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1. Uvod

Program Fakturace umoZznuje vedeni:
e Knih dodlychi vydanych faktur,
e Knih dalSich plateb s ndvaznosti na piikazy k Uhradg,
e Knih dalSich piijma.
VSechny knihy jsou vzgjemné provazany s dalSimi moduly systému Munis (Bankovni
sluzby, Ucetnictvi a rozpocet, Kancelér).

1.1. Hlavni funkce programu

Program hlida data splatnosti dodlych i vydanych faktur, ddle umoZznuje generovani jednodu-
chych i hromadnych piikazi k dhradé na zékladé doSlych faktur a dalSich plateb i piikazy
nesouvisgjici stémito knihami, napt. mezibankovni prevody. Faktury |ze hradit té€Z ¢astecné.

Skutecné Uhrady, jenZ jsou uvedeny na bankovnim vypise, mizZete zaznamenat do pri-
sludnych knih bud’ ru¢né, nebo automaticky za pouZiti programu Bankovni sluzby. VSechny
knihy je mozné tisknout, a to bud’ celé nebo téZ i jednotlivé vybéry napt. za obdobi, za odbg-
ratele, neuhrazené atd.

Modul Fakturace Gizce spolupracuje s modulem Ucetnictvi. VSechny faktury i dal§i plat-
by je mozné piedkontovat, a to jak predpisem vézicim se k datu doruceni, resp. vydani, tak
Uhradou vé&Zici se k ¢idu bankovniho vypisu. Veskeré predkontace jsou ihned pieneseny do
vymeénného souboru, odkud je |ze jednoduchym zpisobem prenédet na doklady v Ucetnictvi.

1.2. DalSi vlastnosti programu

Modul Fakturace obsahuje celou fadu tiskovych sestav, které je mozné vzhledem k filozofii
programu jednoduse meénit a dopliiovat o dalSi sestavy dle potieb uZivatele. Program disponuje
téZ moznosti ndhledu na data podle logickych podminek (napt. zobrazeni faktur v urcitém datu).

1.3. Zabezpeéeni systému

Bezpecnost systému je ieSena prostiednictvim uzZivatel skych kont a nutnosti piihlaSeni se do
systému pod uZivatelskym jménem a heslem. Navic je zde moznost nastaveni individuénich
prav pro jednotlivé pokladny. Jednotliva konta se vytvaii pomoci konfiguracniho programu.

Dalsim zgjid’ovacim prvkem je moznost zalohovani specidnim zalohovacim progra-
mem, ktery je soucasti systému Munis. U instalaci na vétSich sitich svlastnim serverem je
vhodné zajistit odpovidajici zalohovani na Urovni sitového operaéniho systému (napiiklad
pravidelné zalohy na pasku DAT).

1.4. Hardwarové a softwarové pozadavky

procesor Pentium | avySSi
operacni pamét’ min. 32 MB RAM nad poZadavky ostatnich soucasné spousténych aplikaci
min. 300 MB volného mista na pevném disku
operacni systém M S Windows 95 avysSi s kompletni narodni podporou a ovladaci pridusnych
tiskaren, myS agrafické karty (operacni systémy s oznacenim ,,Home" nejsou doporuceny)
o graficka kartaumoznujici min. rozliSeni 800 x 600 bodi pii souc¢asné zobrazenych
256 barvéch
e z&dohovy zdroj napéti UPS



1.5. Zaklady prace s programem Fakturace

Program Fakturace spustime volbou Start/Programy/Munis/Fakturace hebo dvojitym stiskem
levého tlacitka myS naikoné Pokladna ve skupiné programia Munis, nebo nastavenim kurzo-
ru na tuto ikonu a stiskem klavesy Enter. Po chvili se objevi okno s Z&dosti o zadani uZivatel-
ského jména a heda.

Prihlaseni uZivatele [Fakturace |

Uzivatel
|DOLING

Frihlafovani bude automaticky stormovano za 17 =

B X so |

QObr. 1. Prihlaseni uzivatele

Mezi jednotlivymi fadky tohoto okna se pohybujeme stiskem kldvesy Tab nebo Enter. Po za-
dani pozadovanych Udaju stisknéte tlacitko Ok. Pokud jste zadali jméno nebo heslo Spatné,
program ukon¢i svoji ¢innost.

V&echny programy s pamatuji posledniho prihlaSeného uzivatele, pii prihlaSovani
stejného uZivatel e staci zadat pouze heslo.

Aplikace kontroluje opakované spusténi, tzn. pii opakovaném spusténi programu, kte-
ry je minimalizovan nalisté, se zobrazi program z listy a k novému startu programu nedojde.

Po aspedném piihl&Seni se objevi hlavni okno programu. V jeho horni ¢asti se nachazi
menu, ze kterého |ze aktivovat vétsinu funkci programu. Okno dale obsahuje néstrojovou listu
sikonami, pracovni plochu a stavovy radek. VétSina funkci programu se aktivuje vybérem
Z menu, stiskem ikony eventuané kldvesovou zkratkou.

Pri spusténi programi se automaticky testuje spravné nastaveni OS stanice. Pokud je
nalezena nesrovnalost, ohlasi program tuto skute¢nost a nabidne moznosti ndpravy. Doporu-
¢ujeme volit vzdy moznost spravného nastaveni.

1.6. Seznam ikon na panelu néastrojt

Vypisy z banky Nova dosla faktura Prehled DPH

Doklady/Novy doklad Kalendar P Nova dalsi platba
Faktura dosla Kalkulacka @ Nova vydana faktura
Faktura vydana Ing; Konec B Panel Novy

Dalsi platby Gy DalSi pfijmy = Archiv doslych faktur
@ Pracovni stdl 3 Faktura¢ni saldo Archiv dalSich plateb
271 Obecné vybéry Pohledavky ﬁ' Archiv vydanych faktur
#7% Prikazy k uhradé Zavazky ira) Archiv dalSich pfijm
& 0



2. Prvni spusténi programu, nastaveni €iselniku

V této kapitole se dozvite, jak zahgjit praci s programem Fakturace. Negjprve s musite uve-
domit, jakym zpasobem budete faktury délit. Zda vyuZijete rozliSeni i na organizacni Gtvary
(samostatny manud Organiza¢ni Utvary), které je narozdil od fakturacnich stiedisek nadiaze-
no vSemu ostatnimu a je vicelroviove, nebo pouze na fakturaéni stiediska (viz kapitola
2.1.1), ¢i zda bude vyZadovano schvalovani ¢astek k thradé od vedoucich odbord.

2.1. Ciselniky

Aktivujte z hlavniho menu polozku Servis/Ciselniky, ktera obsahuje ¢iselnik Béznych Gcta,
Bank, PSC, Druhi plateb a Fakturasni stiediska. Pro zahgjeni préace s programem Fakturace je
vhodné nastavit ¢iselnik fakturacnich stiedisek, pro dalsi platby ciselnik druha plateb a pro
dal§i prijmy ¢iselnik druhd piijmu. Préce s ostatnimi ¢iselniky je popsanav kapitolach 2.2.3 a
2.1.3 této prirucky.

2.1.1. Fakturaéni strediska

Zde s muzete rozdélit fakturaci na jednotliva strediska (napi. obec, vlastni kulturni dam, za-
kladni a materskou Skolu, knihovnu.). Toto ¢lenéni neni povinné, ale usnadiuje a zpiehl ediu-

je préci sprogramem. Lze ho vyuzit t€Z ke ,, skupinovani® faktur, vézicich se napt. k stavbé
vodovodu atp. Aktivuje se v menu Servis/Ciselniky/Fakturaéni strediska.

— SEZnam
Cislo |Nazev -
: tfad Dalina
| 15 Fakladni £kola
| 16 FPoZarni stanice
17 Komunikace
=
| ][] e
— Detall
Nazey [Méstsk diad Dolina Sislo 14
Poznamka
73 Pridat | Zménit papis 5 Frusit X kona o Ok

Obr. 2. Fakturacni stiediska

Pole Cislo Ize voln¢ editovat, ale samozigjmé upozoriiujeme na nevhodnost zpétnych zmén
nebo mazani v ¢iselnicich.



2.1.2. Ciselnik diavodd

Dle nastaveni, mize modul Fakturace vyZadovat zapis dtivodu urcitych operaci. Pro tyto pii-
pady je k dispozici ¢iselnik diuvodu, ktery je mozné nebo povinné (dle nastaveni, viz kapitola
2.3.11) pouZivat pri zapisu divodu.

Kromg obecné historie dokladi je tak vytvarenai historie divodi operaci typu servisni
oprava dokladu, storno nebo schvaeni ¢éstky k proplaceni.

2.1.3. Ogtatni ¢iselniky

Dal§ ¢iselniky PSC a Banky jsou prednastaveny a neni nutné u nich provadst zmeny. Ale
Vv pripadé potieby je umoznéno upravovat, doplnovat nékteré udaje.

Jednou z vyhod vzéjemného propojeni programu Ucetnictvi s Fakturaci je, Ze se au-
tomaticky nabizi ¢iselnik BéZnych Gétia. | zde je mozné jakkoliv Ucty upravovat, dopliiovat ¢i
mazat. Zmény se projevi i zpétné v Ucetnictvi. Z toho vyplyva, Ze pokud méte spravné nasta-
veny Uty v Ucetnictvi, neni tieba do tohoto ¢iselniku zasahovat. Pozor! Jestlize si ngjaky
U¢et smazete, zmizi vam i z programu Ucetnictvi.

2.2. Ciselné rady (&itace)

Nabidka obsahuje vdechny ciselné fady pro Faktury dodlé/vydané a Dalsi platby/prijmy, které
byly zalozZeny, a zvla&t pro aktudni obdobi.

2.2.1. Ciselné ¥ady pro aktualni rok

Pred vlastni praci sprogramem Fakturace je nutné tento ciselnik nastavit. Aktivujete je
Vv menu Servis/Ciselné fady (&itace)/Ciselné fady pro aktualni rok.

Zobrazi se okno Ciselné rady pro faktury, kde si nastavite konkrétni ¢iselnou fadu, pro
faktury dodlé i vydané. V horni ¢asti vidite Seznam faktur véetné hodnoty ¢itace. V ¢asti De-
tail jsou zobrazeny dal&i informace vztahujici se k vybranym fakturam. Udaje v téchto oknech
jsou pouze informacni, piipadné zmeény provadite pomoci tlatitek v dolni ¢asti okna. Tyto si
nyni popiseme.

2.2.1.1. Ciselné Fady — tlacitko Nova

Zaradite novou ¢iselnou fadu faktur. Vyplite Gdagje v ¢asti Detail :

e Nazev — napt. Faktury dodlé — Uhrada

e Druh —pro Dod é faktury nebo pro Vydané faktury. Nabidka Jiné a Neurceno je vymezena
pouze pro servisni pracovniky, proto je nepouzivejte.

e Maska— stginé jako v programu Ugetnictvi, povolené znaky: RR nebo RRRR-rok, CC a7
CCCCCC-hodnota ¢itace, PP-prvni a posledni ¢islice roku, 0...9-pevny ¢iselny kod.

e Rok —rok zpracovani.

e Ukézka— nevyplniujete, pouze znazoriuje formét ¢iselné fady dle nastavené masky.

e Aktivni ¢iselnatada— standardn¢ aktivovano, tzn., Ze s touto ¢iselnou fadou | ze pracovat,
|ze oznait i za neaktivni viz kapitola2.2.1.4.



F : Ciselné Fady pro Faktury 5[
— Zeznam
Nazev Druh |rok [kéd [Hodnota | -l
4 Doglé faktury 2007 Dosle faktury 2007 0001 1
Wydané faktury 2007 Wydané faktury 2007 0001 1
Doglé faktury DPH 2007 Doglé faktury 2007 0001 1
_
[
| <] |mi]e]
— Detail
Mazey IDD§Ié faktury 2007
Druh
% Dosle faktury  © Sydane faktury, € ding  euréenn
Maska [PPCCCCC Rok | 2007 Ukézka (2700001
¥ Aktivni Giselna fada Kid IEIEID1
Dokl rada IDD§Ié faktury - pfedpisy
Uttvar INepﬁFazenn
Stiedisko INepﬁFazenn
Fracovnik INepﬁFazenn
i Nova | 1] Oprava | 1] Hodnota | = Meaktivni | fjl* Faufit

Obr. 3. Nastaveni citaci

e Kod — ¢tyfmistné oznaceni, které se pouzije do parovaciho retézce v Ucetni predkontaci

e Dokladovaiada— vazba konkrétni ¢iselné fady na dokladovou fadu v U¢etnictvi na piedpisy.

o Utvar, Stiedisko, Pracovnik — piimé vazba vybranych faktur na konkrétni Gtvar, stiedisko
nebo pracovnika. Nicméng tyto vazby se doporucuje vyuZivat pouze za podminky, Ze méate
Vv jednom roce nastaveno vice riuznych ¢islovani pro stejny typ faktur. Ve v3ech ostatnich
piipadech zpasobi urceni Utvaru, stiediska nebo pracovniky typicky nepouzitel nost fady.
VyreSeni problému: JestliZe program nepiidéluje zapsanym fakturdm ¢isla, zkuste opravit
nastaveni ¢iselné rady stim, Ze u nastaveni Utvaru/stiediska/pracovnika stisknete mazaci

tlazitko &, 1kona S| slouzi k vybsru ze seznamu dokladovych fad, Gtvari, stredisek a
pracovniku s naslednym prevedenim do konkrétniho pole (dvojity stisk levého tlacitka my-

§i). Naopak pomoci této ikony ﬂ Udgj z pole (Utvar, stiedisko, pracovnik) odstranite. Pro
uloZeni nastavené dokladové fady pouZijte tlacitko Ulozit, pro zruSeni akce pouZzijte tlacitko
Zrusit.



2.2.1.2. Ciselné Fady — tlac¢itko Oprava

Pomoci tohoto tlacitka |ze opravit zadané Udaje v ¢asti Detail. Zmeény provadéjte pouze ve
vyjimecnych pripadech nebo po poradé s pracovnikem firmy Triada.

2.2.1.3. Ciselné Fady — tla¢itko Hodnota

Pomoci tohoto tlacitka zmenite hodnotu nastaveného ¢itace. Zmeény provadéjte pouze ve vyji-
mecnych piipadech (napt. pri odstranéni faktury) nebo po poradé s pracovnikem firmy Triada.

2.2.1.4. Ciselné Fady — tla¢itko Neaktivni

Pomoci tohoto tlacitka oznacite ¢iselnou fakturaéni fadu za neaktivni, tzn. Zze sni jiz dae ne-
budete pracovat (napt. pii duplicitnim zadani fady). Tato fada se také barevné zvyrazni. Lze ji
Zpét oznatit za aktivni pomoci tlagitka Oprava.

2.2.2. V&chny ¢iselné rady

Nabidka obsahuje vechny ¢iselné rady pro Faktury dodé/vydané, které byly zaloZzeny v mo-
dulu Fakturace. Ciselnik aktivujete pomoci menu Servis/Giselné fady (&itage)/VSechny &iselné
fady. Préce v okné Ciselné fady pro faktury je shodnd jako v nabidce Ciselné fady pro aktual ni
rok, viz kapitola2.2.1.

2.2.3. Cidlovéani dalSich plateb

Dalsi platby jsou obdobou faktur dodlych. Vychozi nastaveni ¢iselniku druhia téchto plateb
obsahuje pouze jednu obecnou hodnotou, coz nemusi byt pro n¢které Urady dostatecné, nebot’
dalsi platby umoznuji vedeni libovolného mnoZstvi ,podknih® ¢lenénych dle druhu: (napr.
Smlouvy, Splétky leasingu, Vyméry FU). Pro zobrazeni ¢iselniku druht plateb pouzivejte
volbou Servis/Ciselniky/Druhy plateb.

iz
Druh |F'0pis |KL‘|I:I | [ |
| 1 pfevodni prikaz 0oa1
| 2 w hotovosti 0ooz
|| 3 |slouZenkou 0oa3
X 4 |pokladnou 0004

|| w o] +] || x]e]

— Typ Eislovani pra vybrany druh plateb

& Rok/Druh/Pofadi " Pofiadi

= Druh/Pofadi = Rok/Druh

" Rok/Pofadi  Druh/Raok/Pofadi

Dokl rada |neznama

Hodnota gitage | U Ezment |

Nasledujici &islo platby  [2005/4/1
X Trusit | ‘

Obr. 4. Druhy plateb




K rozSiteni ¢iselniku stisknéte tlacitko + .
Pro kazdy druh platby |ze zvolit:
e Typ ¢islovani pro vybrany druh plateb — vyberte jednu ze Sesti variant.

e Dokladovou fadu — pritadi se z programu Ucetnictvi, po stisku tlacitka . Zdeji musite mit
nastavenou viz Ugetnictvi/Servis/Ciselniky/Dokladové fady. Pouziva se pii piipravé predpisi
v&ech plateb daného druhu. DuleZité zegmena pii pouZiti vice druht plateb a masky fad jeich
piedkontaci s maskou XXX X (tzn. kazdy typ plateb ma mit svou dokladovou fadu).

e Hodnotu ¢itace — ¢iselna hodnota.

e Nasledujici ¢ido platby — pouze informace jakou masku a hodnotu bude mit nasledujici
cidlo platby.

e Kod — ¢tyrmistné oznaceni, které se pouZzije do parovaciho fetézce v predkontaci

2.2.4. Cidovani dalsich p¥ijmi

Pokud vyuzivate funkci Kniha dalSich piijmu, viz kapitola 4.4, je nutné si nejprve nastavit
konkrétni druhy piijmi, ato v ciselniku, ktery aktivujete pomoci menu Servis/Ciselné fady
(Citace)/Cislovani dalSich pfijma.

Zobrazi se okno Ciselnik druh: dal&ich prijmii, které se sklada ze zdlozek Seznam a
Detail. Zalozka Seznam obsahuje celkovy piehled dalSich piijmi a Udaje v tomto okné jsou
pouze informacni. Na zéloZce Detail jsou zobrazeny podrobnéjsi informace vztahujici se
k vybranému prijmu. Zde takeé lze pridat novy druh nebo opravit stavajici, pomoci tlacitek
v dolni ¢asti okna, které si popiseme v nésledujicich kapitolach.

2.2.4.1. Cislovani dalSich p#ijmii — tlacitko Nova

Zaozite novou ¢iselnou fadu dalSich prijmua. Vyplite pole:

o Nazev,

e Maska (pravidlajsou shodna s pravidly masky pro ¢islovani faktur),

e uréujici Rok,

e Dokladovou adu pro predpisy v Ugetnictvi (samozigime, Ze musi byt tato dokladovatada
nejprve zalozenav ¢iselniku Dokladovych fad v Ucetnictvi). Funkci vyuZijete, pokud se
jedné o prijmy s predpisem.



F| : Ciselnile druhd dalSich piijmd

Seznam Detail |

Cislo | 1

Mazey IDaﬁnvé Py

Typ
’1‘? Obecné pfijmy

Maska [PPO4OCCCCC Rok [ 2007 Dal4i nastaveni
Citag | 2 Ukazka (2704000002
v Aktivni Ciselna fada Kdd Wi
Dokl. rada |Predpisy dalsich pfijmd &

W Pouze aktudlni rok B¢ Kaonec |

Obr. 5. Zalozeni dalSiho prijmu v ¢iselniku

Po stisku tlacitka Dalsi nastaveni |ze jesté u kazdého druhu prijmu definovat celou fadu dal-
Sich parametru, které specifikuiji, jaké Udaje se v agendé ukladaji a které jsou dokonce povin-

ne, viz nasledujici obrazky:

3 : Specialni nastaveni druhu dalsich pFijmd
: Zobrazovana pole | Ohsahy p.;.||‘|

Adresa

’7('“ MNen & ey stejnéd & hiFe byt rizna  Musi byt weplnéna
—WE — Bankaowni dcet

" Mezobrazovat & Zobrazovat ) Powinny " Mezobrazowvat & Zobrazowat 0 Povinng
a3 — Smlouve

" Mezohrazowvat © Zobrazovat 0 Powinmy ' Mezobrazowvat & Zobrazowat Powinng
—KS — DObjednawvka

" MNezohrazowvat & Zobrazowvat  © Powvinng & MNezobrazovat © Zobrazowat  © Povinng
— Faorma Ohrady — Ffilohy

" Mezobrazovat & Zobrazovat © Powinny ¥ MNezobrazowvat © Zobrazowat 0 Povinng

' Uloiit | X Zrusit |

Obr. 6. Specialni nastaveni druhu dalSich prijmii




3 2 9pecialni nastaveni druhu dalSich prijmd 5'

Zobrazovana pole |

—Automaticke wplnéni s ————— [ Podepisuje

" Meaplikovat ¥ idy jeden pracovnik

% Podlewgenerovaného gisla |Kare| w0
" Podle IGO0 adresy

—wyrchozi hodnoty

¥ Forma Ghrachy Iplatba na et

¥ Filahy [ypis it
v Ugzel |Dafiove pFjmy:
— Splatnost Automatické oznadeni zaplaceni
& Posunuté dle nastavenych dni & Meaplikuje se = NEdy ihned dnem splatné
" Stejna jako vystaveno i Widy ihned dnem wyestawveni i WEdy ihned dnem uskut. zdari. plf.

o UloFit | X Zrusit |

Obr. 7. Specialni nastaveni druhu dalSich prjmi

2.3. Konfigurace celého systému Fakturace

Nez zatnete pracovat sprogramem Fakturace, je nutné provést nastaveni celého systému.
Toto nastaveni je duleZité pro Uspesny a prehledny chod programu i kdyz celd rada moznosti
jejiz standardné prednastavena a nemusi se menit.

V této kapitole s Upravu konfigurace podrobné popiSeme. Aktivujte menu Ser-
vis/Nastaveni/Konfigurace Fakturace. Nasledné se zobrazi okno Konfigurace s n¢kolika zaloz-
kami.

Vyznam barevné legendy v konfiguraci:

e Modra— lokani nastaveni.
e Cervena— globalni nastaveni.
e Zelend— uZivatel ské nastaveni .

2.3.1. VSeobecné parametry

Prvni zalozka VSeobecné parametry (nastaveni pisma) je nastavena pii instalaci programu a
neni treba ji meénit.

Pripadné zmény se provadéji vybérem z rozbal ovaci nabidky v poli Pismo-Jméno typu
pisma.

Stegjné tak je nastaveno zobrazeni ndzvu Uradu v titulku okna. Lze vypnout. Pismo a
zobrazeni bude nastaveno az pii dalSim spusténi programul.

2.3.2. Datové adr esare

Druhou zdloZzku Adresaie neni také potieba jakkoliv ménit a také to neni doporuceno. Jsou
zde nastaveny cesty k jednotlivym adresarim programu Fakturace (lokalni, datové a s ¢iselni-
Ky).



2.3.3. Faktury dodé a dalsi platby
V této zaloZce st muZete nastavit tyto parametry:

2.3.3.1. Faktury dodé a dalSi platby — ¢ast Kontace

— Kontace
¥ Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci piedpisu faktury
W Po zapisu faktury zobrazovat pfedkontaci Ghrady faktury
¥ Po zapisu faktury umoZnit ihned tisk privodky faktury

W Kopirovat déel do textu kontace

v Piitisku privodek automaticky wybirat volbu tisku v&. kontaci
W Zobrazovat pravdépodobné Eislo nové doglé faktury

Obr. 8. Konfigurace/FD a platby/kontace

e Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci piedpisu faktury — po potizeni faktury (dodlé ¢i
dal§i platby) se automaticky zobrazi okno s moznosti predkontace predpisu (stejny postup
jako v programu Ugetnictvi), tuto predkontaci |ze prevést do programu Ugetnictvi.

e Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci Uhrady faktury — po potizeni faktury (doslé ¢i
dal§i platby), a po vyplnéni formuléie predkontace piedpisu (pokud je tato volba nastave-
na) se automaticky zobrazi okno s moznosti predkontace Uhrady (stejny postup jako
v programu Ugetnictvi), tuto predkontaci 1ze prevést do programu Ugetnictvi.

e Po zapisu faktury umoznit ihned tisk privodky faktury — automatick& moznost tisku pri-
vodky po zapisu (a predkontaci) faktury a platby.

Poznamka: Okno predkontace predpisu/Uhrady |1ze kdykoliv vyvolat po stisku prislusného tlacitka Predkontace

piedpisu/Uhrady u faktur doSlych, dalSich plateb i faktur vydanych.

* Kopirovat tcel do textu kontace — (plati pro dalSi platby a doslé faktury) pi porizovani
dokladu se text pole Ucel platby, automaticky pienese do pole Text v kontaci. Pozor! Pou-

ze v navaznosti na program Ugetnictvi. Zde musite nastavit v menu Servis/ Konfigurace/
Ucetnictvi/Pfebirat text kontace ze schranky.

e P¥i tisku pravodek automaticky vybirat volbu tisku veéetné kontaci — umozni zjednoduSeni
tisku velkeé pravodky.

e Zobrazovat pravdépodobné ¢islo nové dodlé faktury — pii zapisu nové faktury 1ze zobrazo-
vat jgi pravdépodobné ¢idlo (dle citace), které doklad bude mit v knize faktur. Doporuc¢eno
pouze pokud zadava faktury v jednom okamZiku pouze jeden pracovnik.



2.3.3.2. Faktury dodlé a dalsi platby — ¢ast Vychozi hodnoty

—“ychozi hodnaty

Konstantni symbol IDSUB Focet dnd navratu privodky pied dnem splatnosti 4 3
Stfediska IEI Bez urgeni stfediska
Utvar Inedeﬁnn\rénn

¥ Zobrazovat informaci o pfidélengm gisle v knize faktur ihned po zapsani faktury
I Kontrolowat duplicitni zadani stejného Eisla doglé faktury

[ Mazat pfi zapisu newyznamne Gvodni nuly v isle faktury nebo Gisle platby

[T Powihér adresy pfechod na uréeni, zda je odesilatel platcem DPH

Obr. 9. Konfigurace/FD a platby/Vychozi hodnoty

e Konstantni symbol — standardné nastaven 0308, |ze libovolné ménit.

e Pocet dni navratu pravodky pied dnem splatnosti — toto datum se tiskne na privodce doslé
faktury a znamena do kdy musite vrétit schvalenou fakturu finanénimu oddélenti, aby ji
stihlo proplatit do data splatnosti.

o Stiedisko — pokud jste si vyplnili ¢iselnik fakturacnich stiedisek, viz kapitola2.1.1, 1ze po
stisku ikony vybrat, které z nich se ma prvotné zobrazovat pri porizovani faktur dodlych a
dalSich plateb, standardné nastaveno: Bez uréeni stiediska.

e Utvar — pokud ¢lenite faktury do Gtvari, 1ze po stisku ikony vybrat, ktery z nich se ma pr-
votné zobrazovat pii potizovani faktur dodlych adalSich plateb, standardné nastaveno: ne-
definovano.

e Zobrazovat informaci o ptidéleném cidle v knize faktur ihned po zapsani faktury — po pofi-
zeni faktury dodlé se zobrazi informace, jaké ¢islo ma faktura pritazeno v knize faktur.

e Kontrolovat duplicitni zadani stejného ¢isla dodl é faktury — jedna se o automatickou kont-
rolu ¢islafaktury, kterd varuje pii zadani duplicitniho ¢isla faktury (¢islo dané dodavate-
lem, typicky VS).

e Mazat pii zapisu nevyznamné Uvodni nuly v ¢isle faktury nebo ¢isle platby — pokud ¢islo
faktury dodlé nebo platby obsahuje nuly, program je automaticky odstrani. Tato funkce ma
vliv pii parovani, nebot’ ¢islo faktury/platby setypicky stdva Vs piikazu k dhrade.

e Po vybéru adresy prechod na urc¢eni, zda je odesilatel platcem DPH — pii zadavani nové
faktury dodlé nebo dalSi platby se po vybrani odesilatel e kursor ihned nastavi na polozce Je
odesilatel platce DPH? svolbou ANO. Pokud je funkce vypnuta kursor automaticky pre-
jde az na nabidku Ucel platby/Druh platby.

2.3.3.3. Faktury dodlé a dal§i platby — ¢ast Kniha faktur a dodlych plateb

Kniha faktur a doglych plateb

¥ Pii otevieni zobrazovat posledni zaznam
[T Piednostng zobrazovat pouze zaznamy z wychoziho Gtvary

Obr. 10. Konfigurace/FD a platby/Kniha faktur a do8lych plateb



e P¥i otevieni zobrazovat posledni zéznam — po aktivaci této volby, se kursor pii zobrazeni
Seznamu doslych faktur nebo dalSich plateb, nastavi na posledni zaznam, doporucujeme
aktivovat.

e Prednostné zobrazovat pouze zdznamy z vychoziho Utvaru — pri volbé Pouzivat rozdéleni
do Utvart (samostatny manua Organizachi Utvary) se po aktivaci nabidky Seznamu do-
Slych faktur a dalSich plateb automaticky zobrazi pouze faktury ¢i dalsi platby z vychoziho
Gtvaru. Tato funkce je dulezita pii striktnim omezeni pristupovych prav k fakturam tak, ze
pracovnici jednotlivych Gtvard mohou vidét pouze doklady pritazené tomuto Utvaru.

2.3.4. Faktury vydané
V této zaloZce st muZete nastavit tyto parametry:

2.3.4.1. Faktury vydané — ¢ast Kontace

Kontace
¥ Po zapisu faktury zobrazovat pfedkontaci pFedpisu faktury
W Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci dhrady faktury

Obr. 11. Konfigurace/FV/kontace

e Po zapisu faktury zobrazovat piredkontaci predpisy faktury — po porizeni faktury vydané se
automaticky zobrazi formulaF predkontace predpisu faktury (stejny postup jako v programu
Ucetnictvi). Tuto piredkontaci |1ze prevést do programu Ucetnictvi.

e Po zapisu faktury zobrazovat piredkontaci Uhrady faktury — po porizeni faktury vydané, po
vyplnéni formul are piredkontace piredpisu (pokud je tato volba nastavena) se automaticky
zobrazi okno s moznosti predkontace thrady faktury (stejny postup jako v programu Uget-
nictvi). Tuto predkontaci |ze pievést do programu Udetnictvi.

Poznamka: Okno predkontace predpisu/Uhrady |1ze kdykoliv vyvolat po stisku piislusného tlagitka Predkontace

piedpisu/Uhrady u faktur dodlych, dalSich plateb i faktur vydanych.

2.3.4.2. Faktury vydané — ¢ast Vychozi hodnoty (pi porizovani FV)

— %ychozi hodnoty
Focet dnl splatnosti 14 = ¥ Zobrazovat pravdspodobné gislo nove wydang fakiury]

Text nad :IFakturujeme Wam

Text pod :IF'Dﬁet prilah:

Stiedisko IM Méstsky dfad Dalina

Ultvar Inedeﬁnnvéno

Formma tihrady IF'F' Konstantni symhbol IDSDB

I¥ Fohrazovat informaci o pfidéleném gisle v knize faktur ihned po zapsani faktury

Obr. 12. Konfigurace/FV/Vychozi hodnoty



e Pocet dni splatnosti — standardné nastaveno na 14 dni, pomoci Sipek 1ze libovolné upra-
vovat.

e Text nad — pii tisku faktury vydané se tento text zobrazi nad textem Predmét dodavky,
standardné nastaveno Fakturujeme Vam, Ize libovolné meénit.

e Text pod — pri tisku faktury vydané se tento text zobrazi pod textem Celkem, standardné
nastaveno prazdné pole, které Ize libovoln¢ doplnovat napt. textem ,, Dékujeme za véasnou
Uhradu®.

e Stiedisko —pokud jste s vyplnili ¢iselnik fakturacnich stredisek, viz kapitola2.1.1, |ze po
stisku ikony vybrat, které z nich se ma prvotné zobrazovat pri poiizovani faktur vydanych,
standardn¢ nastaveno: Bez uréeni stiediska.

e Utvar — pokud ¢lenite faktury do Gtvart, |ze po stisku ikony vybrat, ktery z nich se méapr-
votné zobrazovat pii porizovani faktur vydanych, standardné nastaveno: nedefinovano.

e Forma uhrady — standardné nastaveno: prevodnim prikazem, |ze zmeénit na platbu v hoto-
vosti. Tento ¢iselnik je pristupny pouze pii porizovani faktury vydané.

e Konstantni symbol — pole je prvotné prézdné, hodnotu Ize libovolné doplnit.

e Zobrazovat pravdépodobné ¢islo nové dodlé faktury — pii zapisu nové faktury zobrazovat
pravdépodobneé ¢islo, které doklad bude mit v knize faktur. Doporuceno pouze pokud za-
davafaktury v jednom okamziku pouze jeden pracovnik.

e Zobrazovat informaci o pridéleném cisle v knize faktur ihned po zapsani faktury — po pori-
zeni faktury vydaneé se zobrazi informace, jaké ¢islo ma faktura prifazeno v knize faktur.

2.3.4.3. Faktury vydané — ¢ast Vychoz nastaveni pro tisk

=%chozi nastaveni pra tisk
¥ Zahrout podtu v adrese dfadu v Zahrnout funkci v podpisu

Obr. 13. Konfigurace/FV/Vychozi nastaveni pro tisk

e Zahrnout podtu v adrese Gradu — pii tisku faktury vydané se vedle PSC obce zobrazi i podta
Giadu (duleZité v pripadgé, Ze je odlisna od ndzvu obce).

e Zahrnout funkci v podpisu — pii tisku faktury vydané se k podpisu v dolni ¢asti faktury
vytiskne i funkce odpovédného pracovnika (pouze v pripade, Ze je funkce zadana pii na-
staveni uzZivatelskych kont, viz kapitola8.1.).

2.3.4.4. Faktury vydané — ¢ast Zaokrouhlovani ¢astky ,, k Uhradé*

— Zachrouhlovani €astky "k Ohradg”
" Ma desetniky = Ma celé koruny @+ Bez zaokrouhleni = a S0hal

Obr. 14. Konfigurace/FV/Zaokrouhlovani

Pri porizovani a nadsledném tisku faktury vydané se vysledna ¢astka (Celkem k Uhrade) auto-
maticky zaokrouhli nebo nezaokrouhli. Prepnutim do piislusné polohy muzete vyuZit jednu
Z téchto moznosti:

na desetniky,

na celé koruny (standardné nastaveno),

bez zaokrouhlovani,

na 50hal. (neni doporuceno) — pokud je Urad platce DPH, tato volba neni aktivni



2.3.4.5. Faktury vydané — ¢ast Kniha vydanych faktur

= Kniha wydanych faktur
¥ Fii otevieni zobrazovat posledni zaznam
[T Pfednostné zobrazovat pouze zaznamy z wychoziho Gtvaru

Obr. 15. Konfigurace/FV/Kniha FV

¢ P¥i otevieni zobrazovat posledni zaznam — po aktivaci této volby, se kursor pii zobrazeni
Seznamu vydanych faktur, nastavi na posledni zaznam. Doporucujeme aktivovat..

e Prednostné zobrazovat pouze zaznamy z vychoziho Utvaru — pri volbé Pouzivat rozdéleni
do Utvart (samostatny manual Organizacni Utvary) se po aktivaci nabidky Seznamu vyda-
nych faktur automaticky zobrazi pouze faktury z vychoziho Utvaru. Tato funkce je dilezita
pii striktnim omezeni pristupovych prav k fakturdm tak, Ze pracovnici jednotlivych Utvara
mohou vidét pouze doklady piifazené tomuto Utvaru.

2.3.5. Prikazy k uhradé a placeni

Dalzi pijmy I Barevna legenda I Adresy I F'FedpisyaF'DU I DFH I “azhy | Pravidla a omezeni | Systémova nastaveni
WEeohecnd parametry | Datové adresaie | Doglé faktury a dal3i plathy Piikazy k dhradg a placeni | ydané faktury

— Seznam pitkazd k Uhradd
v Pfi otevieni zobrazovat posledni zdznam

¥ Pfi zadavani hromadného piikazu pfechazet automaticky na zaloZku “wyjbsr"
— Tisk piikazl k dhrads

¥ Parnatovat si posledni poudité daturn splatnosti
™ Povolit pro daturn splatnosti soboty a nedéle

— Dznaceni zaplaceni faktur a plateb

Tolerance dplné dhrady 0 =1 hal

 Inkasni plathy
KS proinkasni pltby (zakazano zapsani piikazu k dhradg) IDDDD

— Zapis hromadného piikazu k dhradé

¥ Pii zapisu hromadného piikazu k dhradé zobrazovat pouze faktury a daldi platby we stavu schyélené
™ a zarovefi s kladnou Edstkou
[T a zarovedi s K5, ktery neodpowidd inkasni plathé

S4stku pii doplatku po éasteéné dhradé odvozovat od. .
’75 Souétu ji7 zapsanych piikazd k dhrads

= Souétu jiF zapsanych pfikazl k dhradé nebo ji7 oznadené plathy, podle toho, co je vt

Obr. 16. Konfigurace/Prikazy k Uhradé a placeni

2.3.5.1. Prikazy k uhradé — Seznam pifikazit k Uhradé

e P¥i otevieni zobrazovat posledni zaznam — po aktivaci této volby, se kursor pii zobrazeni
Seznamu vydanych faktur, nastavi na posledni zaznam. Doporucujeme aktivovat

e P¥i zaddvani hromadného piikazu prechazet automaticky na zédlozku ,, Vybér"



2.3.5.2. PFikazy k Uhradé — Tisk pFikazit k Uhradé

e Pamatovat si posledni pouZzité datum splatnosti — pokud v rdmci jednoho otevieni agendy
piikaz k Uhradé provédite opakovany tisk, bude se zobrazovat stale stejné datum splatnos-
ti.

e Povolit pro datum splatnosti soboty a nedéle

2.3.5.3. Prikazy k uhradé — Oznaceni zaplaceni faktur a plateb

e Tolerance Uplné thrady XX hal. — umoziuje zanedbat halifovou ¢ast pii oznaceni faktury
zaplné zaplacenou. Obecn¢ se nedoporucuje zvySovat hodnotu nad jeden halit, ktera zajisti
pouze zanedbani sub-halitovych ¢astek, které mohou vznikat pii pocitacovém zaokrouhlo-
vani.

2.3.5.4. Prikazy k uhradé — I nkasni platby

e Konstantni symbol pro inkasni platby (zakézano zapsani piikazu k hradé) — po nastaveni
konkrétni hodnoty konstantniho symbolu inkasnich plateb jsou tyto KS blokovéany pro pii-
kazy k Uhrad¢. Timto zpasobem je mozné zabranit jejich dvojimu zaplaceni.

2.3.5.5. Prikazy k Uhradé — Zapis hromadného piikazu k Uhradé

Pri zapisu hromadného prikazu k Uhrade zobrazovat pouze faktury a dalSi platby ve stavu
schvélené — po zapnuti tohoto omezeni, se v reZzimu pripravy hromadného piikazu k ahradé
zobrazuji pouze doklady, které jiz byly schvdleny. Lze jesté doplnit o dalSi podminky:

e A zaroven s kladnou ¢astkou (nezobrazuji se dobropisy),

* A zarovei sKS, ktery neodpovidainkasni platbé (nezobrazuji se inkasni platby).

Céstku pri doplatku po ¢astecné uhrade odvozovat od — funkci vyuZijete pii pripravé hromad-
ného prikazu k thradé jako variantni nastaveni vypoctu doplatku:

e Souctd jiz zapsanych piikazech k Uhradé (vychozi a doporuc¢ené nastaveni),

e Souctd jiZ zapsanych piikazech k Uhradé nebo jiz oznacené platby , podle toho, co je vétsi.

2.3.6. Predpisy a PDU

— Diatum pfedpisu
& Doglo nebo wystaveno faktury (doporueno pro neplatce DPH)
" Uskut. zdanit. plnéni (doporuceno pro platce DPH)

" Aktudlni daturn zmény dokladu (heni doporueno)
" Zaplaceni dokladu (neni doporugeno)

Obr. 17. Konfigurace/Predpisy a PDU

V této zaloZce s miZete nastavit tyto parametry pro datum piredpisu pro piedkontacni doklad:
Dos o nebo vystaveno faktury
Uskutecnéni zdanitelného plneni
Aktudni datum zmeny dokladu
Zaplaceni dokladu

Predpisy se Uctuji pies pracovni stal, ¢islo dokladu je dano dokladovou Uc¢etni fadou a
datum dle tohoto nastaveni.



2.3.7. Barevnalegenda

V této zalozZce s mizZete nastavit barevné rozlieni faktur (vydanych a dodlych), dalSich plateb
a prikazu k ahradé dle jejich stavu rozpracovanosti. Pokud chcete vyuzit tuto nabidku, zaskrt-
néte v prislusné sekci pole PouZivat barevnou legendu. Toto rozliSeni je jiz prednastaveno.
V piipadé, Ze ho chcete zmenit stisknéte ikonu u piislusné nabidky a vyberte jinou barvu. Pro
navrat pavodnich barev slouzi tlacitko Pavodni barvy.

Nabidky obsahuje dvé zalozky:

2.3.7.1. Barevna legenda — Faktury

= Doslé faktury a dalsi plathy

e
| @
Schvalens | | @l
Diugné | | @l
|
|

Stornované

Lapsané (doslé)

Lapsany pfikaz k dhr. |@|
| @
T e

Flvodni bary |

Castecné zaplaceng

Laplaceng

¥ PouZivat barewnou legendu

— %ydane fakiury a dalsi pfijmy

Stornované
Lapsane (wydang] ‘ ‘@l

\ytisténe | \@
Proglé | \@

Castesnd Zaplacene ‘ ‘@l

Zaplacené

Plvodni barey |

¥ Pougivat barevnou legendu

Obr. 18. Konfigurace/Barevna legenda

Zde se déli nadve casti faktury dodlé a platby a nafaktury vydané adalsi prijmy.
Pro faktury dodlé a dalSi platby je platnatato nabidka:

e Stornované.

e Zapsané (doslé) — v pripade, Ze nevyuzivate striktni schvalovani ¢astek k Uhrade (viz
kap.4.1.8), pak je tato volba nevyznamnd. Pokud schvalovani poZadujete, pak mezi tyto
faktury patii ty, jenz byly zapsany, ale nebyly dosud schvaeny odpovédnym pracovnikem.

e Schvédené—v piipadé, Ze nevyuZivate striktni schvalovani ¢astek k Uhrad¢, pak jsou touto
barvou oznaceny vSechny zapsané faktury, nebot’ nané |ze davat piikazy k Uhradé bez

omezeni.

Dluzné.

Zapsany piikaz k Uhradg.
Céstecng zaplacené.
Zaplacené.

~r o s

Stornované.
Zapsané (vydané).
Vytigténé.

Prodlé.

Céstecng zaplacené.
Zaplacené.



2.3.7.2. Barevna legenda — Piikazy k Uhradé

— Pfikazy k dhradé

Fapsané wyhrané | |@ MewytidtEné proslé | |@
Fapsané (nevybrané) | |@| Wytisténé (expart.) _@l
V¥ Poufivat barevnou legendu Plvodni barey |

Obr. 19. Konfigurace/Barevna legenda

Zapsané vybrané.
Zapsané (nevybrané).
Nevyti&tené prodlé.
Vyti&téné (exportované).

2.3.8. Adresy

V této zalozce st mazete zvolit:

e Které Uda e budou implicitné nastaveny pii zadavani nové adresy do adresare — Implicitni
Udaje v adresach. Pole Sét je nastaveno na CZE. Jestlize vam toto nastaveni nevyhovuije,
vyberte jiny ze seznamu stati pomoci ikony. Pole K&d je nastaven na 0 a slouzi
k individualnimu rozliSeni adres (napt. adresy z programu Pokladna oznagite kodem P,

z fakturace kédem F, atp.).

e V ¢asti Primarni skupina adres zobrazovana pri vybéru adresy zvolime, ze které skupiny
adres, se pii vybéru adresy budou automaticky nabizet. Zde mate tii moznosti ze kterych
muzete vybirat. Prvni z nich je Zadna (kteraje i nastavena), coz znameng, Ze nepreferuje
Zadnou konkrétni skupinu adres. Z toho vyplyva, Ze pii vybéru adresy, ndm program na-
bidne adresy z hlavniho adresare a ze vSech skupin adres. Druhou moZnosti jsou adresy
z hlavniho adresare (vSechny adresy z hlavniho adresare). Ve treti vybrana skupina zvolite
konkrétni skupinu adres (pokud ji méte definovanou v programu Kancel&r). Rozdéleni ad-
res do skupin doporucujeme zefména pii velkém objemu adres v hlavnim adresari. Toto
rozdéleni oceni zejména fakturantka, kterd st mize ozna¢ovat své adresy obsahujici ¢isla
Gcta (coz korespondencéni adresy mit nemusi).

2.3.9. DPH

W Zivatel je platce DPH:

- DPH

Ciselnik sazeb DPH

Obr. 20. Konfigurace/DPH




Nastavenim piepinace (UZvatel je platce DPH) do prislusné polohy miZete oznadit uZivatele
jako plétce ¢i neplédtce DPH. Déle je zde mozné zmeénit platné sazby DPH.

2.3.10. Ptilohy

Ke kazdému dokladu je mozné piidat prilohu v podobé poznamky nebo vazby na existujici
soubor. Pro spravnou ¢innost této funkce je potieba nastavit:

Adresaf piiloh {musi byt piistupny ze vEech stanic]
[T\PRILOHY &= Malistovat

[ Pii zadani nového dokladu widy nabizet piidani piiloh
IV Pii zadani nového dokladu vEdy nabizet pfidéani pifloh

v Ufivatelsky zdrojowy adresar pro pfilohy
[TAPRILOHY & Malistovat

[

Obr. 21. Konfigurace/Prilohy

e Adresar priloh (musi byt pristupny ze vSech stanic) — zde se vybira vychozi adresér pro
souborové prilohy, ktery je dobré pripravit tak, aby byl piistupny ze vSech stanic, na kte-
rych je modul Fakturace provozovan.

o UZivatel sky zdrojovy adresar pro prilohy — pii pridavani priloh typu soubor, program kontrolu-
j&, zdajsou nasteginém disku ajinak varuje pied moznou komplikaci pri zp&tném prohliZeni.

e P¥i zadani nového dokladu vzdy nabizet pridani priloh (uzivatel sky/globdné) — urcite, zda
se piilohy vzdy po zadani nového dokladu vkladaji. Vlastni vkladani priloh |ze jesté pied
uloZenim dokladu vZdy zapnout/vypnout. Podrobnéjsi informace o prilohéch naleznete
v kapitole 4.1.4.3.

2.3.11. Pravidla a omezeni

Ky se dotazowvat na divad..

 u doghych faktur a daldich plateb... ———————————— - uwydanych faktur..
I~ pfl STORNO I o STORNO
[T pii servisni oprawvs [T pfi servisni oprave
[~ pfi schvaleni ™ pfi tisku

I~ pfi neschyvaleni

— Daldi prawidla
I pfi pfedani jinému Gtvaru

v Povalit pouze strikini wwhér divodu z Siselnilku

r Storno dodlkych fakiur a daldich plateb je omezena na doklady, které..
& BEZ OMEZENI " nebyl na né dan piikaz k uhfads " nejsou celkove uhrazens

" nejsou schvalans " nejsou Zastecns uhrazens

 Storno wydanych fakiur je omezena na doklady, které..

' BEZ OMEZEM " nejsouwvypravens (stejné jako pfedchof” nejsou celkove uhrazensa

€ nejsouwdistang " nejsou Bastecna uhrazens

~ Servisni oprasa doflych fakiur a dalsich platel e omezena na doklady, které...
* BEZ OMEZENI " nebyl na né dén piikaz k ahfads " nejsou celkovs uhrazens

" nejsou schvalens " nejsou Bastecna uhrazens

Obr. 22. Konfigurace/Pravidla a omezeni



Na zalozZce Pravidla a omezeni je mozné nastavit:

e Nuceny zapis davodu u vybranych aktu,

e Omezeni pro moznosti stornovani dokladt

e Omezeni pro servisni opravu dodlych faktur adalSich plateb

2.3.12. Systémova nastaveni

2.3.12.1. Systémova nastaveni — ¢ast Vazebné moduly Munis

— wazebné moduly Munis
Definovand vazba na Udetnictyi 2005 fveskerd nastaveni je moZné ménit pouze v Udetnicty)

“Yazha na Kancelafsky systém ve verzi |32 bit. verze (nastaveni moZno ménit jen v Kancelam)
¥ ““azha na Poplatky - pro Bankouni sluzby

™ “azba na Socidlni dévky - pro bankowni sluiby

¥ “fazha na Majetek

Obr. 23. Konfigurace/Systémova nastaveni

V této sekci program poskytuje informace o vazbéch programu Fakturace k jednotlivym pro-

gramam. Konkrétn¢ se jedné o vazby k:

o Ugetnictvi, které zobrazuje rok zpracovani azdaje (¢i neni) vazba nadefinovana. Veskeré
zmény nastaveni této vazby |ze provéadét pouze v programu Ugetnictvi nikoliv ve Faktura-
ci.

e Kancelarsky systém, kde vam program poskytuje informace, zda existuje propojeni na pro-
gram Kancelar ajakou verzi pouzivate, zda 16 nebo 32 bitovou verzi. Zmeény téchto vazeb
|ze provadét pouze v programu Kancel ar, nikoliv ve Fakturaci.

e Poplatky — vazba pro program Bankovni sluzby (ano/ne)

e Sociani davky— vazba pro program Bankovni sluzby (ano/ne)

o Magjetek — vazba pro zapis majetku pii porizeni faktury s predkontaci na majetkové Ucty
(ano/ne). Aktualizace zmén je zablokovana v piipade, Ze prisludnakartajiz byla
v programu Majetek zaloZena. V takovém piipadé se po zménach objevi pouze varovani.
Dalsi informace viz kapitola4.1.6.3.

2.3.12.2. Systémova nastaveni — ¢ast Organizacni Gtvary

Organizacni divary
¥ iPouZivat rozdéleni do Otand

“Wybrana struktura pro Fakiurac IFakturace 'E‘gl

Obr. 24. Konfigurace/Systémova nastaveni

Nastavenim do piislusné polohy pole PouZivat rozdéleni do Utvari oznacite, zda faktury délit
¢i nedélit na organizacni Utvary (viz kapitola 2 a samostatna prirucka Organizacni Utvary).
V piipadé, Ze jste se rozhodli pro toto rozliseni, konkrétni organizacni strukturu vyberete stis-
kem ikony v poli Vybrana struktura pro fakturaci.



2.3.12.3. Systémova nastaveni — ¢ast Schvalovani

— Schwalowani
W Aiadovat schvalowani doglych fakiur a dalgich plateh pro zaplacent

[ Povolit zohrazeni fakiur pouze z "wastniho" Gtvaru
¥ Fii schvalovani Sastky wybirat tef bankowni (et
[ Bez zadéni bankovniho Gt nepovolit schyalen

" Ihned po schwaleni Gastky automaticky tisknout privodku

Obr. 25. Konfigurace/Systémova nastaveni

¢ \/yZadovat schvalovani dodlych faktur a dalSich plateb pro zaplaceni — (poleje aktivni
pouze pii rozdélovani faktur na organizacni Utvary). V pripadé aktivace této funkce, je za-
psana dodla faktura nebo dal§i platba zablokovana k zaplaceni, dokud neni odpovédnym
pracovnikem oznacena za schvdenou. Schvaluje se konkrétni ¢éstka, coz umozniuje i ¢és-
te¢né schvalovani. Odpovédnym pracovnikem se rozumi vedouci nebo zastupce v daném
organiza¢nim Utvaru, do néhoz je faktura prifazena.

e Povoalit zobrazeni faktur pouze z ,, viastniho" Utvaru omezite piistup pracovnika
k jednotlivym fakturdm pouze naty, ktefi patii do vlastniho organiza¢niho Utvaru.

e Pri schvalovani ¢éstky vybirat téz bankovni Ucet z néhoz bude platba uhrazena

e Bez zadani bankovniho Uctu nepovolit schvaleni — zmeni predchozi volbu z moZnosti na
povinnost.

¢ |hned po schvéleni ¢astky automaticky tisknout przvodku — umozni dotisknout pravodku
pouze na schvdlenou ¢astkul.

Pri schvalovacim procesu dochézi k vytvéreni komplexni historie vSech provedenych

aktn, ktera je pristupna k prohlizeni na tlacitko Q v klasické historii dokladu (Faktury do-
dé/zdlozka Detail).
2.3.13. Dalsi p#ijmy

2.3.13.1. Dalsi prijmy — Kontace

Kaontace
W Po zapisu daldiho pfijmu zobrazovat piedkontaci pfadpisu

W Po zapisu daldiho piijmu zobrazovat pfedkontaci dhrady

Obr. 26. Konfigurace/Dalsi prijmy — kontace

* Po z3pisu dalSiho pifjmu zobrazovat predkontaci predpisu — po potizeni dalSiho prijmu se
automaticky zobrazi formular predkontace predpisu (stejny postup jako v programu Ucet-
nictvi). Tuto piedkontaci 1ze pievést do programu Ucetnictvi.

¢ Po zapisu dalSiho piijmu zobrazovat predkontaci Uhrady — po poiizeni dalSiho piijmu a po
vyplnéni formuléte predkontace predpisu (pokud je tato volba nastavena) se automaticky
zobrazi okno s moznosti predkontace Ghrady (stejny postup jako v programu Ugetnictvi).
Tuto predkontaci |ze prevést do programu Udetnictvi.

Poznamka: Okno predkontace predpisu/Uhrady |1ze kdykoliv vyvolat po stisku prislusného tlacitka Predkontace
predpisu/thrady u faktur dodlych, dalSich plateb, faktur vydanych adalSich piijmu.



2.3.13.2. Dal§i prijmy — Vychozi hodnoty

—“ichozi hodnoty
Druh |1 |Daﬁ0\fé piijmy

¥ Zobrazowvat pravdEpodobné fislo nového piijmu

Stredisko ID Bez urieni stediska

Ultwar Inedeﬁnnvéno

Faorma uhrady IF'F' Konstantni symbol |D3DB

[T Zohrazovat informaci o pfidélengm fisle v knize dalSich piijmi ihned po zapséani nového dalgiho piijmu

Obr. 27. Konfigurace/DalSi prijmy-vychozi hodnoty

e Druh — po stisku ikony se zobrazi Ciselnik druhi dalSich prijmi, ze kterého vyberete
konkrétni druh, ktery se bude prvotné zobrazovat vZdy pii porizeni nového dalSiho piijmu,

o Stiedisko — pokud jste si vyplnili ¢iselnik fakturacnich stiedisek, viz kapitola2.1.1, 1ze po
stisku ikony vybrat, které z nich se ma prvotné zobrazovat pii porizovani dalSich piijmi,
standardn¢ nastaveno: Bez uréeni stiediska.

e Utvar — pokud ¢lenite faktury do Gtvari, 1ze po stisku ikony vybrat, ktery z nich se ma pr-
votné zobrazovat pii potizovani dalSich piijmu, standardné nastaveno: nedefinovano..

e Forma uhrady — standardné nastaveno: prevodnim prikazem, |ze zménit na platbu v hoto-
vosti. Tento ¢iselnik je pristupny pouze pii potizovani dalSiho piijmu.

e Konstantni symbol — pole je prvotné prézdné, hodnotu |ze libovolné doplnit.

e Zobrazovat pravdépodobné ¢islo nového prijmu — pii zapisu noveého prijmu zobrazovat
pravdépodobné ¢islo, které doklad bude mit v knize prijmt. Doporu¢eno pouze pokud za-
dava piijmy v jednom okamziku pouze jeden pracovnik.

e Zobrazovat informaci o pridéleném cisle v knize dalSich prijma ihned po zapsani nového
dalSiho ptijmu — po potizeni dalSiho prijmu se zobrazi informace, jaké ¢islo ma piijem pii-
fazen v knize dalSich prijmu..

2.3.13.3. Dals§i pifijmy — Zaokrouhlovani ¢astky k ahradé

— Zaohrouhlovani Sastky "k Ohrad@"
" Ma desetniky  Ma celé koruny ' Bez zaokrouhleni = Ma &Ohal

Obr. 28. Konfigurace/Dalsi prijmy-zaokrouhlovani

Pti porizovani a nasledném tisku dalsiho piijmu se vysledna céastka (Celkem k Uhradé) auto-
maticky zaokrouhli nebo nezaokrouhli. Prepnutim do piislusné polohy muzete vyuzit jednu
z téchto moznosti:

na desetniky,

na celé koruny (standardné nastaveno),

bez zaokrouhlovani,

na 50hal. (neni doporuceno) — pokud je Urad platce DPH, tato volba neni aktivni



2.3.13.4. Dalsi prijmy — Kniha dalSich prijmii

= Kniha dalgich piijma
¥ Pii otevieni zobrazovat posledni zaznam
[ Piednostné zobrazovat pouze zdznamy z wychoziho Gtvary

Obr. 29. Konfigurace/Dalsi prijmy-kniha dalSich prijmii

e P¥i otevieni zobrazovat posledni zaznam — po aktivaci této volby, se kursor pii zobrazeni
Seznamu dalSich prijmiz, nastavi na posledni zaznam. Doporucujeme aktivovat.

e Prednostné zobrazovat pouze zaznamy z vychoziho Utvaru — pii volbé Pouzivat rozdéleni
do Utvart (samostatny manua Organizacni Utvary) se po aktivaci nabidky Seznamu dalSich
prijme automaticky zobrazi pouze faktury z vychoziho Utvaru. Tato funkce je duleZita pii
striktnim omezeni pristupovych prav k piijmam tak, Ze pracovnici jednotlivych Utvara mo-
hou vidét pouze doklady prifazené tomuto Utvaru.
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V této kapitole budou popsany nej¢astéjSi Ukony a operace se kterymi se setkate pri praci
S programem Fakturace.

3.1. Faktury doslé
Faktury dodlé slouZi k evidenci dodavatel skych faktur.

3.1.1. Porizeni nové faktury

Postup pri potrizovani nového dokladu:

e Evidence dodlych faktur se aktivuje stiskem této ikony: na nastrojove liste.

e K zarazeni dodlé faktury do databaze dodavatel skych faktur.slouzi tlacitko Nova faktura
v okn¢ Evidence doslych faktur.

e Automaticky je doplnéno Poradoveé cislo faktury podle hodnoty ¢itace, ale pouze
Vv pripadé, Ze jste si oznacili v nastaveni Zobrazovat pravdépodobné ¢islo nové doslé faktu-
ry (viz kapitola2.3.3.1).

e Prvnim krokem pii poiizovani faktur je doplnéni Odesilatel e faktury. Podrobnosti viz kapi-
tola4.1.4.1.

e Nyni je mozné dopsat ¢i vybrat z &iselniku pole Ucel platby faktury.

e Do pole Cislo faktury dopliite ¢islo faktury uvedené dodavatelem na dod é fakture, viz ka-
pitola4.1.4.2.

e V poli Konstantni symbol se automaticky zobrazuje KS nastaveny v menu Ser-
vis/Nastaveni/Konfigurace/Faktury doslé a dali platby, ktery je mozné opravit (viz kapitola
2.3.3).

e Do pole Dodo, Solatné a Uskut. zdai. pl. vyplite den, kdy faktura doSla, den splatnosti a
uskutecnéni zdanitelného plneni, tak jak jsou uvedeny na fakture. Pokud nejste platci DPH,
pak se datum Uskutecnéni zdanitelného plnéni automaticky vyplni datem ,,doslo”, coz je
spravng.

e Pokud jste jako Gcetni jednotka platci DPH (nastaveni viz kapitola 2.3.9) mate nyni moz-
nost rozuctovat do tabulky jednotlivé sazby a danové zaklady.

o V pripadé, Ze plétci DPH nejste, doplite piimo ¢éstku faktury do pole Celkem.

o V pripadg, Ze vyuZivéte rozliSeni faktur dodlych najednotliva stiediska, automaticky se
v poli S7ediska nabidne vychozi stiedisko nastavené v konfiguraci (dle konfigurace viz
kapitola 2.3.3). Pokud neméte nastavenou vychozi hodnotu, pole zistane prazdné.

e Po doplnéni v&ech adaju prvni obrazovky stisknéte tlagitko Ulozit. Toto tlatitko nelze pou-
Zit, dokud nevyplnite vSechny nutné adaje. | kdyZ jsou vyplnény, ale presto tlagitko neni
aktivni, musite jedt¢ opustit zadavéani posledniho povinného pole!

3.1.2. Piredkontace Uéetniho predpisu faktury doslé

Predkontace predpisu faktury musi byt provedena ve stejném mesici, v jakém faktura doSla.

Pokud jste plétci DPH, tak ke dni uskutecnéni zdanitelného plnéni. Podrobnosti viz kapitola

3.4.15.

Postup pii piredkontaci predpisu:

e Po potizeni aulozeni nového dokladu se zobrazi okno Priprava kontace (Ucetni predpis
PDU), pokud jste si aktivovali Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci predpisu faktury



(menu Servis/Nastaveni Konfigurace fakturace/Faktury doslé a dalsi platby). Pokud ne, stisknéte
tlatitko Predkontace predpisu v okné Kniha doslych faktur.

e Zapis provedeme primou editaci z klavesnice do poli¢ek pod Udaji SU, AU, Kap, Pol, Pa-
ra, Uz, Org, ZP nebo rychlym vybérem z Gcetni osnovy stiskem tlacitka Osnova.

e Doplite ¢astku na prislusnou stranu G¢tu (Ma déti, Dal).

e Text fadku muZe obsahovat stru¢ny popis o jaky Ucetni piipad se jedna.

e Pro uloZeni f&dku do seznamu kontovanych poloZek dokladu pouZijte tlagitko PFidat. [hned
se zobrazi okno Viyber Gcetniho prredpisu (pokud méte v programu Udetnictvi v nabidce
Ucetnictvi/Servis/Konfigurace/PDU vybrano a potvrzeno Ucetni predpisy v novém dokladu —
Whber z ¢iselniku). Zde si pohodiné miZete vybirat z jiZz nastaveného ¢iselniku souvztaz-
nosti. Samozigjme je mozné nakontovat vice iadki pro jeden doklad. Volbu potvrdite tla-
¢itkem Ok.

e Poté, co byly spravné zaliétovany vSechny polozky dokladu (strana MD=D) stisknéte tla-
¢itko zaviit a kontace se ulozi.

3.1.3. Vyti&eéni priavodky (koSilky), vé. Piedkontace

Pokud jiZ vite, jak bude rozpoctoveé Uctovana Uhrada, pak si nyni miazZete piipravit predkontaci
thrady (tlacitko Predkont. Uhrada v okn¢ Evidence do3lych faktur) , ktera se objevi na pri-
vodce (koSilce). Ti, kdo schvaluji jgi zaplaceni totiz ¢asto potrebuji védét, z jaké ¢asti roz-
poctu penize pujdou. Podrobnosti viz kapitola 3.2.3.

Postup pii tisku pravodky:

e Bud ihned po vytvoreni predkontace, piipadné zapisu faktury (dle nastaveni viz 2.3.3.1),

¢ Nebo dodate¢né pomoci tlagitka Tisk privodky, které se nachazi v nabidce Knihy faktur a
plateb/Faktury doslé, slouzi k vyti&téni malé (strucné) nebo velké (podrobné, pripravené
veetng predkontace) pruvodky k dodlé faktuie. Po jeho stisku se zobrazi okno Tisk faktury
k doslé fakture.

e Pokud chcete do pravodky zahrnout predkontaci predpisu ¢i Uhrady zaskrtnéte v ¢asti Za-
hrnuta prredkontace stejnojmenna pole.

e Tisk pravodky se provede po stisku tlacitka Tisk. Zobrazi se okno Vyber sestavy, kde s
zvolite typ pravodky — mala (bez predkontace) nebo velka (s predkontaci). Zde je mozné
sestavu vytisknout stiskem tlagitka PFimy tisk.

e Hromadny tisk privodek je popsan v kapitole 4.1.3.

3.1.4. Navr aceni podepsané pravodky/schvalovani faktur

Tisk privodky se typicky provadi pied zapsanim prikazu k Uhradé, nebot’ slouzi ke schvaeni
faktury k zaplaceni nadiizenymi (odpovédnymi) pracovniky, a teprve na zakladé podepsané
privodky napt. od starosty by méladavat Gcetni piikaz z Uhradg.

Navréceni podepsané pravodky |ze nahradit elektronickym schvalovanim, jehoz pod-
minkou je trideni faktur do Gtvara (viz kapitola 2.3.12). Vedouci pracovnik nebo zastupce
v daném Utvaru pak muze oznacit fakturu do daného Utvaru za schvalenou prostiednictvim

tlaitka|__ &b Schvalit |

Je-li toto vyZadovano, pak nelze zapsat prikaz k Uhradé na fakturu, dokud neni elek-
tronicky schvédlena (pozn. schvalovat lze i jen ¢aste¢nou Uhradu). Podrobnosti viz kapitola
4.1.8.




3.1.5. Pfikaz k duhradé faktury dodlé

Postup pii zapisu faktury na piikaz k Uhradg:

Chcete-li nazékladé dodl é faktury vygenerovat prikaz k Uhradé, pouzijte k tomu tlacitko
Pfikaz k uhradé, které se nachazi v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury do$lé.

Stiskem tlagitka Bankovni aéet vyberte z ¢iselniku béZnych G¢ta Ucet, z nichz se ma ¢astka
uhradit.

V pripadé, ze fakturu nebudete hradit v pIné vy3, ale pouze jeji ¢ést, zadkrtnéte pole Cas-
tecné thrada faktury a doplite Vami placenou ¢astkul.

Fakturu zaradime do seznamu faktur urc¢enych pro zaplaceni stiskem tlagitka zapsat, pii-
padng¢ stiskem tlagitka zapsat a ukazat seznam pfikazu, které zobrazi prikazy k uhradé.
Vlastni tisk ptikazu k Uhradé provedete pomoci menu Fakturace/Pfikazy k Ghradé tlacitko
Tisk nebo export ptikazu.

3.1.6. Hromadny prikaz k thradé faktury doslé
Postup pii zapisu faktur na hromadny prikaz k dhradé:

Chcete-li dodlé faktury piesunout do souboru faktur uréenych pro hromadné zaplaceni,

pouZzijeme k tomu tlacitko Hromadny pfikaz k thradé, které se nachézi v nabidce Knihy fak-
tur a plateb/Faktury doslé.

Po jeho stisku se okno piepne do Rezimu vyberu hromadného prikazu k dhrade. Pred stis-
kem tlacitka Pfidat na pfikaz vyberte konkrétni fakturu, ktera se zafadi na hromadny piikaz
Kk Ghradg.

Pocet vybranych faktur se automaticky zobrazuje v poli Vybrano faktur. Céstky jednotli-
vych faktur se nagitgji a zobrazuji v poli Celkova castka.

Po vybrani vSech faktur, které jsou uréeny pro hromadny piikaz, stisknéte tlacitko zapsat
pfikaz k uhradé.

Stiskem tlagitka Bankovni Géet vyberte z ¢iselniku béZnych G¢ta Ucet, z nichz se ma ¢astka
uhradit.

Faktury zaradime do seznamu faktur uré¢enych pro zaplaceni stiskem tlacitka zapsat, pii-
padn¢ stiskem tlacitka zapsat a ukazat seznam pfikaza, které zobrazi vsechny doslé faktury
(dal§i platby a dopsané piikazy) oznacené pro zaplaceni nejblizSim piikazem k Ghradg.
Vlastni tisk hromadného prikazu k Uhradé provedete pomoci menu Fakturace/Prikazy

k Ghradé zalozka Vybéry viz kapitola4.7.3.

3.1.7. Zaplaceni faktury dodé
Postup pii zaplaceni faktury:

Dodlo-li k zaplaceni faktury — priSel vypis z banky, zaznamename tuto skute¢nost tlagit-
kem zaplatit, které se nachazi v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury doslé.
V okn¢ Zaplaceni dodl é faktury, doplnime pole Cislo bankovniho vypisu, podle toho, kde je
platba zaznamenana, pripadné opravime Datum Uhrady faktury (standardné se nabizi sys-
témové datum).
V piipade, Ze jste fakturu neuhradili v piné vysi, ale pouze jgi ¢&st, zadkrtnéte pole Doda
faktura byla pouze ¢astecne uhrazena. Nésledné se zmeni obsah pole Nyni zaplaceno z vse
na konkrétni ¢astku faktury, kterou miazete libovolné upravit.

Pozor! Program uréuje prvotné ¢astku, ktera jiZ byla uhrazena podle zapsanych prika-

zu k Uhradé. Takze v pripade, Ze jste napsali prikaz k Uhradé ru¢né a nepoutZili jste program
Fakturace, nabidne se k zaplaceni automaticky ¢astecna thrada s ,,nyni zaplacenou“ nulovou
castkoul!



¢ Udaje potvrdite tlagitkem zaplatit. Po jeho stisku méate moznost provést Gpravu piredkonta-
ce faktury doslé (nastaveni viz kapitola 2.3.3). Podrobnosti viz kapitola4.1.13.

Pokud je dodla faktury v seznamu oznacena jako zaplacena, je misto tlagitka Zaplaceno v dol-

ni liste tlagitek zpristupnéno tlagitko Placeno-oprava.

3.1.8. Predkontace Uhrady faktury dosé

Postup pii predkontaci Uhrady:

e Po porizeni, uloZeni a predkontaci piredpisu nového dokladu se zobrazi okno Priprava kon-
tace, pokud jste si aktivovali Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci Uhrady faktury
(menu Servis/Nastaveni Konfigurace fakturace/Faktury doslé a dalsi platby). Pokud ne, stisknéte
tlatitko Predkontace Ghrady v okné Kniha do8lych faktur.

e Zapis provedeme primou editaci z klavesnice do poli¢ek pod Udaji SU, AU, Kap, Pol, Pa-
ra, Uz, Org, ZP nebo rychlym vybérem z Gcetni osnovy stiskem tlacitka Osnova.

e Doplite ¢astku na prislusnou stranu G¢tu (Ma déti, Dal).

e Text fadku muZe obsahovat stru¢ny popis o jaky Ucetni piipad se jedna.

e Pro uloZeni f&dku do seznamu kontovanych poloZek dokladu pouZijte tlagitko PFidat. [hned
se zobrazi okno VWher Ucetniho predpisu (pokud méte v programu Uetnictvi v nabidce
Ucetnictvi/Servis/Konfigurace/PDU vybrano a potvrzeno Ucetni predpisy v novém dokladu —
Whber z ¢iselniku). Zde si pohoding miZete vybirat z jiZz nastaveného ¢iselniku souvztaz-
nosti. Samozigjme je mozné nakontovat vice iadki pro jeden doklad. Volbu potvrdite tla-
¢itkem Ok.

Poté, co byly spravné zalctovany vsechny polozky dokladu (strana MD=D) stisknéte
tlacitko zavfit a kontace se uloZi. Tak je kontace faktury pfipravena k prenosu do programu

Ucetnictvi.

3.2. Dalsi platby

V pripadé, Ze potiebujete zaplatit penize za vymér, splétku leasingu atp. zaznamenéte tuto
skutecnost do nabidky Dalsi platby.

3.2.1. Zapis a zarazeni nové platby

Postup pii potizeni nové platby:

e Knihaplateb se aktivuje stiskem této ikony: [l nanéstrojové li&s.

e Tlatitko Nova platba (menu Fakturace/Dalsi platby v okné Kniha plateb) slouzi k zarazeni
dalsi platby do databéze. Po jeho stisku se na obrazovce zobrazi okno Nova platba.

. & | v sekci Odesilatel,

e Prvnim krokem je doplnéni Odesilatele faktury stiskem tlacitka
Podrobny popis viz kapitola4.1.4.1.
Da&im krokem je doplnéni Udaji v ¢asti Platby:

e Po stisku této ikony vyberte z ¢iselniku Druh platby (dle nastaveni v ¢iselniku druhta
plateb viz kapitola 2.2.3). Po jeho vybéru se automaticky doplni pole Poradi a ldentifikachi
c¢ido, které maji pouze informacni charakter.

e Do pole Cidlo platby doplite ¢islo platby zobrazené na dokladu.

e Dopliite Ucel platby.

e V poli Konstantni symbol se automaticky zobrazuje KS nastaveny v menu Ser-
vis/Nastaveni/Konfigurace/Faktury doslé a dal3i platby, Ktery je mozné opravit (viz kapitola
2.3.3).



e Do pole Dodlo, Splatné a Uskut. zdavi. pl. vypliite den, kdy platba dodla, den splatnosti a
uskutecneéni zdanitelného plneni, tak jak jsou uvedeny na dokladu. Pokud nejste plétci
DPH, pak se datum Uskutecnéni zdanitelného plnéni automaticky vyplni datem ,, dod o,
COZ je spravng.

e Pokud jste jako Gcetni jednotka platci DPH (nastaveni viz kapitola 2.3.9) a odesilatel rov-
nez, méte nyni moznost rozepsat do tabulky jednotlivé sazby a danove zaklady v zalozce
Radky.

e V pripadg¢, Ze plétci DPH nejste, doplite piimo ¢éstku platby do pole Celkem.

o Jestlize vyuZivéte rozliSeni plateb najednotliva stiediska, automaticky sev poli Srediska
nabidne vychozi stredisko nastavené v konfiguraci (dle konfigurace viz kapitola 2.3.3).

e Po doplnéni vSech Udaju prvni obrazovky stisknéte tlacitko Ulozit. Toto tlacitko nelze pou-
Zit, dokud nevyplnite vSechny nutné tdaje. | kdyZ jsou vyplnény, ale presto tlagitko neni
aktivni, musite jedt¢ opustit zadavéani posledniho povinného pole!

e Po zapisu a uloZeni dokladu se zobrazi informacni okno s pridélenym ¢islem v knize plateb
a s poradovym ¢islem dokladu (dle konfigurace viz kapitola 2.3.3), které muzete v pripadé
potieby zmenit.

3.2.2. Piredkontace Uéetniho predpisu dalSich plateb

Po potizeni a ulozeni nové platby se zobrazi okno Priprava kontace (Ucetni predpis PDU),
pokud jste si aktivovali Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci predpisu faktury (menu
Servis/Nastaveni Konfigurace fakturace/Faktury doslé a dalsi platby). Pokud ne, stisknéte tlagitko
PFedkontace pfedpisu v okné Kniha plateb.

Préce v tomto okné je shodnajako u faktur dodlych. Podrobny popis viz kapitola 3.1.2.

3.2.3. Vyti&téni pravodky (kosilky), vé. Predkontace

Pokud jizZ vite, jak bude rozpoctové G¢tovana Uhrada, pak si ji nyni mizZete piipravit pomoci
tlacitka Pfedkont. thrada v okné Kniha plateb. Tato predkontace se objevi na pravodce (ko-
Silce). Ti, kdo schvaluji jeji zaplaceni totiZ ¢asto chtéji veédeét, z jaké ¢asti rozpoctu ty penize
pujdou.

Tlagitko Tisk pravodky, které se nachazi v nabidce Kniha plateb faktur a plateb/Dalsi plat-
by, slouzi k vyti&teni malé (stru¢né) nebo velké (podrobné, pripravené véetné predkontace)
pravodky k plathé. DalSi postup je shodny jako u faktur doSlych viz kapitola 3.1.3.

3.2.4. Navr éceni podepsané priavodky/schvalovani plateb.

Navraceni podepsané privodky |ze nahradit elektronickym schvalovanim, jehoz podminkou
je trideéni faktur do Utvara (viz kapitola 2.3.12). Vedouci pracovnik nebo zastupce v daném

(tvaru pak maze oznadit plathu za schvalenou prostrednictvim tlagitkal & Schvalit

Je-li toto vyZadovano (podle nastaveni v konfiguraci viz kapitola 2.3.12), pak nelze
zapsat prikaz k Uhradé na platbu, dokud neni elektronicky schvdena (pozn. schvalovat |ze
i jen ¢astecnou Uhradu). Podrobnosti viz kapitola 4.1.8.

3.2.5. Prikaz k uhradé platby

Chcete-li na zakladé platby vygenerovat piikaz k dhradé, pouZijte k tomu tlacitko P¥ikaz
k Ghradé, které se nachézi v nabidce Knihy faktur a plateb/Dalsi platby PO jeho stisku se na obra-
zovce zobrazi okno Zapis prikazu k Uhrade.



Tento postup je shodny jako u faktur dodlych a popisuje jg kapitola 3.1.5. Vlastni tisk
piikazu k Uhradé provedete pomoci menu Fakturace/PFikazy k uhradé tlagitko Tisk nebo export
pFikazu, viz kapitola 3.6.

3.2.6. Zaplaceni platby

Doso-li k zaplaceni platby, tzn. obdrzeli jsme jiz vypis z G¢tu z banky jako potvrzeni prove-
dené transakce, zaznamename tuto skutecnost tlatitkem Zzaplatit, které se nachazi v nabidce
Knihy faktur a plateb/DalSi platby.

Dal&i postup je shodny jako u zaplaceni faktury doslé viz kapitola 3.1.7.

3.2.7. Piedkontace uhrady dalSich plateb

Po potizeni, uloZzeni a piedkontaci predpisu dalSi platby se zobrazi okno Priprava kontace,
pokud jste si aktivovali Po zapisu faktury zobrazovat prredkontaci Uhrady faktury (menu Ser-
vis/Nastaveni Konfigurace fakturace/Faktury do3lé a dalsi platby). Pokud ne, stisknéte tlatitko
Predkontace uhrady v okn¢ Kniha plateb.

Dal§i postup je shodny jako u predkontace faktury dodlé viz kapitola 3.1.8.

3.3. Prevody

Pro zadani mezibankovniho prevodu méte dvé ieSeni:

e bud pouZijete funkci Dalsi platby (napi. s Druhem — mezibankovni prevody),

¢ nebo jednodussi varianta: pievod zapiSeme rovnou do jednotlivych nebo hromadnych pi-
kazt k Uhradg.

3.4. Faktury vydané
Tato nabidka slouZi k vystaveni nebo prefakturovéni faktur (napt. za telefony).

3.4.1. Zarazeni a zapis faktury vydané

Postup pii potizeni nové faktury vydané:

e Knihu vydanych faktur aktivujeme stiskem této ikony: na nastrojoveé liste.

o K vytvoreni nové faktury slouzi tla¢itko Nova faktura v okné Kniha vydanych faktur (menu
Knihy faktur a plateb/Faktury vydané).

Z&pis nové faktury sestava ze ¢tyt kroki, z nichZ prvni a druhy krok je nutny, krok tie-

ti actvrty pak fakultativni:

e zadani zakladnich udaja faktury,

e zadani polozek faktury,

e zadani doplnujicich udaja faktury,

» ptedkontace faktury (doporucujeme provadet z diivodu pozdejSiho prenosu dat do modulu
Ucetnictvi).

3.4.1.1. Zadani zakladnich udaja faktury vydané

Doplnte tyto Udaje:

e Tlatitkem Bankovni Géet vyberte Ucet (¢iselnik béznych G¢ta), nangjz ma byt faktura
uhrazena.

e Do poli¢ka Cislo smlouvy, Objednévka | ze dopsat potiebné tidaje.



e Prijemce (neni povinny).

e Odberatele faktury vyberete stiskem ikony |L.&®. . Zobrazi se okno Fakturace — Rychly
vyber adresy. Podrobny popis viz kapitola4.1.4.1.

e Klavesa TAB vés automaticky se piepnete do pole Den vystaveni, které se generuje naz&
kladé systemoveého data pocitace. Od tohoto data se odvozuje Den splatnosti na zékladé
nastaveni Ihtty splatnosti v Konfiguraci (podrobnosti nastaveni viz 2.3.4) a Den uskutec-
neni zdanitelného plneni. VSechnatato data |ze upravovat a jsou povinna.

e Pole Forma Uhrady muZeme vybirat z ¢iselniku po stisku této ikony . Vychozi hodnotu
|ze navic nastavit v Konfiguraci (viz kapitola 2.3.4).

¢ Do pole Konstantni symbol dopliite ¢i opravte konstantni symbol faktury (podrobnosti na-
staveni viz 2.3.4).

¢ Do pole Prilohy napiste celkovy pocet piiloh, které se vazi k faktuie.

o Stiskem tlacitka Nasledujici se piepnéte do zaloZzky PoloZky.

3.4.1.2. Definice polozek faktury vydané

V této zdloZce je nutné zadat fakturované polozky faktur, které se zapisi do policek v ¢adti
Radky. Jsou to: Predmét dodavky, Pocet jednotek., Mérna jednotka (pokud nechcete zadnou,
zadegjte mezeru), Jednotkova cena. Pokud jste plétci DPH, je nutné v téchto polich nastavit
procento DPH vybérem z ¢iselniku Sazby DPH.

Novou polozku faktury zadate stiskem tlacitka ,+“. V ¢asti Rekapitulace jsou zobraze-
ny danové zaklady v jednotlivych sazbéch DPH.

3.4.1.3. Doplsiujici udaje faktury vydané

V této zalozZce je mozné vybérem z ¢iselniku zaméstnanci vybrat toho, kdo fakturu vytvari a
kdo ji podepisuje, stiedisko a Utvar. Tyto Udaje jsou nutné pro ulozZeni faktury.

V této zaloZce je dale mozno doplnit Poznamku k faktuie a Text pod a nad polozkami
faktury.

3.4.1.4. UloZeni atisk faktur vydanych

Po vyplnéni vsech ,, nutnych* poli se zpristupni tlacitka Ulozit a tisknout a Ulozit, ktera byla az
do ted’ uzivateli znepristupnéna.

Tlagitko Ulozit louzi k zgpisu faktury do seznamu vydanych faktur, aniz by faktura
byla v této chvili vytidténa. Tlacitko Ulozit a tisknout pak slouZi k uloZeni a okamZitému vy-
tisténi faktury. Podrobny popis viz kapitola 4.3.4.4.

3.4.1.5. Piedkontace Ucetniho piredpisu faktury vydané
Predkontace predpisu pro Gcetnictvi musi byt provedena ve stejném meésici, v jakém byla fak-
tura vystavena. Pokud jste platci DPH, tak ke dni uskutecnéni zdanitelného plneni.

Po potizeni a uloZeni faktury vydané se zobrazi okno Priprava kontace (Ucetni predpis
PDU), pokud jste si aktivovali Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci predpisu faktury
(menu Servis/Nastaveni Konfigurace fakturace/Faktury vydané). Pokud ne, stisknéte tlacitko Pred-
kontace pFedpisu v okné Kniha vydanych faktur.

Prace v tomto okné je shodnéjako u faktur dodlych.

3.4.1.6. Predkontace Uhrady faktury vydané

Po porizeni, ulozZeni a predkontaci predpisu faktury vydané se zobrazi okno Priprava kontace,
pokud jste si aktivovali Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci Uhrady faktury (menu Ser-
vis/Nastaveni Konfigurace fakturace/Faktury vydané). Pokud ne, stisknéte tlagitko Pfedkontace



ahrady v okn¢ Kniha vydanych faktur DalSi postup je shodny jako u predkontace faktury do-
dléviz kapitola 3.1.8.

3.4.2. Tisk faktury vydané

Tisk faktur vydanych miZete provést dvéma zpusoby:

e jednak ptimo pri jejich porizeni,

e nebo pomoci tlagitka Tisk faktury v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury vydané. Podrobnosti
viz kapitola4.3.3.1.

3.4.3. Zaplaceni faktury vydané

Postup pii zaplaceni faktury vydané:

e Pro oznaceni faktury jako zaplacené stisknéte tlagitko zaplaceno v nabidce Knihy faktur a
plateb/Faktury vydané.

e Zobrazi se okno Fakturace-placeni, zaskrtnéte pole Nyni Ghrada. .. Upln&/Castecna.

e Déle doplnime pole Cislo vypisu, podle toho, kde je platba zaznamenéna, pripadné upra-
vime Datum Uhrady faktury (standardné se nabizi systémové datum).

Udaje potvrdite tlatitkem Ulozit uhradu. Po jeho stisku méte moznost provést Upravu pred-

kontace faktury vydané (nastaveni viz kapitola 2.3.3). Podrobnosti viz kapitola4.1.13.

V nej¢astéjSich Ukonech chybi 3.4b. Dalsi platby — mozna by to chtélo doplnit.

3.5. Seznamy a prehledy

3.5.1. Tisk knihy faktur — celé, za obdobi...

Postup je shodny pro Knihu faktur dodlych, vydanych i pro dalSi platby. Vyberte poZadova-
nou Knihu, prepnéte se na zaloZzku Vybery, zapnéte nékterd somezeni v ¢asti Typ omezeni
nebo tyto volby nezapinejte — pro tisk celého seznamu, stisknéte tlacitko PFiprava vystupu a
nasledné Tisk seznamu.

3.5.2. Piehled v3ech dodlych faktur bez zapsaného prikazu k uhradé
Pro veSkeré piehledy faktur a plateb v riznych stavech smoznosti dalSiho omezeni slouzi

nabidka Pracovni stil. Lze ji aktivovat pomoci této ikony: ﬂ na nastrojové li&e. V na
Sem konkrétnim piipadé vybereme Dodé faktury — bez prikazu k Uhradé. Podrobnosti viz
kapitola 4.6.

3.5.3. Prehled ¢astek zaplacenych a k zaplaceni pro jednoho odbératele za obdobi

V tomto pripadé vyuZijete také nabidku Pracovniho stolu. Po zadani omezujicich podminek
stiskneme tlagitko Prehled. Zobrazi se okno s podrobnymi informacemi, které s miZzeme vy-
tisknout po stisku tlacitka Tisk nebo Ulozit do (textového) souboru stiskem stejnojmenného
tlacitka



3.5.4. Prehled ¢astek za obdobi

Pro celkovy piehled stavu faktur dodlych a vydanych slouzi fakturacni saldo, které se aktivuje
V menu Kniha faktur a plateb/Fakturaéni saldo. Podrobnosti viz kapitola 4.5.

3.6. Prikazy k ahradé
Tato nabidka slouzi ke generovani piikazu k Uhradé zavazku Ucetni jednotky. Aktivujete ji
pomoci této ikony: %= na nastrojoveé liste.

3.6.1. Dopsany priikaz k ahradé

Tvorbu piikazu k thradé standardné provédite v knize faktur a plateb viz piedchozi kapitoly.
Pro z4pis dalSiho piikazu k Uhrade, ktery se nezaklada ani na doslé faktuie ani na dalSi platbé
slouzi tzv. dopsany prikaz, ktery je vhodny zejména pro zarazeni prikazu k Uhradé mezd nebo
pievodniho piikazu mezi jednotlivymi Gcty.

K jeho vytvoreni slouzi tlagitko Novy pfikaz, v okné Prikazy k Uhrade na zalozce Se-
znam. Po jeho stisku se zobrazeni piepne do zdloZky Detail, kde je nutné vyplnit prazdna po-
le. Vyberte Bankovni Ucet, z n&jZ ma byt poloZka uhrazena. Do policek v ¢ésti Prikaz doplite
pozadované hodnoty a v dolni ¢asti Bankovni spojeni (ve prospéch) doplite Gcet prijemce.
Tento je mozné zadat rucné, i jg vybrat z adresare. Zapis prikazu k Uhradé potvrd'te stiskem
tlacitka Ok.

3.6.2. Tisk a export prikazu k uhradé

Pro tisk nebo export (bankovni sluzby):

e Jednoho piikazu k Uhradé nanémz je nastaven kurzor stisknéte tlacitko Tisk nebo export
piikazu v okné Prikazy k Uhrade na zal oZzce Seznam.

e Celého hromadného prikazu, vSech oznacenych prikazi stisknéte tlagitko Tisk nebo ex-
port hromadného piikazu k uhradé na zaloZce Vyber v okné Prikazy k dhrade.

Dalsi postup je spolecny:

e Pro vyti&teni hromadného i jednoho prikazu k Uhradé stisknéte tlacitko Tisk aihned se zob-
razi dialog Vyber sestavy, kde nastavenim kursoru na prislusny iadek vyberete vhodny pii-
kaz k Uhrade.

e Pro export dat slouZi tlatitko Export do souboru. Provede se kontrola Uplnosti piikazi.

V piipadé, Ze kontrola probéhne v poradku stisknéte tlacitko Pokra&ovat. V opaéném pii-
padg¢ je nutné Udaje doplnit ¢i opravit.
Po tisku nebo exportu se zobrazi dialog pro potvrzeni vytisténi/exportu faktur: Byl vy-
tisten nebo exportovan prikaz v poradku? Pokud odpovite kladné, potvrzené piikazy se oznaci
za,Hotové". Zmeéni sei barevné rozliSeni, pokud jej méate nastaveno.






4. Fakturace a dalSi platby/pFijmy

4.1. Faktury doslé

Jak jiz bylo re¢eno v Uvodni ¢asti kapitoly, nabidka Faktury dodlé slouZi k evidenci dodava-
telskych faktur. Tato agenda umoZznuje potizovat doslé faktury, generovat piikazy k Uhradg,
oznacovat faktury za zaplacené a vytvaret predkontaci pro nasledujici vyuziti dat v modulu
Ugetnictvi.

Evidenci dodlych faktur aktivujete jednim z téchto zpisobu:
e Menu Knihy faktur a plateb/Faktury doslé.
e Stiskemikony: & nanéstrojové liste.
Zobrazi se okno Evidence dodlych faktur, které se sklada ze dvou ¢asti. V horni ¢asti okna
jsou zalozky slouzici k raiznym pohledim na fakturu. V dolni ¢asti obrazovky jsou funkéni
tlacitka pro provadéni vykonnych funkci, vazicich se k danému stavu faktur. Podle toho,
v jakém stavu se faktura nachézi, jsou pristupna pouze néktera tlagitka

Priklad: Je-li na seznamu faktur stornovana faktura, nejsou pristupna tlacitka Schvalit,
Zaplatit, Prikaz k thrad¢, Tisk pravodky, ale moznost Oprava dokladu a Nova faktura ano).

F : Fakturace/Obec Dolinaxxx - [Evidence doslych Faktur] - |EI|5|
j Kniby Fakbur a plateb  Pracovnistdl  PRkazy kdhrad®  Bankovni slugby  Archivy a zmény roku  Servis Okna  Mapovéda - |5|5|
le [|&8 & |@- lmE v |
Seznam | Detall | Wibéw a tisky |
Cislo |f)|'s|n faktury |DU§IU |F'Iacenn |UEEI platby Cdesilatel ﬂ
|_|2400007 233N 15.03.2004 za poskytnute Armada spasy
|_|2400008 131323 20.03.2004 nakup ... Knihovna Jifiho Mahena Jihlava
|_|2400003 3564 23.03.2004 voda Brménske veletrhy a wystawy a.
|_|=2400010 51858 24.03.2004 poskytnuti ... Brnénské veletrhy a vystavy a.:
|_|2400011 56121 25.03.2004 plyn Allianz pojistovna a.s.
|_[2400012 56802004 25.03.2004 Autohusova zastavka STAVIA, a.s.
|_|2500003 2131 09.05.2005 AS A spol s ro.
2500004 132131 09.05.2005 dph 2 ARAL
! 2500005 13132 09.05.2005 dph 2 Armada spasy
“l « | - | Hl ("l Tiidéni |Podle dolo ~| % Hiedéni | & Polo? znadku | | -]
35 Mova faktura | Clprava fakturyl'l & Behalit | {3 Zaplatit | + Storno | Predkont. predpis | Predkont. dhrada
Piikaz k dhrads |v| Hramadny pikaz k dhrads | Tisk privodky # lkona ||¢Qk
[Fiok 2005 [Dodlé Fakbury - podet = 10 |

Obr. 30. Seznam — Evidence faktur dodlych



4.1.1. Faktury dodlé— zaloZka Seznam

V réadkovém seznamu jsou zobrazeny zakladni Udaje vSech faktur dodlych, které jste poridili
od poc¢atku roku. Po stisku pravého tlac¢itka na mysi, se nabidne menu:

e uzivatelsky definovatelné zobrazeni poli- zde |ze ménit, nastavené zobrazeni poli,

e barevnalegenda— slouzi pouze k prohlizeni piehledu pouZitych barev,
e piechod na novy rozsireny zpasob nastaveni zobrazenych poli — zde |ze zapnout nastaveni
zobrazenych poli na Seznamu dokladu, ktery zohlednuje nejen vybrana pole, alei jejich

Sitku a poradi viz obrézek.

3 ; Nastaveni zobrazenych poli

— Seznarm dostupnych poli

Cislo -
Cizlo fakiury

L1 Konstantni symbal

Dozlo

L] Splathe

Flaceno

L] Potet fadelk

[ Celkem

Ucel plathy

Ddesilatel/dodawatel

[ Odesilatel o
L] Oddéleni

1 Jmeno

L1 Ulice

LI hésto

C1pst

Elss

L0

L1 Banka hd

Detailni nastawveni zobrazeni jednoho pole

X

— Fopiz pole (Lcel)

IUE:EI plathey

— Zobrazeni

i* Ano i Me

—“elikost

— Potfadi

|12 j

— Informacni obsah

IAutDbusuvﬁ zAstavka

Macdist ze souboru nastaveni |*| UloZit do soubory nastawveni |

i+ Zanfit

Obr. 31. Seznam — pirechod na novy rozsireny zpisob nastaveni zobrazenych poli

4.1.1.1. Rychlé hledani na seznamu FD

Po seznamu se pohybujete pomoci klaves navigatoru, myS nebo vyuZzijete posuvné listy. Fak-
tury je mozné setiidit podle kritéria, které vyberete z rozbalovaci nabidky Trideni. Tlagitko

® Hiedan umoznuje vyhledat uréitou fakturu. Po jeho stisku se zobrazi okno Zadani hodnot.



_Iolx]
Ladejte hodnoty, podle kterjch bude program
wyhledavat

Cislo faktury 152003
% Presné | X Storno |

Obr. 32. Hledani/Zadani hodnot

Kritérium, podle kterého je mozné provadét hledani, je zavidé na tom, jaky tridici kli¢ jste
zadali v nabidce Trideni. Znamena to, Ze pokud mame seznam faktur setfidén napi. podle
cidla faktury, je mozné hledat opét pouze podle ¢isla faktury a nikoliv podle dodavatele. Pri-
sludnou fakturu vyhledame po zapsani hodnoty do prislusného policka v dialogu Zadani hod-

not astisku tlagitka @ PFiblizné, nebo @ Presné.

Tlagitko % Poloz znaéku slouZi k rychlejsi orientaci v rozsahlém seznamu faktur.

Méte-li nastaven kursor na ngjaké faktuie a stisknete tlagitko .}, Poloz znagku, prenese se
odkaz na tuto fakturu do rozbalovaciho pole vedle tlatitka Poloz znacku. Oznagite-li takto
libovolny pocet faktur, méte moznost vybérem z tohoto pole provést rychly odskok na tuto
fakturu.

4.1.2. Faktury dodé— zalozka Detail

SlouZi k zobrazeni veSkerych podrobnych Udaju o faktuie, na které byl nastaven kursor
v zalozce Seznam. NeslouZi k editaci! | zde je mozné se pohybovat pomoci klaves navigé&
toru amysi, provadét tridéni podle daného kritéria, vyhledavat jednotlivé faktury i podle
Césti adresy.
Popis tlacitek na zéloZce Detail :
doklady, které se k sobé vazi napr. zAlohova faktura s vyuctovanou fakturou, faktura
s dobropisem, |1ze svazat dohromady piestlacitko | W, | Vazby,
pokud bylo s fakturou jakkoliv manipulovano v roce 2003 a pozdgji, objevi se seznam his-

torie akci daného dokladu, ktery aktivujete stiskem tlacitka se &ipkami Q
Tlagitko Udaje pro pFikaz —umozni upravit variabilni/specificky a konstantni symbol pro
noveé vytvarené piikazy k Uhradé dané faktury dodlé.

Pro zobrazeni seznamu priloh faktury dos é slouzi tlacitko @



7 : Udaje pro piikaz k dhradé X|

apsané Odaje se poudiji pro wEechny nove wytvafene piikazy k dhrade
generovana na zakladeé wybrané dogle faktury

WS |EIIZIIIIEIIII13133 S5 |Dzznnunuun KS IIIISEIB
o Poufit nove & Poufit vichozi | X Zrusit |

Obr. 33. Zmena Udaju pro tisk prikazu k Ghrade

4.1.3. Faktury dodlé — zaloZzka Vybéry a tisky
SlouZi jak k nastaveni zobrazeni urcitého typu faktur, tak k jegjich tisku.
Vybér zobrazeni provedete nasledujicim zpasobem:
e Podletoho, které faktury chcete vybrat, nastavite prepina¢ Typ omezeni do piislusné polo-
hy.
Napriklad: pokud vyberete jako typ omezeni Podle dodavatele, zobrazi se v prave ¢asti obrazovky nabidka ode-

silatele, kterého vyberete pomoci tlatitka se symbolem adresaie. Pokud vyberete typ omezeni Oznacené pro FU,
je nutné zadat, za jaké obdobi se mgji faktury nastavit.

e Vlastni vyber nastavite tlatitkem ?1 zapnout vybér. Po jeho stisku jste prepnuti na zalozku
Seznam, kde jsou nyni zobrazeny pouze faktury vyhovujici nastavenému kritériu.

e Pokud chcete mit zobrazeny vSechny faktury, prepnéte se opét na zalozku Vybéry atisky a
stisknéte tlatitko ?1 vypnout vybér (nastaveni omezeni je indikovano ve spodnim stavo-
vém radku).

e Pokud vyuzivéte rozliSeni faktur dodlych najednotlivé organizacni Gtvary (samostatny
manual Organizacni Utvary), pak pro tisk ,,omezeni najeden* vami vybrany organizacni
Utvar, douZi tlagitko Pouze jeden Gtvar.
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Obr. 34. Viybery a tisky

4.1.3.1. Tisk — véetné knihy dodlych faktur

Tisk vybéru dodlych faktur provedete nasledujicim zpusobem:

e Chcete-li vytisknout knihu faktur dodlych vyhovujicich danym kritériim, je nejprve nutné
natéto zal ozce (menu Knihy faktur a plateb/FD/zalozka Vybéry a tisky) stisknout tlacitko PFi-
prava vystupu pro provedeni piipravy.

Poznamka: pii pripravé tisku se do lokani tiskové tabulky vzdy nagitai Poznamka faktury, kterou Ize variabilng

doplnit do tiskovych sestav a tisknout. Do sestavy kniha faktur do8lych se predava parametr, ktery obsahuje
informace o nastaveném omezeni seznamu pired piipravou dat k tisku. Lze jg pridat do kazdé tiskové sestavy.

e Poté stisknéte tlacitko Tisk seznamu az dialogu VWhber sestavy si vyberete druh sesta-

vy. Pro vlastni tisk zvolte tlagitko & Primy tisk. Pro prohliZeni sestavy pred vlastnim tis-

kem zvolte tlagitko [& Nahled anasledny tisk provedete stiskem ikony & nalevé lide.

e Tlacitko PFiprava vystupu s filtrem, mastejny vyznam jako tlacitko Priprava vystupu, pou-
ze stim rozdilem, Ze umoziuje specifikovat dalsi, podrobnéjsi kritéria vybéru faktury pro
tisk vystupni sestavy viz nasledujici obrazek.
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Obr. 35. Vybery a tisky — p/iprava vystupu sfiltrem

4.1.3.2. Hromadny tisk prizvodek FD

Tlagitko Tisk pravodek (menu Knihy faktur a plateb/FD/zalozka Vybéry a tisky) SlouZi
k hromadnému tisku malé nebo velké privodky k dodlym fakturdm dle zadaného filtru. Po
jeho stisku se zobrazi okno Hromadny tisk priivodek. V tomto okné muzete specifikovat (za-
Skrtnutim pole), zda pozadujete tisk véetné piedkontace ¢i Uhrady faktury. Potvrzeni tisku

provedete stiskem tlatitka & Tisk.

Poté co byly popsany jednotlivé zaloZzky okna Evidence dodlych faktur, je mozné prikrocit
k popisu jednotlivych funkenich tlagitek.

4.1.4. Zaiazeni nové Faktury dodlé (bez DPH) —tlacitko Nové faktura

Pro zapis nové dodlé faktury mizete pouZzit jeden z téchto zpusobi:
e Tlatitko 3% Nova faktura (menu Fakturace/Faktury doslé v okné Evidence doSlych faktur),
nebo
e Stiskem ikony (Novy doklad) nanastrojové li&té. Zobrazi se menu s vybérem typut
faktur. Zde si vyberete pomoci mySi Nova dosla faktura nebo stiskem klavesy D.
Dalsi postup je shodny pro ob¢ varianty. Zobrazi se okno Zapis dodl é faktury. Barevné
jsou oznaceny povinné udaje.
V pravé horni ¢asti je automaticky doplnéno Porradové ¢ido faktury podle hodnoty ¢i-
tace dodlych faktur (hodnota citace viz kapitola 2.2), ale pouze v pripadé, zZe jste s oznacili
V nastaveni Zobrazovat pravdépodobné ¢islo nové dodlé faktury (viz kapitola2.3.3.1).



4.1.4.1. Doplnéni odesilatele — rychly vybér adresy
Prvnim krokem pii pofizovani faktur je doplnéni Odesilatele faktury. Stisknéte tlagitko,

v sekci Odesilatel, se symbolem adresér | &P | Zobrazi se okno Fakturace — Rychly vybeér
adresy nebo z formulare ADR/EO podle nastaveni zpisobu vybéru adresy v modulu Kancel &
Déle mate nékolik moznosti vybéru adresy z adresére:

¢ Nastavte se kursorem na prislusnou adresu a dvakrat kliknéte levym tlagitkem mySi. Adre-
sa se automaticky pienese do dokladu. Tento zpisob se nedoporucuje pii velkém objemu
dat.

e Zatnéte psat bud’ do pole Firma nebo do pole Prijmeni (postaci zadani jednoho znaku).
Program automaticky vyhledava nejblizsi vyhovujici adresy jak z Adresaie dodavatelt a
odbératelt, ktery je spolecny pro vSechny moduly systému Munis (v horni ¢asti okna), tak
Z programu Evidence obyvatel (ve spodni ¢asti okna). Pak mate dvé moznosti: Bud’ stisk
tlacitka prislusného vybéru: Vybér z adreséafe/z Ev. obyv. nebo dvojity stisk levého tlagitka
mysSi .

Poznamka: Tlagitka (Vybér zadresdie, Ev. obyvatel) lze téZz stisknout za pouziti kombinace klaves
Alt+, podtrzené pismeno*“. (napt. pro tlagitko , Vybér z adresére” je to pismeno A.) Tim Ize vybér znané urych-
lit. Poté se adresa automaticky pirenese do pole Odesilatel, ve formulati doslych faktur.

V pripadé, Ze adresa neexistuje stisknéte tlacitko 3 Pfidat novou adresu a adresu doplite,
uloZte a preneste do dokladu. Toto tlacitko se stane aktivnim pouze v tom piipadé, Ze vyplnite
nézev firmy nebo piijmeni (v poli Firma nebo Prijmeni, kde postaci zapsani i jediného zna-
ku).

Pozor! Pred zapsanim noveé adresy se presvédite, Ze tato skutecné neni jiZz v adreséri zadana, nebot’ nové porize-
nou adresu nelze jiZ z adreséie vymazat. Problém vytvéri zejména pouzivani zkratek v ndzvech instituci.

Po stisku tohoto tlagitka se na obrazovce objevi okno Fakturace — Nova adresa, kde vyplite
Udaje o adresétovi. Je nanejvys vhodné doplnit bankovni spojeni pro pozdéjsi moznost gene-
rovani prikazu k Uhradé. Novou adresu zapiSete stiskem tlagitka Ok.

V ptipadé, Ze vdm nalezend adresa nevyhovuje, pouzijte tlacitko |~ za Vybérem

z adresére, které nabizi moznosti:

e Opravaadresy (pred vybérem upravit) — oprava chyby, preklepu nebo doplnéni chybgjicich
Gdaju (naprt. o ¢idlo Uetu, ...). Oprava adresy zpusobi nejen opravu pro aktualni pouZziti, ale
i v celé historii existence IS Munis na Uiradg.

e Zménaadresy (pied vybérem upravit) — tato funkce zachova nezménénou dosavadni histo-
rii pouZiti adresy a nova podoba bude vyuZivana a nabizena vzdy od okamziku zmeény,
napi. firmazmeni sidlo nebo se trvale zmeéni néktery Udaj adresy.

e Kopie adresy (odvodit novou adresu) — dalSi adresa téhoz subjektul.

e Vybrat adresu.



Il Fakturace - Rychly v¥bhér adresy ﬂ

Firma [0 Styl vyhledavani |po pismenech -
Pfijmeni I 75 Pridat novou adresu | X Frusit |
v Adresar (podle firmy) ™ Pouze jedna skupina —
Firma |Pijment Ulice [M&sto | i’
: Okresni Ufad Blansko Amosova Kaoupelni 10 Blansko
|_|Okresni Ufad Bfeclar Zvankova nam. Republiky B Bfeclay
|_|Okresni dfad Hodonin Hlavoriova Stefanikova B Hodonin 1
|_|Okresni Gfad ‘ySkov Paolivkova Madraini 7 Wy Ekoy 1
|_|Okresni dfad Znojmo Smetackova Praiska 5 Znojmo 1
=
F"l < | > | gl | o | ™ Pouze wyhledavat ObyEejny wibér z adresare o Wihér z adresafe |"|

¥ Evidence obywatel {podle piijment)

Program Je navazan pfirmo na SOL datova jadro, které neumoZnhiuje rychly wibér z Evidence obyvatel. Pokud choete wybirat
adresu z Evidence obyvatel, pouZijte tlacitko "ObyEejny viher z Evidence obyvatel"

[T Pied pouZitim adresu ulogit do hlawniho adresafe [ s moZnosti doplnéni dalgich ddajl

Obr. 36. Rychly vwyher adresy

4.1.4.2. Doplnéni ostatnich Udaj:i dodlé faktury
Poté, co byla zadéna adresa odesil atel e, je mozné doplnit pole Ucel platby. Jsou dva zpasoby:

Prima editace.

Vybér z ¢iselniku texta Gcelu platby, ktery vyvoléte stiskem ikony zatimto polem.
Lze zde nejen Uda) vyhledat, ale i doplnit, opravit ¢i smazat.

Dalsi udaje pro vyplnéni faktury:
Pole Cislo faktury — doplite ¢islo faktury uvedené dodavatelem na dodlé faktuie,
V poli Konstantni symbol se automaticky zobrazuje KS nastaveny v menu Ser-
vis/Nastaveni/Konfigurace/Faktury do$lé a dal3i platby, Ktery je mozné opravit (viz kapitola
2.3.3).
Do pole Dodlo, Splatné a Uskut. zdavi. pl. vypliite den, kdy faktura dodla, den splatnosti a
uskutecnéni zdanitelného plneni, tak jak jsou uvedeny na faktuie. Pokud nejste platci DPH,
pak se datum Uskutecnéni zdanitelného plnéni automaticky vyplni datem ,,doslo“, coz je
spravng.
Pokud jste jako Ucetni jednotka plétci DPH (nastaveni viz kapitola 2.3.9) méte nyni moz-
nost rozuctovat do tabulky jednotlivé sazby a danové zaklady (podrobnosti viz 4.1.5).
V pripadé, Ze plétci DPH nejste, dopliite piimo ¢éstku faktury do pole Celkem.
V piipade, Ze vyuZivate rozliSeni faktur doslych najednotliva stiediska, automaticky se
v poli Sediska nabidne vychozi stiedisko nastavené v konfiguraci (dle konfigurace viz

kapitola 2.3.3). Zménu provedete stiskem ikony avybérem ze seznamu stiedisek. Po-
kud neméte nastavenou vychozi hodnotu, pole zistane prazdné.



e V piipade, ze vyuZzivate rozliseni faktur doslych na organizacni Gtvary, automaticky se
v poli Utvary nabidne vychozi Gtvar nastaveny dle konfigurace (viz kapitola2.3.12.2.).

Zmeénu provedete stiskem ikony avybérem ze seznamu Utvarg.
e Pro doplnikové Udgje faktury slouzi policko Poznamka.

Pri placeni faktur z programu Pokladna se do poznamky automaticky uvede celé ¢islo pokladniho dokladu veet-
né upozornéni, Ze Slo o hotovostni Ghradu.

Po vyplnéni vSech Udaji prvni obrazovky stisknéte tlagitko «# Ulozit. Toto tlagitko
nelze pouzit, dokud nevyplnite vSechny povinné Udaje. | kdyZ jsou vyplnény, ale presto tlacit-
ko neni aktivni, musite jesté opustit zadavani posledniho povinného pole!

@ :Fakturace/0bec Dolinaxxx - [23pis doslé faktury] - |EI|1|
ﬁﬁ Knihy Fakbur & plakeb  Pracownistdl  PRkazy kohrad®  Bankovni sluzby  Archivy a zmény roku Servis  Okna  Mapovéda 8=l
IENEETE I A= A [ |
— Odesilatel / dodavatel
@ |Ap | communications | Fofadové Eislo Ihude urgena pfi uloZeni
|Sp0|. . | Ciglo faktury |5555
| | Konst. symbal |DSDB ™ Jiné ddaje pro piikaz k dhradé
Doglo Splatné Uskut. zdafi. pl.
|§mnéhn 7 | [01.03.2008 10.03.2008 |01.03.2008
[7os00 | [ostrava | Kod |Sazba [Zaklad [oPH Celkem
3 3 HHH WK HHK HHK
IGO0 25844091 | DIC [390-25844001 | P T o o
Bankovni spajent HHH HHH I HIHH HHX
|K0merén|’ hanka a.5., Ostrava | . xx o i -
|27 |‘|2498640257 |-’f| 0100 | [ Zahrnout do sestawy pro FU Celkermn : |2EID,DD
Spec. symbol | | Stiedisko |14 Mastsky ifad Dolina
Utvar I MNedefinovano nebo nenalezeno
Poznamka
) =
Ugel plathy
{Ixxxxxxx =l
[” Pokracovat zadavanim dalSi faktury ” .
Zrusit UloZit
¥ Pfidat pfilohy XI | vu |
[Rok 2002 | [

Obr. 37. Zapis dodlé faktury-bez DPH

4.1.4.3. Piilohy
Ke kazdé fakture/platbé/prijmu je mozné pridat piilohu v podobé poznamky nebo vazby na
existujici soubor. ProtoZe informace o vazbach se zobrazuje zejména pii schvalovani, lze tim-
to zpasobem piidavat k fakturdm/platbam/piijmam podklady pro schvdeni nebo jgjich neske-
nované podoby.

Pro spravnou funkci je nutné nastaveni konfigurace, viz kapitola 2.3.10. Vlastni vklada
ni priloh |ze jesté pired uloZenim faktury/platby vZdy zapnout/vypnout — pole Pridat prilohy.

Po z&pisu a ulozeni faktury se:
e zobrazi informacni okno s pridélenym ¢cislem v knize faktur a s poradovym ¢islem faktury

(dle konfigurace viz kapitola 2.3.3 a 2.2), které muZete v pripadé potieby zmenit.



e Zobrazi okno Prilohy (dle konfigurace viz kapitola 2.3.10).

x|
Pof. |F'c|pis |Druh IVInienn IK}'tm I;l

|| 1 Sample jpy Soubor 31.03.2008 Karel X

l 2 pokus Foznamka 31.03.2008 karel X

- | = | > | - | ¢ | Detail | |;"Nmra| r=] Zménit popis | *5 Odstranit |

Celkem piiloh k dokladu 2 i+ Zaviit |

Obr. 38. Prilohy

Vyznam jednotlivych tlacitek v okn¢ Prilohy:
e % Nova —slouzi pro vloZeni nové piilohy. Po stisku tlatitka se zobrazi okno Druh prilo-

hy viz Obr. 39. Pokud vyberete moznost Soubor, stisknéte tlagitko & Ok ajste vyzvani
k vyhledani souboru v okn¢ Otevieni prilohy. Po jejim vybrani jest¢ zadejte kratky nazev
piilohy v okné Popis a potvrd’te tla¢itkem OK.

3 ; Druh piilohy |

— Druh piilaby. ..

" Paoznamka

W Dk | X Trusit |

Obr. 39. Druh prilohy

Pokud vyberete moznost Poznamka, otevie se stejnojmenné okno, do kterého Ize dopsat libo-
volny text. Poté zadejte krétky nézev prilohy v okné Popis a potvrdite tlacitkem OKk.

. Detail — zobrazi piflohu (soubor/poznamku),

o Zménit popis — UMoZni opravit popis piilohy,



e ¥ Odstranit —umozni smazat zapsanou piilohu.

4.1.5. Zairazeni nové faktury (s DPH) —tla¢itko Nové faktura
Postup je shodny jako u faktur bez DPH viz kapitola 4.1.4. Navic je zde piepina¢ zda Je ode-

silatel platce DPH? Pokud zadate:

e Ano—jsou k dispozici radky pro rozepsani rekapitul ace viz obrazek ¢. 37. Pred kazdym
r&dkem jetlacitko pro vybér z ¢iselnika kodi, které udava prislusnou sazbu. Za kaz-
dym radkem je tlatitko X pro smazani fadku. V tabulce Ize vypliiovat kteroukoliv hodno-
tu (bez DPH i s DPH), zbylé se spravné piepocitaji.

e Ne- poiizeni nové faktury je shodné jako u faktury bez DPH tzn. bez moznosti rozepsani

rekapitul ace.
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Obr. 40. Zapis dodlé faktury-s DPH

Pokud uzivatelé chtéji zménit poradi zadavani udajia pro novou doslou fakturu, |1ze pouzit pied
vybérem adresy kldvesy A respektive N (je nebo neni odesilatel pldtce DPH). Nebo si Ize na-
stavit v konfiguraci funkci Po vyberu adresy prechod na urceni, zda je odesilatel platce DPH,

viz kapitola2.3.3.2.

4.1.6. Piredkontace Uéetniho predpisu faktur dodych
Predkontaci predpisu mizete provést dvéma zpasoby:



e Jestlize jste si v konfiguraci programu aktivovali volbu Po zapisu faktury zobrazovat pred-
kontaci predpisu faktury (viz kapitola 2.3.3), tak se automaticky po zapisu noveé faktury,
zobrazi okno Priprava kontace (Ucetni predpis PDU).

e Kdykoaliv stiskem tlagitka Pfedkont. pFedpis V menu Knihy faktur a plateb/Faktury do3lé.
Predkontace predpisu by se méla provést ihned po zapsani faktury (viz predchozi bod),
proto je toto tlagitko doporuceno k Upravé nebo doplnéni piedkontovaného predpisu do-
kladu.

V obou pripadech je postup témei shodny s kontaci v programu Ugetnictvi, podrobnosti viz

nasledujici kapitoly.

7l Fakturace - Piiprava kontace ((ietni pfedpis PDO) =10l =]
Doklad [Predpis doglé faktury €. 230238 Parovani[DFAKIA00010000230238  Céstka[300000

Typ dokl. fady |D0§Ié faktury - pfedpisy Dokl FadalDoéIé faktury - pfedpisy Cislo dukladulm Pridalit |

S0 AU Pal Para Lz Org  Zl ha dati Dal

[st s Js138 [3111 Jooooo  foooo oo [ ol 300000

Paravani IDFAKDSDDDWDDDEBDESB Iextlshirky zakon 2004

(Novy fadek] Smaz Fadek | B Qsnova| Osnova dle kedu (F4) | Smaz vse | B Predpis | Sablona F8)| 57 zrusit | o wiozit |

sU |aulPel [Paraluz  |org [z [Text [m4 dati |Dal |Zmény| -
[$[231 30 5136 3111 D000 0000 000 sbirky zakont 2004 0,00 300000 Ano
| |321 01 0000 0000 00000 0000 000 sbitky zakont 2004 3.000,00 0,00 Ano
||
| < rlme] o Ma dati | 300000 Dal | 3 000,00
¥ “Eetnd SU a Al Fhyva (do wyravnani) | D,DD|

BE Kontrola zadétovani | P Snuﬁtyl Tisk...l fLZavﬁLl

Obr. 41. Zapis kontace

4.1.6.1. Priprava pi‘edkontace — zapis prvniho adku

Horni ¢ast okna je informacni a obsahuje hlavickove Udgje predkontacniho dokladu. Nalez-
neme zde nasledujici Udaje: Cislo dokladu, parovaci retézec (Parovani), Castka dokladu, typ
dokladove rady a slovni popis dokladu (Doklad).

Vlastni predkontaci provedeme jednim z téchto zptisobu:

e Primym zépisem z klavesnice do poli¢ek pod udaji SU, AU, Kap, Poal, Para, Uz, Org, ZP.

o Stiskem tlacitka Novy Fadek. Kurzor se nastavi do pole SU adale postupujete jako u prvni
varianty. Pro prechod mezi jednotlivymi poli pouZivejte klavesu Tab. Nelze zapsat Ucet,
ktery Geetni osnova neobsahuje (doplnéni Geetni osnovy viz 4.1.6.4). Cerveng se zvyrazni
automaticky doplnéné iadky, které ngjsou v osnove.

e VVybérem piimo z Gcetni osnovy stiskem tlagitka Osnova, hastavenim kursoru na pii-
sludny radek ajeho pienos do kontace stiskem tlagitka vyber. Pro rychlé vyhledavani U¢tu



v osnove slouzi klavesa F3. Pokud piislusny Gcet neni zarazen do Ucetni osnovy, postupujte
podle popisu viz kapitola4.1.6.4.

e Stiskem tlatitka Osnova dle kodu (F4), zadanim konkrétniho ¢iselného kédu, ato pouze
v piipadé, Ze jste s Géty v osnové oznagili étyfmistnym kodem (program Udetnic-
tvi/Osnova/zal ozka Detail /vyplite pole K éd/tlacitko Potvrd’ zmeny).

o Stiskem tlacitka Sablony (F8) vyvolate vybér z ¢iselniku Sablon. Zde vyberete pozadovanou
Sablonu av dalSim dialogu zadate ¢astku. Program automaticky vytvoii prislusné zapisy.
Zalctovani béznych véci — napi. poplatky bance, aroky... — |ze timto zptisobem velice
zrychlit, protoZe staci pouze vybrat Sablonu a zadat ¢astku. Sablona miiZze obsahovat samo-
Zigmé i souvztazné zapisy, resp. regulace. Ciselnik Sablon naleznete v programu Udetnic-
tvi menu Servis/Ciselniky/Sablony (zadavani Sablon viz manud Ugetnictvi).

V tabulce predkontacnich fadkt v kontextovém menu (na pravé tlatitko mysi) 1ze zvo-
lit zobrazované sloupce (sloupec parovani se standardné u fadka nezobrazuje).

Poté, co byla zadana rozpoc¢tova skladba, je mozné dopsat predkontovanou ¢astku na
piislusnou stranu Uctu (Ma dati nebo Dal), piipadné prepsat Text dokladu (automaticky se
nabizi text: FD/FV nebo platba + jgji ¢islo nebo G¢e platby viz. konfigurace 2.3.3). Pro ulo-
Zeni fadku kontace stisknemetlacitko «* Pridat.

4.1.6.2. Priprava piredkontace — zapis dalSich Fadkii kontace

Po stisku tlacitka «* Pridat (viz predchozi kapitola), se zapsany tédek automaticky objevi
na seznamu piredkontovanych polozek dokladu. Zaroven se aktivuje ¢iselnik souvztaZznosti
(okno Vyber Ucetniho predpisu — opét shodné s Ugetnictvim), ze kterého vyberete prisiusny
prijem/vyda a po stisku tlatitka «* Ok se prenese poZadovany (druhy) fadek do kontace.
Definice typi  Souvztaznosti naeznete v programu Ugetnictvi menu  Ser-
vis/Ciselniky/Souvztaznosti.

V piipads, Ze nevyuzijete ¢iselnik Souvztaznosti (Uetnich piedpisi), tak po jeho zob-
razeni zadejte tlacitko X Storno aautomaticky sev kontaci vytvori novy prézdny iadek, kam
muZete zapisovat dalSi fadek.

Pokud chcete Ucetni predpis vyvolat dodatecné — tzn. na zapsaném fadku — pouZijte

tlacitko Pfedpis.

4.1.6.3. Priprava piredkontace — popis ostatnich funkci a tlacitek

Vyznam ostatnich funkci atlagitek v okné priprava predkontace:

e MoZnost zadat parovaci retézec pro kazdy fadek predkontace (kazdy piredkontacni doklad
ma svuj parovaci retézec od volgjici agendy — viz hlavi¢ka dokladu). Pro tvorbu parovaci-
ho fetézce je mozno pouzit formul & Sestaveni parovaciho retézce po stisku tlacitka vedle
edita¢niho pole Parovani. Udaj Parovani mé délku 20 znaki a obsahuje v sobé informaci,
ke kterému dokladu se véze dana Uc¢etni polozka. Hodnota Udgj e je vytvarena automaticky.
Pri zadani nového dokladu je mozné zadat Udaj Parovani i ru¢né. Podrobné informace
o této funkci programu najdete v manuadu Ugetnictvi.

¢ Pokud nepokracujete ihned (po potizeni prvniho radku) v zadavani dalSich fadku piredkon-
tace nebo kdy?Z jste provadéli opravu fadki a cheete pokracovat v poiizovani novych, je
nutno pouZzit tla¢itko Novy Fadek, které zalozi dalSi prézdny radek k predkontaci. Toto tla-
¢itko lze také pouZzit i pri editaci/potizeni fadku predkontace, v tomto piipadé dojde pred
potizenim nového radku k uloZeni provedenych zmeén aktual niho fadku.

o V piipadé, Ze potiebujete jiZ porizeny fadek kontace smazat, zvolte tlacitko Smaz Fadek
(musi byt oznacen v dolnim seznamu kontace, a to zobrazenim Sipky vievo u fadku, ktery
chcete zrusit)

o JestliZze chcete odstranit celou kontaci zvolte tlacitko Smaz vse.



o Tlatitko X zrusit Souzi pro zruSeni jiz provedenych zmeén natédku, piipadné nove vy-
tvareného fadku predkontace.

e V dolni ¢ésti obrazovky je vidét celkovy stav kontace v poli Celkem Ma déti a Dal ajak
velka ¢astka dosud nebyla predkontovana v poli Zbyva (do vyrovnani).

o Tlatitko Bl Kontrola zatétovani slouzi pro zobrazeni vybéru z archivu zaliétovanych do-
Kladi v Gcetnictvi azjistuje, jak byl doklad dané agendy v Ucetnictvi zalctovan. Dohledani
je provedeno na z&kladé parovaciho ietézce v oznateném/editovaném fadku predkontace.

e K dispozici je funkce automatického vytvareni fadka predkontace na zakladé soucta z jiz
vytvorenych fadka ato pomoci tiagitka 2 Souéty. Jeji vyznam a ovlédani je stejné jako na
formul&ti Novy doklad v modulu Ugetnictvi (definice typt souéti v menu Ser-
vis/Ciselniky/Soucty tamtéz).

Poznamka: Pro program Pokladna jsou pieddefinované soucty vSech radka zadctovanych na 231 2* a doplnénim
radki 261 99 a 231 30 5182 6171 do kontace. Déle se provede soucet vSech radki zalctovanych na 231 3* a
doplni se do kontace tytéz radky pro vydaje.

o Zadkrtavaci pole Kontrolovat pred zavienim téZ vyrovnanost za SU/AU slouZi pro kontrolu
vyrovnanosti predkontace Uhrady pokladnich dokladi (nikoliv fakturace) zaSU aAU a
to presné ve vysi uhrazovaneé ¢astky. Predkontace odpovida béZznému Gctu (typicky 231
**) aby automaticky zalctovavané predkontace pokladny nemohly rozhodit zistatek na
BU. Toto nastaveni se provede v menu Servis/Konfigurace/Ugetnictvi. Na predkontagnim
formulari tuto nabidku muzete individudlné vypinat/zapinat.

e Jestlize vyZadujete generaci Udaji pro program Majetek je nutno zaskrtnout v menu
Servis/Nastaveni/Konfigurace Fakturace/z8l0Zka Vazby a systémova nastaveni pole Vazba na
Majetek. Tato generace se vyvolavzdy po editaci predkontace predpisu nebo thrady faktur
dodlych ¢i dalSich plateb. Spoc¢ivav tom, Ze je provedena kontrola, zda predkontace obsa-
huje U¢etni tridu 0 a pokud ano, tak jsou piislusné piedkontacni radky zapsany do vazebni
tabulky a doplnény o dal§i Udaje z faktury. V programu Majetek tyto Udaje naleznete
V menu Karta/Nova karta z Fakturace.

e Poté, coje celacéastkav poli Zbyva (do vyrovnani) nulova, kontace je formané Uspésne
provedena, zavieme okno tlacitkem zavfit.

4.1.6.4. Zaifazeni U¢tu do osnovy

Pokud provadite piredkontaci na rozpoc¢tovou skladbu, ktera jesté neni zafazena v Ucetni osno-
vé, jste na tuto skutecnost upozornéni. V takovém piipadé, se zobrazi okno Fakturace-Vybér
Uctu zosnovy (tlatitko Osnova). DalSi postup zarazeni Uc¢tu do osnovy je opét shodny
s postupem v programu Ugetnictvi.
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Obr. 42. Zarazeni U¢tu do osnovy

Doplnéni osnovy o0 nové Uctovany Gcet provedete pomoci tlagitka Dopinit osnovu. Po jeho
stisku se zobrazi okno Zarrazeni Uctu do osnovy, ve kterém vyplnite rozpoctovou skladbu, na
kterou chcete Uctovat. Pomoci klavesy F7 Ize vybirat z ¢iselniku Polozek a ZJ.

Nastavenim prepinacti Rozpoctovano, Rozpocet upraven je mozné nastavit schvaeny
¢i upraveny rozpocet pro danou rozpoctovou skladbu, coz je nutné pro moznost sledovani
procentud niho plnéni rozpoctu ve vykaznictvi.

Stegjné tak je mozneé doplnit Pocatecni stavy na stranach G¢tu MD/Dal, coz pouZijete
zejména tehdy, zacnete-li Getovat pomoci pogitage v prabéhu roku. Uget bude zapsan po stis-
ku klavesy « Ulozit. Uget z osnovy vyberete nastavenim kursoru na prisludny radek a stis-
kem tlatitka « Vyber.

4.1.7. Oprava faktury dodlé

U faktur dodlych |ze opravovat pouze tyto ¢asti:

e Cislofaktury dodé.

e Stiedisko — stiedisko |ze opravit vZdy.

e Utvar —jen, kdyZ pouzivéte téidéni na Gtvary (podrobnosti viz kapitola 2.3.3). Pt pouzivé-
ni schvalovani faktur |ze stiedisko ménit jen pomaoci tlagitka Schvdlit, coZz znamené po-
stoupeni faktury spravnému stiedisku v piipadé prvotné chybného pridéleni. Tuto opravu
smi provédét jen vedouci nebo zéstupce v daném organiza¢nim Utvaru.

e Zahrnout fakturu do sestavy pro FU.

o Ucd platby.

e Poznamka.

K tomuto Ucelu pouzijte tlagitko Oprava faktury, které se nachazi v nabidce Kniny
faktur a plateb/Faktury doslé. Po jeho stisku se zobrazi okno Oprava dodlé faktury, kde je mozné
tyto parametry opravit ¢i doplnit. Zmeény potvrdime stiskem tlagitka «" Ok.

Pokud stisknete Sipku za tlacitkem Iz Oprava faktury |ze jest¢ Upresnit adresu odesi-
latele, vysvétleni funkce viz Pozndmka.



Poznamka: V pripadé, Ze ma dodavatelska firma vice napt. bankovnich Uétd, tak se do adresére standardné zada-
vaji postupnym odvozovanim (kopii) adresy viz kapitola4.1.4.1. V adreséti tak vznikne nékolik na prvni pohled
stejnych adres, které ale maji vnitini vazbu vytvorenou praveé zadanim adresy pies, kopii adresy” (nikoliv Zara
zeni nové). Mezi takto vytvorenymi adresami se |ze pak prepinat (,piehazovat” je u jiz zadané faktury), cemuz
se fikd Upiesnéni adr esy odesilatele.

x
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Stiedisko |15 | Zakladni kola
Ultvar kancelaf starosty

[ Zahrnou do sestawy pro FU
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Obr. 43. Oprava dodlé faktury

V piipadé, Ze potrebujete opravit jinou poloZzku nez je vySe uvedeno, odstranit ¢i zrusit pii-
znak storno doklad, pouZijte nabidku v menu Servis/Sprava a opravy dat/Faktury do3lé. Podrob-
nosti viz kapitola 5.5.

4.1.8. Schvalovéani dodlych faktur

Elektronické schvalovani dodlych faktur se typicky provédi pred zapsanim piikazu k Uhradg,
nebot’ slouzi ke schvéeni faktury k zaplaceni nadiizenymi (odpovédnymi) pracovniky. Jedi-
nou podminkou je tridéni faktur do organizacnich Utvara (nastaveni viz kapitola 2.3.12).

Je-li schvalovéni vyZadovano, pak nelze zapsat piikaz k Uhradé na fakturu ani fakturu oznagit za zaplacenou,
dokud neni elektronicky schvdlena.

Pro schvalovani slouzi tlasitko | & Schvali (menu Knihy faktur a plateb/Faktury do-
3lé). Zobrazi se okno pro schvaeni ¢astky k ahrade, které nabizi tyto moznosti:
e Schvdlit ¢astku k zaplaceni (celou nebo ¢éstecnou),
e Zrusit posledni akt schvalovani — tato funkce je pristupna pouze pro jedno posledni schvé
leni aneni ji mozné pouZit, pokud byl jiZ zapsan piikaz k Uhradg.




e Predat doklad jinému Gtvaru,
e Oznxit doklad zatrvale schvéleny,
e Oznacit doklad za stornovany.
Pokud elektronické schvalovani neni nastaveno, schvaluji se faktury pouze pisemné na
z&kladeé podkladi vytigtenych prostiednictvim funkce Tisk pravodky (viz kapitola4.1.15).

3 Schvaleni Eastky k Ghradé x|

Faktura Cisla 878787 s pofadowym Gislem 2200042 od EKO-KOM, a.s., Praha 4 s Gcelem "sasasa" zafazena
v sfredisku Bez urteni strediska a Gtwaru Obecni diad, a aktalnim stawvem Zapsana.

Castka celkem |3IZIEI,EIEI Ji schwaleno |IZI,EIEI Histarie |
Myni schwalit...
{ =  Cast [0.00
&b Schwvalit Bastku k zaplaceni & Dznadit doklad za trvale neschvaleny
& Zrugit posledni ekt schvalavani + Oznadit doklad za stornowvany
£=3 Ffedat doklad jinému dtsaru B¢ Zawfitheze zmén

Obr. 44. Schvaleni dodlé faktury

4.1.9. Piikaz k Uhradé faktury doslé

Chcete-li na z&kladé dodlé faktury vygenerovat prikaz k Uhradé, pouzijte k tomu tlacitko

PFikaz k Ghradé, které se nachézi v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury doslé. Pokud stisk-

nete , Sipku“ zanim nebo ,, pravé tlacitko mysi“ naném zobrazi se menu:

e Zapsat piikaz k Uhradé — zobrazi se okno Zapis piikaza k Uhrad¢, postup viz kap. 4.1.9.1.

e Nagjit zapsany prikaz — vybrana faktura se vazebné dohleda v seznamu prikaza k Uhradg,
kde s ni miZeme déle pracovat.

e Zjidtit stav piikazu k Uhradé — informuje o stavu zapsané faktury (zda je ¢i neni zapsana
na seznamu piikaza k Uhradg).

4.1.9.1. Zapis piikazu k Uhradé

Po stisku tlagitka PFikaz k uhrad& (menu Knihy faktur a plateb/Faktury do3lé) Se zobrazi okno
Zapis prikazu k thrade.
Udaje naformuléti Zapis piikazu k Ghradg:

e Tlatitkem Bankovni téet vyberte z ¢iselniku béznych G¢ta Ucet, z nichZz se ma ¢éstka uhra-
dit.

e V C&dti O faktuie jsou zobrazeny Udaje placené faktury.

e V pripadé, ze fakturu nebudete hradit v piné vy3i, ale pouze jgji ¢ast, zaskrtnéte pole Cas-
tecna Uhrada faktury. Nasledng se zmeni (v ¢asti O fakture) pole Castka na Uhradit pouze,
kam doplnite Vami placenou ¢astku. Pole Jiz byly wtistény prikazy k Ghrade na castku a
JiZ bylo skutecné zaplaceno maji pouze informacni charakter a nelze do nich zapisovat..



e Cést Udaje odesilatele faktury obsahuje specificky symbol, ¢islo Gétu akéd banky, které

maji pouze informacni charakter anelze je menit.
e Fakturu zaradite do seznamu faktur uréenych pro zaplaceni stiskem tlatitka «* Zapsat,

piipadné stiskem tlaitka «* Zapsat a ukazat seznam prikaza, které zobrazi prikazy
k Ghradg.

Jednotlivé zadani prikazu k Uhradé je vhodné zefména pii ¢éastecné plathé. Pokud plati-

te celou ¢astku, je vhodnéjsi pouzit hromadny piikaz k Uhradé.

Vlastni tisk prikazu k dhradé provedete pomoci menu Fakturace/PFikazy k Ghradé.

O préci s prikazy k Uhradé je pojednano v kapitole 4.7.

[1 [Cs(Cs) |oooo0o 1263375359
— O faktuie
Pof. gislo faktury  |742 “ar. symhbol |036262|]D22
Komentar |Piikaz k Ghradi faktury Konst. Syrbel 1308

Castka |9 BO0,00 e Splatne |1B.11.2EIDS

— Castedna dhrada faktury

JiZ byly wytisting pfikazy k Ghradé na Eastku ID,DD KE

JiZ bylo skuteéné zaplaceno IEDD,DD K

— Udaje odesilatele faktury

Spec. symbaol I
Uiet IBEHEI |1BDSD?8543 Kad banky IEIBEID
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Obr. 45. Zapis prikazu k Ghradé

4.1.10. Hromadny pr¥ikaz k thradé faktury dodlé

Prikazy k Uhrad¢ jsou vlastn¢ takova ,hromada“, kam |ze zapisovat radky na zékladé vybéru
z doslych faktur (dalSich plateb, nebo dopsané piikazy). Teprve pak se z té ,hromady” déla

vybér (i kdyZ muze byt jiZ predpiipraveny), ktery tiskneme jako hromadny prikaz k thradg.

Chcete-li doslé faktury piesunout do souboru faktur uréenych pro hromadné zaplaceni,

pouZijte tlagitko Hromadny pfikaz k Ghradé, které se nachédzi v nabidce Knihy faktur a pla-
teb/Faktury do3lé. Po jeho stisku se okno piepne do RezZimu vybéru hromadného prikazu
k Uhrade tzn. zobrazi se stejny seznam jako v okné Evidence dodlych faktur, pouze s odlisnou

nabidkou tlacitek ve spodni ¢ésti okna.
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Obr. 46. Zéapis hromadného piikazu k Uhrade

Postup zapisu hromadného piikazu k Uhradeé:

o Vyberte konkrétni fakturu, stisknéte tlagitko 3% Pridat na pfikaz. Faktura se na seznamu
vyznati tuénym pismem a zaradi se na hromadny prikaz k Uhradé.

e Pocet vybranych faktur se automaticky zobrazuje v poli Vybrano faktur. Céstky jednotli-
vych faktur se natitaji a zobrazuji v poli Celkova castka.

e Pokud jiZ zarazenou fakturu potiebujete vyradit, vyberte ji v rozbalovacim poli Vymazat
z prikazu fakturu a pro potvrzeni stisknéte tlacitko Ano.

e Po vybrani vSech faktur, které jsou uréeny pro hromadny prikaz, stisknéte tlagitko ' Za-
psat pFikaz k uhradé. Provede se jesté kontrola spravnosti faktur s naslednym zobrazenim
okna Zapis hromadného prikazu k Uhrade.

Zapis hromadného pfikazu k dhradé

[t |csics (T 1263375353
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Obr. 47. Zéapis hromadného prikazu k Uhrade

o /v

e Stiskem tlacitka Bankovni uéet vyberte z ¢iselniku béznych G¢ta Gcet, ze kterého se ma
¢astka uhradit.



e V C&sti Seznam faktur jsou zobrazeny vSechny faktury, které jste si v predchozim vybéru
zvolili. V ptipadeé, Ze se dodatecné rozhodnete nékterou ze zvolenych faktur nezaradit do

hromadného piikazu k Ghradg, stisknéte tlagitko £ Odebrat fakturu.

e Ve spodni ¢asti jsou jeste zobrazeny Udaje o celkové ¢astce a datum nejbliZsi splatnosti
faktury.

e Pole Oznacit prikazy k Uhrade jako vybrané — umoznuje v agendé v3ech piikaza k Uhradé
piredptipravit prévé vybrany seznam prikazi jako aktuadni vybér, jenz se bude tisknout na
hromadny piikaz k Ghradg.

e VolbaZrusit predchozi wyber prikazi k Ghrade — Uzce souvisi s piedchozi volbou, nebot’
zaruci, Ze nanovém hromadném piikazu k Uhradé budou pravé jen ty nové zarazené piika-
zy anikoliv jiZz pavodni viz nasledujici obrazek:

Formulif hromadného
prikazu k dhradé

Faktury doslé Piikazy kdhradé

Jednotivy pfilaz

Vyhér Ize libovolné rozsitovat nebo kridt v

agendé piikazi k 1ihradé a teprve hotovy vyhér

na zdloice "Vibéry" vyiislmout jake hromadny
\ piikaz kiihardé

Obr. 48. Zapis hromadného prikazu k Ghrade

o Faktury zaradite na seznam faktur urcenych pro zaplaceni stiskem tlacitka «* Zzapsat,

piipadné stiskem tlagitka «* Zapsat a ukazat seznam piikaza, které zobrazi vdechny dodlé
faktury (dalSi platby a dopsané piikazy) oznacené pro zaplaceni negjbliZzSim prikazem
k Ghradg.

Dale postupujte die kapitoly 4.7.3.

4.1.11. Zaplaceni faktury doslé — Uhrada celé éastky
Dodo-li k zaplaceni faktury, tzn. obdrzeli jste jiZ vypis z U¢tu z banky jako potvrzeni prove-

dené transakce, potvrdite tuto skutecnost tlagitkem @& zaplatit, které se nachézi v nabidce

Knihy faktur a plateb/Faktury doSlé.

Postup pii zaplaceni celé castky:

e Po stisku tlacitka i} zaplatit se zobrazi okno Fakturace-placeni, zaskrtnéte pole Nyni
thrada ... Uplna.

e Tlagitko u pole Cislo wpisu B | slouZi k vybgru b&zného Gtu, jeho? ¢islo vypisu je zadé
no. Nabidka je funkéni pouze v pripadé, Zze méte v programu Ucetnictvi nastaveno



v konfiguraci Pouzit prefix vypisu (podrobnosti viz manud Ugetnictvi). Piipadné upravite
Datum Uhrady faktury (standardné se nabizi systémové datum).
Pozor! Program uréuje prvotné castku, ktera jiz byla uhrazena podle zapsanych prikazi k Uhradé. Takze
v pripadé, Ze jste napsali prikaz k Uhradé ru¢né a nepouZili jste program Fakturace, nabidne se k zaplaceni auto-
maticky ¢astecna Uhrada s , nyni zaplacenou” nulovou ¢astkou!

Tip! V pripadé zpracovavani jednoho vypisu z G¢tu doporucéujeme v knize dodlych
faktur vybrat tiidéni dle ,¢ida faktury”, coz byva VS, podle toho pak vyhledavat tlacitkem
»Hledat" piislusné faktury a oznacovat je tlacitkem Zaplatit. Tento postup navic zachovava
poprvé vyplnéné datum a ¢islo vypisu, takZe pii ozna¢ovani dalSich faktur jiZz jen jednoduse
zaplaceni potvrzujete.

o Udgje potvrdite tlagitkem «” Ulozit ahradu. Po jeho stisku méte moZnost provést Upravu
predkontace faktury dodlé (nastaveni viz kapitola 2.3.3). Podrobnosti viz kapitola4.1.13.

Pokud je dodla faktura na seznamu oznacena jako zaplacend, je misto tlagitka Zapla-

ceno (v dolni 1i8té tlacitek) zpiistupnéno tlagitko i@ Placeno-oprava.

i Fakturace - Placeni x|

Dfive uhrazeno: IEI,EIEI

Zbijvé uhradit: |1 000,00

"Nyni Ohrada...

" Castedna = Uplng
Cisla vipisu 1234 3| Datum [24.02 2004
Castka |1 000,00

ha se wydana faktura 2. 230012 wystawena dne 23.12.2003 na
castku 1 00000 aznadit za zaplacenou castkou 1 00000 wipisem
o 12347
Uhrada je dplna.

Faolik bude uhrazeno po potvrzeni: “

*: Smazat plathu | X Frusit |

Obr. 49. Zaplaceni dod é faktury- celkova Uhrada



4.1.12. Zaplaceni faktury dodlé — ¢asteéna platba

V pripadé, Ze jste fakturu neuhradili v plné vySi, ale pouze jgi ¢ast, zaznamenéte tuto sku-
tetnost tlacitkem @& zaplatit, které se nachézi v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury doglé.
Postup pii zaplaceni ¢astecné platby:
e Po stisku tlacitka @ zaplatit se zobrazi okno Fakturace-placeni, zaskrtnste pole Nyni
Uhrada ... Castecna.
e Tlagitko u pole Cislo wpisu B | slouZi k vybgru b&zného Gtu, jeho? ¢islo vypisu je zadé
no. Nabidka je funkéni pouze v piipadé, Ze méte v programu Ugetnictvi nastaveno
v konfiguraci Pouzit prefix vypisu (podrobnosti viz manudl Ugetnictvi). Pripadng upravite
Datum Uhrady faktury (standardné se nabizi systémoveé datum).
o Udaje potvrdite tlagitkem & Ulozit Ghradu. Po jeho stisku méte moznost provést Upravu
piredkontace faktury dodlé (nastaveni viz kapitola 2.3.3). Podrobnosti viz kapitola4.1.13.
Po zaplaceni zbyvajici ¢astky tzn. obdrzeli jste jiZ vypis z U¢tu z banky jako potvrze-
ni provedené transakce, postupujeme steginé (tlacitko Zaplatit), ale zobrazi se odlisné okno
Fakturace — Placeni. Zde pokracujte stejné jako pii Uhradé celé ¢astky viz kapitola 4.1.11
nebo jako pii ¢astecné dhrade.

i Fakturace - Placeni x|

— Pfedchozi dhrady

Dne 24 02 2004 E4stka 40000 na wypise & 1234
Movs platha...

Dfive uhrazeno: Ifll:ll:l,EIEI

Zbyva uhradit. 500,00
"Nyni dhrada...

" Castetna & Uplng
Cislo vipisu | 1234 | Datum [24.02 2004
Castha 500 o

ba se wydana faktura £, 230012 wystavena dne 23.12. 2003 na
castku 1 000 00 oznacit za zaplacenou Eastkou 500 00 vypisem
o 12347
Uhrada je dplna.

Kolik bude uhrazeno po potvrzeni: “

W UloFit Ghradu % Smazat plathul X Zruzit |

Obr. 50. Zaplaceni do8lé faktury-castecna Uhrada



4.1.13. Predkontace Uhrady faktur dodlych

Predkontaci Uhrady muiZete provést dvéma zptsoby:

e Jestlizejste si v konfiguraci programu aktivovali volbu Po zapisu faktury zobrazovat pied-
kontaci Uhrady faktury (viz kapitola 2.3.3), tak se automaticky po zapisu nové faktury nebo
po predkontaci piedpisu, zobrazi okno Priprava kontace.

e Kdykoliv stiskem tlagitka Pfedkont. Ghrada v menu Knihy faktur a plateb/Faktury do3lé.

V obou pripadech je postup témai shodny s kontaci v programu Ugetnictvi, podrob-
nosti viz kapitola 4.1.6. Po vyplnéni formuléie je kontace faktury pripravena k prenosu do
programu Ugetnictvi.

4.1.14. Storno faktury dosé

Tlatitko ¥ Storno, které se nachézi v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury doslé, slouZi ke
stornovani doslé faktury.

Pozor! Z divodu vétSiho zabezpeceni této operace (aby se zabranilo chybnému stor-
novani dokladi), je tieba tuto volbu potvrdit ru¢nim zapsanim slova ANO.

Zéroven dojde i k automatickému stornovani svézané predkontace (jak predpisu, tak
thrady). Se stornovanou fakturou jiz nelze dale jinak pracovat a neni pro ni aktivni nabidka
v dolni ¢&sti okna Evidence dodlych faktur.

V piipadé, Ze potiebujete zrusit priznak storno ufaktury dodlé, mate tuto moznost

v nabidce Servis/Sprava a opravy dat/Doslé faktury tlagitko ¥ Opravit pfiznak STORNO. Prové
déjte pouze po konzultaci s pracovnikem firmy Triada. Podrobnosti viz kapitola5.5.1.2.

Upozornéni! Operace STORNO je v podstaté nevratng, protoze i kdyz pouZijete vySe
uvedenou variantu ,, zruSeni piiznaku storno u faktury”, tak priznak storno zistane u piedkon-
tace predpisu i Uhrady.

4.1.15. Tisk pravodky faktury dodlé

Tisk pravodky se provédi pied zapsanim prikazu k Uhradé ato bud”:

¢ ihned po zapisu faktury dodlé (pokud je nastaveno v konfiguraci viz kapitola 2.3.3.1),

¢ nebo kdykoliv dodatecné, viz tlagitko Tisk pravodky v menu Knihy faktur a plateb/Faktury
doslé.

SlouZi ke schvdleni zaplaceni faktury nadiizenymi (odpovédnymi) pracovniky (pokud
neni nastaveno elektronické schvalovani viz 4.1.8). Teprve na z&kladé podepsané privodky
(napt.od starosty), by méla tcetni davat prikaz z Ghradg.

Tlagitko Tisk pravodky, které se nachazi v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury do-
slé, slouzi k vytisténi malé (struéné) nebo velké (podrobné, piipravené véetné piredkontace)
pravodky k dodlé fakture. Po jeho stisku se zobrazi okno Tisk przvodky k dodlé fakture.



=

— Faktura
Cislo faktury 54615747
Odesilatel Mlada Fronta Dnes

Castka celkem 1 050,00 K&

— Zahrnuta predkontace
v predkontace predpisu

v prfedkontace Gihrady

& Tisk | xzruéit|

Obr. 51. Tisk privodky

Postup pii pripravé atisku pravodky:

V ¢asti Faktura jsou zobrazeny Udaje o faktuie.

Pokud chcete do pravodky zahrnout piedkontaci predpisu ¢i Uhrady zaskrtnéte v ¢ésti Za-
hrnuta piredk ontace stejnojmenna pole.

Tisk pravodky se provede po stisku tlacitka & Tisk.

Zobrazi se okno VWhber sestavy, kde s zvolite typ privodky — Mala (bez piedkontace) nebo
Velké (s predkontaci). Pro Velkou privodku jsou navic k dispozici i varianty, které rozsi-
fuji udaje v souladu s vyhlaskou ¢. 416/2004 Sh. Jedna se o sestavy Velka privodka-
varianta A/B, které obsahuji i funkce spravce rozpoctu a hlavni Géetni. Sestava oznacena
v nazvu 3.10.0 obsahuje oddélenou piredkontaci predpisu a Uhrady.

Tiskové sestavy |ze doplnit o tyto pole: Céstka slovy. Variabilni, Specificky a Konstantni
symbol (VS, SS, KS), ktery odpovida idaji zadaném piimo pro prikazy k Uhradg.

Pro vlastni tisk stisknéte tlagitko & Primy tisk. Pro prohliZeni sestavy pred vlastnim tis-

kem zvolte tlatitko [& Nahled anésledny tisk provedete stiskem ikony & nalevé lids.
Hromadny tisk priivodek je popsan v kapitole 4.1.3.2.

Préci v okné Evidence dodlych faktur (v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury do3lé) ukoncite
tlagitkem " Ok.

4.2. DalSi platby

Tato ¢ast programu Fakturace je témei shodna sagendou Faktury dodé a slouzi k vedeni
agendy ostatnich dodlych plateb organizaci. UZivatel ma moznost tvorby novych plateb, jgich
Upravy, pripadné zruSeni, generovani prikazi k dhradé, sledovani jejich zaplaceni ¢i stejné
jako v piipadé faktur dodlych téZ moznost jgich piredkontace s ndslednym presunem do vy-
ménného souboru s daty pro program Ucetnictvi.

Knihu plateb aktivujete jednim z téchto zpasobu:
Menu Knihy faktur a plateb/Dalsi platby, nebo
Stiskem ikony: &l nanastrojové lists.



Zobrazené okno Kniha plateb se sklada ze dvou ¢ésti. V horni ¢asti okna jsou zalozky, které
slouzi k riznym pohledim na platbu. V dolni ¢asti obrazovky jsou funkeni tlagitka slouzici
k provadéni vykonnych funkci, vazicich se k danému stavu plateb. Podle toho, v jakém stavu

se platba nachéazi, jsou piistupna pouze nékteratlagitka.
Priklad: je-li v seznamu plateb stornovana platba, ngsou pristupna tlagitka Schvdlit, Zaplatit, Prikaz
k dhradg, Tisk privodky, ale moznost Oprava platby a Nova plathba ano..

@ : Fakturace/0Obec Dolinaxsxx - [Kniha plateb] - |EI|5|
g Kniby Fakbur & plakeb  Pracownistll  PRkazy kOhrad®  Bankovni sluzby  Archivy a zmény roku  Serwis  Okna  Mapovéda _|5|1|
e [led & |[&:x ||| |88 || |
Seznam | Detail | wibew |
Ident. Eislo |Cisla platby | Dol [Uel Odesilatel Castha celkem|=]
| |2005/1A 265794 08.02.2005 pojisténi Allianz pojistovna a.s. 595 00 Ke
!2005!1;*2 555 05.02.2002 ubytovani Hotel Meptun 500,00 ke
| <[] e] riideni [Fodle dosto =] % Hedani | &, Poloz znatku | | =
|;’Novap|atha 18] Oprava platby |'| & Sehyalit | « Storno Predkontace pfedpisu Piedkontace dhrady |
Pfikaz k dhradé 'l Hromadny pfikaz k dhradé | i Zaplatit 2 Tisk privodky X lkona | o Ok |
[k 2005 | [

Obr. 52. Kniha plateb

4.2.1. Dal§i platby — zaloZzka Seznam

V rédkovém seznamu jsou zobrazeny zakladni Udaje vSech plateb, které jste poridili od pocat-

ku roku. Po stisku pravého tla¢itka na mysi, se nabidne menu:

e uzivatelsky definovatelné zobrazeni poli- zde |ze ménit, nastavené zobrazeni poli,

e barevnalegenda— slouzi pouze k prohliZeni prehledu pouZitych barev,

e piechod na novy rozSireny zpasob nastaveni zobrazenych poli — zde |ze zapnout nastaveni
zobrazenych poli na Seznamu dokladu, ktery zohlediiuje nejen vybrand pole, aei jeich
Sitku (obrazek viz kapitola4.1.1)

4.2.1.1. Rychlé hledani na seznamu plateb
Po seznamu se pohybujete pomoci klaves navigétoru, mySi nebo vyuZijete posuvné listy.
Platby je mozné setiidit podle kritéria, které vyberete z rozba ovaci nabidky Trideni. Tlatitko



% Hledani umoZiiuje vyhledat urcitou fakturu. Po jeho stisku se zobrazi okno Zadani hod-
not.

=10l x|
Zadejte hodnoty, podle kterych bude program
wyhledavat
Cislo faktury 152003

% Presné | X Storno |

Obr. 53. Hledani/Zadani hodnot

Kritérium, podle kterého je mozné provadét hledani, je zavidé na tom, jaky tridici kli¢ jste
zadali v nabidce Trideni. Znamena to, Ze pokud mame seznam plateb settidén napi. podle
¢ida platby, je mozné hledat opét pouze podle ¢isla platby a nikoliv podle dodavatele. Pri-
slusnou platbu vyhleddme po zapsani hodnoty do piislusného poli¢ka v dialogu Zadani hod-
not astisku tlatitka *  Pfiblizng, nebo @ Presna.

Tlagitko &, Poloz znagku slouZi k rychlejsi orientaci v rozsahlém seznamu plateb.

Méte-li nastaven kursor na ngjaké plathé a stisknete tlagitko %, Poloz znaéku, prenese se
odkaz na tuto platbu do rozbalovaciho pole vedle tlagitka Poloz znacku. Oznatite-li takto li-
bovolny pocet plateb, mate moznost vybérem z tohoto pole provést rychly odskok na tuto
platbu.

4.2.2. Dalsi platby — zalozka Detail

Slouzi k zobrazeni veskerych Udaju o plathe, na které byl nastaven kursor v zaloZzce Seznam.
NeslouZi k editaci. Sklada se z dalSich dvou zaloZek: Zakladni Udaje a Dalsi udaje (pouze pro
platce DPH). | zde je mozné se pohybovat pomoci klaves navigatoru a mysi, provadét trideéni
podle daného kritéria, vyhledavat jednotlive faktury i podle ¢ésti adresy.
Popis tlatitek na zaloZce Detail:

e Pomoci tlagtitka I Oprava vybranych adaja platby je moZné provést opravu u téchto polo-

zek: ¢islo platby, stiedisko, Gtvar, zahrnout do sestavy pro FU, G¢el platby a poznamka.
e Doklady, které se k sobé vazi napr. zalohova platba s vyuétovanou platbou, platba

s dobropisem, |ze svézat dohromady pies tlacitko vazby.

e Pro zobrazeni seznamu priloh platby slouzi tlacitko @
e Pokud bylo s fakturou jakkoliv manipulovano v roce 2003 a pozdgji, objevi se seznam his-

torie akci daného dokladu, ktery aktivujete stiskem tlagitka se Sipkami Q
e Tlatitko Udaje pro pFikaz — umozZni upravit variabilni/specificky a konstantni symbol pro
nové vytvarené prikazy k Uhradé platby.



4.2.3. Dal§i platby — zalozka Vybéry

Slouzi k nastaveni zobrazeni urcitého typu plateb ak jejich tisku .
Vybér zobrazeni provedeme nasledujicim zpasobem:

¢ Podle toho, které platby chcete vybrat, nastavite prepina¢ Typ omezeni do piislusné polohy.

e Vlastni vybér nastavite tlacitkem i Zapnout vybér. Po jeho stisku se prepnete na zal ozku
Seznam, kde jsou nyni zobrazeny pouze platby vyhovujici nastavenému kritériu.

« Pokud chcete mit zobrazeny vSechny platby, prepnéte se opét na zalozku Vybéry a stisk-
neme tlacitko i Vypnout vybér (nastaveni omezeni je indikovano ve spodnim stavovém
radku).

o Pokud vyuZivate rozliSeni plateb najednotlivé organizacni Utvary (samostatny manué Or-
ganizacni Utvary), pak pro tisk ,,omezeni najeden* Vami vybrany organizacni Utvar, slouzi
tla¢itko Pouze jeden atvar.

4.2.3.1. Tisk — véetné knihy dalSich plateb

Tisk vybéru dalSich plateb provedete nasledujicim zpasobem:
e Chcete-li vytisknout knihu plateb vyhovujicich danym podminkém, je nejprve nutné na
této zalozce stisknout tlacitko Priprava vystupu pro provedeni piipravy.

Poznamka: pii pripravé tisku se do lokalni tiskové tabulky vzdy nacitai Poznamka platby, kterou Ize variabilng

doplnit do tiskovych sestav a tisknout. Do sestavy kniha dalSich plateb se piedava parametr, ktery obsahuje in-

formace o nastaveném omezeni seznamu pred pripravou dat k tisku. Lze jg pridat do kazdé tiskové sestavy.

o Poté stisknéte tlacitko Tisk seznamu az dialogu VWybeér sestavy si vyberete druh sesta-
vy. Pro vlastni tisk stisknéte tlacitko &k Primy tisk. Pro prohlizeni sestavy pred vlastnim
tiskem zvolte tlagitko [& Nahled anéasledny tisk provedete stiskem ikony & nalevélids.

§eznam| Detail  Wibény |

— Typ omezeni FPouze uriti druh plateb
' Pouze nezaplacens [’\\‘.»
" Pouze dluzné |v hotovosti
 Pouze zaplacene
¢~ Podle odesilatele

" Oznatené pro FU
¢~ Doglé « obdobi
= Splatné v obdobi

~p ednaha drah v Fouze pro jedno stiediska
ouze jednoho druhu
" Pouze pro jedno stfedisko |1"‘1 Obechi Ufad Dolina
211 Wypnout vibsr | Paouze jeden dtvar |
| Priprava vystupu I Priprava vystupu = filtrem |

B Tisk seznamu |

Obr. 54. Kniha plateb/\Vybery

Tlagitko PFiprava vystupu s filtrem, ma stgjny vyznam jako tlagitko Priprava vystupu, pou-

ze stim rozdilem, Ze umoziuje specifikovat dalsi, podrobnéjsi kritéria vybéru platby pro
tisk vystupni sestavy viz obrazek. Tyto podminky |ze raizné kombinovat.



3 : Definice dodate€ného filtru pro piipravu tisku a kisk... 5[

— Dalsl podminky wybéru...

[~ Stav stomovani

¥ Doslo Od data (01.01.2004 do data [31.12.2004

[~ Splatng

[ Uskut. zdad. plf.

™ Zaplaceno

¥ Castka Od Eastky (0,00 do Eastky |1 000,00
[ Stiedisko

¥ Uzel Obsahuje j Inéjem

[T Odesilatel

[ Predkant. piedpisu

W Predkaont. dhrady | ¢ MNeni  Je (alespoii 1 fadek) & ena.: 8 Maska |

Q PouZit podminky | fg Bez podminek X Preusit |

Obr. 55. Kniha plateb/Vybery — priprava vystupu sfiltrem

Poté co byly popsany jednotlivé zaloZky okna Kniha plateb, je moZzné prikrocit k popisu jed-
notlivych funkénich tlacitek.

4.2.4. Zarazeni nové platby i pro platce DPH —tla¢itko Nové platba

Pro z4pis nové dal§i platby mazete pouzit jeden z téchto zpasobu:

e Tlatitko 3% Nova platba (menu Fakturace/Dalsi platby v okné Kniha plateb), nebo

e Stisk ikony (Novy doklad) na nastrojové listé. Zobrazi se menu s vybérem typu faktur.
Zde si vyberete pomoci mySi Nova dalsi platba nebo stiskem klavesy P.

e Pokud jsou uzZivatelé platci DPH a chtéji zménit poradi zadavani Udaja pro novou dalSi
platbu, 1ze pouZzit pied vybérem adresy klavesy A respektive N (je nebo neni odesilatel
pladtce DPH). Nebo si I1ze nastavit v konfiguraci funkci Po vyberu adresy prechod na urce-
ni, zda je odesilatel platce DPH, viz kapitola2.3.3.2.

Dalsi postup je shodny pro ob¢ varianty. Zobrazi se okno Nové platba. Barevné jsou oznace-

ny povinné Udaje.



@ :Fakturace/Obec Dolinaxxx - [Nova platba]
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B Kniby Fakbur a plateb  Pracovnistdl  PRkazy kdhrad®  Bankovni slugby  Archivy a zmény roku  Servis Okna  Mapovéda _|5|5|
e [|e@ = |-z |< |28 [|v]] | |
ZzKladni ddsie | Racky |
 Odesilatel / pfilemce — Platba
& | |AL\/E zpol. s r.o. | Druh |1 IpFevudni piikaz
| | Poradi |1 * Pouze info
| | Identifikagni Gislo |2008/1/1 * Pouze infa
- Cislo platby [2233
|Cp 80 | Ul Ipronéjem
|?’42?3 | |VeFD\rice | Konst. symbol IEIBEIB I~ Jiné Gdaje pro piikaz k dhradé
) B Dogla Splatné Uskut. zdar. pl.
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Elanknvnl's;.miem’ Stredisko |D Bez uréeni stfediska
[ B Nowy Jitin | '
Utwar ID Nedefinovano nebo nenalezeno
| |_|93M?3028? |I|D1DD | ™ Zahmout do sestavy pro FU
Spec. symbol | | elleai - [1 oa0 50 -+ fadky |
—Je odesilatel platce DPH ? Poznamka
(o o | -
+ Ano Me
[
S Uost | Xzt |

[Fok 2008 | [

Obr. 56. Kniha plateb/Nova platba

4.2.4.1. Doplnéni odesilatele — rychly vybér adresy
Prvnim krokem pri potizovani nové platby je doplnéni Odesilatele faktury. Stisknéte tlagitko,

v sekci Odesilatel, se symbolem adresét |}

. Zobrazi se okno Fakturace — Rychly wyber

adresy nebo z formulaire ADR/EO podle nastaveni zpusobu vybéru adresy v modulu Kancel at.

Podrobny popis viz kapitola4.1.4.1.

4.2.4.2. Doplnéni Udaja v ¢asti Platba
Dalsi udaje pro vyplnéni Udgja v casti Platba:

e Poté, co byla zadana adresa odesilatel e, je mozné po stisku této ikony vybrat
z ¢iselniku Druh platby (dle nastaveni v ¢iselniku druht plateb viz kapitola 2.2.3). Po jeho
vybéru se automaticky doplni pole Poradi aldentifikacni ¢islo, které maji pouze informac-

ni charakter.

e Do pole Cislo platby doplite ¢islo platby zobrazené na dokladu.
e V poli Konstantni symbol se automaticky zobrazuje KS nastaveny v menu Ser-
vis/Nastaveni/Konfigurace/Faktury doslé a dali platby, ktery je mozné opravit (viz kapitola

2.3.3).

e Do pole Dodo, Solatné a Uskut. zdavi. pl. vypliite den, kdy platba dodla, den splatnosti a
uskute¢néni zdanitelného pinéni, tak jak jsou uvedeny na dokladu. Pokud nejste plétci
DPH, pak se datum Uskutecnéni zdanitelného plnéni automaticky vyplni datem ,, dodl o,

COZ je spravné.



e Pokud jste jako Ucetni jednotka platci DPH (nastaveni viz kapitola 2.3.9) a odesilatel rov-
n¢z, méate nyni moznost rozepsat do tabulky jednotlive sazby a danoveé zaklady na zalozce
Radky. Pred kazdym rédkem je tlatitko pro vyber z &iselniku kdda, ktery udava piislusnou
sazbu. V tabulce |ze vyplniovat kteroukoliv hodnotu (bez i s DPH), zbylé se spravné prepo-
citaji.

Zakladni odaje  Pédky |

— Radky
Kad |Sazba  |Zaklad DPH Celkem 2l
|| 1n 9.0 % 00,00 KE 45 00 kg 245 00 KE
L 1n 190 % 450,00 K& 85 50 KE 535 50 KE
Hl 4| b|H|+|—| %> Prepotet
— Rekapitulace
Celkem s DPHO% 000 Celkem s DPH 19% 53550
Celkerm s DPH9% 54500 Celkem s DPH 103050
= 73kladni (daje Celkem 1 080 50

Obr. 57. Kniha plateb/Rozpis s DPH

e V piipadé, Ze plétci DPH nejste (zdl ozka Radky nebude piistupnd), dopliite piimo ¢éstku
platby do pole Celkem.

o Jestlize vyuzivéte rozliSeni plateb najednotliva stiediska, automaticky se v poli Stiediska
nabidne vychozi stiedisko nastavené v konfiguraci (dle konfigurace viz kapitola 2.3.3).

Zmenu provedete stiskem ikony avybérem ze seznamu stiedisek. Pokud nemate na-
stavenou vychozi hodnotu, pole zistane prazdné.
Pro doplnéni Ucelu platby miZete pouzit dva zpasoby:
e Primou editaci,

e Vyber z ¢iselniku texta Ucela platby. Tento ¢iselnik vyvolate stiskem ikony zatimto
polem. Lze zde nejen Udg) vyhledat, ale i doplnit, opravit ¢i smazat.

Funkce Pridat prilohy viz kapitola 4.1.4.3.

Po doplnéni vSech Udaji stisknéte tlatitko « Ulozit. Toto tlatitko nelze pouZit, dokud
nevyplnite vSechny povinné tdaje. | kdyZ jsou vyplnény, ale piesto tlacitko neni aktivni, mu-
site jedt¢ opustit zadavani posledniho povinného pole!

Po z4pisu a uloZeni dokladu se zobrazi informacni okno s pridélenym ¢cislem v knize
plateb a sporadovym ¢islem dokladu (dle konfigurace viz kapitola 2.3.3), které mizete
v piipadé potreby zmenit.

4.2.5. Piedkontace Uéetniho piedpisu dalSich plateb
Predkontaci predpisu muzZete proveést dvéma zpasoby:



e Jestlize jste si v konfiguraci programu aktivovali volbu Po zapisu faktury zobrazovat pied-
kontaci predpisu faktury (viz kapitola 2.3.3), tak se automaticky po zapisu nové platby,
zobrazi okno Priprava kontace (Ucetni predpis PDU).

o Kdykoliv stiskem tlagitka Pfedkontace pFedpisu vV menu Knihy faktur a plateb/Dal3i platby.
Predkontace predpisu by se méla délat ihned po zapsani platby (viz piedchozi bod), proto
jetoto tlagitko doporuceno k Upravé nebo doplnéni predkontovaného piedpisu dokladu.

V obou piipadech je postup téméi shodny s kontaci v programu Uéetnictvi, podrobnosti viz

4.1.6.

4.2.6. Oprava platby

U dalSich plateb |ze opravovat pouze tyto ¢asti:

e Odesilatel,

e Cido platby,

e Stiedisko — stiedisko |ze opravit vZdy,

e Utvar —jen, kdyZ pouzivéte tifdéni na Gtvary (podrobnosti viz kapitola 2.3.3). Pt pouzivé-
ni schvalovani faktur |ze stiedisko ménit jen pomaoci tlagitka Schvdlit, coZz znamené po-
stoupeni faktury spravnému stiedisku v piipade prvotné chybného pridéleni. Tuto opravu
smi provédét jen vedouci nebo zéstupce v daném organiza¢nim Utvaru.

Zahrnout fakturu do sestavy pro FU,

Ucd platby,

Konstantni symbol,

Datum: Do3lo, Splatné, Uskute¢néni zdanitelného plneni,

Castka,

Poznamka,

Predkontace.

K tomuto Geelu pouZijte tlasitko i Oprava platby, které se nachézi v nabidce Knihy
faktur a plateb/Dalsi platby. Po jeho stisku se zobrazi okno Oprava platby, kde je mozné tyto
parametry opravit ¢i doplnit. Zmeny potvrdite stiskem tlatitka Ok. Pokud stisknete Sipku za
tlagitkem I Oprava platby, |ze je&& Uprresnit adresu odesilatele. Vysvétleni funkce viz kapi-
tola4.1.14.

V piipadé, Ze potiebujete opravit jinou polozku nez je uvedeno vySe, odstranit ¢i zrusit
piiznak storno dokladu pouZzijte nabidku v menu Servis/Sprava a opravy dat/Dalsi platby.
Podrobnosti viz kapitola 5.5.

4.2.7. Schvalovani dalSich plateb

Elektronické schvalovani dalSich plateb se typicky provédi pied zapsanim piikazu k Ghrade,
nebot’ slouzi ke schvaeni platby k zaplaceni nadiizenymi (odpovédnymi) pracovniky. Jedinou
podminkou je t¥idéni faktur do organiza¢nich Utvard (nastaveni viz kapitola 2.3.12).

Je-li schvalovani vyzadovéano, pak nelze zapsat prikaz k Uhradé platby ani platbu oznacit za zaplacenou, dokud
neni elektronicky schvaena.

Pro schvalovani slouzi tlagitko | & Schvalit | (menu Knihy faktur a plateb/Dal3i plat-
by). Zobrazi se okno pro schvaeni ¢astky k Uhrade, které nabizi tyto moznosti:
e Schvdlit ¢astku k zaplaceni (celou nebo ¢éstecnou),
e Zrusit posledni akt schvalovani — tato funkce je pristupna pouze pro jedno posledni schvéa
leni aneni ji mozné pouZit, pokud byl jiZ zapsan piikaz k Uhradg.




e Predat doklad jinému Gtvaru,
e Oznxit doklad zatrvale schvéleny,
e Oznacit doklad za stornovany.
Pokud elektronické schvalovani neni nastaveno, schvaluji se faktury pouze pisemné na
z&kladeé podklada vytidtenych prostiednictvim funkce Tisk pravodky (viz kapitola4.2.15).

4.2.8. Piikaz k uhradé platby

Chcete-li na zaklad¢ platby vygenerovat piikaz k Uhradé, pouzijte k tomu tlacitko Pfikaz

k uhradé, které se nachazi v nabidce Knihy faktur a plateb/Dalsi platby. Pokud stisknete ,, Sipku“

zanim nebo , pravé tlacitko mys* naném zobrazi se menu:

e Zapsat piikaz k Uhradé — zobrazi se okno Zapis prikaza k Uhrade, postup viz kap. 4.1.9.1.

e Nagjit zapsany prikaz — vybrana platba se vazebné dohleda na seznamu prikazi k Uhradg,
kde s ni miZete dd e pracovat.

o Zjistit stav piikazu k thradé —informuje o stavu zapsané platby (zdaje ¢i neni zapsana
v seznamu prikazia k Uhradg).

4.2.8.1. Zapis piikazu k uhradé

Po stisku tlacitka Pfikaz k uhradé se zobrazi okno Zapis prikazu k Uhrade.
Udaje naformuléti Zépis piikazu k Ghradg:

o Tlatitkem Bankovni Géet vyberte z ¢iselniku béZnych G¢ta Ucet, z nichZz se ma ¢éstka uhra-
dit..

e V ¢asti O platbé jsou zobrazeny Udaje placené platby.

e V pripadé, Ze platbu nebudete hradit v piné vysi, ale pouze jgi ¢ast, zaskrtnéte pole Cas-
tecna Uhrada platby. Nasledng se zmeni (v ¢ésti O platbé) pole Castka na Uhradit pouze,
kam doplnite vami placenou ¢astku.

e Pole Jiz byly wtisteny prikazy k Uhrade na ¢astku a JiZ bylo skutecné zaplaceno maji pouze
informacni charakter a nelze do nich zapisovat.

e Sekee Udaje odesilatele platby obsahuje specificky symbol, ¢islo Gétu akod banky, které
maji pouze informacni charakter a nelze je menit.

e Platbu zaradite na seznam plateb uréenych pro zaplaceni stiskem tlacitka « zapsat, pri-
padné stiskem tlatitka «” Zapsat a ukéazat seznam pfikazi, které zobrazi prikazy k Uhradg.

Jednotlivé zadani prikazu k Uhradé je vhodné zejména pii ¢astecné plathe. Pokud plati-
te celou ¢astku, je vhodnéjsi pouzit hromadny prikaz k Uhradg.

Vlastni tisk piikazu k Uhradé provedete pomoci menu Fakturace/PFikazy k thradé. O préci

s piikazy k Uhradé je pojednano v kapitole 4.7.



.1. Zapis piikazu k dhradé x|

2 KB zakladni béinj iEet(KE zakladni h&inj iEet) |n16526 |n0a0000g41
— O plathe
Interni Eislo pl. |1 “ar. symbol IUUDDDDDD2B
Kaomentaf IF'ﬁkaz k Ghradé platby Konst. Symbaol IUSDE!

Castka |2 000,00 ke Splatné I21.D1.2004

— Castedna thrada plathy
JiZ byly wytiSting pfikazy k Ghradé na Sastku ID,EID KE

JiZ bylo skutecné zaplaceno IU.UU K

— Udaje odesilatele faktury

Spec. symbaol IUUDDDDDDDD
Uget I |155659520 Kad banky IEIBEID

& Zapsat | o Fapsat a ukazat seznam piikazl | X Zrusit |

Obr. 58. Z&pis prikazu k Uhrade- Dalsi platby

4.2.9. Hromadny prikaz k uhradé dalsi platby

Umoznuje presunout nagjednou vice plateb do prikazi k Uhradé. Postup je shodny jako
u faktur doslych, podrobnosti viz. kapitola 4.1.10.

4.2.10. Zaplaceni platby — cela ¢astka

Dodlo-li k zaplaceni platby, tzn. obdrzeli jste jiZ vypis z U¢tu z banky jako potvrzeni provede-

né transakce, zaznamendte tuto skutecnost tlatitkem & zaplatit, které se nachézi v nabidce

Knihy faktur a plateb/DalSi platby.

Postup pri zaplaceni celé ¢astky:

e Po stisku tlatitka & zaplatit se zobrazi okno Fakturace-placeni, zaskrtnéte pole Nyni
Uhrada ... Uplna.

e Tlasitko u pole Cislo vypisu B | slouzi k vyberu béZného Gctu, jeho cislo vypisu je zadé-
no. Nabidka je funkéni pouze v pripadé, ze méte v programu Udetnictvi nastaveno
v konfiguraci Pouzit prefix vypisu (podrobnosti viz manud Ugetnictvi). Pripadng upravite
Datum Uhrady faktury (standardné se nabizi systémové datum).

o Udgje potvrdite tlagitkem «” Ulozit Ghradu. Po jeho stisku méte moznost provést Upravu
piedkontace platby (nastaveni viz kapitola 2.3.3). Podrobnosti viz kapitola4.1.13.

o Pokud je platba v seznamu oznacena jako zaplacend, je misto tlatitka Zaplaceno v dolni

ligte tlagitek zpiistupnéno tlagitko @ Placeno-oprava.

4.2.11. ZruSeni piiznaku Zaplaceno u faktur dodlych a dalSich plateb

Jestlize jste chybn¢ provedli zaplaceni celé ¢astky faktury dodlé nebo platby (viz kapitoly
4.1.11 a4.2.10), | ze tuto skutec¢nost opravit nasledujicim postupem:



¢ Kniha faktur/plateb — vyberte zaplacenou fakturu/platbu,

e Stisknétetlatitko & Placeno-oprava,

e Okno Fakturace — placeni/nabidka Predchozi Uhrady kliknéte naiédek s Uhradou (obsahu-
je datum, ¢astku, ¢islo vypisu),

e Zmeiite Uhradu na ¢astecnou, pole Castka zméiite na niz& hodnotu a stisknéte tlagitko
UloZit apravu,

e Ope¢t vyberte fakturu/platbu v Knize faktur/plateb,

o Stisknéte tlacitko zaplatit, opét vyberte Pi-edchozi Uhrady,

o Stisknéte tlacitko Smazat platbu, které se nyni aktivuje.

4.2.12. Zaplaceni platby — ¢aste¢na Uhrada
Postup je shodny jako u zaplaceni faktury dodlé viz kapitola4.1.12.

4.2.13. Piedkontace Uhrady dalSich plateb

Predkontaci Uhrady miZete provést dvéma zpusoby:

o Jestlizejste si v konfiguraci programu aktivovali volbu Po zapisu faktury zobrazovat pred-
kontaci uhrady faktury (viz kapitola 2.3.3), tak se automaticky po zapisu nove platby nebo
po predkontaci piedpisu, zobrazi okno Priprava kontace.

e Kdykoliv stiskem tlagitka Pfedkontace uhrady vV menu Knihy faktur a plateb/Dalsi platby.

V obou pifpadech je postup témét shodny s kontaci v programu Ugetnictvi, podrob-
nosti viz kapitola 4.1.6. Po vyplnéni formulére je kontace platby piipravenak prenosu do pro-
gramu Ugetnictvi.

4.2.14. Storno platby

Tlatitko ¥ Storno, které se nachézi v nabidce Knihy faktur a plateb/ Dalsi platby slouZi ke stor-
novani platby.

Pozor! Z divodu vétSino zabezpeceni této operace (aby se zabranilo chybnému stor-
novani dokladi), je tieba tuto volbu potvrdit ruénim zapsanim slova ANO.

Zaroven dojde i k automatickému stornovani svézané predkontace (jak predpisu, tak
Uhrady). Se stornovanou platbou jiZ nelze ddle jinak pracovat a neni pro ni aktivni nabidka
v dolni ¢&sti okna Kniha plateb.

V pripadé, Ze potrebujete zrudit ptiznak storno u vybrané platby, méte tuto mozZnost
v nabidce Servis/Sprava a opravy dat/Dalsi platby. tlatitko ¥ Opravit pfiznak STORNO. Prova
déjte pouze po konzultaci s pracovnikem firmy Triada. Podrobnosti viz kapitola5.5.1.2.

Upozornéni! Operace STORNO je v podstaté nevratng, protozZe i kdyz pouzijete vySe
uvedenou variantu ,, zruSeni piiznaku storno u platby”, tak piiznak storno zastane u predkon-
tace predpisu i Uhrady.

4.2.15. Tisk privodky platby

Tisk pravodky se provédi pred zapsanim prikazu k Uhradé ato bud”:
e ihned po zapisu dalsi platby (pokud je nastaveno v konfiguraci viz kapitola 2.3.3.1),
e nebo kdykoliv dodatecné, viz nize tlagitko Tisk pravodky.



Slouzi ke schvéleni zaplaceni platby nadiizenymi (odpovédnymi) pracovniky (pokud
neni nastaveno elektronické schvalovani viz 4.1.8). Teprve na zékladé podepsané pravodky
(napt.od starosty), by méla Gcetni davat prikaz z Uhrade.

Tlagitko Tisk pravodky, které se nachazi v nabidce Knihy faktur a plateb/Dalsi platby, SlouZi
k vytisteéni malé (strucné) nebo velké (podrobné, pripravené véetné predkontace) pravodky
k plathé. Po jeho stisku se zobrazi okno Tisk prizvodky k dalSi platbe.

=T
Platha

[g Cislo platby 12
Odesilatel Brnénské veletrhy a vystavy a.s.

Castka celkem 2 000,00 K&

— Zahrnuta predkontace

¥ pfedkontace pFedpisu

[+ predkontace dhrady

2 Tisk | X Zrusit |

Obr. 59. Tisk priivodky k dal§i platbé

Postup pii piipravé atisku priavodky:

e V C&dti Platba jsou zobrazeny Udgje o plathé.

e Pokud chcete do pravodky zahrnout piedkontaci piedpisu ¢i Uhrady zaskrtnéte v ¢ésti Za-
hr nuta piredk ontace stejnojmenna pole.

e Tisk pravodky se provede po stisku tlacitka Tisk.

e Zobrazi se okno Vyber sestavy, kde si zvolite typ pravodky — Malé (bez predkontace) nebo
Veka (s predkontaci). Pro Velkou privodku jsou navic k dispozici i varianty, které rozsi-
fuji udaje v souladu s vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb. Jedna se o sestavy Velka privodka-
varianta A/B, které obsahuji i funkce spravce rozpoctu a hlavni G¢etni. Sestava oznacena
v ndzvu 3.10.0 obsahuje oddélenou piredkontaci predpisu a Uhrady.

o Tiskové sestavy |ze doplnit o tyto pole: Céstka slovy. Variabilni, Specificky a Konstantni
symbol (VS, SS, KS), ktery odpovida tdaji zadaném piimo pro prikazy k dhradé.

e Provlastni tisk stisknéte tlagitko & PFimy tisk. Pro prohlizeni sestavy pied vlastnim tis-

kem zvolte tlagitko [& Nahled anésledny tisk provedete stiskem ikony & nalevé liss.
Hromadny tisk privodek je popsan v kapitole 4.1.3.

Praci v okné Kniha plateb (menu Knihy faktur a plateb/Dalsi platby) ukonéite tlacitkem «* Ok.



4.3. Faktury vydané

Cést programu Faktury vydané slouZi k vedeni agendy vlastnich odbératelskych faktur. UZi-
vatel ma moznost tvorby novych faktur, jejich Upravy, pripadné zrudeni, sledovani jgich za
placeni ¢i stejné jako v pripadé faktur dodlych té&2 moznost jejich predkontace s naslednym
piesunem do vyménného souboru s daty pro program U¢etnictvi.
Knihu vydanych faktur aktivujete jednim z téchto zptisobu:
e Menu Knihy faktur a plateb/Faktury vydané, nebo
e Stiskemikony: na nastrojoveé liste.

Po aktivaci se zobrazi okno Kniha vydanych faktur, které nyni podrobné popiSeme.
Okno Kniha vydanych faktur se sklada ze dvou ¢asti. V horni ¢ésti okna jsou zalozky, které
slouzi k riznym pohlediim na fakturu. V dolni ¢asti obrazovky jsou zobrazena funkeni tlagit-
ka slouZici k provadéni vykonnych funkci, vézicich se k dané vydané fakture. Podle toho,
v jakém stavu se faktura nachazi, jsou piistupna pouze néktera tlacitka.

Napt. je-li seznam faktur prézdny, je piistupné tlagitko Nova faktura, ale nikoliv moznost zaplaceni.

4.3.1. Faktury vydané — zaloZka Seznam

V radkovém seznamu jsou zobrazeny zakladni Udaje vSech faktur vydanych, které jste poridili

od poc¢atku roku. Po stisku pravého tlac¢itka na mysi, se nabidne menu:

e uzivatelsky definovatelné zobrazeni poli — zde 1ze ménit nastavené zobrazeni poli,

e barevnalegenda— slouzi pouze k prohlizeni prehledu pouZitych barev.

e prechod na novy rozSireny zptisob nastaveni zobrazenych poli — zde |ze zapnout nastaveni
zobrazenych poli na Seznamu dokladu, ktery zohlediuje nejen vybranapole, alei jgich
Sitku (obrazek viz kapitola4.1.1).

4.3.1.1. Rychlé hledani na seznamu Faktur vydanych
Po seznamu se pohybujete pomoci klaves navigatoru, mysi nebo vyuzijete posuvné listy. Fak-
tury je mozné setiidit podle kritéria, které vyberete z rozbal ovaci nabidky Trideni.

Tlatitko ® Hledani umoZiuje vyhledat urcitou fakturu. Po jeho stisku se zobrazi ok-
no Zadani hodnot. Kritérium, podlie kterého je mozné provadét hledani, je zavidé na tom,
jaky tridici kli¢ jste zadali v nabidce Trideni. Znamena to, Ze pokud mame seznam faktur se-
ticidén napi. podle ¢idafaktury, je mozné hledat opét pouze podle ¢isla faktury a nikoliv podle
odbératele. Prislusnou fakturu vyhledate po zapsani hodnoty do piislusného policka v dialogu
Zadani hodnot a stisku tlagitka ®  PFiblizng, nebo @ Presné.
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Obr. 60. Kniha faktur vydanych

Tlagitko &, Poloz znagku slouZi k rychlej$i orientaci v rozsahlém seznamu faktur. Mame-li

nastaven kursor na n&jaké faktuie a stiskneme tlatitko &, Poloz zna&ku, pienese se odkaz na
tuto fakturu do rozbalovaciho pole vedle tlacitka Poloz znacku. Oznacime-li takto libovolny
pocet faktur, mame moznost vybérem z tohoto pole proveést rychly odskok natuto fakturu.

4.3.2. Faktury vydané — zaloZka Detail

SlouZi k zobrazeni veskerych podrobnych Udaju o fakture, na které byl nastaven kursor na
zaloZce Seznam. Tato zaloZka obsahuje tfi zalozky druhé Urovné: Zakladni Udaje, Polozky,
Doplsnujici Udaje. Prepinanim mezi témito zaloZzkami je mozno vidét jednotlivé ¢asti vytvore-
ne faktury.
Popis tlagitek na zaloZce Detail/Dopliujici Udaje:

e Pomoci tlatitka®l Opravit je moZné provést opravu u téchto polozek faktury: stiedisko,

tvar, piilohy, text nad a pod, poznamka. Pokud stisknete Sipku za tlagitkem IE Opravit,

|ze jesté uprresnit adresu odesilatele i prijemce.
e Doklady, které se k sobé vazi napr. zalohova platba s vyuctovanou platbou, platba

s dobropisem, |1ze svazat dohromady piestlacitko vazby.

e Pro zobrazeni seznamu priloh faktury vydané slouzi tlagitko i Prilohy
e Pokud bylo s fakturou jakkoliv manipulovano v roce 2003 a pozdéji, objevi se seznam his-

torie akci daného dokladu, ktery aktivujete stiskem tlacitka se Sipkami Q




e P¥i dhradé vydané faktury pres pokladnu (pfi zpracovani modulem Pokladna) a za predpo-

kladu, Ze je k Uhrad¢ pouZzita platebni karta, |ze po stisku tlagitka Stav?  ovéfit stav
tohoto zaplaceni (podrobnosti viz manual Platebni karty).

4.3.3. Faktury vydané — zalozka Vybér

SlouZi jednak k nastaveni zobrazeni urcitého typu faktur a jednak k moznosti tisku téchto fak-

tur. Vybeér zobrazeni provedete nésledujicim zpiasobem:

e Podletoho, které faktury chcete vybrat, nastavte prepina¢ Typ omezeni do piislusné polo-
hy.

Napiiklad: pokud vyberete jako typ omezeni Podle odbératele, zobrazi se v pravé ¢asti obrazovky nabidka odbg-

ratele, kterého vyberete pomoci tlagitka se symbolem adresare. Pokud vyberete jako typ omezeni Podle castky,
je nutné zadat konkrétni hodnotu nebo ¢iselny interval od/do.

e Vlastni vybér nastavte tlacitkem i Zapnout vybér. Po jeho stisku se prepnete na zal ozku
Seznam, kde jsou nyni zobrazeny pouze faktury vyhovujici nastavenému kritériu.

e Pokud chcete mit zobrazeny vSechny faktury, prepnéte se opét na zalozku Vybéry atisky a
stisknéte tlacitko i Vypnout vybér (nastaveni omezeni je indikovano ve spodnim stavo-
vém iadku).

e Pokud vyuZivate rozliseni faktur doslych najednotlivé organizacni Utvary (samostatny
manual Organizacni Gtvary), pak pro tisk ,,omezeni najeden” vami vybrany organizacni
Utvar slouZi tlagitko Pouze jeden Gtvar.

4.3.3.1. Tisk — véetné knihy vydanych faktur

Tisk vybeéru faktur vydanych provedete nasledujicim zptisobem:

e Chcete-li vytisknout seznam faktur vyhovujicich danym kritériim, je nejprve nutné na této
zaloZce stisknout tlagitko PFiprava vystupu pro provedeni piipravy.

Poznamka: pii piipravé tisku se do lokalni tiskové tabulky vzdy nagitai Poznamka faktury, kterou lze variabilng

doplnit do tiskovych sestav a tisknout. Do sestavy kniha faktur doSlych se piedava parametr, ktery obsahuje
informace o nastaveném omezeni seznamu pied pripravou dat k tisku. Lze jg piidat do kazdé tiskové sestavy.

e Poté stisknéte tlacitko Tisk vybéru ve formé seznamu az dialogu Vyber sestavy si vy-

berete druh sestavy. Pro vlastni tisk stisknéte tlagitko & Primy tisk. Pro prohliZeni sestavy
pied vlastnim tiskem zvolte tlagitko [& Nahled anasledny tisk provedete stiskem ikony
& nalevélidte.

o Tlagitko Priprava s filtrem, ma stejny vyznam jako tlacitko Priprava vystupu, pouze stim
rozdilem, Ze umoziuje specifikovat dalsi, podrobnéjsi kritéria vybéru faktury pro tisk vy-
stupni sestavy.

o Natéto zalozce je také moznost tisku knihy vydanych faktur ato pomoci tlacitka

Tisk vybéru ve formé seznamu.

e Analogicky je mozné vytisknout celé faktury pomoci tlacitka &5 Tisk vybéru ve formé
faktur.

Poté co byly popsany jednotlivé zaloZzky okna Kniha vydanych faktur, je mozné prikrogit

k popisu jednotlivych funkenich tlagitek.



4.3.4. Zairazeni nové Faktury vydané —tla¢itko Nové fakturai pro platce DPH

Pro zépis nové vydané faktury miZete pouzit jeden z téchto zpasobii:
o Tl&itko $*3 Nova faktura v okné Kniha vydanych faktur (menu Knihy faktur a plateb/Faktury

vydané), nebo

e Stiskemikony (Novy doklad). Zobrazi se menu s vybérem typa faktur. Zde si vyberete

pomoci mySi Nova vydané faktura nebo stiskem klavesy V.
Dalsi postup je shodny pro obé varianty. Zobrazi se okno Nova vydana faktura. Zapis

nove faktury sestéva ze ¢tyr kroka:

zadani zakladnich udaju faktury,

zadani polozek faktury,

zadani dopliujicich tdaju faktury,

predkontace faktury (doporucujeme provadet z diivodu pozdgjsiho prenosu dat do modulu
Ucetnictvi),

z nichz prvni a druhy krok je nutny, krok tieti a ctvrty pak fakultativni. Barevné jsou oznace-
ny povinné Udaje.

4.3.4.1. Zaiazeni nové Faktury vydané (i pro platce DPH) — zaloZka Zakladni Udaje FV
Okno Nova vydana faktura se sklada z nékolika ¢ésti. V horni ¢asti Dodavatel se nabizi (dle
konfigurace):

e Naézev organizace — zobrazuje se automaticky dle nastaveni v konfiguracnim programu.

e Stiskem tlagitkaBankovni aéet vyberte Ucet (Ciselnik béznych Ucta), ze kterého ma byt

faktura uhrazena.

e Do poli¢ka Cislo smlouvy, Objednavka | ze dopsat potiebné tdaje.

Zakladni idaje | Polozky | Doplfujic idae |

— Dodavatel
|Obec Dalinaxyx | Cizlo srlouyy I
Bankowi acet |[1 |[G50Bas |[oooooo |[o181800518 ||| Objednavka |
— Pfijemce — Odbératel
=] | | & | Jihomoravska plynéarenska a.s. zavod Znuj C':"leﬂeum s DPHO%
3% | | poruchovd sluzba | Colkam s DPH 5%
| | | Zdensk Kousal ||| es0,00
| Chmelnik 11 | Celkem s DPH 19%
| | ||| [s8302 ||zngjme 2 | e
Celkem k Ghradé
1o | | oi | ||| 1€o| | oic | || 245000
Den splatnosti ID?.DQ.QDDE Forrna dhrady IF'F' Kaonstantni symbal IDSDB
Den vystaveni IEﬂ.DTEDDE Den uskut, zdafi. plnéni I24.U1QUU5 Ffilohy I
<k Fredchozi | == Nasledujici |

Prijemce (neni povinny Uda)) vyberete stiskem ikony se symbolem kartotéky |i

Obr. 61. Zadani zakladnich Udaju faktury vydané

zase smazat tlacitkem s kiiZzkem, které je pod tlagitkem se symbolem kartotéky.



Odberatel e faktury (povinny Udaj) vyberete stiskem ikony se symbolem kartotéky

Zobrazi se okno Fakturace — Rychly vybér adres. Podrobny popis naleznete v kapitole 4. 1 4.1.

Po zadani odbératele (piijemce) stisknéte kldvesu TAB (kterou se standardné prechazi

mezi poli ve Windows).

Automaticky se piepnete do pole Den vystaveni, které se generuje na zékladé systémového
data pocitace.

Od tohoto data se odvozuje Den splatnosti na zakladé nastaveni Ihity splatnosti

v Konfiguraci (podrobnosti nastaveni viz 2.3.4) a Den uskutecnéni zdanitelného plneni
(vSechnatato data lze upravovat ajsou povinna).

Pole Forma Uhrady vypovida o zpisobu zaplaceni faktury. Muzete ji vybrat z ¢iselniku po

stisku této ikony . Vychozi hodnotu Ize navic nastavit v Konfiguraci (viz kapitola
2.3.4).
Do pole Konstantni symbol doplite ¢i opravte konstantni symbol faktury (podrobnosti na-
staveni viz 2.3.4).
Do pole Prilohy napiste celkovy pocet piloh, které se vazi k faktuie

Stiskem tlagitka Nasledujici se prepnéte do zalozky Polozky.

4.3.4.2. Zaifazeni noveé Faktury vydané (bez DPH) — zaloZka Pol oZky
Na této zal oZce je nutné zadat fakturované polozky, které se zapisi do policek v ¢ésti Radky.

Zikladni vidaje  Polodky | Doplfviicl ddaje |

Preddef. jednaotka Iks

— Rekapitulace
Celker s DPHO% 200,00 Celkem s DPH 19% Zaokrauhlovact rozdil 0,00
Celkem s DPH 5% Celkem s DPH 200,00 Celkem k dhradé 200,00
— Radky

Poietht)|i |Cenami Wybrat fadek |
2 ks 100,00
“yhrat text |

| <] > || +[ =] rropoet |

<= Piedchozi | = Masledujici |

Obr. 62. Zadani polozek faktury vydané (bez DPH)

Vypliite pole v ¢ésti Radky: predmét dodévky, pocet jednotek, mérnou jednotku (pokud ne-
chcete Zadnou, zadejte mezeru), jednotkovou cenu.

Novou polozku faktury zadate stiskem tlacitka # . V ¢asti Rekapitulace jsou zobra-

zeny danové z&klady s jednotlivymi sazbami DPH.

Popis ostatnich tlagitek na zaloZce polozky:
Chcete-li vytvorit polozky faktury pienosem dat z jiZ diive vytvorenych faktur, pouzijte
k tomu tlacitko vybrat Fadek. Po jeho stisku se zobrazi okno Vyber 7adku vydané faktury.



V horni ¢asti okna je seznam vSech diive vystavenych faktur ajejich polozek. Prenos dat
z téchto faktur do nyni tvorené faktury provedete nastavenim kursoru na prislusnou poloz-

ku astiskem tlagitka.. . , které se nachazi v prave horni ¢asti okna. Takto oznaceny fé-
dek se pienese do ¢asti Seznam vybranych fadek faktury. Timto zptisobem je mozné

z libovolnych faktur prenést libovolné radky. Tlacitkem 2 |ze prenést vSechny radky
vybrané faktury. Chcete-li v ¢ésti Seznam vybranych fadek faktur néjaky Fadek vyradit,
pouZijte tlatitko =, které se nachazi v panelu tlagitek pod seznamem. Vlastni pridani
rédku k vytvérené faktuie provedete stiskem tlacitka « PFidat k faktufe.

e Chcete-li s vytvorit seznam ¢asto pouzivanych textu, které zapisujete do Predmeétu dodav-
Ky pouZijete k tomu tlacitko Vybrat text. Po jeho stisku se zobrazi okno Text fadku. V horni
Casti je seznam vSech vytvorenych texti. Prenos textu z faktury do ¢iselniku provedete
oznacenim pole Automaticky pridat do ¢iselniku. Prenos textu z ¢iselniku do faktury pro-
vedete nastavenim kursoru na prislusnou polozku a stiskem tlagitka «* Ok nebo dvojitym
stiskem levého tlacitka mysi.Chceete-li v ¢asti radek vytadit, pouZijte tlacitko = .

4.3.4.3. Zaiazeni nové Faktury vydané (pro platce DPH) — zal oZka Polozky

Postup je shodny jako u faktur vydanych bez DPH viz kapitola 4.3.4.2. Navic je zde:
e Vv levém hornim rohu prepina¢ Polozky s DPH, ktery udava, zda zadate ¢éstky bez DPH
(vychozi volba) nebo s DPH.

e Radky roz&iteny o sloupce prislusné DPH. Po vyplnéni ceny se automaticky otevie giselnik
svybérem kodu (¢iselnik Sazby DPH).

Zakladni udaje  Polozky | DoplAujici udaje |

¥ PaoloZky s DPH Piaddef. jednotka Iks Preddef. sazba I5.DEI% Zdan
— Rekapitulace
Celkern s DPHO% 0,00 Celkemn s DPH 19% 1 800,00 Zaokrouhlovaci rozdil 0,00
Celkem s DPHE% 650,00 Celkermn s DPH 2 450,00 Celkem k Uhradé 245000
— Radky
Pradmét dodéviy |Pozeth|m) [Cena s DPHAMI [%DPH([Ked | A1 wybrat radek |
|_|aaaaaa 1 ks B50,00 A% | Zdan
¥ bbbbbb 20 ks o000 19% Zdan _ Vybrat et |
qulblnl-l-l—lSF'FepuEet
= Pfedchozi | | = Nasledujic]

Obr. 63. Zadani polozek faktury vydané (pro platce DPH)

4.3.4.4. Zaiazeni nové Faktury vydané — zal oZka Doplsiujici tdaje (i pro platce DPH)
V pravé horni ¢asti je automaticky doplnéno do polozky Cislo fakt. poradové ¢ido faktury
podle hodnoty ¢itate vydanych faktur (hodnota ¢itace viz kapitola 2.2), ale pouze v piipadé,



Ze jste s oznacili v nastaveni Zobrazovat pravdépodobné ¢islo nové dodlé faktury (viz kapito-
la2.3.3.2).

Na této zalozce je mozné vybérem z ¢iselniku zaméstnanct vybrat toho, kdo fakturu
vytvéri a kdo ji podepisuje, stiedisko a Gtvar. Tyto Udaje jsou nutné pro ulozeni faktury. Im-
plicitné je nastaven ten, kdo je aktudln¢ prihlaSen do programu jako uZivatel (podrobnosti
0 vytvéareni uzZivatelskych kont viz kapitola 8.1.)

Pro zobrazeni Stiediska a Utvaru plati nastaveni konfigurace viz kapitola 2.3.4. Chce-

te-li pole zmenit, stisknéte tlacitko se symbolem listu papiru a vyberte z ¢iselniku pii-
slusného pracovnika, stiedisko ¢i Utvar.

TotéZ plati i pro poloZzky Text pod a nad polozkami faktury, tzn. po stisku tlaél'tka
se zobrazi prisludny ciselnik, ze kterého bud’ jiz zadany text vyberete nebo nové zadany text
n¢j doplnite (pomoci tlatitka +).

Natéto zalozZce je dale moZzno doplnit Poznamku k faktuie.

Pti placeni faktury pies program Pokladna se do Pozndmky automaticky uvede celé
¢islo pokladniho dokladu véetné upozornéni, Ze 8o o hotovostni Ghradu.

Zékladri ddaie | Polozky {Do

Cislo fakt. I2?DDDD1 (pouze info)

Fakturuje |32 Karel % Padpis I32 Karel ¥

StF&isku |14 héstsky Ofad Dolina Uitwar I Medefinovano nebo nenalezeno
— Texty

Text nad

IFakturujeme Wam

Text pod

Iwww.dulina.u:z
—Poznamka

= Piedchozi == Masledujici

Obr. 64. Zadani polozek faktury vydané

Po vyplnéni vSech povinnych poli se na zaloZzce Zakladni Udaje zpristupni tlagitka Ulozit a
tisknout aUlozit, ktera bylaaz do ted’ uzivateli znepristupnéna.

v Pokragovat zadévanim daldi faktury . . -
¥ Piidat piilohy XK Frusit | @ UloZit a tisknout | « UloFit |

Obr. 65 UloZeni FV

Funkce Pridat prilohy viz kapitola4.1.4.3.



o Tlatitko " Ulozit Slouzi k zapisu faktury do seznamu vydanych faktur, aniz by faktura
bylav této chvili vytisténa
o Tlasitko @ Ulozit a tisknout pak slouZi k uloZeni a okamzitému vyti&eni faktury. Po jeho

stisku se zobrazi okno Tisk vydané faktury. Stiskem tlacitka Tisk se zobrazi okno Se-
znam tiskovych sestav. Na zaloZce Vybér sestavy nastavte kursor na vybranou sestavu
(program standardné obsahuje sestavu pro platce i neplatce DPH za obec i obecni Giad).

Tisk faktury provedete stiskem tlagitka & PFimy tisk. Pro prohlizeni sestavy pied vlast-

nim tiskem zvolte tlagitko [& Nahled anasledny tisk provedete stiskem ikony & nalevé
liste..

4.3.5. Piredkontace Uéetniho predpisu faktury vydané

Predkontaci predpisu mizete provést dvéma zpasoby:

e Jestlizejste si v konfiguraci programu aktivovali volbu Po zapisu faktury zobrazovat pied-
kontaci prredpisu faktury (viz kapitola 2.3.4.1), tak se automaticky po zpisu noveé faktury,
zobrazi okno Priprava kontace (Ucetni predpis PDU).

e Kdykoliv stiskem tlagitka Pfedkontace pFedpisu V menu Knihy faktur a plateb/Faktury vydané.
Predkontace piredpisu by se méla provadet ihned po zapsani faktury (viz predchozi bod),
proto je toto tlagitko doporuc¢eno k Upravé nebo doplnéni predkontovaného predpisu do-
kladu.

V obou piipadech je postup témet shodny s kontaci v programu Ucetnictvi, podrobnosti viz

4.1.6.

4.3.6. Oprava vytvorené faktury vydané

Opravit fakturu Ize dvéma zpusoby:

e '\ nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury vydané tlacitkem I#] Opravit fakturu. V piipadé, ze
faktura dosud nebyla vytisténa, je mozné opravit vSechnajgji data. Po vytisténi pouze do-
plnkove Udaje (viz nize).Bud'te proto pozorni pii tisku faktur avzdy si po vytisteni pred
potvrzenim dotazu zkontrolujte, zda faktura opravdu vyhovuje skutecnosti.

¢ V nabidce Servis/Sprava a opravy dat/Vydané faktury. V piipadé, Ze potiebujete opravit jinou
polozku nez umoziuje predchozi volba, napi. bankovni Ucet, odbératele atp. Tato specidni
funkce zobrazeni umoZznuje zavazné servisni zasahy do agendy apii praci v tomto modu je
tieba dbét velké opatrnosti! Podrobnosti viz kapitola 5.5

Tlagitkem IZ] Opravit fakturu Ize zménit pouze tyto ¢asti po vytisténi:

o Stredisko — stiedisko |ze opravit vzdy.

e Utvar —jen, kdyZ pouzivéte tiidéni na Gtvary (podrobnosti viz kapitola 2.3.3). Pri pouzivé-
ni schvalovani faktur |ze stiedisko ménit jen pomoci tlagitka Schvdlit, coZz znamené po-
stoupeni faktury spravnému stiedisku v piipadé prvotné chybného piidéleni. Tuto opravu
smi provadét jen vedouci nebo zéstupce v daném organizacnim Utvaru.

Prilohy.

Text nad.

Text pod.

Poznamka.

Upiesnéni adresy prijemce ¢i odbératele — po stisku Sipky zatlacitkem Oprava.



4.3.7. Smazani faktury vydané

ZruSeni (smazani) faktury vydané mizete provést dvéma zpisoby:

e V nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury vydané pomoci tlatitka ¥i Smazat fakturu, ale pouze
do okamZiku jgjiho vytisténi.

e V menu Servis/Sprava a opravy dat/Faktury vydané tlatitko ¥ Odstranéni faktury v pripadg,
Ze fakturajiz byla vyti&téna a zarazena na seznam vydanych faktur viz kapitola 5.5.6.

Pozor! Smazani faktury , neprenastavi“ ¢ita¢ a dokladovou fadu faktury. Proto zruseni
provadéjte jen srozmysiem. DalSi zmény je nutné provést v menu Servis/Citace (viz kapitola
2.2) av programu Ugetnictvi menu Servis/Dokladové fady (viz manud Uéetnictvi).

4.3.8. Zaplaceni faktury vydané — ahrada celé ¢astky

K oznageni faktury jako zaplacené slouZi tlagitko @& zaplaceno v nabidce Knihy faktur a pla-

teb/Faktury vydané.

Postup pii zaplaceni celé castky:

e Po stisku tlatitka i} zaplaceno se zobrazi okno Fakturace-placeni, zadkrtnéte pole Nyni
Uhrada... Uplna.

e Tlacitko u pole Cislo wpisu B | slouZi k vybgru b&zného Gétu, jeho? ¢islo vypisu je zadé-
no. Nabidka je funkéni pouze v pripads, Zze méte v programu Ucetnictvi nastaveno
v konfiguraci PouZit prefix vypisu (podrobnosti viz manud Ugetnictvi). Pripadné upravite
Datum Uhrady faktury (standardné se nabizi systémové datum).

Tip! V pripadé zpracovavani jednoho vypisu z U¢tu doporucujeme v knize vydanych
faktur vybrat Tiidéni dle ,¢idla faktury”, podle toho pak vyhledavat tlacitkem ,Hledat” pii-
sludné faktury a oznacovat je tlacitkem Zaplatit. Tento postup navic zachovava poprveé vypl-
néné datum a ¢islo vypisu, takZe pii oznacovani dalSich faktur jiz jen jednoduSe zaplaceni
potvrzujete.

e Udaje potvrdite tlagitkem & Ulozit Ghradu. Po jeho stisku méte moznost provést Upravu
piedkontace faktury vydané (nastaveni viz kapitola 2.3.3). Podrobnosti viz kapitola 4.1.13.

4.3.9. Zaplaceni faktury vydané — ¢aste¢na platba

V pripadg, Ze faktura nebyla uhrazena v plné vysi, ale pouze jgi ¢ast, zaznamenate tuto sku-

te¢nost tlatitkem & zaplaceno, které se nachézi v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury vydané.

Postup pii zaplaceni ¢astecné platby:

e Po stisku tlatitka ) zaplaceno se zobrazi okno Fakturace-placeni, zadkrtnéte pole Nyni
Uhrada ... Castecna.

e Tlasitko u pole Cislo vypisu B | slouzi k vyberu béZného Uctu, jeho? cislo vypisu je zadé
no. Nabidka je funkéni pouze v piipadé, ze méte v programu Ugetnictvi nastaveno
v konfiguraci Pouzit prefix vypisu (podrobnosti viz manud Ugetnictvi). Pripadné upravite
Datum Uhrady faktury (standardné se nabizi systémové datum).

o Udaje potvrdite tlagitkem «” Ulozit thradu. Po jeho stisku méte moznost provést Upravu

piredkontace faktury vydané (nastaveni viz kapitola 2.3.3). Podrobnosti viz kapitola4.1.13.
Po zaplaceni zbyvajici ¢astky tzn. obdrzeli jste jiZ vypis z U¢tu z banky jako potvrze-
ni provedené transakce, postupujete stejné (tlacitko Zaplaceno), ale zobrazi se odlisné okno
Fakturace — Placeni. Zde pokracujete stejné jako pri Uhradé celé ¢astky viz kapitola 4.1.11
nebo jako pii ¢astecné dhrade.



4.3.10. Predkontace Uhrady faktur vydanych

Predkontaci Uhrady muiZete provést dvéma zptsoby:

e Jestlizejste si v konfiguraci programu aktivovali volbu Po zapisu faktury zobrazovat pied-
kontaci uhrady faktury (viz kapitola 2.3.4.1), tak se automaticky po zapisu nové platby ne-
bo po piredkontaci predpisu, zobrazi okno Priprava kontace.

e Kdykoliv stiskem tlagitka Pfedkontace Ghrady v menu Knihy faktur a plateb/Faktury vydané

V obou pripadech je postup témai shodny s kontaci v programu Ugetnictvi, podrob-
nosti viz kapitola 4.1.6. Po vyplnéni formuléie je kontace faktury pripravena k prenosu do
programu Ugetnictvi.

4.3.11. Tisk faktur vydanych

Tisk faktur vydanych mazete provést dvéma zpisoby:

e primo po jgjich potizeni,

e nebo kdykoliv pozdgji pomoci tlacitka Tisk faktury v nabidce Knihy faktur a pla-
teb/Faktury vydané.

Dalsi postup je shodny pro oba zptsoby:

e Zobrazi seinforma¢ni okno Tisk vydané faktury s udgji, které budou vytistény na faktuie
(adresat, prijemce, ¢islo faktury, ¢islo Uétu, podpis, je zohlednén i pripadny nazev
,Mastys* nebo , Urad méstyse"). Dée je zde moznost zadat jednoiéadkovy text na patu fak-
tury (nabidka Pata tisku). Tento text je nasledné tistén na vSech fakturéach.

e Pro potvrzeni stisknéte tlacitko Tisk aihned se zobrazi okno Seznam tiskovy sestav,
kde si vyberete vhodnou sestavu na zaloZce Vybér sestavy. Seznam obsahuje jednak rizné
typy faktur vydanych napi. pro obec/Urad, zalohové faktury, dobropisy, tisk pravodky, da-
novy doklad pro platce DPH véetné rozuctovani pri predchozim pouZziti zalohovych faktur.

e Tisk faktury provedete stiskem tlagitka & PFimy tisk. Pro prohlizeni sestavy pied vlast-

nim tiskem zvolte tlagitko [& Nahled anasledny tisk provedete stiskem ikony & nalevé
liste.. V soucasnosti program standardné obsahuje sestavu pro plétce i neplétce DPH za
obec i obecni Urad. Pokud jiZ bylajednou faktura ozna¢ena za vyti&ténou, program sejiz
piiste nepta.
e P¥i Uprave tiskové sestavy faktury vydané Ize pridat i polozku IBAN Uiadu.
IBAN je mezinarodné standardizovana forma ¢isla Uctu, ktera byla vytvoiena soucinnosti s Evropskym vyborem
pro bankovni standardy a ktera umoziiuje jednoznacnou identifikaci U¢tu, zemé a bankovni instituce piijemce
platby v ptipadé preshrani¢nich pievodii (tzn. platbav EUR v rdmci zemi Evropského hospodaiského prostoru).
e Pokud tisknete sestavu Privodka vydané f. s kontaci, ktera slouZi jako podklad pro Uget-
nictvi, I1zeji doplnit o polozku Cislo G&tu obce/mésta.



& Tisk yydané Faktury |

— Adresa Ofadu — Faktura
Ohec Cigla faktury 2600001
Dalinaxxx I§|s|n smlouvy
Cislo ohjednavly
Hlawni 14

— Podpis
spravoce systérnu
SuperuZivatel

[T Tisknout DIC ¥ Fahrnout funkci

— Was acet

KE Brno-venkov : 0282325 - 0000000541 A0100

— Fijernce a odbératel

PANAG, &5,
Zarami 92
7E001  ZLIN
— Pata tisku
IOhecni Ofad Dolina www oudolina.cz  oudolina@volny. cz
¥ Po dspésném tisku zavfit tento formulai
Tisk | Tisk privodky | Jjl* Zawiit

Obr. 66. Tisk Faktur vydanych

4.3.12. Tisk privodky faktury vydané

SlouZi ke schvaeni faktury vydané nadiizenymi (odpovédnymi) pracovniky (pokud neni na-
staveno elektronické schvalovani viz 4.1.8). Tiskové sestavy jsou piipraveny v souladu
svyhléaskou ¢. 416/2004 Sh.

Tisk pravodky se provadi stejné jako tisk faktur dvéma zpasoby:
¢ ihned po zapisu faktury vydané,
e nebo kdykoliv dodateing, v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury vydané/ tlagitko 5 Tisk

faktury/ tlacitko Tisk pravodky.
Dalsi postup je shodny pro oba zptisoby:

e Zobrazi se informa¢ni okno Tisk vydané faktury s udgji, které budou vytistény na pravod-
ce (adresat, prijemce, ¢islo faktury, ¢islo U¢tu, podpis).

e Pro potvrzeni stisknéte tlagitko Tisk pravodky aihned se zobrazi okno Seznam tisko-
vych sestav, kde si vyberete vhodnou sestavu na zal oZce Vybeér sestavy. Texty pravody od-
povidaji vyhlésce ¢. 416/2004 Sbh. Sestava oznacena v nazvu 3.10.0 obsahuje oddélenou
predkontaci predpisu a Uhrady..

e Tiskové sestavy |ze doplnit o tyto pole: Céstka slovy. Variabilni, Specificky a Konstantni
symbol (VS, SS, KS), ktery odpovida idaji zadaném pirimo pro prikazy k Uhradg.



e Tisk faktury provedete stiskem tlagitka & Piimy tisk. Pro prohlizeni sestavy pred vlast-

nim tiskem zvolte tlagitko [& Nahled anasledny tisk provedete stiskem ikony & nalevé
liste.

4.3.13. Storno faktury vydané

Tlatitko ¥ Storno, které se nachézi v nabidce Knihy faktur a plateb/Faktury doslé, slouZi ke
stornovani doslé faktury.

Z davodu veétSino zabezpeceni této operace (aby se zabranilo chybnému stornovani
dokladi), je tieba tuto volbu potvrdit ru¢nim zapsanim slova ANO.

Po stornovani faktury dojde k automatickému stornovani svézané predkontace (jak
predpisu, tak Uhrady). Se stornovanou fakturou jiz nelze dale jinak pracovat a neni pro ni ak-
tivni nabidka v dolni ¢asti okna Kniha vydanych faktur.

V pripadé, Ze potiebujete zrudit piiznak storno u vybrané faktury, mate tuto moznost

v nabidce Servis/Sprava a opravy dat/Doslé faktury tlagitko ¥ Opravit pfiznak STORNO. Prové
déjte pouze po konzultaci s pracovnikem firmy Triada. Podrobnosti viz kapitola’5.5.1.2.

Upozornéni! Operace STORNO je v podstaté nevratng, protoZe i kdyZ pouZzijete vyse
uvedenou variantu ,, zruSeni priznaku storno u faktury*, tak priznak storno zistane u piedkon-
tace predpisu i Uhrady.

Praci sKnihou vydanych faktur ukongite pomoci tlagitka « Ok v okné Kniha vydanych
faktur. Tlagitko # Ikona slouZi k minimalizaci okna do podoby ikony.

4.4. DalSi prijmy

Kniha dalSich prijma je obdobou vydanych faktur. Jgji funkce je zeména v evidenci prijma,
které nejsou soucésti poplatka ani klasické fakturace, ale je na n¢ tieba evidovat vnitini do-
klady, na zéklad¢ kterych Ize potom vykazovat jejich zalctovani. Prikladem miZe byt tieba
z(ctovani kladnych aroka na béZzném Gcte.

Knihu DalSich piijmu aktivujete jednim z téchto zpasobu:

e Menu Knihy faktur a plateb/Dalsi pfijmy, nebo

e Stiskemikony: T na néastrojové li&s.

Po aktivaci se zobrazi okno Kniha dalSich prijmiz, které nyni podrobné popiseme. Ok-
no Kniha dalSich prijmii se skldda ze dvou ¢ésti. V horni ¢asti okna jsou zalozky, které slouzi
k raznym pohledam na dal$i ptijem. V dolni ¢asti obrazovky jsou zobrazena funkéni tlagitka
slouzici k provadéni vykonnych funkci, vézicich se k danému dalSimu prijmu. Podle toho,
v jakém stavu se dal§i piijem nachézi, jsou piistupna pouze nekteratlatitka.
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Obr. 67. Kniha dalSich prijmii

4.4.1. Dalsi p¥ijmy —zaloZka Seznam

V radkovém seznamu jsou zobrazeny z&kladni Udaje vSech dalSich piijma, které jste poridili

od poc¢atku roku. Po stisku pravého tlac¢itka na mysi, se nabidne menu:

o uzivatelsky definovatelné zobrazeni poli — zde 1ze ménit nastavené zobrazeni poli,

e barevnalegenda— slouzi pouze k prohlizeni prehledu pouzitych barev.

e prechod na novy rozsireny zptisob nastaveni zobrazenych poli — zde |ze zapnout nastaveni
zobrazenych poli na Seznamu dokladu, ktery zohlediuje nejen vybranapole, alei jgich
Sitku (obrazek viz kapitola4.1.1).

4.4.1.1. Rychlé hledani na seznamu dalSich p#ijmii
Po seznamu se pohybujete pomoci klaves navigatoru, mysi nebo vyuzijete posuvné listy. Pri-
jmy je mozné settidit podle kritéria, které vyberete z rozbal ovaci nabidky Trideni.

Tlagitko @ Hledani umozije vyhledat urcity dal& pifjem. Po jeho stisku se zobrazi
okno Zadani hodnot. Kritérium, podle kterého je mozné provadét hledani, je zavisé na tom,
jaky tridici kli¢ jste zadali v nabidce Trideni. Znamena to, Ze pokud mame seznam dalSich
piijma setfidén napt. podle ¢isla prijmu, je mozné hledat opét pouze podle ¢ida piijmu a niko-
liv podle celkové ¢éstky.

Prisludny dalSi piijem vyhledate po zapsani hodnoty do pirislusného policka v dialogu
Zadani hodnot a stisku tlagitka @ Piblizng, nebo ®  Presné.



Tlagitko %, Poloz znagku slouZi k rychlgjdi orientaci v rozsahlém seznamu piijmi. Mame-li

nastaven kursor na konkrétnim piijmu a stisknete tlagitko &, Poloz znagku, pienese se odkaz
na tento piijem do rozbalovaciho pole vedle tlacitka Poloz znacku. Oznacime-li takto libovol-
ny pocet piijma, mate moznost vybérem z tohoto pole provést rychly odskok natento piijem..

4.4.2. Dal§i prijmy — zaloZka Detail
SlouZi k zobrazeni veSkerych podrobnych Udaja o prijmu, na kterém byl nastaven kursor na
zélozce Seznam. Tato zélozka obsahuje tii zalozky druhé trovné: Zaklad, Radky, Dal&i. Pre-
pinanim mezi t¢émito za3 oZzkami je mozno vidét jednotlive ¢asti vytvoreného piijmu.
Popis tlagitek na zaloZce Detail/Dalsi:

e Doklady, které se k sobé vazi napt. zAlohovy prijem s vyuctovanym piijmem, piijem

s dobropisem, |ze svézat dohromady pies tlacitko vazby.
e Pokud bylo s platbou jakkoliv manipulovano, objevi se seznam historie akci daného dokla-

du, ktery aktivujete stiskem tiatitka &4 Historie.

e P¥i uhrad¢ dalSiho piijmu pies pokladnu (pii zpracovani modulem Pokladna) a za piredpo-
kladu, Ze je k Uhradé pouzita platebni karta, |ze po stisku tlacitka Stav?  Ovefit stav
tohoto zaplaceni (podrobnosti viz manud Platebni karty).

e Pro zobrazeni seznamu piiloh pifjmu slouZi tlacitko  ZH Pfilahy

4.4.3. Dal&i prijmy — zalozka Vybér

SlouZi jednak k nastaveni zobrazeni urc¢itého typu piijmu a jednak k moznosti tisku téchto
piijma. Vybér zobrazeni provedete nasledujicim zptisobem:

¢ Podle toho, které piijmy chcete vybrat, nastavte piepina¢ Typ omezeni do prislusné polohy.
Napriklad: pokud vyberete jako typ omezeni Podle adresy, zobrazi se v pravé ¢ésti obrazovky nabidka adresy,

kterou vyberete pomoci tlagitka se symbolem adresare. Pokud vyberete jako typ omezeni Podle ¢astky, je nutné
zadat konkrétni hodnotu nebo &iselny interval od/do.

e Vlastni vyber nastavite tlatitkem ?1 zapnout vybér. Po jeho stisku se prepnete na zal ozku
Seznam, kde jsou nyni zobrazeny pouze faktury vyhovujici nastavenému kritériu.

e Pokud chcete mit zobrazeny vSechny faktury, prepnéte se opét na zalozku Vybéry a stisk-

néte tlagitko i Vypnout vybér (nastaveni omezeni je indikovano ve spodnim stavovém
iadku).

4.4.4. Zarazeni nového DalSiho prijmu —tlaéitko Novy piijem i pro platce DPH

Pro zapis nového DalSiho prijmu muZete pouZit jeden z téchto zpasobu:

o Tl&itko 3% Novy pFijem v okné Kniha dalSich prijmi (menu Knihy faktur a plateb/Dal3i pfi-
jmy), nebo

e Stiskemikony (Novy doklad). Zobrazi se menu s vybérem typa dalSich piijma. Zde s
vyberete pomoci mySi Novy dalsi prijem.

Dalsi postup je shodny pro obé varianty. Zobrazi se okno Novy dalSi prijem. Zpis no-

vého prijmu sestéva ze tii kroka:

e zadani z&kladnich udaja piijmu,

e zadani polozek prijmu,



* ptedkontace pifjmu (doporucujeme provadet z diivodu pozdéjsiho prenosu dat do modulu
Ucetnictvi),

z nichZ prvni a druhy krok je nutny a treti pak fakultativni. Barevné jsou oznac¢eny povinneé

Udaje.

4.4.4.1. Zaifazeni noveho DalSiho pFijmu (i pro platce DPH) — zaloZka Zaklad

Okno Novy dal§i prijenvZaklad se sklada z nekolika ¢asti.
V horni ¢ésti vyplnte polozky:

e Druh (ptijmu) — po stisku ikony aktivujete ¢iselnik (viz kapitola 2.2.4) a vyberete po-
loZku. Vychozi hodnotu |ze nastavit v konfiguraci viz kapitola2.3.13.2. Automaticky se do
pole Druh doplni i poradové ¢idlo prijmu podle hodnoty ¢itace DalSiho prijmu (hodnota ¢i-
tace viz kapitola 2.2.4), de pouze v piipadé, Ze jste s oznacili v konfiguraci Zobrazovat
pravdépodobné ¢islo nového prijmu (viz kapitola 2.3.13.2). Povinny Udaj

e Datum — Vystaveno — se generuje na zakladé systémového data pocitace,

¢ Od tohoto data se odvozuje Den splatnosti na zakladé nastaveni [hiity splatnosti
v Konfiguraci (podrobnosti nastaveni viz 2.3.4) a Den uskutecnéni zdanitelného plnéni
(vSechnatato data lze upravovat ajsou povinna).

e Ucd platby — zapi&e divod platby,

e Vybérem z ¢iselniku zaméstnanci |ze vybrat toho, kdo ptijem vytvari a kdo ho podepisuje,
stiedisko a Utvar. Tyto Udaje jsou nutné pro ulozeni prijmu. Implicitné je nastaven ten, kdo
je aktualné prihlaSen do programu jako uzivatel (podrobnosti o vytvéieni uzivatel skych
kont viz kapitola8.1.),

e Pro zobrazeni Stiediska a Utvaru plati nastaveni konfigurace viz kapitola 2.3.13.2. Chcete-

li pole zménit, stisknéte tlagitko se symbolem avyberte z ¢iselniku piislusného pra-
covnika, stiedisko ¢i Utvar.
Uprostied okna se nachézi tyto polozky:

e Tlatitko BU (Bankovni Ucet), pomoaci kterého vyberte Gicet z Ciselniku béznych Geti,

e Pole VS (variabilni symbol) se po uloZeni piijmu doplni automaticky a do pole SSzadejte
specificky symbol,

¢ Do pole KSdoplite ¢i opravte konstantni symbol piijmu (podrobnosti nastaveni viz
2.3.13.2).

¢ Pole Forma Uhrady vypovida o zptasobu zaplaceni piijmu. MaZete ji vybrat z ¢iselniku po

stisku této ikony . Vychozi hodnotu |ze navic nastavit v Konfiguraci (viz kapitola
2.3.13.2).
¢ Natéto zalozZce je ddle mozno doplnit Poznamku k piijmu.

Pri placeni prijmu pies program Pokladna se do Poznamky automaticky uvede celé ¢islo pokladniho dokladu
véetné upozornéni, Ze Slo o hatovostni Uhradu.



Zaklad | Radky |

Druh |1 IDaﬁD\fé phijmy Celkem s DPH 0%
0,00
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Obr. 68. Zadani zakladnich Udaj« DalSiho prijmu

Adresu adreséta piijmu (povinny Uda)) vyberete stiskem ikony v ¢asti okna Adresa.
Zobrazi se okno Fakturace — Rychly vyber adres. Podrobny popis naleznete v kapitole 4.1.4.1.

Stiskem tlagitka Radky se prepnéte do stejnojmenné zal ozky.

4.4.4.2. Zaiazeni nového Dalsiho piijmu (bez DPH) — zalozka Radky

Natéto zalozce je nutné zadat:

e prijmové polozky, které se zapidi do policek v ¢asti Radky, kde vyplnite predmet dodavky,
pocet jednotek, mérnou jednotku (pokud nechcete Zadnou, zadejte mezeru), jednotkovou
cenu.

e novou polozku piijmu zadéte stiskem tlacitka + . Chcete-li fadek odstranit, pouZijte tla-
Citko = .

e v Casti Rekapitulace jsou zobrazeny danoveé zaklady s jednotlivymi sazbami DPH.

e chcete-li s vytvorit seznam ¢asto pouzivanych texta, které zapisujete do Predmétu dodav-
Ky pouZijete k tomu tlacitko Vybrat text. Po jeho stisku se zobrazi okno Text fadku. V horni
Casti je seznam vSech vytvorenych texti. Prenos textu z piijmu do ¢iselniku provedete
oznacenim pole Automaticky piidat do ¢iselniku. Prenos textu z ¢iselniku do piijmu pro-
vedete nastavenim kursoru na prislusnou polozku a stiskem tlagitka «* Ok nebo dvojitym
stiskem levého tlacitka mysi.Chceete-li v ¢asti radek vytadit, pouZijte tlacitko = .
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Obr. 69. Zadani polozek dalSiho prijmu (bez DPH)

4.4.4.3. Zaiazeni nového Dalsiho piijmu (pro platce DPH) — zalozka Radky

Postup je shodny jako u DalSiho piijmu bez DPH viz kapitola4.4.4.2. Navic je zde:

e Vv levém hornim rohu prepina¢ PoloZky s DPH, ktery udava, zda zadate ¢éstky bez DPH
(vychozi volba) nebo s DPH.

o Radky roz&iteny o sloupce prislusné DPH. Po vyplnéni ceny se automaticky otevie &iselnik
svybérem kddu (¢iselnik Sazby DPH).
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Obr. 70. Zadani polozek DalSiho prijmu (pro platce DPH)

4.4.4.4. UloZeni a tisk DalSiho pFijmu, véetné privodky

Po vyplnéni vSech povinnych poli (viz predchozi kapitola) se na zaloZce Zaklad zptistupni
tlacitka Ulozit a tisknout a Ulozit, ktera byla az do ted’ uzivateli znepristupnéna.

M Pokrad
W P

vat zadavanim dalsiho primu X Zust | o Ulosit a tisknout | o Uzt |
el

Obr. 71 UlozZeni DalSiho prijmu

Tlacitko 4 Ulozit a tisknout SlouZi k uloZeni a okamZitému vyti&eni daliho pifjmu nebo
pravodky. Funkce Pridat prilohy viz kapitola4.1.4.3.
Po jeho stisku se zobrazi okno Tisk dalSiho prijmu. Zde mate dvé moznosti:
e bud s dalSi prijem vytisknout ato pomoci tlacitka Tisk, (sestava obsahuje rozepsané
radky piijmu),
e nebo s ngprve vytisknout pravodku (pokud je vytvorena predkontace) ato pomoci tlacitka
Tisk pravodky — standardni sestava obsahuje pouze celkovou ¢astku s rozepsanou
piedkontaci piedpisu i Uhrady. Sestava oznacenav ndzvu 3.10.0 obsahuje oddélenou pied-
kontaci piedpisu a Uhrady.
Dalsi postup je shodny pro obé varianty: zobrazi okno Seznam tiskovych sestav, nazé-
loZce Vybér sestavy nastavte kursor na vybranou sestavu. Tisk prijmu provedete stiskem tla-

¢itka &b Primy tisk. Pro prohlizeni sestavy pred vlastnim tiskem zvolte tlagitko [& Nahled a
nésledny tisk provedete stiskem ikony & na levé li&tg. Pokud byl jiZ jednou dal$i piijem
oznacen za vytistény, program se jiZ pristé nepta.

Tlatitko & Ulozit douzi k zapisu dalSiho prijmu na seznam DalSich prijmi, aniz by
byl prijem v tuto chvili vytistén.



4.4.5. Predkontace U¢etniho predpisu/thrady dalSiho p¥ijmu

Predkontace predpisu/Uhrady se provadi standardnim zptasobem viz piedkontace faktury vy-
dané kapitoly 4.3.5 a4.3.10.

4.4.6. Oprava vytvoireného dalSiho piijmu

~r s

4.4.7. Smazani dalSiho p¥ijmu

ZruSeni (smazani) dalSiho piijmu muzZete proveést stejnym zptisobem jako u faktur vydanych
viz kapitola4.3.7.

4.4.8. Zaplaceni dalSiho p¥ijmu — Uhrada celé ¢astky/éasteéna platby

Uhrada celé ¢astky daliho prijmu nebo pouze jeho ¢astecna platba se provadi stejnym zpiso-
bem jako u faktur vydanych viz kapitola 4.3.8 a4.3.9.

4.4.9. Storno dal&iho pFijmu

Storno dalSiho piijmu mizete provést stejnym zpiasobem jako u faktur vydanych viz kapitola
4.3.13.

4.5. Fakturaéni saldo

Pro celkovy prehled stavu faktur dodlych/vydanych a dalSich plateb/piijmi slouZi fakturacni

saldo, které se aktivuje v menu Kniha faktur a plateb/ 23 Fakturacni saldo nebo Pracovni stil/ 2
Fakturacni saldo.

V dolni ¢asti okna miZete zmenit nastaveni:
e data Od/Do, kterého se ma saldo vytvorit,
e pro jakou agendu se ma saldo vytvorit, zda pro Faktury doslé/vydané, Dalsi platby/piijmy
nebo vse dohromady.
Po zmén& parametri je nutné stisknout tlagitko & Prepoéet, kterym potvrdite a pre-
pocitéte nové zadané hodnoty.

Tlagitkem Jako text zobrazite fakturacni saldo ve formé prostého textu, ktery |ze
okamzitg vytisknout (tlagitkem Tisk) nebo E% Ulozit do souboru.



3 ; Fakturatni saldo EI

Fakturaéni saldo za obdobi od 01.01.2007 do 31.12.2007

— Faktury odeslané

Uhrazene Meuhrazene

ocet castka pocet castka
1 | 2 000,00 KE |3 | 307380 KE

FAKTURY CDESLANE A DALST PRIJMY CELKEM

pocet celkem castka celkem
3 5 073,80 K&

— Faktury dogle

Uhrazena Meuhrazené

pocet castka pocet castka
||:| | 0,00 K& ||:| | 0,00 K&

FAakTURY DOSLE A DALS PLATEY CELKEM

pocet celkem castka celkem
0 | 0,00 K&
oaldo ke dni 31.12.2007 | 0,00 ke
Sy Jakotext| g4 01012007 Do [31.122007
Zahrnout...
- I “yd fak. v Dal piii. | Dogl fak. v Dal. plat.  Zavit

Obr. 72. Fakturacni saldo

4.5.1. Export fakturaéniho salda

V pripadé, Ze potiebujete saldo vyexportovat do textového souboru stisknéte tlagitko Ex-
port. V okné UloZeni fakturacniho salda do souboru si zvolte cestu, kam se ma textovy sou-
bor uloZit a do pole Nazev souboru napiste jméno souboru. Stiskem tlagitka Ulozit se soubor
ulozi do formatu * .txt. Nasledné jg lzei vytisknout.

Praci v okng fakturacni saldo ukongite stiskem tlagitka «* zaviit.

4.6. Pracovni stul

Funkce Pracovni stal slouzi pro zobrazeni a tisk piehledu faktur a dalSich plateb/piijma
v riznych stavech (napi. dluzné, zaplacené) s moznosti dalSiho omezeni (napi. pro jednoho
dodavatele).

Pracovni stul aktivujete j ednim z téchto zpusobi:



e Menu Pracovni stal/Pracovni stal nebo
e Stiskemikony: # nanastrojové li&s.
Jednotlivé ¢asti okna Pracovni stil si popiseme.

4.6.1. Popis okna Pracovni stil

Okno Pracovni stul se skladéa z péti ¢asti:

e nadpis— Vv horni ¢asti (implicitné se nezobrazuje, |ze zapnout volbou ,, Zobrazit nadpis®),
omezujici podminky — v horni ¢asti,

vybrany stav faktur —v levé ¢asti,

panel ovladacich tlacitek a nastaveni — v dolni ¢asti,

seznam — uprostied.

Dol fakiury, ktere jiz byly zahrnuty do pfikazi k dhradé
Ultwar Stiedisko

’7|\f§echny Otvary El ’7|\f§echna stfediska

I~ Firma | [ Doglofvystaveno  |01.01.2004 [31.012004 [ Placena | . | .
-1 Schvalend (i asteeng) o] | [Cisla___ [Cislo faktury___[Firma [Dezlo [EELIPlscl
=8 Bez piikazu k dhradé P|230227 03052625 Dim déti a mlddefe Junior  05.11.2003 05.11.2003

G Progle | |o30z38 2040472 ESAD Uherské Hradists 18.11.2003 18.11.2003

""" & 8 prikazem k thr. 230241 1736200022 Cesky telecorn a.¢. oblast Mor19.11.2003 19.11.2003
----- £ Castecné zaplacené —
----- & Zaplacens

= Plathy

----- & Meschvalené
F-B Ke schvaleni
-8 Schvalené (i Eastedné)
#-3 Bez pfikazu k dhradé b
----- & 5 pfikazem k dhr.
----- £ Castedng zaplacens
----- £ Faplacené
= Vydané faktury
---I‘_“I Pouze zapsané
w-B1 Vytigtang

so gimms_ill o
) el @, Detail | 2{} Prehled | By Tisk | Rl Zaviit |

----- Iv¥ Zobrazit nadpis M Zobrazit podminky
[Rok 2004 |

Obr. 73. Pracovni stiil

V nésledujicich kapitoléch si jednotlivé ¢asti podrobné popiSeme.

4.6.1.1. Pracovni stizl — nadpis pracovniho stolu

Nadpis se implicitné se nezobrazuje, |ze jg zapnout volbou Zobrazt nadpis, ktera se nachazi
v ¢asti Panel ovladacich tlacitek a nastaveni.

4.6.1.2. Pracovni stitl — omezujici podminky

Vybér omezujicich podminek je nepovinny. U podminek v druhém fadku Firma — Do-
Slo/Vystaveno — Placeno je nutné nejprve zadat podminku a pak teprve zapnout toto omezeni.
Pro omezeni Firma plati operétor ,,zatina s*. Zde (i v celém systému Munis) doporucujeme
pouZivat kldvesu Tab pro prechod mezi jednotlivymi poli.



4.6.1.3. Pracovni stitl — vybrany stav faktur

Kliknutim na znameénko plus se rozbali , podstavy”. Dvojity klik na uréity stav zpusobi zobra-
zeni prislusnych dokladi v daném stavu za pouziti definovanych podminek v ¢asti Omezujici
podminky.

4.6.1.4. Pracovni stizl — panel oviadacich tlacitek a nastaveni
e Volby Zobrazit... souzi k do¢asnému vypnuti zobrazovani prislusné ¢asti tak, abychom

N AR,

zvetSili prostor pro zobrazeni seznamu a méli tak vétsi piehled o vybranych fakturéch Ci
dalSich platbach.

e Volba Potvrzovat vybér znamena, Ze po dvojitém stisku levého tlacitka mysi na Stavu fak-
tur (viz 4.6.1.3) se nabidne okno pro potvrzeni pred zobrazenim vybéru. Tato funkce je
vhodna pouze pii velkém mnoZzstvi faktur a plateb, kde vybér trva dlouho a chcete zamezit
zmené vybéru omylem.

e Po vygenerovani faktur ¢i plateb s nimi maZete dale pracovat, ato po stisku tlacitka
Detail, které vas piepne na zalozku Detail v knize dodlych, vydanych faktur nebo dal-
Sich plateb. Podrobny popis prace naleznete v kapitolach 4.1.2, 4.2.2 a4.3.2.

e Po stisku tlagitka ?{i Prehled se provede celkovy soudet arozdsleni ¢astek vygenerovanych
faktur ¢i plateb, které jiz byly skute¢né zaplaceny, nebo na které byl dan pouze piikaz
k Uhradé. Tento prehled je mozné po stisku stejnojmennych tlagitek Ulozit do souboru

nebo provést &y Tisk.

@ ; Pfehled vybranych dozlych fFaktur x|
Ptehled vybranych doslveh faktur
(Doslée fakturvy)
Celkem : 10oe 155,00
Zapsano na ptikazech k uhradé& : 43 700,00
JiZ placeno 32 400,00
Thyvéd ubradit : 73 758,00
UloFit do saubory By Tisk B+ Zaviit

Obr. 74. Pracovni stil — prehled

e Protisk prehledu faktur ¢i plateb vygenerovanych na seznamu slouZi tlagitko Tisk.

4.6.1.5. Pracovni stiil — seznam

Seznam je settidén dle zvyraznéného pole nadpisu seznamu. Kliknutim na jiné pole zménite
ticidéni. Druhym kliknutim na jiZ oznateny nazev zménite vzestupné ¢i sestupné. Zobrazena
pole mizete meénit vybérem z menu, jenz se zobrazi na prave tlacitko mysi. Kazdeé pole vybi-
rate zvl&st.

Praci v okné Pracovni stizl ukongite stiskem tlacitka Bt zaviit.



4.6.2. Pohledavky a Zavazky

Polozky v nabidce Pracovni stal/Pohledavky(zavazky) slouzi pro specialni vybéry Pohledavek/

Zavazku, které zobrazi piehled:

e aktudnich zavazkn na zaklade dodlych faktur a dalSich plateb (nezaplacenych ¢astek),

e aktudnich pohledavek na zakladé vydanych faktur, dalSich prijma a Poplatkt (nezaplacené
castky).

@ £ Fakturace /Obec Dolinaxxs - [Pohledavky] ;|g|5|
ﬁg Kribee Fakbur & plateb  Pracovni stdl  Prikazy k Ohradé  Bankowni sluZby  Archivy 3 zmény roku  Servis Okna  Napovéda ;|i|5|

le |e@ &= |-z || [|a8 [[w]] | |

’75' YWystavano  Uskut. zdafi. pld. “31.12.200? :‘

Splatné [celkem  [Zbyva zaplatit (i akt. datu)|Adresa [Uzel L«

: 01.01.2007 |01.04.2007 | 500,00 KE 500,00 Ké Addmek Josef Poplatek za popelnici - rot

| |01.01.2007 01.01.2007 | 140,00 KE 140,00 K& Cwréek Petr Poplatek za psa - obytny

| |01.01.2007 01.07.2007 | 25000 KE 250,00 K& Mrazova Jifina Paoplatek za popelnici - rac

| |01.01.2007 |01.09.2007 | 75000 KE 750,00 KE Klumpar Jan Odpady (ext. ag.)

| |01.01.2007 01.03.2007 | 75000 KE 750,00 KE Klumpar Jan Odpady (ext. ag.)

| |01.01.2007 01.03.2007 | 50000 KE 500,00 KE Kokoska Milog Odpady (ext. ag.)

| |01.01.2007 |01.09.2007 | 25000 KE 250,00 KE Lukeg Jan, PHDr. Odpady (ext. ag.)

| |01.01.2007 01.03.2007 | 25000 KE 250,00 KE |Lukes Jan, PHDr. Odpady (ext. ag.)

| |01.01.2007 15.01.2007 | 70000 KE 700,00 KE Lukeg Jan, PHDr. Poplatek za stoéné - obyt

| |01.01.2007 01.01.2007 | 14000 KE 14000 K& Lukes Jan, PHDr. Poplatek za psa - obytny

| |01.01.2007 01.01.2007 | 150,00 KE 150,00 K& Otruba Josef, PHDr. Poplatek za psa - rodinny

|| 01.01.2007 10.02.2007 50,00 ki 50,00 K& Mrazova Jifina Poplatek za kabelovou tel

| [01.01.2007 01.01.2007 | 140,00 KE 140,00 KE Mrazova Jifina Poplatek za psa - obytny

| |01.01.2007 01.10.2007 | 250,00 KE 250,00 K& Mrazova Jifina Poplatek za popelnici - roc

|| 01.01.2007 01.01.2007 28000 kg 26000 ke Jandova BoFena, Prof. Poplatek za popelnici - roc |

| |01.01.2007 01.04.2007 | 250,00 KE 250,00 Kg Mrazova Jifina Poplatek za popelnici - roc

41 :
""l “‘l "‘l ""lll_ Omezeni B Tisk |.| J* Faviit |

|Fiok 2007 | |

Obr. 75. Pohledavky

Z&vazky i pohledavky je mozneé zjistovat i zpétné k uréitému datu. Vysledky hledéani |ze tisk-
nout a souc¢tovat za adresu. Slouzi k tomu tlatitko Tisk, které jest¢ nabizi dvé varianty
tisku:
o Tisk celého seznamu — prehledy a soucty za adresu,
e Tisk pouze zobrazené casti se zachovanim trideni — zachovava seznam tak, jak je vidét pri
prohliZzeni véetné mozného omezeni.

Upozornéni! Specidni formatovani neni. Pfi zpétném zjistovani pohledavek
Kk urcitému datu se nezapocitavaji ¢astecné platby a nezohlednuji se tedy skutecné ¢astky
zminulosti. Vypocet se starSim datem je vhodny pouze pro piehled. Chcete-li vyhledavat
piesné zavazky a pohledavky k libovolnému datu, je tieba pouzit modul ManaZzerska nadstav-
ba.



4.6.3. Obecné vybéry

Tato polozka v nabidce Pracovni sttil/Obecné vybéry UmoZiuje:
e provadét vybeéry atisky ze vSech archiva (faktury dodlé, vydané a dalsi platby/piijmy),
e pripravovat libovolné vybéry z aktualnich tabulek i archivi. Definice téchto vybéra se
uchovava pro dalSi pouziti.
Po aktivaci této polozky se zobrazi okno Definice specialnich dotazi, které se sklada
ze dvou zal ozek: Seznam definic specialnich dotazi a Definice dotazu.

3 : Definice specialnich dotazd x|
Seznam definic specidlnich dotazd |Deﬁnic:e dgtazul

ol Daturm -
: Kniha dalgich plateb 2000 TRIADA spal. s r.o. 18.01.2003
|_|Kniha dalSich plateb 2001 TRIADA spol. s ro. 158.01.2003
|_[Kniha dalgich plateb 2002 TRIADA spol. s ro. 18.01.2003
|_|Kniha doslych faktur 2000 TRIADA spal. 5 r.o. 18.01.2003
| |Kniha doglych faktur 2001 TRIADA spol. s r.o. 15.01.2003
|_|Kniha dodlych faktur 2002 TRIADA spol. s ro. 158.01.2003
|_[Kniha wydanych faktur 2000 TRIADA spol. s ro. 18.01.2003
|_|Kniha vydanych faktur 2001 TRIADA spal. s r.o. 18.01.2003
Kniha vydanych faktur 2002 TRIADA spol. s r.o. 15.01.2003

- [

[~ | P | > | - | | “ihér z dalsich plateb, archivl dalgich plateb, kde -

1.1.2000 <= Datum dakladu =< 31.12.2000

73 Mowy 3 Odvadit | =] Opravit | % Smazat | X Zrusit |

Obr. 76. Definice dotaz

4.6.3.1. Obecné wyhbery — popis funkénich tlacitek

e : Novy —umoziuje zadat novy dotaz (piepne se na zalozku Definice dotazu).

e i Odvodit —muzete ménit jednak zdroje, z nichZ se vybird, ajednak prislusné podminky
vybeéru (prepne se na zalozku Definice dotazu).

o Opravit — muzete menit jednak zdroje, z nichz se vybira, ajednak prislusné podminky

vybéru (prepne se na zalozku Definice dotazu).

*% Smazat — odstrani dotaz.
e X zrusit — preruseni zadavani dotazu.
«" Vyber dotaz — ve formé seznamu se zobrazi vybrany dotaz.

4.6.3.2. Obecné wybéry — definice vybéru dotazu

e Vybérz ... —vybér zdroje, zaskrtnéte prisudny radek.

e Podminky (dostupné, pouzité) — |ze pridavat pomoci drag-and-drop z dostupnych mezi
pouZité nebo ,, dvojklikem* mySi na prislusné podmince. Stejnym zptisobem Ize
i podminky vyFazovat.



e Po vybéru podminky se zobrazi okno Specifikace podminky, ve kterém si nadefinujete
Druh porovnani ..., tzn. Ze kazda podminka makonkrétni typ pole, ato bud’ datumoveé, ¢i-
selng, fetézcové, ciselnikové.

Pri definici podminky 1ze vytvaret vyrazy:

e sjednim operatorem — napi. rovna se, je vétsi nez, ...

e sedvéma operatory, Interval — napi. datum je vétsi nez 1. 1. 2004 a zaroven je mensi nez
31. 12. 2004,

e sespecidnimi operétory, Retézcové tidaje — napt. obsahuje, zaginana,...

e mezi vSemi vybranymi podminkami uvaZzuje logicky operétor ,,a zaroven plati, ze".

Definici vybéru ukoncite a potvrdite tlacitkem ' Ulozit.

4.6.3.3. Obecné wheéry — vysledek a tisk definice

Po vybéru prislusné definice program automaticky prohleda prislusné zdroje a zobrazi vyse-
dek hledani. Tento vysledek je mozné déle setridit podle libovolného sloupce a to pouhym
poklepanim na jeho titulek. Zvolené tiidéni se pouZije téZ pro tisk.

4.6.4. Prehled DPH

Nabidka slouzi pro zobrazeni prehledu DPH za urcité obdobi, jak za ptijmy tak za vydaje or-
ganizace.

5 ; Piehled DPH x|

— Prehled z...
& pijmi " widajl

— Obdobi podle plnéni. ..

od [01.01.2004 do [19.032004 |

il Zaviit |

Obr. 77. Definice dotazii

Po vyplnéni potrebnych Gdaji stisknéte tlatitko 212 vypoget (provadi se pouze za aktudlni
obdobi, ne z archivu). Zobrazi se celkovy piehled DPH za vami vybrané obdobi. Tento vypo-
¢et s muzete pomoci stejnojmennych tlagitek vytisknout nebo ulozit do souboru. Pr&
ci ukongite tlacitkem Bi* zaviit.

4.7. Prikazy k ahradé

Nyni se dostavame k popisu zptisobu generovani prikazu k Uhradé zavazka Ucetni jednotky.
Prikazy k Uhradé aktivujete jednim z téchto zpusobi:

e Menu Fakturace/ Pfikazy k hradé, nebo

e Stiskemikony: 2 nanéstrojové list.

Po aktivaci se zobrazi okno Prikazy k Uhrade.



Seznam | Datail | Vit |
=l
3 Dosla faktura-ohrada  Pfikaz k dhradé faktury 3 000,00 Ke mzdy 1222003 (mzdy 125 ybrano
5 Dodla faktura-dhrada  Pfikaz k dhrad8 faktury 300,00 ke mzdy 122003 (mzdy 125 ybrano
o Pidat k wybEr | X vyradit 7 wibém | Zeznam k jednomu détu
\ybrano (pocet) Celkova castka |3 300,00 KE
i el Thden [Podle cisia
71 Movy piikaz | Oprava | *+% Smazani | Tizk nebo export pfikazu X kona | " Ok |
[Fok 2004 | |

Obr. 78. Prikazy k Uhradé — Seznam

Okno se iz tradi¢né sklada z nékolika zalozek — Seznam, Detail, Vybéry a funkénich tlagitek
v dolni ¢ésti.

4.7.1. Piikazy k uhradé — zaloZka Seznam

Zde je zobrazen seznam vSech zaznamua, které byly zarazeny do souboru prikaza k Uhrade (viz

kapitoly 4.1.9 a4.1.10).

e Pokud chcete zaznam do seznamu zaradit mezi polozky nejblizsiho generovaného hromad-
ného prikazu, nastavite na ni kursor a stisknéte tlagitko & Pridat k vybéru. V poslednim
sloupci se zobrazi poznamka ,, Vybrano®.

e Chcete-li poloZku se seznamu polozek uréenych pro tisk nejblizsiho hromadného piikazu
vytadit, stisknéte tlacitko X Vyradit z vybéru. U zaznamu se objevi poznamka ,, Hotovo*,
ale pouze pokud jiZ bylavyti&téna. Jinak je pozndmka prazdna. Barevnalegenda se
v takovém pripadé fidi jesté datem splatnosti.

e Seznam k jednomu U¢tu — zobrazi piikazy hrazené z jednoho Uctu.

4.7.2. Prikazy k uhradé — zalozka Detail

Zde jsou zobrazeny podrobné Udaje o vybraném piikazu k Uhradé. Parametry v dolni ¢asti

zalozky:

e Priznak Zarazeno do vybéru, znamend, Ze polozka je zarazena pro tisk na ngjblizsim piika-
zu k dhradé.

e Chcete-li polozku vyiadit, stisknéte tlagitko Vyfadit z vybéru, pro opétovne zarazeni stisk-
néte tlacitko PFidat k vybéru (analogie tlatitek Pridat k vybéru, Vyradit z vybéru, které jsou
na zal oZce Seznam).



e Tlaitko @ vazebnidoklad slouzi k zobrazeni dokladu, od kterého byl dany piikaz
k Uhradé primérn¢ odvozen, tzn. bud’ dod & faktura nebo dalsi platba. VVzhledem k tomu, Ze
tato funkce je nova od za¢étku roku 2001, nemusi zobrazovat spravné Udaje pro prikazy
zapsané v predchozich letech.

| wobery |

Seznam

— Bankovni det { navrub )

|_2 |mzdy 12/2003(mzdy 12/2003) {nooooo noonoo0000
— Pfikaz

“ar. symbal |1 Kanst. symbaol Iﬁ

Castha I 300,00 ke Komentaf IF'ﬁkaz k Ghradé faktury

Splatné [p5.012004 Druh doklady  [Do2la faktura-thrad

Fivodni spl. M & Wazebni doklad |

— Bankovni spojeni ( ve praspech )

Spec. symbol I

Ozet [fo10 [1803078543 Kad banky |DSDD
Majitel Gctu |
¥ Zafazeno do wibér WyFadit 2 wibéru

I Jiz wytigténo |

Obr. 79. Prikazy k Uhrade — detail

4.7.3. Prikazy k uhradé — zadlozka Vybéry — Hromadny piikaz k uhradé

Na zaloZce Vybeéry je mozné provadét vybery polozek pro tisk hromadného piikazu k Uhradé
podle rady logickych kritérii. Sklada se ze dvou ¢ésti:
e V Casti Vyber podle je mozné zaskrtnutim piislusného piepinace vybrat omezujici podmin-
ku vybéru. Vlastni provedeni vybéru tzn. zcela novy vybér, ucinite pomoci tlacitek
« Vybrat. Tlacitko & Pridat k vybéru rozStujejiz stavajici.

Priklad ¢. 1 — chcete vytisknout faktury, které budou hrazeny z béZného G¢tu ¢islo jedna nebo z béZzného Gctu
¢ido dvé: zaskrtnéte volbu ,,Bankovni Gcet”, z ¢iselniku vyberte ucet €. 1, stisknéte tlagitko Vybrat,
z ¢iselniku ¢t vyberte Ucet ¢. 2 a stisknéte tlacitko Pridat k vybéru.

Priklad €. 2 — chcete vytisknout v3echny polozky, které jsou na seznam zarazeny z dodlych faktur a uhradit
pouze ty z bézného Uctu ¢islo jedna: zaSkrtnéte ngjednou obé dvé moznosti tzn. Druh dokladu a Ban-
kovni Ucet a stisknéte tlatitko Vybrat.

e Dalsi vybeéry je mozné provadét v sekci Vyber. V této ¢asti je mozné stiskem piislusnych
tlacitek Vybrat véechny nevytisténé zaznamy nebo 4 Vybrat véechny zaznamy &i & Ne-
vybrat Zadny.

Prepina¢ Automatickeé mazani wytisteni prikazi k Uhrade umoZznuje vyiazovat polozky

Ze seznamu poté, co byly vygenerovany na n¢ktery piikaz k Uhradg.



ﬁeznaml Detail  Mibeny |

— %WybEry podle . — WyhEr
W Druh dokladu [Dos1a faktura-predpis | iyl [arset]
v Bankowniho Gétu  [b32ny dget(béZng icet) | Calkova E4stka 3 300 00 K&
V' Kddu banky |DEDD Nejstarsi splatnost  |18.11,2003

¥ Daoby splatnosti do I31.12.2DEIA

“Wybrat wSechny newvytisténg |
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Esp Tisk neba export wib&ru (hromadnéha piikazu k Ghradé)

[T Automatické mazéni vytifténych pitkazl k dhradé

Obr. 80. Hromadné prikazy k Uhradé — vybéry

Tisk nebo export vybéru (hromadného pfikazu k Ghradé) provedete stiskem stejnojmenné-
ho tlagitka. Program zkontroluje datum splatnosti a v piipadé, Ze je starSi nez aktudlni (dle
nastaveni) mate jef nyni moznost zmenit. Nasledné se zobrazi seznam piikazut, které odpovi-
daji vyberu.

x
Mawrub - kod bankyl\fe prospéch - kad bankleS |‘\far. SymbnllSpec. Symhullééstka |Sp|atné =
|| 0000 0300 0308 20450472 300000 18.11.2003
| |0ood 0300 0308 1 300,00 06.01.2004
|
i I I Y Y T
— Datum splatnosti
I31.U3.2UU4 {3 Mejstarsi | 23 Nejmladsi | Export do souboru X Zrusit |

Obr. 81. Hromadné prikazy k thrade



e Pole Datum splatnosti (v levém dolnim rohu) si program pamatuje dle posledniho nastave-
ni. Lzejg libovolné zmeénit a pri tisku se automaticky zapiSe ke vSem tisknutym piikazam.
Program si pamatuje datum a ¢as posledniho vytisténi nebo exportu data splatnosti.

e Pro vytisteni stisknéte tlacitko Tisk aihned se zobrazi dialog Vyber sestavy, kde nasta-
venim kursoru na piislusny radek vyberete vhodny hromadny piikaz. Vlastni tisk piikazu

provedete stiskem tlagitka & Primy tisk. Pro prohliZeni sestavy pred vlastnim tiskem
zvolte tlagitko [& Nahled anéasledny tisk provedete stiskem tlagitka & nalevé lidg.

o V piipadé, Ze vyuZivéte program Bankovni sluzby, tak pro export dat slouzi tlagitko Ex-
port do souboru. Provede se kontrola Uplnosti piikazt. V piipadé, Ze kontrola probéhne
v porédku stisknéte tlacitko Pokraéovat. V opa¢ném pripadé je nutné Udaje doplnit ¢i opra-
vit.
Pri opakovaném tisku hromadného piikazu k Uhradé se nabizi stejné (predchozi) da-
tum splatnosti, ale pouze v pripadé, Ze mate nastaveno v nabidce Servis/Konfigurace/Piikazy
k dhradé/Pamatovat si posledni pouzité datum splatnosti.

4.7.4. Prikazy k uhradé — zapis nového prikazu k thradé

Tlatitko 3% Novy prikaz, v okné Prikazy k Uhradé na zal ozce Seznam, umoziuje vytvorit tzv.
dopsany piikaz, coZz znamend, Ze je mozneé zapsat dalSi prikaz k Uhradge, ktery se nezaklada ani
na dodlé faktuie ani na dalSi platbé. Toto je vhodné zejména pro zarazeni prikazu k Uhradé
mezd nebo pievodniho prikazu mezi jednotlivymi Ucty.

Seznam Detail | Wighéry |

— Bankovni dcet { navrub )

| 1 |Cs(Cs) [nooooo 1283375359
— Pfikaz

“ar, symbaol |232323 Kaonst. symbol |D3DB

Castka I 230000 ke Komentaf Imzdy 0372004

Splatné IM Plwvodni | Druh dokladu IDDpsang’t pfikaz

Piwodni spl. IM
— Bankovni spojeni [ ve prospéch )

Spec. symbol l—

Uget ke 236456548 kid banky 0100 |

Majitel Ggtu |7

X Zrugit |

Obr. 82. Zapis noveho prikazu k Uhrade

Po jeho stisku se zobrazeni prepne na zaloZzku Detail, kde je nutné vyplnit prazdné pole:

o dtiskem tlagitka vyberte Bankovni Ucet, z néjZ mé byt polozka uhrazena,

e dopolicek v ¢asti Prikaz doplnte poZzadované hodnoty,

e v dolni ¢asti Bankovni spojeni (ve prospech) doplite Gcet piijemce, ktery miazete zadat




Zapis prikazu k Uhradé potvrd’te stiskem tlacitka «* Ok.

4.7.5. Prikazy k uhradé —oprava prikazu k uhradé

Tlacitko Oprava, vV okn¢ Prikazy k Uhrade na zédlozce Seznam, slouzi k opravé polozky
piikazu, naniz je umistén kursor.

Po jeho stisku se zobrazeni prepne na zdlozku Detail, kde je mozné provést libovolné
zmeény. Takto |ze napt. zménit VS, kdyZ je poZadovano, aby byl rozdilny od ¢isla faktury ne-
bo SS, zgména v piipadé, kdy se pro jednoho odesilatele liSi na ruznych fakturach. Tyto
zmeény potvrdite stiskem tlagitka «* Ok.

4.7.6. Prikazy k ahradé — smazani piikazu k ahradé

Tlatitko £% Smazani, v okné Piikazy k Uhradé na zal oZce Seznam, umozZiuje vymazat piikaz
ze seznamu prikaza k Uhradé. Tato funkce je mozna pouze tehdy, pokud dana pol ozka prikazu
neni oznacena pro tisk na ngjblizsi prikaz k uhradé. Chceete-li presto polozku vymazat, je nut-
né ji ngjprve vytadit z vybéru stiskem tlacitka X Vvyradit z vybéru, které se nachédzi na zéloz-
ce Seznam nebo Detail .Pfi smazani piikazu dojde k jeho piesunuti do archivu, ktery je mozné
prohlizet z menu Piikazy k uhrad&/Prohlizeni archivu pfikaz( k Ghradé.

4.7.7. Prikazy k ahradé —tisk a export piikazu k ahradé

Tlagitko Tisk nebo export pFikazu, v okné Prikazy k Uhradé na zdloZzce Seznam, dlouzi
k vygenerovani jednotlivého tiskového souboru piikazu k Ghradé a pro export tohoto souboru
pii vyuZivani programu Bankovni sluzby.

Po jeho stisku se zobrazi okno Tiskovy soubor prikazi k Uhrade, ve kterém bude zob-
razen zaznam, ktery bude vytistén (vyexportovan) na piikaz k uhradé. DalSi postup je shodny
jako pti hromadném prikazu k Ghradé viz kapitola4.7.3.

Po tisku nebo exportu se zobrazi dialog pro potvrzeni vytisténi/exportu faktur: Byl vy-
tisten nebo exportovan prikaz v poradku? Pokud odpovite kladné, potvrzené piikazy se oznaci
za,Hotové". Zmeéni sei barevné rozliSeni, pokud jej méate nastaveno.

Praci s agendou Prikazy k Uhradé ukonéite stiskem tlagitka «# Ok.

4.7.8. Prikazy k uhradé — ProhliZeni ar chivu piikazia k thradé

V menu Prikazy k uhradé/ Prohlizeni archivu pFikaz( k Ghradé naleznete archiv piikaza k Uhradg.
Zobrazi se zde pouze piikazy, které jiz byly ré&dné vytisténé a smazané z vybérového formul &
e Prikazy k Uhrad¢. Data zde |ze pouze prohliZet, a to na zalozkéch Seznam nebo Detail (viz
obrézek).
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Obr. 83. Archiv prikazu k Ghrade

4.8. Archivy a zmény roku

Funkce programu Ar chivy a zmény roku slouzi k archivaci faktur dodlych/vydanych, dalSich

plateb/piijma minulych roé¢nika a pro prechod na novy rok. Volba se nachézi v hlavnim menu
Archivy a zmény roku.

4.8.1. Préace sarchivy — Faktury dodé/vydané a Dalsi platby

Pro praci sarchivem slouzi okno Seznam archivii dodlych/vydanych faktur nebo plateb. Zde
jsou zobrazeny vSechny archivované ro¢niky zpracovani.



—Seznam archivl doglych faktur

Archiv doslych faktur pro rok 2003
Archiv doglych faktur pro rok 2002
Archiv doslych faktur pro rok 2001
Archiv doslych faktur pro rok 2000

| A | el

Prohlizeni archivu | 03 “ytvofeni nového archivu I & lkona " Ok | ‘

Obr. 84. Archiv do8lych faktur

Pokud si potiebujete faktury/platby konkrétniho archivovaného ro¢niku prohlédnout stisk-

néte tlagitko Prohlizeni archivu. Timto se pirepnete do okna Archiv doslych/vydanych
faktur nebo plateb za rok XY, které obsahuje zdlozky Seznam a Detail. Zalozka Seznam
obsahuje seznam vSech archivovanych faktur/plateb archivovaného roku. Zalozka Detail
slouzi k zobrazeni veskerych podrobnych tdaja o fakture/platbe, na které byl nastaven kur-
sor na zéloZce Seznam, nikoliv k editaci. Obsahuje dal§i ¢tyfi , podzaozky*, které podéavaji
souhrnné informace o faktuie/platbé. Pozor pouze pro faktury vydané je pristupné tlacit-

ko Opis faktury, pomoci kterého lze fakturu vytisknout!

Jestlize potiebujete vytvorit novy archiv faktur/plateb slouzi k tomu tlagitko [3 Vytvoreni
nového archivu. Déle pokracujete zvolenim roku, ktery chcete archivovat v okné Vyberte
rok, pro ktery se vytvori archiv (automaticky se nabizi dalSi rok zpracovani). Spravnost po-
tvrdite stiskem tlagitka Ok.

¥yberte rok, pro ktery se vyk x|

Rak=
|zun4

Storno |

Obr. 85. Vytvoreni nového archivu




4.8.2. Archivace — Faktury dodé/vydané, Dalsi platby

Funkce Archivace (menu Archivy a zmény roku) louZi k archivaci Faktur dodlych/vydanych a
DalSich plateb a DalSich pfijmi za jeden rok. Po provedeni této operace jiz nebude mozné
vytisknout prislusnou knihu faktur/plateb, a proto se doporucuje faktury/platby archivovat ne
diive nez v dubnu nésledujiciho roku.

§r Archivace |
— “yber agendy...

= Dosle faktury € Dalsi platby € Yydang fakiury
— Podminky archivace — Existujici archivy

Dle Idata dodla j o el Archiv doglych faktur pro rok 2003

Archiv doslych faktur pro rok 2002
Archiv doglych faktur pro rok 2001

od  [01.01.2003 do [31.12.2003 Achiv doglych faktur pro rok 2000

pouze zcela zaplacené nebo starnované a dale
[ Jedno stfedisko
[~ Oznadend pro FU [ Weoznagené pro FU

[ A e e ('l [ Movi archiv
|$F'rgved archivaci | 243 Zjisti pocet | X frusit |

Obr. 86. Archivace

Postup pii provadéni archivace:

e Negprves zazalohujte datal Az pak postupujte dle nasledujicich pokyn.

e Urcete s Podminky archivace v stejnojmenné ¢ésti. Pole Dle intervalu doplnite vybérem
z rozbalovaci nabidky. DalSimi poli, ktera je nutné vyplnit, jsou Od a Do. Pokud se budete
mezi nimi pohybovat kldvesou Tab, potom se tato pole automaticky doplni aktualnim
rokem zpracovani. Poslednimi, nepovinnymi poli v této ¢asti jsou zaskrtavaci pole: Jedno
stiedisko, Oznacené a Neoznacené pro FU.

e V gasti Existujici archivy vyberte a oznacte konkrétni archiv, do kterého se ma kniha fak-
tur/plateb ulozit. V ptipade, ze jste s tento archiv jiz diive nevytvorili (viz kapitola4.8.1
vytvorite si ho po stisku tlagitka [3 Novy archiv.

o V piipadé, Ze potiebujete zjistit presny pocet faktur/plateb, které vyhovuji zadanym pod-
minkam v okné Archivace, stisknéte tlagitko i Zjisti poéet.

e Po spravném zadani viech povinnych tdajt se aktivuje tlasitko @ Proved archivaci. Po
jeho stisku se archivace provede a zobrazi se okno sinformacemi o provedené operaci. Po-
kud chcete pokratovat, stisknéte tlacitko Ano. Nasleduje dokonéeni archivace, které pro-

vedete stiskem tlacitka  Provést dokonéenti.
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Protokol o dokonéeni archivace
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Obr. 87. Dokonceni archivace

4.8.3. Piechod na novy rok

Funkci Piechod na novy rok provadgjte az v okamziku, kdy mate vSechny faktury do3lé/
vydané a dal§i platby/prijmy zapsany ve starém roce a po vytvoieni piedpisovych doklado-
vych fad pro fakturaci v programu Ugetnictvi.

Prechod na novy rok je mozny provadét pouze pii jednom piihléSeném uZivateli. Zpa-
sob odpovida mésiénim uzavérkam v Ugetnictvi.

Po spusténi této operace se zobrazi okno Zmena roku. Zde jsou automaticky nastaveny
jednotlive roky zpracovani — Predchozi rok, Aktuélni rok a Novy rok. Tyto hodnoty jsou ne-
meénné, kromg pole Novy rok V pravé ¢asti okna jsou zobrazeny vSechny jiZz uzaviené roky.

Pro zménu roku zpracovani stisknéte tlacitko Pfechod do nového roku v opacném pri-
padé tlacitko Ponechani stavajiciho roku.

x

— Seznam ji7 jednou uzavienych roki

Predchozi rok (podle pofadi pouziti v aplikaci Fakturace) IQDDD

Aktualni rok IQDD1
Moy rok IEDDE 3: r_,l /l . | Hl ("l

Mayrat do pfedehozibio roku Ponechani stavajiciho roku | Prechod do noveho roku

Obr. 88. Zména roku

Nésledné se program pokusi pripravit ¢iselné fady faktur a plateb pro novy rok. Ciselné tady
dalSich plateb jsou vZdy vazény najeden typ atak je pocita¢ nastavi automaticky. U ¢iselnych
fad faktur mtze byt mnoho moznosti a proto program po vytvoieni novych fad pro aktuani
rok nabidne ¢iselnik k Upravé. Vazby na nové dokladové fady v Uéetnictvi program nastavi
automaticky.

Po provedeni vizudni kontroly zaviete ¢iselnik tlacitkem zavfit. Program ohlasi, Ze
byl zménén aktudni rok na XY, ¢imz je piechod na novy rok pro modul Fakturace dokoncen.
Budete-li nyni zadavat nové faktury nebo platby, budou se jegjich predpisy automaticky pii-
pravovat pro ucetnictvi nového roku.



4.8.4. Tisk archivu

Vybeéry atisky ze vech archiva (faktury dodlé, vydané a dalsi platby) |ze provadét pomoci
menu Pracovni sttl/Obecné vybéry. V programu jsou predpiipraveny vybéry odpovidajici kni-
ham faktur a dalSich plateb za roky 2000, 2001 a 2002. Podrobnosti viz kapitola 4.6.3.



5. MozZnosti nastaveni programu Fakturace

V této kapitole budou popsany polozky menu Servis, jgichZ nastaveni neni nezbytné nutné
pro zahgjeni préce s fakturaci a které nebyly popsany v kapitole 2.1, 2.2, 2.3.

5.1. Ciselniky

Pomoci této nabidky je mozné prohliZzet a upravovat ¢iselniky, se kterymi program pracuje.
V&echny ciselniky byly popsany v kapitole 2.1.

5.2. Ciselniky (éitage)

Pomoci této nabidky je mozné zvySovanim a sniZzovanim hodnoty citace nastavit pocitadlio
faktur dodlych a vydanych. VSechny funkce této nabidky byly popsany v kapitole 2.2.

5.3. Kalendéar

Nabidka K alendar zpristupni uZivateli jednoduchy kalendar. Aktivaci provedete:

e v menu ServigKalendas nebo

e pomoci této ikony: na nastrojoveé liste

Zobrazi se t¥i kalendére. Prvni z nich, umistény v prostiedni ¢&sti okna, zobrazuje ak-
tualni mésic. Vysvicené cerné pole pak ozna¢uje dnesni datum. Vlevo od tohoto kalendaie se
nachézi druhy kalend& minulého mésice, analogicky napravo od aktualniho mesice je zobra-
zen tieti kalendar mésice pritiho.

Pii préci s kalendarem se po jednotlivych dnech pohybujete nésledujicimi zpasoby:

e Urcity den aktudlniho mésice |ze nastavit po stisku levého tlacitka mys na policku, které
zobrazuje datum poZadovaného dne.

e Oden vpred ¢i vzad se pohybujete pouZitim tlacitek o den min/vic se symbolem Sipky smé-
fujici vpravolvlevo.

e O meésic vpied se pohybujeme stiskem tlagitka o mésic vic se symbolem Sipky vpravo a
nazvem meésice nadchazejiciho meésici zobrazenému v prostirednim kalendaii. Analogicky
pro pohyb o mésic vzad pouZijeme tlagitko o mésic min se symbolem Sipky vlievo ana-
zvem mesice predchézejiciho mesici zobrazenému v prostiednim kalendéti. Zcela analo-
gickaje cinnost nutna k presunu o rok vpred ¢i vzad.

e Chcete-li opét nastavit na kalendari dnesni datum, stisknéte tlagitko Dnesni datum umisté-
né pod prostrednim kalendarem.

Tlasitko # Ikona umoZiiuje minimalizaci okna do podoby ikony. Préci skalendarem ukon-
Cite stiskem tladitka «* Ok.

5.4. Kalkula€ka

Nabidka K alkula¢ka zptistupni standardni program Windows — Kalkulacka. Aktivaci prove-
dete jednim z téchto zpusobi:

e v menu Servis/Kalkulacka nebo

e pomoci této ikony: na nastrojove liste



5.5. Sprava a opravy dat

Pomoci této nabidky mizZete opravit ¢i odstranit Faktury dodlé, Dalsi platby a Faktury vydané
i jgjich predkontace.

5.5.1. Sprava dat — Faktury doslé — zaloZzka Seznam

Okno Spréava dat pro knihu dodlych faktur je témer shodné s oknem Kniha dodlych faktur,
pouze tlacitka v dolni ¢asti obrazovky jsou odlisna. Jiz tradi¢né se sklada ze tii zalozek: Se-
znam, Detail a Vybéry atisky.

Ovladani Knihy dodlych faktur v mddu Spréva a opravy dat je shodné s oby¢enym
zobrazenim Knihy doslych faktur. Tento specialni méd zobrazeni umoziuje zavazné servisni
zasahy do agendy apii praci v tomto modu je tieba dbét velké opatr nosti!

Muzete zde fakturu:

e oOpravit,
e odstornovat,
e odstranit.

Jednotlivé kony si popiSeme v nasledujicich kapitol ach.

5.5.1.1. Tla¢itko Oprava faktury

Opravit lze vSe, krom¢ Udaja o zaplaceni. Bez problému opravite nové zadanou fakturu, na
kterou jste jedte nedali prikaz k Uhradé. U ostatnich faktur neni doporuceno, nebo velmi opa-
trné apozorné!

5.5.1.2. Tla¢itko Oprava piiznaku STORNO

Omylem jste stiskli tla¢itko Storno a chcete to vratit? Pokud jste jiZ piedkontovali, pak to ra-
deji nedélejte, protoze piredkontace se neodstornuje. V tomto pripadé fakturu nechte stornova-
nou a zapiste ji znovu.

5.5.1.3. Odstranéni faktury

Neprenastavi se ¢itace! Proto pozor a opatrné!

Pouzijete v pripadé, Ze omyl nevyieSi oprava, protozZe jste napi. vydanou fakturu zada-
li mezi dodlé. Chybné Gdaje smazte a ihned v menu Servis/Citace prestavte tak, aby fada zi-
stala neprerusena.

Problém nastane, kdyz smazete fakturu, ktera neni na konci seznamu, ale je uprostied,
pak musite menit ¢itace dvakrét.

Priklad: Mate faktury ¢. 1, 2, 3, 4, 5 a¢ita¢ ma hodnotu 6. Smazete fakturu ¢. 3, tak zménite ¢ita¢ na¢. 3. Zapi-
Sete novou fakturu ¢. 3 aautomaticky bude mit ¢ita¢ hodnotu 4, takZe ho musite nastavit na ¢islo 6.



@ : Fakturace/Obec Dolinaxxx - [Sprava dat pro knihu doglych faktur] - |EI|5|
) Knihy faktur a plateb  Pracovni stdl  Piikazy kihrad®  Bankownishizby  Archivy azmény roku  Servis Okna  HépovEda o =] |
le [|&8 & |@- lmE v |

Seznam | Detall | Wibéw a tisky |

Cislo |f)|'s|n faktury |DU§IU |F'Iacenn |UEEI platby Cdesilatel ﬂ
|_|2400007 233N 15.03.2004 za poskytnute Armada spasy
|_|2400008 131323 20.03.2004 nakup ... Knihovna Jifiho Mahena Jihlava
|_|2400003 3564 23.03.2004 voda Brménske veletrhy a wystawy a.
|_|=2400010 51858 24.03.2004 poskytnuti ... Brnénské veletrhy a vystavy a.:
|_|2400011 56121 25.03.2004 plyn Allianz pojistovna a.s.
|_[2400012 56802004 25.03.2004 Autohusova zastavka STAVIA, a.s.
|_|2500003 2131 09.05.2005 AS A spol s ro.
2500004 132131 09.05.2005 dph 2 ARAL
|_|2500005 13132 09.05.2005 dph 2 Armada spasy
:25000001 3333 12.05.2005 khhlggjkgkogk AS A spol s ro.

“l « | - | Hl ("l Tiidéni |Podle dolo ~| % Hiedéni | & Polo? znadku | | -]
. . Pradkont. predpis Predkont. Ohrada
Cprava faktury | ~ Oprava piiznaku STORNO | % Odstranéni faktury | e |

#ions |0k
[Fiok 2005 |Doglé Faktun - podet = 11 |

Obr. 89. Sprava dat — faktury doslé

Odstranéni ¢éstecné zaplacené faktury se nedoporucuje. Pokud i piresto tuto fakturu odstranite
ajek ni vystaven piikaz k Uhradé, odstranteii ten.

5.5.2. Sprava dat — Faktury dodé — zaloZka Detail

Slouzi k zobrazeni veskerych podrobnych Udaju o faktuie, na které byl nastaven kursor na
zaloZce Seznam. Neslouzi k editaci.

5.5.3. Sprava dat — Faktury dodlé — zaloZka Vybéry a tisky

SlouZi jednak k nastaveni zobrazeni urcitého typu faktur a jednak k moznosti tisku téchto fak-
tur. Podrobnosti viz kapitola4.1.3.

5.5.4. Sprava dat — Dal&i platby

Ovlédani knihy DalSich plateb v médu Spréva a opravy dat je shodné s oby¢ejnym zobraze-
nim DalSich plateb. Tento specidni méd zobrazeni umoZziuje zavazné servisni zasahy do
agendy apii préci v tomto médu je tieba dbét velké opatr nosti!

Prace v okné¢ Sprava dat pro knihu plateb je témei shodné jako u faktur dodlych viz
kapitola 5.5.1.



Je zde pouze rozdil v odlisném umisténi ¢itace plateb. Tento ¢ita¢ se nachézi v menu
Servis/Ciselniky/Druhy plateb viz kapitola 2.2.3. DalSi postup je jiz opét shodny jako u faktur
doslych viz kapitola5.5.1.3.

5.5.5. Spravadat — DalSi piijmy

Ovladani Knihy dalSich prijmt v médu Sprava a opravy dat je shodné s obycejnym zobraze-
nim Knihy dalSich prijmi. Tento specidni méd zobrazeni umoziuje zavazné servisni zasahy
do agendy apti praci v tomto médu je tieba dbét velkeé opatrnosti!

Prace v okné Sprava dat pro knihu dalSich prijme je shodnéjako u faktur dodlych (ka-
pitola’5.5.1).

5.5.6. Spréava dat — Faktury vydané

Ovlé&dani Knihy faktur vydanych v médu Sprava a opravy dat je shodné s obyéeinym zobra-
zenim Knihy faktur vydanych. Tento specidni méd zobrazeni umoZziuje zavazné servisni
zésahy do agendy a pii préci v tomto modu je tieba dbat velké opatr nosti!

Prace v okné Sporava dat pro knihu vydanych faktur je shodna jako u faktur doslych (kapitola
5.5.1).

5.5.7. Spréva dat — Data pro majetek
Pouze pro pracovniky firmy Triada.

5.6. Hromadné opravy dat

Funkce Hromadné opravy dat slouZi pro drastické hromadneé vyci&eni dat, které se pouZzije
pouze pii zavadéni systému a zruSeni zkusebniho provozu. Za ostrého provozu se nesmi pou-
Zivat! Doporucujeme neprovadét bez predchozi konzultace s pracovniky firmy Triada

5.6.1. Hromadné opravy — Prepocet vydanych faktur

Prepocet vydanych faktur ma vyznam pro faktury zadané pied rokem 1999, kde mohly byt
podivné zaokrouhlovacich chyby. TakZe ted’ uz nema smyd ajeho provéadeni je tedy zbytec-
neé.

5.6.2. Hromadné opravy — Opravy piedkontace doslych faktur

Tato funkce kontroluje piedkontace ve vztahu k dodlym fakturam a vyhledava nesrovnal osti
vzniklé napi. v dusledku zaokrouhlovéni. Od verze 2.5. neni tato funkce dualezita, nebot’ kont-
rola se provadi jiZ pii zapisu predkontace k jednotlivym fakturém.

5.7. Testy nastaveni

Funkce Testy nastaveni slouZi pro kontrolu nastavenych vazebnich dokladovych rad. Prove-
de Test nastaveni Géetnich dokladovych fad pro:

e Faktury a

e Dalsi platby



Tato kontrola se provadi automaticky pii zméné udaja v prislusnych ¢iselnicich. Po-
kud kontrola shledd, Ze by mohla vznikat duplicitni ¢isla predkontacnich dokladi, které pak
JiZz nelze zalctovat, poda o tom zpravu. V opacném piipadé ohlési, Ze nastaveni je v poradku.

5.8. Predkontace

Funkce Predkontace umoznuje provadét opravy a zmeény u jednotlivych doklada co se tyce
piedkontace. Je nutné si uvédomit, Ze veSkeré zmeény mohou mit vliv na stabilitu systému
Ugetnictvi v pripadé, Ze budou jini uZivatelé soucasné provadst operace s Géetnimi doklady.

Pred jakoukoliv praci v této nabidce jste varovani na moznost zpasobeni nestability
programu neodbornym zasahem. Doporucujeme provadeét servisnim zéstupcem firmy Triada
v ramci pravidelné udrzby projektu. Pokud se rozhodnete provadét tyto zmeény sami, dbejte
maximani opatrnosti!

5.8.1. Pfedkontace — ProhliZeni
Po aktivaci z menu Servis/Predkontace — prohlizeni se zobrazi okno ProhliZeni predkontaci.

1ol
— Zobrazené doklady
I_Dcnélé faktura-predpis j Omezeni datumem od I dgl Lapnout | Sypnout |
Tﬁdénl’ FR— P 2 2w
O el Sl Syhledivani I [~ Zobrazit jen doklady bez zadané dokladové fady
" datumu % Podle tiidéni | Se \ftextul I~ Zobrazit je doklady bez zadaného Eisla dakladu
Duklad'Datum |Typ|Nézev dokladu'Text |\fjrpis |ﬁada| | -l 2 Tisk |
| |710002/05.052005 % |D.F.Ffed. Predpis doflé faktury £ 25600002 120 = T— dnkladl
| |[71000303.05.2005 % |D.F.Pfed. Predpis doslé faktury €. 2500003 120 U;;;va
| |710004 03052005 % |D.F.Pred. Predpis doZlé faktury €. 2500004 120
710005 05.05.2005 v |D.F.Pfed. Predpis doflé faktury €. 2500005 120
7300011202005 % | D.F.Ffed. Predpis doflé faktury & 25000001 126 Dialle ml
Datum | Rada |
= S|
su laulPal [Paraluz  |org |20 [Teut Ma dati |Dal |star | =
|#|231/30 0000 0000 00000 0000 000 khhlggikgkgk 0,00 924,00
| |321/10 /0000 0000 00000 0000 000 khhiggikgkak 924,00 0,00

[ |
r-’l -] | > | Hl ('l Doklady k mazani:  |[Uplng zaiétované j *1 Smazat doklady dle wibéru |

fL Zaufit |

Obr. 90. Predkontace — Tisky a mazani

Pro vyhledani konkrétniho dokladu si nejprve zadate omezujici podminky vybéru ato pomoci

nabidky v horni ¢ésti okna. Nabizi se tyto moznosti:

¢ V rozbalovacim poli Zobrazené doklady vyberte druh dokladu, které chcete mit zobrazeny
a se kterymi budete pracovat. Pokud vam tato moznost nestaci, |ze ji jesté upiesnit zaddnim
¢asoveho intervalu v poli Omezeni datem Od/Do.



e Doklady jetéZ mozné settidit podle cisla dokladu ¢i podle data vystaveni nastavenim pre-
pinace Trideni do prislusné polohy.
e Dalsim omezenim Zobrazite jen doklady bez zadané dokladoveé 7ady nebo bez zadaného
¢isla dokladu.
e Pomoci nabidky Vyhledavani 2 podie tfidéni nebo @ v textu |ze po zadani podminky
nalézt konkrétni doklad.
Po vyhledani dokladu je umoznéno predkontované radky (i z programi Pokladna a

Poplatky) & tisknout, upravovat a ¥ smazat. Slouzi k tomu stejnojmenné tlagitka.

Je ovdem nutné si uvédomit, Ze takova rucni oprava kontaci se zp&tné neprojevi
u pienesenych a piredkontovanych dokladti v modulech Pokladna, Fakturace a Poplatky (po-
chopitelné zastava zalctovan v pavodni podobg).

Na tomto formulati je téZ mozné kontace vyiadit dle zadanych podminek vybéru a to

tlatitkem £} Smazat doklady dle vybéru.

Praci se servisem predkontace ukoncete stiskem tlacitka zavit.

5.8.2. Piredkontace — Servis
Po aktivaci menu Servis/Pfedkontace — Servis Se zobrazi okno Servis prredkontaci

-la/x]
— Zobrazené doklady
[vechny doklady | Setfidnodle: @ &isla dokladu ¢ datumo
DDkIadlDatum |Typ|Nézev dnkladulTe}{t |\f’3’rpis | | ill X Smazat zadttavang |
19.01.2004 % D.F.Pfed. Pfedpis do&le faktury €. 20040001
2001.2004 [\ [D.F Prad. I of Oznac vig
| 27.01.2004 v D.F.Pred. Predpis doglé faktury €. 20040003 Zrug oznaceni
28.01.2004 % D.F.Pfed. Fredpis doglé faktury & 20040004
| Hl - | > | Hl Gl
sulaulpal [Paraluz  [org (20 [Text Ma dati |Dal [star || -
|P|231/30 5136 B171 00000 0000 000 Pfedpis dodlé faktury & 20040002 0,00 250,00
|_|321 /00 0000 000000000 0000 000 Predpis doslé faktury & 20040002 250,00 0,00
[
I | - | > | > | o | ‘PDEBt oznacenych : D‘
Smazat vie oznacené | X Zrudit piiznak | Mastav pfiznak zapocteni do sumare | & Mastavit piiznak zaltovani |

j"L Famit |

Obr. 91. Predkontace — Savy piredkontace

Pomoci této nabidky |ze smazat piedkontacni doklady ato i takové, které jsou jiZz v programu
Gcetnictvi zadctovany. Tuto volbu pouZivejte vyhradé po konzultaci s pracovnikem firmy
Triadal

Pro vyhledani konkrétniho dokladu si nejprve zadate omezujici podminky vybéru a to
pomoci nabidky v horni ¢asti okna. V rozbalovacim poli Zobrazené doklady vyberte druh



dokladd, ktery chcete mit zobrazen. Doklady je mozné settidit podle jgjich ¢isla ¢i podle data
vystaveni nastavenim prepinace SetrFideno dle do prislusné polohy.
Popis jednotlivych tlagitek:
o Tlatitko & Oznaé vie oznaii vdechny polozky dokladu pro provéadéni zmen.
e Tlatitko zrusit oznaéeni slouzi ke zruSeni takového oznaceni.
¢ Oznaceni/odznaceni jednatlivych polozek predkontace v ramci dokladu se provadi pomoci
tlacitka Oznaéent.
e Chcete-li u ozna¢enych polozek nastavit priznak zalc¢tovani, pouZzijte tlaitko «* Nastavit
pfiznak zalctovani.
e Pro zruSeni ozna¢enych dokladt slouzi Smazat vie oznaéené.
e Chcete-li u vybranych polozek zrudt priznak zalctovani, pouzijte tiatitko X zrusit pFiznak
pouZiti/zalctovani. Stav zpracovani je zobrazen vzdy u prislusné polozky predkontace.
e Tlatitko Nastav pFiznak zapoéteni do sumare SlouZi k nastaveni toho, zda byl dany doklad
zapocten do suméie, ktery se tvori po provedeni zavérky aktudniho obdobi .
¢ Pro oznageni/odznaceni priznaku ve sloupecku Stav slouZi tlatitko «* Nastavit pFiznak
zauctovani.
Praci ukoncete stiskem tlacitka zavfit.

5.9. Organizaéni utvary
Aktivujete program Organizacni Utvary. Podrobnosti viz manué Organizacni Utvary.

5.10. Zména hesla
Funkce Zména hesla umozni uzivateli zadat nové heslo platné pro vsechny moduly IS Munis.

5.11. Test Munis SQL

Funkce Test Munis SQL slouzi pro kontrolu Vasi pripravenosti SQL ¢asti Munis. V pripadé
nedostatecného nastaveni je kratce zobrazena zékladni informace s moznosti zobrazeni rozsi-
fenych informaci, kde je situace podrobng vysvétiena.

5.12. Obnova lokalnich tabulek

Funkce Obnova lokal nich tabulek, obnovuje vsechny tikové a pomocné lokalni tabulky vsech
modult IS Munis. Pred jgim provedenim je treba ukoncit na dané stanici vSechny ostatni
moduly IS Munis. Modul Fakturace a Bankovni sluzby bude ukon¢en automaticky volbou
piislusné polozky z menu.

5.13. Zamky

Program zgjist'uje zamykani ve zvléstnich pripadech vlastnimi prostiedky. V pripade, Ze pra-
cujete s vydanymi ¢i doSlymi fakturami, dalSimi platbami nebo adresarem z kancelére, je tato
véta uzamcena a neni na ni mozno provadét jakékoliv dalSi akce.

Pokud dojde k nasilnému pieruSeni programu béhem nékteré z téchto akci, je tieba:
® VvV Mmenu Servis/Zamky/Vydané faktury (DoSlé faktury, Adresar, Platby),
e provést ru¢ni odstranéni zamku pomoci tlacitka =,
e piipadné pomoci klaves Ctri+Del.



5.14. Servis sestav
Pouze pro pracovniky firmy Triada.

5.15. Nastaveni (konfigurace)

5.15.1. Zobrazeni

Pomoci nabidky Zobrazeni Ize nastavit vzhled ikon na nastrojové listé. Lze s vybrat
z nasledujici nabidky panelt:

e Archivy — obsahuje archivy dodlych i vydanych faktur a dalSich plateb

Bankovni sluzby —ikonavypisy z G¢ta

DPH — ikona ptehled DPH

Knihy — knihy dodlych/vydanych faktur a dalSich plateb

Konec — ikona ukon¢eni programu

Nastroje — ikona kalendéi a kalkulacka

Novy — tii ikony novych dokladu: faktura dodla, dalSi platba, faktura vydana

Novy doklad — jedna ikona nového dokladu, ktera zobrazi menu pro vybér typu nového
dokladu

Pracovni stul —ikony pracovni stil a obecné vyhledani

Prikazy k uhradé — ikona prikazi k Uhradé

Vyhledani — aktudlni zavazky/pohledavky a fakturacni saldo

Tip — popisjednotlivych ikon

5.15.2. Uzivatelské nastaveni

3 ; UZivatelské nastaveni {pouze ¥ybrané ddaje) x|
Yychozi dtvar pro doslé faktury |1 - Ol - Obecni tifad
Wychozi dbvar pro wydané faktury |1 - QU - Obecni tifad

X Trusit |

Obr. 92. UZzivatel ské nastaveni

V nabidce UZivatelské nastaveni |ze zvolit vychozi hodnoty vlastnich Gtvart. Tuto funkci
maji pristupnou i uZivatelé s minimanimi pravy pro Fakturaci!

Pro jednotlivé Organizatni Utvary |ze nastavit vice vedoucich a zastupci — program Fakturace toto nastaveni
zohlediuje.



5.15.3. Nastaveni Fakturace

V nabidce Nastaveni Fakturace je mozné nastaveni parametri programu Fakturace, které je
podrobn¢ popsano v kapitole 2.3.

5.15.4. Nastaveni Bankovnich sluzeb

Tuto zaloZku nastavujte pouze v pripadé, Ze vyuzivate submodul Bankovni sluzby (viz samo-
statny manual).



6. Vazba na ostatni moduly a moznosti spolupréace

V dalSim textu bude nastinéna spolupréace programu Fakturace s ostatnimi programy systému
Munis vcetné vazby na elektronickou publikaci Solon.

6.1. Zpusoby kontace

Kontaci 1ze provadét v zasadé dvéma zpasoby:

e Kontovat ve primo v Ucetnictvi.

o Predkontaci provédst v primérnich agendach ado Ucetnictvi ji prevadét, opravovat, dopl-
novat. V Ucetnictvi kontovat jen véci, které nemaji vazbu na jinou agendu.

Samozigimé, Ze je Ucelné pouzivat druhy zpusob.

6.2. Jak provadét pfedkontaci ve Fakturaci s pfenosem do Uéetnictvi?

Po zadani faktury mizete provést predkontaci ihned ato tremi zptisoby:
e predkontaci piedpisu apo Uhradé ¢astky piedkontaci Uhrady

o piedkontaci predpisu i Uhrady spolecné (pii plathe)

e piedkontaci predpisu ve fakturaci a Uhrady (pii platbé) v ucetnictvi

6.2.1. Piredkontace fakturace s prenosem do Uéetnictvi — zpiisob €. 1

e 1krok —Piredkontace piredpisu:
Fakturu zapiSete do Knihy doslych faktur.
Tlagitkem Piedkont. pfedpis Si zobrazite a vyplnite formulé predkontace piedpisu.

Tip: Formuléat se nabidne automaticky, pokud si v konfiguraci oznatite Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci
piedpisu faktury viz kapitola 2.3.3.1.

Doklad automaticky obdrZi ¢islo dle nastavené dokladové fady v programu Ugetnictvi.
Predkontaci ukoncite tlacitkem zavfit.
e 2.krok — Pirenos piedpisu do Uéetnictvi
Spustite program Ugetnictvi/Pracovni stdl
Zadejte spravné Datum.
Prejdéte na zaloZzku Doklady k zalctovani.
Stisknéte tlacitko Najit — zobrazi se seznam piedkontovanych dokladt pripravenych
k prenosu. Vyberte Dodlé faktury — predpisy.
Po vybéru konkrétni faktury stisknéte tlagitko zauétovat.
Provede se pienos.
e 3.krok —Platba faktury
Ve fakturaci zapiSete a vytisknete Prikaz k Uhrade.
Po realizaci platby stisknéte tlagitko zaplatit.
Zadgjte ¢ido vypisu a stisknéte tlagitko Ulozit dhradu.
e 4. krok — Predkontace Uhrady
Tlacitkem Pfedkont. Uhrada Si zobrazite a vyplnite formul & predkontace Uhrady.
Predkontaci ukoncite tlacitkem zavfit.
e 5.krok — Pirenos thrady do Uéetnictvi
Spustite program Ucetnictvi/Novy doklad.
Vyberte Dokladovou Fadu, piipadné upravte Datum a stisknéte tlacitko Ok.
Na prenosovem formul ati stisknéte tlacitko Prenos dat.



V poli Zobrazené doklady vyberte Vydana faktura- Uhrada.

Po vybrani faktury stisknéte tlacitka Oznaé cely doklad, Pfenést doklad a Zavfit.
Provede se pienos do predkontacniho formulare.

Ulozite doklad stejnojmennym tlacitkem.

6.2.2. Predkontace faktur ace s pirenosem do Ugetnictvi — zptisob €. 2

Predkontaci predpisu i Uhrady Ize provéadét spolecné, ae musite mit v konfiguraci nastavenu
podminku Po zapisu faktury zobrazovat predkontaci Uhrady faktury viz kapitola 2.3.3.1.
Ostatni postup je shodny s predchozim pouze stim rozdilem, Ze po prvnim kroku nésleduje
krok ¢. 4 dale pak 2,3,5 (viz kapitola 6.2.1).

6.2.3. Piredkontace piredpisu ve fakturaci, Ghrady v Uetnictvi — zpasob €. 3

Nejprve provedete krok ¢. 1, 2, 3 ve fakturaci, viz kapitola6.2.1 .

Spustite program Ugetnictvi/Novy doklad.

Vyberte Dokladovou Fadu, piipadné upravte Datum a stisknéte tla¢itko Ok.
Vyplnite formul & predkontace Ghrady faktury.

Ulozite doklad stejnojmennym tlacitkem.

Podrobny popis formuléart predkontaci Uhrady i predpisu faktur dodlych popisuji kapitoly
41.6a4.1.13.

6.3. Vazba na elektronickou publikaci SOLON

V menu Napovéda/Souvisejici legislativa (SOLON) haleznete piimy odkaz na piehled souvisgjici
platné legidativy smodulem Fakturace nebo Bankovni sluzby. Konkrétni aktualni podoba
vyjmenovanych zékoni, vyhlasek a dalSich pravnich predpisi, komentaia a vzorovych texta
se ddle zobrazi pouze majitelim licence na Elektronickou publikaci SOLON.

funis ---= Solén

Fakturace ﬁ%
R

Zakon 5631991 Sh., o ucetnictvi

Zakon 2352004 Sbh., o dani z pridané hodnoty

Zakon 4992004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzhé

Vyhlaska MV 6462004 Sh., o podrobnostech vwkonu spisové sluzby

@ |5 |B |22 @] [«

Obr. 93. Solén



6.4. Vazba na modul Platebni karty

Pri Uhradé vydanych faktur pies pokladnu (zpracovano modulem Pokladna) a za predpokladu,
Ze je kuhradé pouzita platebni karta, |ze na zalozce Detail/Vydané faktury/tlagitko

Staw?  overit stav tohoto zaplaceni (vice viz manud Platebni karty).

6.5. Vazba na modul Majetek

Za&kladni princip vazby Majetek—Fakturace je v tom, Ze pii predkontaci Fakturace na majet-
kové Ucty (Ue. trida 0) se vytvori zaznam do pienosoveé tabulky. Z ni pak 1ze nasledné vybirat
v programu Majetek pomoci funkce Nova karta z fakturace (podrobnosti viz manud Majetek
str. 33).
Nastaveni v programu Fakturace (viz kapitola 2.3) tedy znamena, Ze se ma nebo nema
(resp. pti zménéch aktualizovat) zédznam v pienosove tabulce zapisovat. Veskeré dalsi nasta-
veni a pravidla pienaSenych Udaji naleznete v manudlu Majetek.
V této kapitole si bodové shrneme celkovy metodicky mechanismus toku Gcetnich in-
formaci pii porizeni majetku:
¢ Ngprve zapiste fakturu a predkontaci piredpisu (modul Fakturace),
e Natomto zaklade¢ |ze poloautomaticky zaloZit kartu do majetku (funkce Nova karta
z fakturace — modul Majetek),
e Zalktujte predkontaci do Ugetnictvi (funkce Pracovni stal —modul Ugetnictvi),
e Provedte kontrolu porovnani stavu Majetku s Ugetnictvim (funkce Porovnani d&etnictvi —
modul Majetek).



7. Dotazy a odpoveédi

Tato kapitola bude zaméiena na poskytnuti odpovédi na otézky, které mohou vzniknout pfi
pouZzivani programu. Cely systém je totiz znatné provazan a fada ¢innosti miZe byt provede-
na nékolika zpusoby, z nichz kazdy maze byt vyhodné pouZzit v jiné situaci.

Naleznete zde tedy urcité tipy, které vedou ke zrychleni prace s programem a n¢které
opravné procedury, které pouzijete tehdy, dojde-li k nasilnému ukonc¢eni programu jako na-
priklad vypadkem elektricke sité.

7.1. Tipy k ¢éasti Faktury doslé

e chci vytisknout privodku dosl é faktury

Aktivujte okno Evidence do8lych faktur pomoci volby Knihy faktur a plateb/Faktury doslé.
V seznamu faktur nastavte kursor na pozadovanou fakturu a stisknéte tlagitko Tisk pravodky,
viz kapitola4.1.15.

e chci vytisknout vSechny nezaplacené dodl é faktury

Aktivujte okno Evidence doslych faktur pomoci volby Knihy faktur a plateb/Faktury doslé. Pie-
pnéte se na zalozku Vybery a tisky. Omezeni nastavte do polohy Pouze nezaplacené, stisknéte
tlacitko zapnout omezeni. Prohlédnéte s seznam. Kliknéte znovu na zalozku Vybery. Stiskng-
te tlacitko PFiprava vystupu adéle Tisk seznamu. Anaogicky |ze vytisknout faktury s prodlym
datem splatnosti, zaplacené faktury atp. Podrobnosti viz kapitola4.1.3.

e chci u porizené dodlé faktury opravit jeji predkontaci Uhrady/piedpisu

Aktivujte okno Priprava kontace pro knihu dodlych faktur pomoci volby Knihy faktur a pla-
teb/Faktury doslé. PouZijte tlagitko Pfedkont. hrada/ Pfedkont. pfedpis. Podrobnosti viz kapi-
tola5.5. Pouze v piipads, Ze predkontace je3té nebyla pievedena do Ugetnictvi.

7.2. Tipy k éasti Faktury vydané

e chci aby se u vydanych faktur pocitala automaticky jina lhita splatnosti

Aktivujte okno Konfigurace, pomoci volby Servis/Nastaveni (konfigurace)/zalozka Vydané faktury
a nastavte pole Pocet dniz splatnosti na poZadovanou hodnotu. Poté program ukoncete a zno-
VU jg spust’te. Podrobnosti viz kapitola 2.3.4.

e U vydané faktury neni piistupné tlacitko Zaplaceno

JestliZe neni u vydané faktury pristupné tlacitko zaplaceno, znamenato, Ze dana faktura neby-
la dosud vytisténa, tim méné pak odeslana a zaplacena. Pro moZnost zpristupnéni tohoto tla-
Citka je nutné vyti&eni faktury stiskem tlagitka Tisk v okné Kniha vydanych faktur. Podrob-
nosti viz kapitoly 4.3.8 a4.3.11.

e chci vybérové tisky z vydanych faktur

Aktivujte okno Kniha vydanych faktur pomoci volby Knihy faktur a plateb/Faktury vydané, pie-
pnéte se na zalozku Vybeér. Vyberte piislusny typ omezeni a stisknéte tlacitko Zzapnou omeze-
ni. Prohlédnéte si seznam. Kliknéte znovu na zdlozku Vybery. Po stisku tlagitka Priprava vy-
stupu je mozné faktury vytisknout ve formé seznamu nebo ve formé celych faktur.
Podrobnosti viz kapitola4.3.3.

e chci u vydané faktury opravit piedkontaci Uhrady/piredpisu



Stisknéte tlacitko Predkont. uhrady/pfedpisu, které se nachazi v okné Kniha vydanych faktur,
menu Knihy faktur a plateb/Faktury vydané a provedte opravu. Podrobnosti viz kapitola 5.5.1.
Pouze v pripade, Ze predkontace jesté nebyla prevedena do Ucetnictvi.

7.3. Tipy k ¢éasti Prikazy k uhradé

e chci vytisknout prikaz k Uhradé jedné faktury

Zarad’te tuto fakturu do seznamu prikazia k Uhradé pomoci tlagitka Piikaz k adhradé v okné
Kniha dodlych faktur (viz kapitola4.1.9). Aktivujte okno Prikazy k Uhradé, z menu Prikazy

k Ghradé/ Pfikazy k uhradé. Nastavte kursor na prislusny fadek a stisknéte tlagitko Tisk pfikazu.
Podrobnosti viz kapitola4.7.7.

e chci do seznamu prikazu k Uhradé zaradit jiny doklad nez doslou fakturu nebo dal&i platbu
PouZzijte tlacitko Novy pfikaz v okné Prikazy k Uhradé. Po jeho stisku je mozné zadat ruéné
Udaje pro tisk piikazu. Podrobnosti viz kapitola 4.7.4.

e chci tisknout hromadné piikazy k Uhradé

e Podivejte se na seznam piikazi k Uhradg, které maji priznak VYBRANO (jsou zelené), pak
se piepnéte na zalozku Vybery a pouZijte tlagitko Tisk hromadného pfikazu k Ghradé.
Podrobnosti viz kapitola4.7.7.

e chci vytisknout vSechny zdznamy zarazené v okné Prikazy k Uhradé
Prepnéte se na zdlozku Vybery v okné Prikazy k Uhrade. Stisknéte tlagitko Vybrat vsechny.
Dale pak tlacitko Tisk vybéra. Podrobnosti viz kapitola4.7.7.

e chci, aby vytisteéné polozky nebyly dale zobrazovany v seznamu Prikazy k Uhradé
Prepnéte se na zalozku Vybery v okné Prikazy k Ghrade a zaktizkujte piepina¢ Automatické
mazani jiz wytistenych prikazi k Uhradé. Podrobnosti viz kapitola4.7.3

7.4. Tipy k ¢éasti Servis

¢ nevyhovuje pocitadlo dodlych nebo vydanych faktur
V tomto pripadé je nutné zmenit hodnotu ¢itact pomoci sluzby Servis/Ciselné Fada (Gitace).
Podrobnosti viz kapitola 2.2.

7.5. Havarijni situace a jejich reSeni

V pripadé problému s programem Fakturace je mozné vyuzit pomocného programu Stav fak-
turace, ktery je dodavan spolu s Fakturaci.

Jestlize si ngjste jisti, zda zvladnete zavadu pomoci tohoto programu sami odstranit, je
vhodné si domluvit nav&tévu servisniho zastupce firmy Triada.

Program Stav fakturace aktivujete:

_"1.-
e ve skuping programi Munis pomoci této ikony: EE
e napevném disku ve sdileném adresari Triada. Win/Faktur/Fak_stav.exe
Pred spusténim tohoto programu ukoncete préci s programem Fakturace a je nutné mit
nastavena prava,, spravce systému".



i Stav Fakturace 3.10.00/0bec Lhota M=

Zakladni stav aplikace | Uzaviend roky faktur ] Uzaviené roky plateb a pFl’imlf‘J] .ﬂ.dreséfe] [ldrba tabulek: ]

Focet pracujicich uZivateld |E| Mastaw na nulu
Aktudlni rok 2008 Zméf aktudlni rok
Fredchozi rak 2007 Zmefi piedchozi rok

Stan fakiurace

T Mezndrmy staw " Specialni staw - archivace

f* Pracovni staw - otewfeny rak £ Chybowsy staw

" Ffachodny staw - zména raku Zméf staw

L N* Konec |

Obr. 94. Sav fakturace

Okno Sav fakturace se sklada ze ¢ty zal ozek, které si popiseme.

7.5.1. Stav fakturace — Zakladni stav aplikace

V horni ¢asti je zobrazen Pocet pracujicich uzivatelu, ktery udava pocet uzivatela, kteri pra-
cuji v danou chvili s aplikaci Fakturace.

V piipadé, Ze je fakturace nekorektné ukoncena (napiiklad v dasledku vypadku elek-
trického proudu) a pocet pracujicich uzivateli je nastaven na nenulovou hodnotu, neni mozné
provadét nekteré operace, pro které je spravnym predpokladem pouze jeden prihlaSeny uzZiva
tel. Program v takového situaci oznami, Ze saplikaci pracuji dal§i uZivatelé (coz muze byt
pochopitelné pravda) a operace neni provedena.

Pokud k takovéto situaci dojde a jste s jisti, Ze nikdo jiny s programem Fakturace ne-
pracuje, postupujte nasledovné:

e Ukoncete program Fakturace.

e Spust'te program Stav fakturace.

¢ Nastavte Pocet pracujicich uzivatelti na nulu (tlacitko Nastav na nulu). Pozor! Predtim, nez
tuto funkci pouZijete, ovéite si, zda nemate program Fakturace spustén na svém pocitaci
(nedopatienim jste ho mohli spustit i vicekrat), v pripade, Ze pracujete v pocitacove siti,
nesmi mit Fakturaci spudtén Zzadny uZivatel v celé siti.

Cast Aktuélni a predchozi rok je nastavena na spravné aktudni a predchozi obdobi
fakturace. Bez predchozi konzultace nedoporuc¢ujeme ménit. Upozornéni! Rozhodné zde ne-
|ze provést pirechod na novy rok nebo navrat do lonského roku!

Udaje v sekci Stav fakturace udavéa prévé provadénou akci programu. Bez piedchozi
konzultace nedoporucujeme meénit, nebot’ by tim mohlo dojit k celkovému zablokovani modu-
lu!

Pro ukonceni servisniho programu slouzi tlagitko Konec.



7.5.2. Stav fakturace — Uzavienéroky faktur, plateb a p¥ijmi

Na této dvou zalozkéch jsou zobrazeny informacni Gdaje uzavienych rokia zpracovani. Bez
piedchozi konzultace nedoporucujeme menit.

¢ Stav Fakturace 3.10.00/0bec Lhota M=1E3

Zékladni stav aplikace Uzaviené roky faktur l Ilzavieng roky plateb a pﬁil‘l‘lfl] .ﬁ.dreséFe] [ldr2ba tabulek ]

Weachny ddaje jsou pouze evidencni. Jejich zmény nemaji vliv na pfipadne
prestaveni let. Dilefité jsou hodnoty et 2000 a 2001, jinak pouze informace.

Ffislusngé hodnoty Citadd doslych awdanych faktur v uzasfenych letech

Falk. |D|:|§Iéfaktury Wydane fakiuny B - a |
n 2002 2200001 2200001
n 2003 £3000m £3000m
n 2004 2400001 2400001
n 2005 2a00001 2h00001
200k b00om cb0ooom
O o7 2700001 2700001 v w|<|r|r| e
Erzn | lzanFand ralyy ad raloo 2002 jcnn avados sdo e Siealm's-h Fadacrh mFirmnovo Faldoram
R+ Konec

Obr. 95. Uzavrené roky faktur

@} Stav Fakturace 3.10.00/0bec Lhota M=
Zakladni stav aplikace ] Uzaviené roky faktur  Uzaviens roky plateb a prijmd l Adresaie ] [Idréba tabulek ]
Fok |2003 B

Ffisluingé hodnoty Sitacd pro druby plateb v uzaswferych letech

Rk |Druh platby | Citac -] a |

» 2003 1 1

<[>~ =]

I I?Q\n"i”l:ll"llil rnl.-"..' HQIE;F"L‘I H‘Fi’imﬁ iC"ﬁII [=1} .'iHn'\..'-.éun'.."\..' F"i’l:"l:lll"'li’l{ﬁ il:liii"'l"'l I"‘Irlll"'lﬁ I"I‘Fi'l"'l"lﬁ =] |:9=||.{+||r:=|r~i

jl* Konec

Obr. 96. Uzavriené roky plateb a prijmui



7.5.3. Stav fakturace — Adresare

Na této zalozce jsou nastaveny cesty k jednotlivym adresaram, které pouziva program Faktu-
race. Bez predchozi konzultace nedoporucujeme meénit.

Hlawni datonsy adresaf
|T:HTF&IADA.WINHDATAFAK = Malistowat

Adresal s Ciselnily
|T:RTRIADAWIN\DAT&FAK\, CIs B Malistowat

Lokalni datowsy adresaf
|T:RTRIADAWIN\DAT&FAK\, LOkAL B Malistowat

UloZit nastaveni

Obr. 97. Adresare

7.5.4. Stav fakturace — Udr Zba tabulek

Tato funkce programu je uré¢ena pouze pro servisni pracovniky firmy Triada.

Sarowanil Ffi reindexaci & pakowani sdilenwch tabulek nesmi Zadny
uiivatel pracovat s modulem Fakiurace. bMohlo by tim dajit k
nevrathemu poskozeni dat Reindexace a pakowani tabulek mize
treat del&i dobu.

Feindexace a spakowani sdilenych tabulek

Feindexace a spakowvani lokalnich tabulek.

Focet spakovanych tabulek: 0

Obr. 98. UdrZba tabulek



8. Pristupova prava, seznam a vyznam

V této kapitole je popsano vytvareni uzivatelskych kont umoziujici vstup do systému.

8.1. Vytvareni uzivatelskych kont, systémova prava

V samém Uvodu této prirucky bylo poznamenano, Ze bezpecnost programu je zgjistovana
pomoci systému uzivatelskych kont, ktera zabezpeci pristup pouze téch osob, kterda maji pii-
slusna opravnéni. V této kapitole je tedy popsan zpasob, jakym uzZivatel ska konta vytvaret.

K tvorbé uzivatel skych kont slouzi konfiguracni program, ktery aktivujete:

e ve skuping programi Munis, sloZzka Servis, ikonaﬁ nebo
e v adresari TriadaWin/Konfig/Konfig.exe

Adresé?e] Aktualizace] PrDstFedi] Licenéni karta  Pfistupova prava l Fale ] Twary adres ] Jadro avazby] Aplikace ] Konfiguraéni a log soubory

UZivatelé
éislo|UEivateIskéjméno |Jmén0 Ffijmeni |Zkratka|8tavufivatele | e’
» 1 SPRAVCE SuperuZivatel ] Uzivatel Munis
| 2 TRIADA TRIADA spol. s ro. T Uzivatel Munis
30X * > s Uzivatel Munis
A 4 STAROSTA Josef Starosta JSt Uzivatel Munis
5 NOWVAKOWA Jana Mowvakowd JMNao Uzivatel Munis
[ T I T Y S B S Y &3 Préva | Tisk
7 Ffidat | & Oprawit | & Doplnit | Tridéni |
i Zrusit plamost | = Préva | 5 Heslo | Omezeni |

Obr. 99. Pristupova prava

Po prihlaSeni do konfiguraéniho programu se piepnéte na zaloZzku Pristupova prava, ktera
Vam umozni vytvéret uZivatelské konta jednotlivych uZivatelu, prifazovat a meénit jgich pr&
va a pripadné je vyrazovat. Takto vytvoreni uZivatelé jsou pak zobrazovéani pii vybérech
z ¢iselniku zaméstnanci.

8.1.1. Pridani nového uzivatele

Pridani nového uzivatele provedeme stiskem tlacitka 33 Pridat. Objevi se dialog, ve kterém
vyplnime identifikacni znaky nového uzivatele.



PFidani nového uZivatele x|

Cislo IEI'-I il Maximalni+1 | Kontrola Eislal
Jméno IJiFi

PFijmeni [Novak

Tituly Iing. I
Zkratka |JNo

Funkce Izastupitt:l

Typ uZivatele...
’iﬁ' Aldivni uZzivatel Munis {" Externi osoba

Uzivatelské jméno [NOVAK

Heslo I““*

[ UloZit heslo v plivodnim tvaru [pouze pro Géetnictvi do roku 2001)

Obr. 100. Vytvoreni nového uZivatel ského konta

Po nastaveni kursoru na pole UZvatel ské jméno je automaticky ze zadaného piijmeni vygene-
rovano uZivatelské jméno, které je mozné libovolné zmeénit. Po nastaveni kursoru na pole
Heslo napiSeme heslo, kterym se bude dany uzivatel piihlaSovat. Po zapisu hesla a stisku kl&-
vesy Enter je zobrazen dialog, do kterého napiSeme heslo pro kontrolu znovu.

Poté, co jsme zadali heslo, se zobrazi dialogove okno Zmena prav, ve kterém jsou na
seznamu zobrazena jednotliva prava, jeZ |ze uzivateli prideélit.

V Seznamu prav je vidét, zda dana polozka je uzivateli pridélena ¢i nikoliv. Zmeénu
nastaveni prava provedeme oznacenim ,faifkou” prislusného radku (stiskem levého tlacitka
my$i). UlozZeni piidélenych prav provedeme stiskem tlacitka Ok.

Pozor! Nelze menit uzZivatel ské konto uzivatele Spravce a Triada.

8.1.2. Oprava uZivatele

Po stisku tlacitka Opravit se objevi okno Zména Udaju uZivatele, ve kterém tyto zmeény
provedete. Zmeény zapiSete stiskem tlagitka Ulozit.

8.1.3. Doplnit Udaje uZivatele

Pokud potiebujete k vybranému uzivateli doplnit jesté dalsi, podrobnéjsi Udaje jako napt. ¢is-
lo telefonu, elektronickou adresu atp. slouzi k tomu tlacitko Doplnit.

8.1.4. Zrusit platnost uzivatele

V piipadé, Ze chcete ukoncit platnost vybraného uZivatele, zvolte tlacitko ﬂ Zrusit platnost.
Pracovnik bude i naddle v seznamu uZivateli, ale stim rozdilem, Ze jiz nebude aktivni pro
Zadnou agendu programu Munis (oznti se ¢erveng). Jedna se zeimeéna o ty pripady, kdy pra-



covnik napt. Ucetni ukonéi pracovni pomér, ale z archivnich a vazebnych davodi musi zistat

uveden v databazi.

8.1.5. Zména prév a zména hesla uZivatele

V piipadé, Ze potiebujete vybranému uzivateli zmenit pristupova prava k jednotlivym pro-

gramum systému Munis, pouZzijte tlagitko Prava. Pro nastaveni nového uzivatelského

hesla stisknéte tlatitko 4| Heslo.

il ZMéna pray

Seznam prav

[] Bankowni sluzby - vie

[JEO kontrola zamkii tabulek
[JEO oprava tabulek v servisu
[JEQ prohlizeni

[ EO prohliZeni zakladnich (daji
[TEOQ volebni seznamy

[JEQ wie

[1EQ zadavani

LIEOQ zmény

Fakturace - doslé faktury a dalsi platby
Fakturace - neplati omezeni Gtvaru
Fakturace - prohliZet

Fakturace - prikazy k ithradé
Fakturace - schvalovani

Fakturace - uzaverky rokd, servis
Fakturace - vie

Fakturace - vydané fakiury

] Hrbitov - prohlizeni

L] Hfbitow - zadavani

] Hfbitow - zmény

[J Hfbitow vSe

AN ERIECE WL AT [ [T B . T T

x|

Pridat Fakturace |

Odebrat Fakturace |

¥5ude jen prohlizeni

V¥sechna prava

Vée kromé spravce |
Zadna prava |

Pridat roli

Prepsat roli

QOdstranit roli

Odvodit roli

" OK X Zrugit |

Obr. 101. Zmeéna prav

8.1.6. Pristupova prava uzivatele, Legenda a Tisk

Tlagitko «# Prava slouZi k zobrazeni pristupovych prév daného uzivatele.




Prava

X)

UZivatelské jméno
|STAROSTA

Jméno a prijmeni
|.Jnsef Starosta

Seznam povolenych prav
EO vie

Fakturace - vie

Hrhbitov vie

Obr. 102. Zobrazeni pristupovych prav

Informace o vyznamu barevné legendy v nabidce Pristupova prava podava tlagitko ¥ Le-
genda. Pro vyti&téni seznamu uZivatelt systému Munis slouzi tlagitko Tisk.

8.1.7. Popisjednotlivych prév programu Fakturace

FAKTURACE ARCHIVACE — UZivatel ma umoznén pristup do nabidky v menu Archivy a
zmeny roku/Archivace.

FAKTURACE DOSLE FAKTURY A DALSI PLATBY — uzivateli zptistupni nabidku menu Knihy
faktur a plateb/Faktury dodlé a Dalsi platby.

FAKTURACE/NEPLATI OMEZENI UTVARU — prévo pro pracovniky, ktetfi navzdory nastave-
nému centrél nimu omezeni dle organizacni struktury mohou prohliZet, zapisovat, ménit
nebo predkontovavat vSechny faktury.

FAKTURACE PROHLIZENI — uZivatel mé z&kladni piistup do programu Fakturace (smi jej
spustit, a proto je doporuceno zadat toto pravo vsem, kteri nékdy potiebuji s modulem Fak-
turace pracovat).

FAKTURACE PRIKAZY K UHRADE — uZivatel ma povolen pristup do nabidky v menu Pfikazy
k Ghradé.

FAKTURACE SCHVALOVAT — pouze pro schvalovani dokladi.

FAKTURACE UZAVERKY ROKU, SERVIS — UZivatel ma povolen pristup do nabidky v menu
Archivy a zmény roku a Servis.

FAKTURACE VSE — uzivatel ma pristup do vSech menu programu.

FAKTURACE VYDANE FAKTURY — UZivatel ma povolen pristup do nabidky v menu Knihy
faktur a plateb/Faktury vydané a DalSi pFijmy.
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