vystaveni a opravé polozky faktury bude automaticky zobrazen prehled skladovych
karet. Sklad Ize pouzivat bud jako cenik (ze skladu lze prevzit informace o nazvu, cené apod.), nebo program pfi zapisu nového
dokladu muze provést i skladovy pfijem a vydej. Sepnuti volby Sklad pouze jako cenik zplsobi, Ze nebudou provadény zadné
skladové operace.

Kdyz zname ¢isla zboZi a nechceme vybirat ze skladu pomoci pfehledu karet, sepneme volbu pro zadani zbozi ¢islem. Pfi vystaveni
nové polozky faktury zadame pouze &islo a program si kartu zboZzi nalezne sdm. Podminkou je samoziejmé ocislovani karet unikatnimi
Cisly (kazda karta ma jiné ¢islo).

P¥i vydeji a pfijmu do skladu Ize do skladového pohybu zadat bud staly text, nebo nazev partnera z faktury.

Poslednim Udajem je ¢islo dokladu, které ma byt uvedeno ve skladovém pohybu. Pfi zadani Jiné program pred zapisem na sklad,
umozni program ruéné zadat ¢islo dokladu (napf. jindy vystavené vydejky).

Poznamka

Chceme upozornit, ze nékteré hodnoty zadané v této obrazovce jsou pfeneseny do nové faktury jediné tehdy, pokud bylo uzivatelem
zvoleno Zzadané nastaveni a teprve pak byla zaloZzena nova faktura. Pokud se nejprve pokusime vloZit novou fakturu a zjistime, ze
potfebujeme zménit parametry v Nastaveni, zménime je a vratite se zpét do faktury, nepromitnou se provedené zmény ve fakture.
Typicky se to tyka &isla faktury, zpGsobu Ghrady a vztahu k DPH. V tomto pfipadé musime ve faktufe tyto hodnoty manualné upravit.
Pokud faktury €islujeme pomoci pocitadla, je doporu¢eno, abychom si pfi zadavani Cisla faktury vyvolali klavesou F3 nabidku pocitadel
a Cislo faktury prevzali z pfisluSného pocitadla. Po zapisu této faktury jiz bude program hodnoty v nastaveni prebirat zcela bez
problému.

9.17. Stornovani faktury

Libovolnou fakturu Ize stornovat ve dvou Urovnich - U¢etné a dafiové (ve smyslu DPH). Stornovani provedeme tak, ze v rezimu oprav
faktur nalezneme piislusnou fakturu a stiskneme klavesu Ctrl-T, nebo klavesou F10 vyvolame Specialni funkce dokladu (menu akci)
a vybereme volbu Stav dokladu. Nyni je mozné provést storno. Pfi U¢etnim stornu nebude faktura zapoétena do pohledavek ani do
vykazu jméni. Pfi stornu DPH nebude doklad zpracovan pfi vypoctech tykajicich se zpracovani pfiznani DPH. Pokud je jiz faktura
zaulc¢tovana je nutno zapsat do Ucetnictvi ,protizapisy*.

9.18. Shrnuti

Vystavovani dokladt je velmi podobné pro veskeré typy dokladu (faktury vydané FV, faktury prijaté FP, hotovost pfijem HP, hotovost
vydej HV, ostatni pohledavky OP, ostatni zavazky OZ, skladové vydejky SV, skladové pfijemky SP a dodaci listy SD.

Kazdy typ dokladli ma své vlastni nastaveni parametrt, podle kterych vystavovani (tvorba) doklad probihd. Nastaveni se nachazi
v pfislusném menu konkrétniho typu dokladd napf. faktury vydané maji nastaveni v menu Doklady - faktury vydané - nastaveni. Kromé
tohoto centralniho nastaveni existuje i dalSi lokalni nastaveni dokladu, které z divodu ¢astéjSi zmény je pfistupné pfimo pfi vystavovani
dokladu (nastaveni Ceny a struktura pfi aktivnim okné polozky dokladu (F2)).

Vlastni zadavani udaju je shodné se zadavanim udajd v jinych ¢astech programu (INS-novy doklad nebo novy fadek v dokladu atp.).
Nastaveni majici pfimy vliv na uc¢tovani do ucetnictvi (icetniho deniku).

V globalnim nastaveni pfislusného dokladu nalezneme mimo jiné i nasledujici volby.

PouZzit u¢etni skupiny - pfiznak, ktery nam urcuje pouzivani ucetnich skupin v polozkach dokladu.

Predkontace - pfiznak pro pouziti pfedkontaci pfi vystavovani dokladud. Vedle vpravo je umisténo datové pole, kde mizeme zadat jednu
hlavni (pfednastavenou) pfedkontaci, kterd se bude automaticky nahravat do nového dokladu pfi jeho zaloZeni. Predkontaci Ize vybrat
pomoci klavesy F3.

K ¢emu predkontace slouzi?

Predkontace sebou nese zakladni nastaveni pro Gc¢tovani dokladu a jejim vybérem je toto nastaveni preneseno do dokladu. Pfi
vystavovani dokladu je mozné téz predkontaci vybrat pomoci funkéni klavesy F3. V pfedkontaci tedy napf. nalezneme veskeré potfebné
Ucty pro vystaveni dokladu, U€et pro thradu, U€etni denik, pfedvoleny Ucet a stfedisko pro polozky, zpusob tvorby popisného textu pro
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muzeme samoziejmé zadavat i pfimo ,ruéné“ na dokladu, predkontace nam vsak tyto veSkera nastaveni shlukuje do jednoho vybéru
(vybér predkontace na doklad) a tim ndm tedy mize znaéné zrychlit nasi praci.

Usetni skupina ma vztah k polozkam doklad(i a uréuje nam, jak se bude polozka dokladu Uétovat do Uéetnictvi. Je mozné zvolit az
Sestimistné oznaceni, déle jeji nazev a kromé pfislusného G¢tu je mozné navolit konkrétni stfedisko a zakazku. Nejcastéji se vSak
zfejmé bude pouZivat pouze nastaveni uctu. Dal$i vyznam Gcetni skupiny je ten, ze mizeme zvolit oznaceni a nazev, kterému rozumi i
laik (napf. méd ,pofizova¢ dokladd*), ktery by jinak pfislusny Uéet pro zalctovani vybiral velmi zdlouhavé a obtizné. Ucetni skupinu
muzeme prifadit i ke skladové karté (nakup i prodej) a vybérem pfislusné skladové karty se automaticky prenese i U€etni skupina a tim
padem i veskeré dal$i nastaveni.

Doporuéujeme pro oznacovani Ucetni skupin zavést néjaky logicky systém (zatfidéni), nebot zde existuje urcita vazba na predkontaci
(filtr pro Ucetni skupinu), kterd nam opét maze velmi urychlit praci. Pokud na predkontaci vyplnime (daj o filtru pro G€etni skupinu, je pfi
vystavovani dokladu bézné nabizena jen vybrana €ast Ucetnich skupin (napf. filtr JU bude zobrazovat veSkeré ucetni skupiny zacinajici
na JU).

Pozn. Ve skladu je mozné Ucetni skupiny zadavat i hromadné.

Nastaveni spoluprace modulu doklady a modulu Ucetnictvi nalezneme v nastaveni Ucetnictvi. V tomto nastaveni je mimo jiné i
nastaveni pouzivani stfedisek a zakazek v polozkach dokladu (ne kazdy toto ¢lenéni pouziva a kazdy byt jen preskakovany Udaj navic
znamena urcité zdrzeni). Déle jsou zde i doplnkové texty, které se pouzivaji pro Uuctovani dokladu.
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10. Ostatni doklady

S prihlédnutim k tomu, Ze nasledujici dokumenty maji v podstaté shodny obsah, formu i zpisob prace jako faktury vydané,
zminime se pouze o rozdilech.

Tato ¢ast programu je uréena predevSim pro zpracovani a evidenci doklad(, které maji vliv na vypocty odvodu DPH. Umozriuje
automatizovanou tvorbu a tisk pfijmovych a vydajovych dokladu, ostatnich zavazk( a pohledavek, taktéz faktur pfijatych. Je mozné
vystavit i skladové vydejky, pfijemky a dodaci listy.

Daéle tato ¢ast obsahuje seznamy vSech téchto dokumentlt s moznosti tisku a dodate¢nych oprav (pokud je toto pro konkrétni doklad
povoleno). Doklady majici vazbu na DPH jsou dale vyhodnocovany i dle jednotlivych sazeb DPH. Program umoznuje nékolik format
tisku dokladu. Pro zaznamenani jinde vystavenych dokladl je pfipraven rychly vstup dokladt umozrujici velmi rychlé a pfehledné
vkladani.

Pokud pomoci téchto dokladll prodavame (vydavame) nebo nakupujeme (pfijimame) na sklad, budou skladové operace provedeny
podle pravidel uvedenych v pfedchozi ¢asti (faktury vydané).

Praktickému vyuzivani téchto dokladt by mélo predchazet zadani zakladnich Gdaji v Nastaveni jednotlivych typl dokladl a ve verzi
pro platce DPH i vybér pouzitych typa dokladd. Vhodné je napInéni €iselniku Uvodnich textd, rabatovych skupin apod., dale napInéni
¢iselniku (knihovny) slev a prepocti u jednotlivych dokladu.

10.1. Faktury prijaté

Faktura pfijata obsahuje pro dvé &isla - interni ¢islo (pofadové &islo pfijemce) a ¢islo uvedené na dodavatelské fakture. Doporu¢ujeme
interni Cislovani pouzivat, protoze je mozné obdrzet doklady od riznych firem se stejnym cislem. V nastaveni pfijatych faktur Ize urcit,
zda pfi Uhradé bude do penézniho deniku (popfipadé uc¢etniho deniku) pfeneseno interni, nebo dodavatelské &islo faktury.

Program umoznuje vytvoreni a tisk vydajového dokladu pfisluSejiciho faktufe v pfipadé, zZe byla zaplacena hotové pfi pfevzeti. Taktéz je
mozné tisknout pfijemku do skladu.

PFi vystaveni polozek faktury tykajicich se zboZi mizeme opét pouzit vybér ze skladovych karet. Jsme-li v seznamu skladu, mizeme
zalozit novou kartu pomoci klavesy F5, nebo pfenosem Udaju klavesou Ctrl+F5. Pfenesend cena do polozky faktury je cena pofizovaci,
a pokud vedeme sklad v primérnych cenach, mdzeme ji zménit.

PFfimo do hlavi¢ky faktury Ize zapsat i €islo uétu dodavatele, kam ma byt provedena Uhrada. BéZné je vSak tento Ucet (nebo vice Gctl)
uloZzen u obchodniho partnera v adresafi partner a automaticky se prenese do faktury. Ruéni zadani pfimo v hlavi¢ce dokladu tak ma
vyznam u napf. pouze jednorazového nakupu.

PFi vystaveni platebniho pfikazu mazeme hromadné proplacet pfijaté faktury a ostatni zavazky. Po vybéru faktury do platebniho pfikazu
je mozné takovouto fakturu oznacit ,B“ (jako banka). Toto oznaceni je zobrazeno v ptehledu faktur a informuje nas o tom, Ze jiz byla
faktura dana do pfikazu k uhradé. Pomoci CTRL+B je mozné zobrazit odpovidajici platebni operace ke zvolené fakture. Oznaceni ,B*
je mozné opravit, kdyz v prehledu pfijatych faktur vyvolate klavesou Ctrl+T formular Stav dokladu.

Ostatni funkce programu jsou shodné nebo analogické s evidenci faktur vydanych.

10.2. Hotovost prijem

Tyto doklady byly vytvofeny s cilem zjednodusit praci s hotovosti, zvlasté v pfipadé, kdy je zapotfebi vystavit dafovy doklad. Je-li
doklad pouzit pro vystaveni potvrzeni o Uhradé faktur (nebo ostatnich zavazkt a pohledavek), nesmi byt hotovostni doklad oznacen
jako dariovy, protoze by doslo k nasobné evidenci téze dariové operace.

PFi vystaveni hotovostniho dokladu, pokud mame zavedeno vice nez jednu pokladu, se v Cisle dokladu nabizi stiskem klavesy F3
Ciselnik pokladen. Pokud zvolime v menu pokladnu, program si nalezne odpovidajici pocitadlo a do hotovostniho dokladu z ni
prevezme ¢&islo. V nastaveni hotovostniho dokladu, na rozdil od faktur, tedy nezadavame odkaz na pocitadlo ¢iselné fady dokladu, ale
na obvyklou pokladnu, ktera jizZ ma ve své definici toto pocitadlo uvedeno.

PFi ulozeni nového dokladu hotovost pfijem, je nabidnuto zalctovani prislusné ¢astky do penézniho deniku (dariové evidence), tento
krok je potfeba potvrdit a dokongit. Pfi zpétné opravé hotovostniho dokladu, pokud se méni ¢astky, je potfeba provést pfislusnou
korekci i v penéznim deniku.

V pfipadé potfeby je mozné nastavit i tisk na Uzkou pokladni tiskarnu.

Hotovost pfijem Hsssoniiion
Prodejv tuz10,15.21 Bez dan® 230,67) K
DPH sniz.saz. 0,00 K&
Doklad DPH DPH z4kl.saz. 50,33 K&
Zd. pingni Celkem s DPH 250,00 K&
doklad Sislo otsooos | PARTNER Uzivatelské polozky..
pokladna [ Pokieda ]| 1CoDIE Owsi
podminky s dani nézev .. [Koudelka Karel
formadhrady  [v hotovosti
den vystaveni  [30.09.2016 ulice Kratkého 1520
PSC, misto  [18000 ][Praha8
ména, kurs: ] rabat %
zprosticdkovatel [ | obj..zakézka Il ]
[JPoznémka u poloZek  [1PouZivatFadkové slevy
K.hl. || Pfedkontace Ustovatna ..
Paznémka Dokumenty Polozky Konec
Eislo text poet  j.cema celkem %  DPH
SK4 Srouby M10-100 pevnostni 100,00 240 240,00 21 50,
Zaokrouhlen 03321 0
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10.3. Hotovost vydej

Doklady jsou obdobné jako doklady pfijmu hotovosti a faktury pfijaté. Zaroven s vystavenim dokladu je mozné i naskladnit zboZzi nebo
material.

10.4. Ostatni pohledavky

Zde evidujte nefakturaéni pohledavky (napfiklad narok na vraceni nadmérného odpoctu, pohledavku za zaméstnancem, finanénim
Ufadem, vraceni DPH fyzické zahrani¢ni osobé, aj).

U dokladd zapsanych v téchto evidencich mize byt Zadouci zapisovat (podobné jako u faktur pfijatych) poradové ¢islo odlisné od
variabilniho symbolu. Variabilni symbol tedy poté zadavam do Udaje doklad €islo a nase vlastni pofadové €islo do Gdaje interni Eislo.

Vystupni tiskovou sestavou je obvykle potvrzeni o pohledavce.

10.5. Ostatni zavazky

Do seznamu se obvykle zapisuje odvod DPH, splatky finanéniho pronajmu, odvody pojisténi, dané z mezd a podobné.

10.6. Vydejky

Vydejky nemaji vztah k DPH. Jsou ureny pouze pro praci se skladem. Podobné jako u hotovostnich dokladd nevybirame pfi vystaveni
hlavicky ¢islo dokladu z nabidky pogitadel, nybrz z menu skladl. Pokud mame zaloZeno v &iselniku vice skladl, Ize pfi zobrazeni
seznamu skladovych karet vybrat urcity sklad pomoci filtru (F6). PFi vystaveni poloZzek vydejky program pracuje pouze se zbozim
vedenym ve skladu. Ve vydejkach nelze zadat cizi ménu a dale s ni pracovat.

Pfevod zbozi z jednoho skladu na druhy realizujeme jednou vydejkou a jednou prfijemkou. Pro pfevod zbozi je potfeba dodrzet
nasledujici postup, tedy nejprve vytvofit novou vydejku z prvotniho skladu odkud se vyskladriuje, a po uloZeni této vydejky, je mozné
realizovat pfijemku do skladu kam se nasklaruje. K tomuto Ize vyuzit i funkci pfenosu polozek z jiz zapsané vydejky do nové pfijemky (v
seznamu polozek pfijemky F6), pficemz pfijemka musi byt ve stejné méné jako vydejka (program neprovadi prepocet dle kursu, pouze
prenese polozky ,tak jak jsou“), a dale v pfipadé potfeby Ize po pfenosu jesté upravit ceny u jednotlivych polozek v ramci této nové
prijemky. V ramci pfijemek existuje podobna funkce se stejnymi pravidly, tedy Ize provést pfenos polozek z jiz zapsané pfijemky do
polozek nové vydejky (F6 v seznamu polozek vydejky), v pfipadé potreby je nutna korekce cen.

10.7. Prijemky

Analogicka evidence jako vydejky. V pfijemkach jiz vSak Ize zadat cizi ménu.

10.8. Dodaci listy

Obsahem svych polozek odpovidaji vydanym fakturam. Dodaci listy nemaji navaznost na ucetni denik ani na vypocet pohledavek Ci
evidenci DPH. Hlavicka dodaciho listu obsahuje polozku fakturovano, kam muzeme zapsat Cislo faktury nebo dokladu, kterym byl
dodaci list fakturovan (zaplacen). Pfi pfenosu z dodaciho listu do faktury se toto déje po potvrzeni uzivatelem automaticky. V pfehledu
dodacich listt tak Ize odlisit, ktery dodaci list jesté nebyl fakturovan.

10.9. Rychly vstup dokladu

Rychly vstup dokladi je uréen pfedevSim pro zpracovatele Gcetnictvi. Umoznuje rychlé vkladani jinde vystavenych dokladd. Naopak
nelze spolupracovat se skladem a je omezen rozsah zadavanych Gdaju.

. o o
Rychly vstup dokladd ~ [# =
[Vydané faktury —~] [Prodejv tuz10,1521 -] ©Dokiad DPH €4S dani  Seznam doki.
Cislo [20160002 Partner | Bez DPH ,00
[ lBanka [BEZny aEet KB ] DPH sniz.s ,00)
DPH zékl.s: ,00]
Dat.zd.plngni  [30.09.2016 Predk.  Zakazka Celkem 00
Datuystavent 0092016 ] [— I
Datsplatnosti [.. || K.l ‘ Polozky Vymazat Uloit Névrat |
text bez DPH DPH sDPH % sazbha DPH tab poradi

10.10. Pokladna / seznamy

V této ¢asti je mozné vytvaret pokladni knihu a generovat dalsi specialni prehledy z dokladu.

10.10.1. Pokladni kniha

Funkci n@m umozni vytvoreni pokladni knihy z dokladli (hotovost pfijem a hotovost vydej), pfiemz pocatecni stavy je mozné zadat u
definice pokladem k menu Konec — Firemni Gdaje — Pokladny. Zpracovani pokladni knihy mdze probihat dle raznych parametrd.
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Pokladni kniha [ =

Datum Serazeni
od|.. do 30.09.2016 Datumu vystaveni &

Pokladna (vyb¥r dvojklik) Typy dokladéi

S Hotovost pifjem

Hotovost vydej

Formy thrad
v hotovosti

platebnf kartou

O v&echny pokladny

O Pouze oznattené doklady

O Pouze vzdjemné prevody

10.10.2. Vyhodnoceni polozek dokladu

Tato funkce umoziiuje vytvofit komplexni dotaz na polozky dokladll, kdy na zakladé zadani riznych parametrd, mizeme nasledné
polozky vyhledavat, vyhodnocovat a souctovat. Funkce je ur€itym ekvivalentem dotazl u skladovych karet, zde vSak jako zdroj dat
slouzi samotné primarni doklady, Ize ji tedy pouzit i na tzv. ,neskladové“ polozky. Funkce vyhodnoceni polozek dokladld je v menu
Doklady — Pokladna/Seznam Uhr. — Vyhodnoceni polozek dokladu.

VyhOanCenl' poloiek 1.4 Vyhodnoceni poloZek dokladd
dokladd

datum vystaveni/prijeti Zpracovat typy dokladii
d do|01.03.2016
od . Jdo Vydans faktury

Prijaté faktury

Podmil yhe

SHikybey Hotovost pifjem
Kat. Eislo ] Hotovost vdej
text poloZky Ostatni pohledavky

stfedisko l:l Ostatni zavazky
partner [ ] Skladové videjky
Gdetniskupina | | Skladowé prijemky

GBetzagst. || Dodacilisty

wynulovat podminky

Serazeni podle ‘Data i

Névrat

datum vystaveni/prijeti — ¢asovy rozsah, vybrané polozky budou jen v tomto obdobi

podminky vybéru — je mozné zvolit i jejich kombinaci (nabidky jsou standardné na F3 u pfislusnych poli), pfi¢emz u textu polozky se
vyhledava fetézec kdekoliv uvnitf textu polozky, tedy nas napf. zajimaji vSechny polozky kde je v nazvu ,montaz”, tak ziskdme nasledné
jejich soupis, ktery Ize dale souctovat (F9), tisknout (F8), exportovat k dal§imu zpracovani (CTRL+E) atp.

OK - dojde k vypoctu/vybrani polozek dle zadanych podminek a zarovern se tyto podminky ulozi, je mozné je najednou vynulovat
stiskem tla¢itka vynulovat podminky
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11. Zkusebni priklad

Nyni si pro shrnuti prace se sklady a s doklady uvedeme ziejmé Easty vzorovy pfipad, kdy nejdfive nakoupime néjaké zbozi a nasledné
jej prodame. V priibéhu budeme pouzivat celou fadu modull v systému a ukazeme si také razné provazanosti mezi moduly. Pfi studiu
tohoto prikladu je vhodné vytvaret toto soucasné i na PC a kroky zpétné ovéfovat, pro lepSi pochopeni, jak pfislusné funkce/operace
v programu probihaji. Podrobné;jsi a doplfiujici informace jsou vzdy popsany u jednotlivych modulll v ¢asti Doklady a v €asti Sklady.

Budeme tedy predpokladat, Ze jsme obchodni firma, kterd kupuje a prodava zbozi. V praxi se mizeme samoziejmé setkat s rdznymi
kombinacemi, napf. v pfipadé Ucetni firmy nebude tato zfejmé vést zakaznikovi sklad, ale spokoji se pouze s evidenci dokladl a jejich
Uc¢tovanim a v polozkach dokladd tedy nebude dlouhy seznam zbozi, ale jen jedna polozka sumarni ¢astka.

11.1. Zavedeni skladovych karet

Nejprve si zavedeme pfislusné skladové karty, tedy karty zbozi, se kterym budeme obchodovat (podrobnéji viz. Sklady). Provedeme tak
v menu Evidence — sklad — karty (v JU) nebo Sklady — karty (v PU). V pfehledu karet si jiz béZnym zpdsobem pomoci INS zavedeme
novou kartu.

Skladova  [t4 B
karta
Nazev [Ojnice Skoda Favorit | Cislo
Podnaz. | | Obj.sislo I:l komponenty:
Sklad Sklad
Balenf [ ] Zawidgni [ ]
Jednotka l:l
mj. na 0,000
obal Pracnostj. 0| min.
Sazba DPH % Pomocna cena - typ Ui.sk.-nak.
Pofiz. cena | 577,90 | 577,90] | lautpiepotet prodicen Ut.sk.-prod.
Prodejni ceny | Zisk % ‘ bez dang | 5 danf Hodn. zbo3i 6703640
1.prodejni [ 1a43]|] 661,30] | | 800,17| Celkem mj 116,00
2 prodejni [ 1940]|] 590,00] | | 834,90] ENR—— 2200
3.prodejni [ 2a38]|] 718,80] | | 869,75] Objednano

Chyba zaokr. l:l
Min. zasoba
Opt. zasoba
Max. zasoba

Dokumenty

TINovinka [V cenflu
Dal%iceny Dodavatelé Nak. ceny Obr./foto [ Akce [1Nedodéavat
UWyprodej

Vyplnime zakladni Udaje, jako je nazev zbozi, ¢&islo skladové karty, sazbu DPH a alespori jednu z prodejnich cen. Mizeme pro
informaci vyplnit i pofizovaci cenu, tato se nam vSak pfi prvnim nakupu zméni, neb dochazi k primérovani pofizovaci ceny. Je
doporuéeno nevypliiovat (ani nasledné neménit) pfimo na karté Udaj Celkem m.j. tedy kolik kus zbozi mame na skladé. Ke zméné
stavu dochazi ve vétsiné pfipadd automaticky pfi vytvareni skladovych pohybtl z ¢asti Doklady, tedy pfi vyskladnéni nebo naskladnéni
zbozi. Je ale samozfejmé& mozné zadavat pohyby i ruéné pfimo ve skladu, zalezi vzdy na konkrétni situaci nebo zpusobu vyuziti
programu.

Takto postupné zavedeme skladové karty, tedy zbozi, se kiterym chceme obchodovat a pak muzeme postoupit k dalSimu kroku, tedy
k nakupu zbozi a naslednému naskladnéni na sklad. Zde se je$té zminime o moznosti zavadét nové karty pfimo pfi zadavani dokladu o
nékupu zbozi (pfijata fakturu, hotovost vydej, nebo skladova pfijemka), takze neni potfeba, pokud toto vyvstane, ,bézet" pfi vytvareni
takovéhoto dokladu z evidence doklad(i do skladové evidence.

11.2. Nakup pomoci prijaté faktury

Zbozi jsme zakoupili pfes fakturu pfijatou a nyni tedy budeme tento novy doklad zadavat do systému. Vybereme si seznam pfijatych
faktur (menu Doklady — faktury prijaté — faktury prijaté) a zde pomoci INS zahajime zadani nové pfijaté faktury. Nejprve je zobrazen
vybér ze seznamu typu dokladd DPH (popsano jiz dfive) a v naSem pfipadé vybereme Nakup v tuz. 10,15,21% . Nasledné zadame
Udaje jako datum zdanitelného pInéni, externi Cislo faktury (tedy variabilni symbol pod kterym bude proplacena), datum pfijeti, splatnosti
atp. Pfi zadavani dodavatele mizeme postupovat dvojim zplisobem, tedy v prvém pfipadé zapsat Udaje o dodavateli pfimo do dokladu
a nezavadét jej do adresare partnerld (napf. jednorazovy nakup) anebo pomoci F3 (pokud jsme v néjakém poli s Udajem dodavatele)
vyvolat adresar partnerli a v ném dodavatele vybrat (pokud byl jiz dfive zadan) anebo pomoci F5 zavést nového. Kromé nékterych
jednorazovych obchodnich partnert doporu¢ujeme stélé odbératele/dodavatele zapsat do adresafe obchodnich partnerd. Pro dalSi
vystavovani dokladd to znacné urychluje praci a dale nam systém umozrfiuje u takto zavedeného partnera napf. sledovat obraty,
platebni moralku, tfidit je do skupin a provadét nékteré dal$i operace a funkce.
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Faktura Wrataars m

N Nakupvuz 101521 | Bez dans 15.238.65]K5
prij ata I Uplatnit DPH

DPH sni¥.saz. 0,00]KE
Dokdad DPH DPH zéisaz. 2780.12)KE
Zd. plngni. Celkems DPH[____16018,77]K&
Falaura islo PARTNER Wivatelské poloZky.
int.gislo 1E0.DIC Oyt
podminky nézev .. [Mototechna
forma Ghrady
don gt oPPD N —
den splatnosti PSE, misto [Praha 2
mnaurs: [ L]

Kbl |objzakizka [ ] ]
fslo Gitu [JPoznamka u poloZek
kons.symbol [ | specifs. Predkontace neni
Paznémka Dokumenty Polozky Konec

sislo toxt pofet  joena  celkem %  DPH _ celks DPH |
| [SK1 Ojnice Skoda Favorit 20,00 588,50 1177180 21 2472,08 1424388 ‘
SK2 LoZisko ojnice Favorit 15,00 97,79 146685 21 308,04 177489 ‘

Po zadani partnera mizeme postoupit dale, podle nastaveni vybereme predkontaci (pomoci F3) a tim i zptsob uctovani do deniku.
V pfipadé podvojného ucetnictvi je zde jesté tlaCitko Uctovat na (slouzi k pfimému zadavani Uctad, jak se bude doklad Uctovat) a tlacitko
Kontr. (slouzi na kontrolu spravnosti zadani U¢tt a dalSich nastaveni pro Gétovani do deniku).

Pomoci tlacitka PoloZky (nebo pomoci kliknuti mySi do spodni ¢asti okna nebo pomoci CTRL+P) aktivujeme oblast polozek a zde
pomoci INS zadavame nové polozky dokladu. Po stisknuti INS se nam objevi dialogové okno pro zadani polozky, kterou muzeme zadat
bud ruéné, anebo vyvolat seznam skladovych karet (F3), anebo pouze menu textd polozek (F2). Ze seznamu skladovych karet
vybereme nami jiz dfive zadanou skladovou kartu a doplnime pfislusny pocet kust a nakupni cenu zbozi. Takto zadame vSechny
polozky pfijaté faktury a pomoci tladitka Zdpis a tisk novou pfijatou fakturu ulozime. PFi uloZeni této nové faktury jsou automaticky
vytvoreny prislusné skladové pohyby a zbozi je naskladnéno na skladové karty.

Podle zadanych podminek (den splatnosti a forma hrady) je ihned nabidnuta Uhrada a nasledné i zauctovani do penézniho deniku (v
ptipadé JU) anebo zalc¢tovani do uéetniho deniku (v pfipadé PU).

Pozn. VSechny druhy dokladl (faktury vydané, pfijaté, hotovostni doklady, ostatni pohledavky a zavazky, pfijemky, vydejky a dodaci
listy) maji velmi podobny zplsob vystavovani, ktery je podrobnéji popsan v ¢asti Doklady.

11.3. Prodej pomoci vydané faktury

Tak nase zbozi mame jiz zakoupené a naskladnéné na nasem skladu (mizeme provést kontrolu ve skladovych kartach, pfipadné ve
skladovych pohybech) a nyni budeme chtit zbozi prodat. U&inime tak pomoci faktury vydané (menu Doklady — faktury vydané — faktury
vydané) kde pomoci INS vytvofime novou fakturu. Nejprve vybereme typ dokladu DPH (Prodej v tuz. 10,15,21%) a podobné jako u
prijaté faktury vyplnime postupné Udaje na fakture. Cislo faktury je automaticky prebirano z pocitadla, v pfipadé potfeby Ize pomoci F3
vybrat jiné pocitadlo (€iselnou Fadu). Odbératele vybereme z adreséare partnerd také pomoci F3, pfipadné zadame nového odbératele (v
seznamu odbératelti F5). Pro jednorazovy prodej nékomu ,neznamému“ vSak lze zapsat obchodniho partnera pfimo do faktury, bez
zavedeni do adresare partnert. Do poloZek této nové faktury zadame pozadované zbozi (INS a nasledné vybér ze skladu pomoci F3) a
dopInime pfislusny pocet kust, prodejni cena je prebirana dle nastaveni (1.,2. nebo néktera z dalSich prodejnich cen).

Po zadani vSech polozek provedeme pomoci tlagitka Zapis a tisk ulozeni nové faktury vydané a nasledné jeji tisk. Pro tisk si mdzeme
vybrat z nékolika tiskovych formular(, zvolime ten, ktery ndm nejvice vyhovuje (popfipadé pomoci vestavéného generatoru sestav
muzeme tiskovou sestavu zménit).

Podobné jako u prijaté faktury jsou pfi uloZeni této nové faktury vygenerovany pfislusné skladové pohyby (tentokrate odecteni ze
skladu) a je pfipadné nabidnuto zapsani Uhrady faktury a v pfipadné podvojné Ucetnictvi i zauétovani do ucetniho deniku (podle

11.4. Zauctovani do ucetniho deniku

Tento odstavec je pouze pro podvojné Ucetnictvi, kde se UCtuje nejen samotna Uhrada dokladu, ale i jeho vystaveni. Kazdy doklad,
ktery maze byt Uc¢tovan do Ucéetniho deniku, ma u sebe pfiznak na zadétovani vystaveni a na zauctovani thrady (v pfehledu dokladl
neni toto oznaceni bézné vidét - je umistén v pravé asti pfehledu). Mizeme nejprve provést zalctovani vystaveni a az poté nasledné
provést zalc¢tovani Uhrady anebo provést celkové zalcétovani az po provedené Uhradé dokladu, kdy je zauctovani vystaveni a
zauUc¢tovani Ghrady provedeno najednou. Pokud provedeme zauc¢tovani dokladu, je tento doklad uzaméen a jiz jej nelze ménit. Opravu
Ize provést pouze po zruSeni zauctovani, kdy jsou zruSeny prislusné zapisy v t€etnim deniku. Po opravé je samozfejmé mozné provést
zauc¢tovani znovu, tentokrate s jiz spravnymi hodnotami.

Zauctovani z dokladd vyvolame v prehled(l dokladd pomoci CTRL+A (nebo pomoci lokalniho menu). Jesté pred vlastnim zauctovanim

dokladu do Ucetnictvi si muzeme zobrazit seznam Fadku, které se budou nasledné do Ucetniho deniku Gc¢tovat a v pfipadé potreby jesté
provést zménu.
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Zauétovénl’ 24 Zauétovani dokladu do modulu déetnictvi =

dOkladu doklad 001/15 &. faktury [454545
nécevpar.
stav zalitovéni :  [zadEtovany doklad zalitvystaveni (321000

zaokrouhl.PLUS 648 000

daturn [31.01.2015 abdobi [00.2016
zaokrouhl. MINUS

datum proDPH [31.01.2015 obdobi DPH  {00.2016

stav Ghrady : [dhrada ] ‘ | Polozky.. ]

ZalBtovat i dhradu Uhrady...

Zpiisob GBtovani : O JednostrannéCl Oboustranné

‘ Zobrazeni zapist do GEetnictvi

Zaiittovat Navrat

ZruSeni zatEtovani vystaveni

ZruSeni zatiztovani dhrady.

S vyhodou Ize pouzit filtr Nezatétované doklady, kdy Ize velmi rychle Uctovat jeden doklad za druhym, anebo funkci na hromadné
Gcétovani dokladu (v modulu podvojné ucetnictvi).

Timto zplsobem tedy provedeme v nasem pfikladu zauétovani faktury vydané i faktury pfijaté.

11.5. Proplaceni faktury prijaté

Prijatou fakturu (nebo pfipadné doklad z ostatnich zavazkl) mGzeme proplatit pomoci platebnich pfikaz(. V menu Banka — platebni
prikazy — hlavicky nejprve pomoci INS zadame hlavicku platebniho pfikazu, tedy Udaj, z kterého U¢tu budeme proplacet (vybér pres
F3), dale datum vystaveni a datum splatnosti. Pokud se jedna o platbu v K&, tak do hlavicky nezadavame ménu (tento Udaj slouzi pouze
pro cizi mény). Po uloZeni hlavicky mizeme pomoci CTRL+ENTER prejit ihned k zadavani platebnich operaci k tomuto platebnimu
pfikazu. Pomoci INS vyvolame novou platebni operaci a v menu vybereme Proplaceni faktury. Jsou zobrazeny neuhrazené pfijaté
faktury a my mGzeme vybrat jednu nebo nékolik faktur k proplaceni (vybrané ozna¢ime mezernikem) a pomoci ESC se vratime zpét a
provedeme prenos vybrané faktury (popfipadé vice faktur) do platebniho pfikazu. Pokud je u partnera zadano vice Uc¢tu Ize pomoci F3
provést zménu U¢tu na ktery budeme naSemu dodavateli fakturu proplacet.

Po zapsani platebnich operaci do platebniho pfikazu a navratu do seznamu hlavi¢ek platebnich pfikazt, mdzeme provést tisk pfikazu
(F8) anebo pripadné jeho export ve formatu pro elektronické bankovnictvi (F10).

Poznamka: Pfi pfenosu faktury pfijaté do platebniho pfikazu mdzeme nechat automaticky tuto pfijatou fakturu oznacit pfiznakem ,B",
ktery predstavuje, Ze byla tato faktura dana do pfikazu k Ghradé a odliSuje ji od ostatnich tak, aby nedos$lo napf. k opétovnému
proplaceni, nez bude zapsana Uhrada faktury podle bankovniho vypisu.

11.6. Uhrada faktury

Uhradu faktury je mozné provést bud v hotovosti, kdy je automaticky vygenerovan i hotovostni doklad o Ghradé anebo pouzit
bezhotovostni Ghradu pfes bankovni Gcet.

Nejprve si ukdzeme zapsani uhrady pfimo k faktufe pfijaté. V seznamu pfijatych faktur vyvolame pomoci CTRL+R seznam uhrad k této
faktufe a pomoci INS zadame novou Uhradu (rovnéz tak mizeme Uhradu vyvolat pfes menu Doklady — faktury prijaté — dhrada, pomoci
ENTERu vybereme fakturu a tlagitkem Uhrada provedeme thradu).

Dialogovy formulaf pro zadani uhrady je odliny podle nastaveni systému (JU nebo PU, cizi ména atp.).

Forma Uhrady a pouzity bankovni G€et nebo pokladna jsou pfevzaty z hrazené faktury, je vS§ak mozné provést libovolnou zménu a
fakturu, ktera byla ozna¢ena formou Uhrady pfevodnim pfikazem uhradit v hotovosti a naopak nebo pfipadné kombinaci obou moznosti
(Castecné Uhrady).

Po zapsani Uhrady je u jednoduchého Gcetnictvi ihned nabidnuto zaluc¢tovani ¢astky do penézniho deniku. Zde se pfi Uhradé uplatni
predkontace anebo Uc€etni skupiny zadané u polozek dokladu. U podvojného Ucetnictvi mizeme nasledné uhradu zauctovat pomoci
CTRL+A, kdy jsou vygenerovany pfislusné Gcetni zapisy.

U jednoduchého ugetnictvi Ize rovnéz Uhrady zapisovat pfimo do penézniho deniku a pomoci funkce sparovani tyto uhrady automaticky
prenaset k fakturam do evidence dokladu.

11.7. Shrnuti prikladu

Timto jsme ve struénosti prosli na$ jednoduchy pfiklad na nakup a prodej zbozi spolu s vazbami na Ghradu dokladl, na Ucetnictvi a
dal$i evidence v systému. Pokud bychom $li dale do detailt, mohli bychom napf. podle skladovych pohybd vyhodnocovat ziskovost,
podle minimalniho mnozZstvi na karté provadét objednavky vydané, vytvaret na skladu rezervace pres pfijaté objednavky, vyhodnocovat
prodej podle Ucetnictvi atd.
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12. Evidence DPH
12.1. Zakladni popis

Evidence DPH obsahuje zpracovani a tisk prehledt dariovych dokladl, seznamu dokladi vybrané sazby DPH, vypocet darového
pfiznani DPH a kontrolniho hlaseni.

Pfehled dokladi se zpracuje a zobrazi doklady jako celek, v pfehledu polozek Ize zvolit sazbu DPH, pro niz se vyberou pfislusné
polozky z jednotlivych dokladu.

DPH je zpracovano pouze z €asti Doklady a nema zadny vztah k penéznimu (U€etnimu) deniku ani k ostatnim evidencim. Do
zpracovani jsou zahrnuty faktury vydané a pfijaté, hotovostni doklady, ostatni pohledavky a zavazky, které maji ve své hlavi¢ce zadano,
ze jde o doklad DPH, a kde datum zdanitelného pInéni nebo datum pfijeti spada do zvoleného obdobi (viz dale). Pro zpracovani DPH v
podvojném Ucetnictvi se nebere zfetel na to, zda byl doklad zauctovan do Gcetniho deniku.

Pfed sestavenim zaznamni povinnosti a pfiznanim DPH Ize v nastaveni DPH urcit, které datum bude u pfijatych dokladd pro vypocet
rozhodujici - zda datum pfijeti nebo zdanitelného pinéni. Standardni a zakonu odpovidajici nastaveni je zpracovani dle data pfijeti
pripadné zdanitelného pInéni, kdy je datum zdanitelného pInéni rozhodujici pouze v pfipadé, Ze je vyS$si, nez datum prijeti.

Zpracovani vzdy podle data zdanitelného plnéni pouziji zakaznici, ktefi pfi zapisu napt. pfijaté faktury do programu zméni datum
zdanitelného plnéni z faktury a nahradi je datem zauctovani.

V kazdém prfipadé by nastaveni mélo byt v souladu se zpusobem zadavani datumu pfi zapisu dokladd pfijatych plnéni. Nastaveni by
nemélo byt neuvazené ménéno. Pokud nastaveni zplisobu zpracovani datumu presto zménime, je nutno se presvédcit napfiklad
kontrolou &iselné fady dokladi v zaznamni povinnosti, ze nedoslo k dvojnasobnému nebo naopak zadnému uplatnéni pfijatych plnéni.

Priklad:

Pfijali jsme fakturu s datem zdanitelného plnéni 20.3.2016, zauctovali jsme ji 5.4.2016. Bude-li v nastaveni DPH zadano zpracovani dle
data pfijeti popf. zdanitelného plnéni, bude faktura zapocitana do pfiznani DPH za duben. Pfi zpracovani dle data zdanitelného pInéni
bude ta sama faktura zapocitana do pfiznani za bfezen. Z pfikladu vyplyva, Ze pfi zméné nastaveni DPH a tim i data rozhodného pro
jeden a druhy mésic muze dojit k dvojnasobnému uplatnéni odpoctu DPH nebo naopak k jeho neuplatnéni vibec.

12.2. Jak je pocitano priznani DPH

Program pfi vypoctu pfiznani DPH (a téz kontrolniho hlaSeni) postupuje tak, ze vybere vSechny doklady s pfiznakem Doklad DPH,
jejichz datum zdanitelného plnéni (u pfijatych plnéni v zavislosti na nastaveni DPH datum pfijeti) spada do obdobi, za néz chceme
pfiznani zpracovat. Dale provaze polozky faktur s Ciselnikem sazeb DPH. Soucty zakladt a DPH dle jednotlivych sazeb &iselniku pak
dosadi do fadku pfiznani DPH uvedeného v tomto €iselniku. Proto je nezbytné nutné spravné nastavit Ciselnik sazeb DPH a pfi
zadavani polozek dokladu (z nichz jsou veskeré vystupy DPH zpracovany) fadné pfifadit sazby DPH ¢iselniku.

Pokud bude &islo fadku pfiznani v iselniku sazeb DPH nulové nebo nebude odpovidat zadnému fadku formulafe, nebudou hodnoty z
poloZzek dokladli zapsanych touto sazbou vlbec uvedeny v pfiznani DPH. Pokud bude v pfiznani DPH chybét na néjakém fadku
ocekavana hodnota a v zaznamni povinnosti budou doklady zapsané na pfisluSnou sazbu DPH uvedeny, pfekontrolujeme ¢&islo fadku
pfiznani v ¢iselniku sazeb DPH.

12.3. Vystupy DPH

12.3.1. Prehled dokladi DPH (zaznamni povinnost)

Pred vypoctem pfiznani DPH je nutné vytisknout a polozkové prekontrolovat sestavu dokladu (zaznamni povinnost), z nichz je pfiznani
DPH vypoéteno. Rozhodujicim Udajem pro zpracovani dokladu je obdobi. Obdobi je zadano daty Od a Do véetné, popfipadé mizeme
vybrat pfislusny kvartal ¢i mésic. U vydanych faktur, pfijmovych hotovostnich dokladd a ostatnich pohledavek je timto datem Datum
zdanitelného pInéni. U ostatnich dokladl rozhoduje nastaveni DPH. Pokud je v nastaveni uvedena volba Vzdy pouze podle data
zdanitelného plInéni, jsou vybrany ty doklady, u kterych spada datum zdanitelného pinéni do zpracovavaného obdobi.

Je-li v nastaveni DPH uvedena volba Podle data pfijeti popf. zdanitelného pInéni, je rozhodujicim datem datum pfijeti. Pokud nastalo
zdanitelné plnéni pozdéji, nez je datum pfijeti, je programem zpracovano datum zdanitelného plnéni.

V tiskové sestavé je ve sloupci Datum zdanitelného plnéni uvedeno datum, které bylo rozhodujici z hlediska zafazeni tohoto dokladu
do zpracovavaného obdobi DPH.

Sepneme-li spina¢ polozkové ¢lenéni, program vypiSe jednotlivé polozky dokladu tak, jak byly na dokladu uvedeny. V opac¢ném
pripadé program vytvofi v kazdém dokladu pro polozky se stejnou dafovou tabulkou pouze jejich soucet.

Pokud potfebujeme zménit zplsob fazeni, stiskneme spina¢ Seradit a v nasledujicim formulafi jsou dva seznamy. V levém se
nachazeji dostupné moznosti, v pravé ¢asti je vybrané sefazeni. Obvykle se voli vicelrovriové fazeni, napfiklad dle typu dokladu, ¢isla
dokladu a data plnéni. Program sefadi doklady dle prvého kritéria tj. dle typu dokladu, a doklady se stejnym typem dle druhého kritéria
tj. dle €isla dokladu. Je-li pfi sestaveni pfehledu dokladd DPH zvoleno prvni sefazeni dle typu dokladu, jsou pfi tisku prehledu dokladd
DPH automaticky seéteny a odstrankovany seznamy jednotlivych evidenci.

Zpracovani zaznamni povinnosti DPH muzete provést pro vybrany typ dokladd DPH, ¢ehoz mizeme vyuzit pro ziskani sestav
zjednodusenych dokladu, vraceni DPH zahraniéni fyzické osobé, atd. Zvolené typy dokladd DPH zustavaji trvale oznaceny a chceme-li
zobrazit vSechny typy dokladd DPH, musime znacky odstranit ruéné (dvojitym klikem).

Jestlize potfebujeme uskutecnit vybér dle dalSich podminek, mdzeme po stisku spinace Jiny filtr zadat poZzadované podminky.

Sepnutim volby U dovozi, pofiz. z EU a prenesené dan. povinnosti dopocitat protiradek se automaticky (dle typu zadani a
nastaveni) uplatni pfijata plnéni z pofizeni zbozi z EU a dovozu (¢i pfenesené dané) do pInéni uskutec¢nénych.

Posledni volby slouzi k vybéru zpracovanych evidenci.
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Prehled dokladu 44 Prehled dokladd 5=

DPH
[ Datum zdanit. pIngni: Zpracovat:
od do Vydané faktury DalSi nastaveni
Prijaté faktury
kil Hotovost prijem
. ®1 kvartal Hotovast videj
Rok [2016 1 Ostatni pohledavky

O 2 kvartal Ostatni zavazky

OJPoloZkové Elenéni

L] Setadit
Olvybrané typy dokl.
Odkvartdl | [ jine filer

[JU dovozi, pofiz.z EU a pren.daii.pov. dopotitat protifadek

V sestavé zaznamni povinnosti se u doklad uvedou soucty za jednotlivé sazby DPH. Je-li jich vice, budou vypsany pod prvni fadek
dokladu a nazev partnera u nich bude nahrazen odliSnou vyplni (malé krouzky).

Stiskem klavesy F9 se vypoctou soucty jednotlivych sazeb DPH za celou sestavu, po dal§im stisku klavesy F9 bude sec¢tena DPH na
vstupu a vystupu.

12.3.2. Pfiznani DPH

V Gvodnim formulafi pro vypocet danového pfiznani DPH zadame ¢asové obdobi pro zpracovani pfiznani DPH a soucasné mizeme
vlozit hodnoty nékterych fadkud pro pfiznani DPH.

L4 Piiznani DPH 22

Pfiznani DPH [IP¥iznAni DPH za obdobi: Rugni nastavent hodnot:
TR I ¥:30 Zjedn postup pii dod.zbo3 farmou 3str.ohch. - Pofizeni zhoZi

81 Zjedn.postup pFi dod.zbo¥ farmou 3str.obch. - Dodéni zbof

ST ¥:32 Dovoz zbo¥i osvobozeny podle §71g

S ¥:33 Oprava dané u pohledévek za dlu. v insol.- V&fitel
@1 kvartal .34 Oprava dan& u pohledéavek za diuZ. v insol.- DluZnik

Kvartél
Rok [2016 F.45 Korekece odpottu dang - V plné wii
¥45 Korekce odpoktu dang - Kraceny odpoiet

O2 kvartal
F.47 Hodnota pofizeného majetku vymez.§4 odst.3 - Zéklad dang

47 Hodnota poiizensho majetku vymez.84 0dst3 - V plng vy
O3 kvartal ¥.47 Hodnota pofizenéha majetku vymez.§4 odst.3 - Krac.odpag.

51 Hodnota plnéni nezapog.do vyp.koef. - S nérokem na odpot.

HAEHHRERID

. ¥51 Hodnota plngni nezapot.do vyp.koef. - Bez néroku na adpot.
¥.52 Viypositend pom. E4st odpobitu dans §76 - Koeficient (%) [ o

¥.53 Vyporéadani odpottu dané §76 odst7 a¥ 10 - Koeficient (%) [0

753 VypoFadani odpotitu dans §76 odst.7 a2 10 - Zmsna odpotitu

.60 Uprava odpottu dan¥ §78

Nastaveni ddaji pro tisk 62 Datf na vjstupu dle §108 odst.1 pism. k

1

Exportovat do XML U plnEni z EU a pFen.dafi.pov. dopogitat protiFadek

cesta pro vstupni XML seubor
[CAALFIS2G2016P\EXPORTY

Najdi ..

Program sestavi pfiznani DPH podle zadanych voleb a nésledné je umoznén jeho tisk a export do XML s moznosti pfeneseni do
dariového portalu pro naslednou kontrolu.

13. Adresar partneru

Adresar partner(i nalezneme v menu Doklady - tabulky - partnefi. Je zobrazen prehled partnert a pomoci lokélniho menu a béznych
editacnich funkci mame moznost opravy partnera, zadani nového nebo mazani. Systém umozruje evidenci rozdilné fakturaéni a
zasilaci adresy, evidenci nékolika bankovnich U¢ta u partnera, evidenci kontaktnich osob a spojeni (telefony, e-maily, faxy, mobily) atd.
Kromé zakladnich identifika¢nich Gdajl je u kazdého partnera funkce Ostatni informace a Pfiznaky. Funkce pfiznaky nam predstavuje u
kazdého partnera dvacet logickych pfiznakd (ANO/NE), €¢ehoz Ize s vyhodou pouzit hlavné u filtrd a dale pro tisk seznamt (8titkd,
obalek) - vytiskneme jen urcitou skupinu partnerd. Tento centralni adresar partner( je spolecny pro vSechny ostatni ¢asti programu
(faktury, denik, sklad, zakazky, objednavky, pfikazy atd.), kde muzeme kromé vybirani z adresare téz do adresare pfidavat (F5) nebo
opravovat (F2).
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Obchodni partner

Ostatni informace umozriuji zadavat k partnerovi libovolné dal$i Udaje dle nasi potfeby, muzeme zvolit nékolik typl informaci, které

4.4 Partner

ICO.DIC: [64646465 | ARES [CZ64646465

gislo: Zatiidént: Usivatelské polozky :
Dodavatel L | fewat ]
nazev: | ]| [Textova2 | |
[Textovas | |
]

[Textova4 |

ulice: Jetna 5 z
PSC.misto:[120 00 |[Praha 2 ] Dawmova 1 .. ]
Bt sté: | [Praha2 ] |Dawmeviz].. ]
[1Jin dorutiovaci adresa [ Neplatce DPH [Datumova3 ][ . .

bankovni [131846898/0100 | MDal&iBU | [Numerickai [ oo0g

SPOJeNt  gpec.eymt1245658  |kons.d |

[ icka 2| 0,00]

telefon: [231 565 522

fax | ]

Zastupce-prijmeni,jméno,titul

mobhil: 1602 235 685

e-mail:

Z’I:I
]

e-mail DDall(éispnjeni
[ S— |

Obchodni ddaje
Piiznaky

Ostatni informace

Dokumenty

Doklady Denik Piikazy

Po3ta Internet

UloZit Navrat

chceme u partnera evidovat, napf. obchodni jednani, ukoly, servisni navstévy atp.

Pro tisk Stitkd a obalek s vyhodou vyuzijeme funkci Tisk special (CTRL+F8) anebo ji vyvolame z menu Specialni funkce (F10).

14. Mzdy a personalistika

Tato ¢ast systému ALFIS 2G slouzi jako zakladni evidence zaméstnanct, mzdovych nakladl a pfisluSsnych odvodll z mezd. Systém

umoznuje vypocet hrubé mzdy, vymérovacich zakladl a zékladnich odvodi (pojisténi a dané) dle pfisluSnych predpist.

Zakladem je evidence zaméstnancu - personalistika. Tuto evidenci vyvolame vybérem v menu Evidence - mzdové listy - personalistika.

Je zobrazen prehled zaméstnancli a pomoci lokalniho menu vyvolame pfislusnou pozadovanou funkci - oprava, novy, mazani, atd.

Kromé zakladnich osobnich Udaji o zaméstnanci nastavime druh pracovniho poméru a pro prehled OSSZ i druh ¢innosti. Zaméstnanec
muze byt odménovan hodinovou & mésiéni mzdou, nebo téz jejich kombinaci. Dle nastaveni mu Ize mzdu zasilat na Ucet (spofeni na
Ucet). Podobné jako zasilani ¢astek pojisténi a dani je zasilani mzdy na UCet automatické a je provazano s ¢asti pfikazy k uhradé. Ze
zakladniho nastaveni mezd se naditaji procentni sazby pojisténi, které Ize jesté pripadné u kazdého zaméstnance individualné upravit.
Pokud je v programu zadana vice jak jedna zdravotni pojistovna, tak u kazdého zaméstnance musime zadat, u které pojistovny je

pojistén.

Karta
zaméstnance

Vlastni zadavani mzdy vyvolame v menu Evidence - mzdové listy - mzdy. Vybérem zaméstnance se dostavame do pfehledu jeho mezd

21

OSOBNi UDAJE

pimeni
jméno, titul ng. |
osfisjzar. [ | |
narozen

rodné Eislo

mista
PSCposta 16000 | [ |
stat CZ - Ceska republika

MZDOVE UDAJE
platby na ditset

tydenni Gvazek hod

priimgr pro néhrady (posledni)

zala)fpovs] [ 10200]Kem

hodinova mzda 0,00
mésigni mzda 15000

zdravotnf pojigtovna.

[HO[Hornicka

soc.firma(nem) | 25,00 %

2dr. pracovnik %

telefon [3256897 ]

zdrav. firma %

POJSTENiaDAN  —

uloe.5p. s, pracowic [ 650)%

DOVOLENA

Nova

Narok

Zisstatek | 23.0]dnt [ 29.0/dnii

mobil J Datum piijetfdo prac. pomru (01011997 |~ 51 4o vejerr
prac.pomar 1 HPP - hlavni pracovni p - \ Datum ukongeni prac. pomgru | .. |
Dal¥ios.idaje  Rod. tdaje | Rod. Gdajell | Slotkymzdy  NastaveniPPU  KapsyproPPU
Pramary nahr. Nemoci Absence Ostnepit. Predch.nem. Dokumenty
~| Druh ginnosti pro 0557
G
| ok Névrat

a poté do jeho konkrétni mzdy (opét pomoci lokalniho menu nebo pomoci horkych klaves vyvolame pfrislusné editaéni funkce).
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Mzda (Fees .

X " Gvazek SOCIALN z&klad [ 15000]KE pracovnik [ 975|KE firma [ 3750,00] Ki
zaméstnance N I P P e [ S7000
o ZDRAV. zéklad [ 15000]K8 pracovnik [  675|K& firma 1350] Ki
v abdobf

odpracovano Oldnii | 168,0/hod zéklad dan# 20100|K& | diichodové spofeni firma - zvySeni nem.poj.
hodmeds [oges[oe | [ 1o e T ake| " T ouolie

4
B

(do r2015)
Esitnimzda [ 168,0| hod [ 15000]K& ] K&

Sl ! I - [ soC.zéad-odzatrols 0] Ke

dkolova mzda [ ok | [ ][ ok

zKladni mzda 15000] K& 2danitelné 20100)Kg _nezdanitelné [ 0JKg  slevaapenzpf.

prescas hod [ 0OJKE z&loha dan¥ 3015]KE -z toho salidami zvy&. dans

SO +NE hod [ 0K sleva na dani vyzivng [ olke L
pokuty hod [ 0OJKE e K& Nem. a dichod.

gmi hod K i é spoeni
mee oalted (0K | L P et Gk |Dishodot ot
- oojhod [ OJks -
. hod [ oJKke - sleva na dani 0KE Spofeni - K8 |Azdravatnf poj.
: (oohos ke ||| ~dafiowrbonus: [_OJK® Almenty  {__OIKS 0 gy

Piepotitat slozky mzdy dati po slevé K& prev.nadget-| 12405|KE . auioua daif
dovolend dnii [ 0JKE roénfzG8.zéloh [ OJKS zdlohamzdy [ O]K& :]

| oK Névrat
ostatni dni [ 0JKE Eistd 12405]Ki dobirkamzdy [ O] Ki| beesad | =
5 " néhrada mzdy -
hrubé 15000] K& s . — kalendé¥nich |_0,00] dnd
et pracovnich dnii hod

penz.piip. (frma) [ ol/[ 0]

Zivpoj.(firma) [ o/[ 0 Vylougené doby + — >
i [ 0] (prisp/avyon) Zakézky ... Kapsy pro PPU Ostatni ...
L (— diichod. [ 0,00]dni -poznamka
— — ([ M
Zéaklad soc./zdr./sol.zvyE. abs./ost.nep.

Nejdfive zadame obdobi pro vyplatu mzdy. Po€et dni a hodin v mésici program nacte z Gdaju zadanych v nastaveni a z osobniho listu
zameéstnance je nactena hodinova a mésiéni mzda zaméstnance. Jak budeme postupné ménit hodnoty jednotlivych ¢astek, bude se
postupné cela mzda prepocitavat.

PFi vytvarfeni mzdy mame moznost téz nacist Udaje ze zakazek, kde evidujeme &innost zaméstnance. Za zvolené obdobi je nactena
hruba mzda, pfiplatek a odpracované hodiny. Pro vyvolani této funkce slouzi tlacitko Zakazky.

Pro tisk veskerych potfebnych mési¢nich vykazl Ize s vyhodou pouzit funkci centraini tisk (Evidence - mzdové listy - centralni tisk).
Kromé vyplatnich pasek, listin, mincovek a pfehledu pojistného zde nalezneme formulére typu ,Pfehled o vyméfovacich zakladech a
pojistném malé organizace” a formular ,HlaSeni pro zdravotni pojistovny*.

Z dalSich vyznamnych funkci alespori jmenujme Rocni dodanéni. Tato funkce je ur€ena pro vypocet doplatku (pfeplatku) zaloh dané z
pfijmu u kazdého zaméstnance.

15. Evidence majetku

Tato ¢ast umoznuje evidovat hmotny a nehmotny majetek, finanéni majetek, drobny majetek a majetek na leasing. Zakladem evidence
majetku jsou evidenéni karty, které nalezneme v menu Evidence - evidence majetku - karty. Po této volbé je zobrazen prehled karet
majetku a standardnim zplsobem vyvolame editacni funkce (lokalni menu). Kromé editacnich funkci (oprava, novy, mazani), zde mame
k dispozici i funkce pro hledani, fazeni, filtraci, soucet a mezi specialnimi funkcemi nalezneme napf. automaticky vypocet odpisu.

Majetek je v evidenéni karté oznaen nazvem a inventarnim &islem. Program nedovoli zapsat duplicitni &islo. Zasadni vyznam ma
uréeni druhu majetku, mame k dispozici tyto volby - drobny majetek, hmotny a nehmotny majetek, finanéni majetek a majetek na
leasing. Na zakladé ur€eni druhu jsou dale pfistupné/nepfistupné dalsi datové pole (Odepisovatelny, Hmotny, Odpisova skupina, Typ
odpisu).

24 Majetek 3
Karta majetku Néazev [Obrabci Stroj CNC50 | Datum pofizeni  [26.01.2005
Inventarni 8. IM96005 Cena porizeni 200000,00
ZatFideni [ ] stiediska | Poet 1
Umisténi  [dilna dole ] Do uZivani ]
Zodp. osoba  [Truhla Jaroslay | V poiitu l:l
Druh Datum zvySeni I:l ZyvySeni celkem
T Zvfgeniceny [ [ ]
Himotni Ziistatkova cena
motny
Leasi & Gdai 5 b
Leasingove tidaje Qdepisovatelny Posl.odpis roku | 2007 | uplat.do UO | 100,00f%
Odpisovéa sk. OV prondajmu Dal-um. vyrazem I:l
Typ odpisu ~ @Zrychleny O RovnomBrmy Epiiiirs l:l
Poznamka
Dokumenty A
v

V menu Evidence - evidence majetku - odpisy vyvolame nejprve pfehled majetku a dalSim vybérem u odepisovatelného majetku i
prehled odpisu. Je zde zobrazen prehled odpis(, které Ize zadavat (opravovat) rué¢né anebo vyuZzivat automatického generovani
programem.

Odpisy aktualniho roku jsou poté v pfipadé jednoduchého Gcetnictvi automaticky brany jako naklad pro vypocet dané z pfijmu fyzickych
osob.
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16. Tiskové sestavy

Ve stru¢nosti se jesté zminime o moznosti Uprav tiskovych sestav. Standardni soucasti systému je i generator tiskovych sestav, ktery
nam umoznuje libovolnym zpudsobem provadét Upravy stavajicich tiskovych sestav anebo i vytvaret Uplné nové vlastni sestavy.
Generator tiskovych sestav nabizi pomérné Siroké moznosti Uprav, mohou to byt napf. rizné doplfikové popisy, ale tfeba také grafické
logo nasi firmy, razitko, podpis.

Zménu tiskovych sestav nalezneme v menu Konec — nastaveni — tiskové sestavy. Nejprve se zobrazi seznam skupin tisk(, které jsou
v systému pouzity a po vybéru skupiny tiskd jiz prislusné tiskové sestavy.

£ Tiskové sestavy - Faktura vydana B3

tiskovou sestavu —

Tiskové sestavy Faktura vydana - isty list ]
Hiavittkovy papir Pidat

Faktura vydana - podrobna
Pijmovy doklad Zminit
Faktura vydana - predtisk
PFijmovy doklad jednoduchy Vymazat
Faktura vydana - FKSOFT

Vydejka
'Vyrdejka s mérnou jednotkou PoFadi sestav
Dodaci list =

Dodaci list - bez cen
Dobirkovy list

Penalizaéini faktura
Faktura FKSOFT - font 10
Faktura podrobna - font 10
F. podrobn s Fadk. slevou
Pomoci tlagitka Pfidat zahajime vytvareni nové tiskové sestavy, kterda bude kopii té sestavy, na které byl pfi zahajeni kurzor. Tento
zpusob mizeme jen doporucit, nebot’ pokud nahodu pfi editaci tiskové sestavy néco spleteme, mizeme tuto novou sestavu jednoduse
vymazat a podle pavodniho originalu si zavést novou. Pokud vSak pomoci Zménit provadime editaci originalni tiskové sestavy, tak pfi

pfipadném omylu budeme téZzko ménit sestavu do plivodniho stavu.

Po stisku tladitka PFidat (pfipadné Zmeénit) se zobrazi dalSi dialogové okno, kde zadame nazev sestavy, nazev souboru a stiskem
tlacitka formular se jiz dostavame do editacniho prostredi tiskové sestavy. Zde mizeme ménit umisténi objektu, textové pole, vkladat
dalsi grafické objekty (€ary, obdelniky, obrazky) atp.

Po ukonéeni editacni prace ulozime provedené zmény pomoci menu Soubor — ulozit a nasledné v dialogovém okné opét zvolime
tlagitko Ulozit. Tim je sestava pfidana do seznamu sestav pro vybranou skupinu tiskG. Mizeme téz pomoci tlacitka poradi tiskovych
sestav zménit pofadi této nové tiskové sestavy.
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