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1. Prvni kroky
Jak zaéit a jak zadat uc¢tenku

1) Pfepnéte se do zalozky Nastroje a klepnéte na Nastaveni programu.

2) V zaloZce Zakladnidopliite udaje o vasifirmé a pokud jste platce DPH, zadkrtnéte
odpovidajici volbu a nastavte dalSi volby kolem DPH. Pokud mate pfipojenou tiskarnu,
prejdéte do zalozky Tisk a nastavte v§e potrebné. Pfi najeti mySi nad kazdy prvek se
zobrazi napovéda k nému. V zalozce Program neni tfeba pro zaatek nastavovat nic,
moznosti mUzZete prozkoumat pozdéji. V zaloZce Licence zadate licenéni Udaje po
zakoupeni programu.

3) Nastaveni uloZte klepnutim na tlaéitko OK. Vratite se do hlavniho okna programu.

4) Ted si mlzete wzkousSet vystavit prvni Uctenku. Prejdéte do zaloZky Pokladna.
Zadejte na klavesnici ¢astku a potwrdte klavesou Enter. Ukoncete uétenku zadanim
lomitka "/" a potwrdte klavesou Enter. Ustenku muazZete ukongit také klavesami Ctrl
+Enter nebo klepnutim na tlagitko Ukoncit Uctenku nahofe v pasu karet.

Vice o prodeji za hotové dozvite v kapitole Viyplnéni uctenky. Podivejte se také na to, jak
pozivat cenik.

5) Pokud budete program pouzivat k vystavovani faktur, nahlédnéte do kapitoly

Wytvoreni faktury.

6) S program se nejlépe seznamite tak, Zze najedete mysi nad tlacitka nebo editaéni
pole a po chvilce se zobrazi bublina s napovédou.



Vypinéni uétenky
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2. Vyplnéni uétenky
ZpUsoby zadani ucétenky

a) z klavesnice

ZplUsob zadavani si wberete pomoci tlacitek na pasu karet v zaloZzce Pokladna.
Zadavat pouze cenu - zadate cenu a polozku potwrdite klavesou Enter. Tento zpisob
je vhodny v pfipadé, Ze nechcete vést cenik a na uctence nepotfebujete rozpis polozek
podle nazva.

Kod polozky, PLU, EAN - zadavate oznadeni polozky, které je pfifazen ke zboZi v ceniku
(napfiklad ¢iselny kéd). Wyberte néktery ztéchto rezim( pouze v pfipadé, Ze mate
naplnéné polozky v ceniku.

Poku nezadate nic a stisknete Enter, otevie se cenik pro vybér poloZky. Vném muzete
listovat Sipkami na horu a doll a stisknutim Enter vberete poloZku do uétenky.

Pokud pouzivate zadavani polozek cenou, muzete souasné vozt text poloZky, a/nebo
sazbu DPH ve formatu mnozstvi * cena / text / sazba DPH. Pfi¢emz povinna je pouze
cena.

Priklady:

30,6 Enter

3*30,6 Enter

30,6/Napoj Enter

30,6/Napoj/15 Enter

3*30,6//15 Enter

b) z dotykové obrazovky

Zadejte polozky do ceniku a rozdélte je do skupin. Pfepnéte se do zalozky Skupiny.
Wberte skupinu zboZi, ze které chcete prodavat. PoloZku pfidate do Gctenky klepnutim
na tlacitko. Jestlize zboZzi nerozdélite do skupin, zobrazi se vSe.

Ukonéeni uétenky
Jakmile mate poloZky Uc¢tenky zadané, zadejte zklavesnice lomitko "/" nebo klepnéte
na tladitko Ukoncit uctenku.

Rozpracovana uctenka

Jestlize mate zadané polozky nové uctenky a mezitim potfebujete vystavit Gctenku
jiného zakaznika, klepnéte na tlagitko OdloZit rozpracovanou na zaloZce Pokladna v
pasu karet. K u¢tence se potom muiZzete vratit na zaloZzce Rozpracované uctenky a
uctenku vratit do zpracovani poklepanim (pfip. klepnutim pokud to mate nastaveno)
nebo klavesou Enter.
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Rozpracovana uctenka jako vzor - jestlize nékteré uctenky vdavate opakovang,
muUZete si je uloZt jako vzor do rozpracovanych uétenek.

Sleva polozky nebo celé uctenky

Klepnutim na tlacitko Zlevnit Uctenku oteviete dialog pro zadani procentualni slevy. Po
potwrzeni dojde k doplnéni fadku slevy (pfip. fadkl za kazdou sazbu DPH ) do uctenky.
Pokud chcete Zlewnit konkrétni polozku, zadejte procento slevy v pasu karet a klepnéte
na tlagitko Vkladat automaticky. Kazda dal$i zadana polozka bude obsahovat
pfisluSnou slewu. PoloZku v G¢tence je mozné Zlewnit také az po jejim zadani tak, Zze na
poloZku v uétence klepnete pravym tlacitkem mysi (nebo dlouze zatlaite na dotykové
obrazovce) a wyberete tuto moznost zlokalniho menu.

Zadani odbératele na uctenku

Odbératele do uctenky zapiSete tak, ze klepnete na polozky uétenky pravym tlacitkem
mySi a wberete volbu Zadat odbératele nebo pfimo stiskem klaves Ctrl+Shif+G.
Vyplnite idaje o odbérateli nebo, pokud je to podnikatel mlZzete si je misto zadavani
nechat nagist zregistru ARES po zadani jeho IC. Pokud prodavate swm stalym
zakaznikim, mGzZete si (idaje o nich zadat do Adresafe (volba Nastroje / Adresar) a
pak jen zakaznika wybrat tlacitkem s ikonkou adresafe v dialogu pro zadani odbératele
z uctenky.

Zpusoby ukonéeni uétenky
1) Tisk Uuctenky - uctenku wtisknete a predate zakaznikovi

2) Elektronicka uétenka - program pfed ukonéenim uctenky vygeneruje kéd, ktery
predate zakaznikovi. Ten si muZe pozdéji uétenku vyzvednout na webu dokl.czTento
zpUsob pfedani Uétenky je mozny pouze v pfipadé, Ze s nim zakaznik souhlasi.
Ugtenka bude na dokl.cz ke staZeni tfi mésice od data vystaveni. V pfipadg, ze z
néjakého diivodu zakaznik nebude moci uétenku wtisknout, mize se obratit na
prodejce a pozadat o wtisténi. Utenku potom najdete v archivu, odkud ji mizZete
znowu wtisknout.

3) Odeslani uétenky e-mailem - jestlize zakaznik souhlasi s pfedanim uctenky e-
mailem a sdéli vam svoji adresu, mizete mu odeslat Gétenku e-mailem. Uétenka se
odesle ve formatu PDF.

ZpUsob predani uctenky (tisk, elektronicka uctenka, e-mail) si m{izete zménitv
Nastaveni programu.


http://www.dokl.cz

Vystaveni faktury

3. Vystaveni faktury
Pro fakturaci prejdéte do zalozky Faktury.

1) Stisknéte tlagitko Nova faktura v pasu karet.

2) Wplnite informace o odbérateli. MiZete wyuZivat adresar pro uloZeni svych
odbératelu a do faktury whbrat zakaznika tlagitkem Prevzit z adresare v1i§té nastrojl.
Pokud je odbératel firma, tak muzete také wyuzit nacteni zregistru ARES tlacitkem
Nacist z ARES. Vas jako dodavatele vyplfiovat nemusite, informace do zalozky
Dodavatel se nac¢tou automaticky znastaveni programu.

3) Dal wplrite udaje pro zahlavi faktury.

4) Zadejte polozky faktury pomoci Udaji dole pod tabulkou poloZek. MiZete vyplnit
poloZky ruéné nebo wyuzit ceniku, kdy zadate kéd poloZky a ostatni udaje se doplniz
ceniku automaticky. Pfipadné muzZete wbirat polozky pomoci ¢arového kodu, kdy
stisknete tlagitko Zadavat ¢arovym kddem a zadate EAN nebo jej ¢tete skenerem. K
dispozici je také pfimé pfebirani poloZek z ceniku poklepanim na zaznam v ceniku v
tabulce vievo - zalozka Cenik nebo v zaloZce Skupiny klepnutim na polozky.

5) Fakturu wtisknete tlacitkem Vytisknout fakturu (Ctrl+P). Otevie se okno s
nahledem, kde zvolite Vytisknout nebo v zaloZce Nastaveni a export muzete fakturu
také odeslat e-mailem.

Pokud chcete wtvofit k faktufe pfijmovy pokladni doklad na platbu v hotovosti, pouZijte
tlacitko Uhradit hotové pokladnou.

Je také moznost wytvofit fakturu z ictenky. V pokladné zadate polozky do uctenky a pak
znich tlagitkem Vytvofit fakturu wtvofite novou fakturu, kde jen doplnite hlavicku.

Adresar

Jestlize nékterym odbératellim fakturujete opakované, doporuéujeme zadat je do
adresare. Volbou Nastroje / Adresar oteviete tabulku do které si zakazniky zadate
pfipedné naimportujete ze souboru. Ve faktufe potom mlzete odbératele jednoduse z
adresare prevzit tlaCitkem vlisté nahofe.

Seznam ulozenych faktur
Seznam uloZenych faktur najdete na lev strané v zaloZce Seznam faktur. UloZené
faktury je mozné zménit nebo smazat.

Evidence uhrad
V pokladné& je mozné evidovat jednodu$e Ghrady faktur. Uhradu zadate vseznamu
uloZenych faktur pomoci tlacitka Zaevidovat Uhradu.
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4. Cenik

Klepnéte na tlacitko Upravit cenik na pasu karet vievo.

Vlozeni polozky do ceniku

Na zalozce Pokladna klepnéte na tlagitko Upravit cenik. Vyplrite Kod a Cenu, pfipadné
dal$i udaje (nazev, sazba DPH, mnozZzstvi...). Potwrdte poloZku klepnutim na tlagitko
Ulozit. Dal$i polozku zadate klepnutim na tlacitko Novy zaznam.

Skupiny

Jestlize chcete polozky zadavat z dotykové obrazovky, je vhodné si zbozi rozdélit do
skupin. Skupiny potom muZete jednodu$e pfepinat a klepnutim vkladat poloZky do
uctenky. Novou skupinu zbozi wtvofite v ceniku klepnutim na tlacitko Upravit skupiny.

Mnozstvi zbozi na skladé

V ceniku je mozZné sledovat mnoZstvi zboZi na skladé. JestliZze poloZku prodate, tak
dojde automaticky ke snizeni mnozstvi na skladé. ZwSeni nebo snizeni mnozstvi na
polozky na skladé muzete provést pomoci volby Pijem na sklad v ceniku. Vydej
provedete tak, Ze zadate mnozZstvi zaporné. Skladové pohyby mlZete také pfihravat
pomociimportu (struktura zaznamu je Kod;Datum;Mnozstvi;Poznamka).

Import polozek do ceniku
Import mdzZete provést pomoci textového souboru (format CSV, text oddéleny ¢arkou a

uvozovkami). Kliknéte na tlagitko Upravit cenik a dale na tlagitko Import.

Zobrazeni vtabulkovém kalkulatoru (excelu)

A B e D E F G H | J
1 |Kod EAN PLU M Skupina Cena CenalMaku SazbaDPH Barva Mnozstvi
2 1 123456789 254 Litr MNipoje 100 15 21 FFS0EESD 50

Priklad CSV souboru:

Kod;EAN;PLU;Nazev;MJ;Skupina;Cena;CenaNakup;SazbaDPH;Barva,Mnozstvi
1;0123456789;254;Litr;Napoje;20;15;21;FFO0EE90;50

Pokud by byl pouZty v nékterém udaji stfednik (;), pak je tfeba text uzavfit do uvozovek
(napf. ...;"Napoje; Vino";...).

P¥i importu dojde vzdy nejprve ke smazani stavajicich zaznamu v ceniku.



Cenik

Cenik mizete pomociimportu také aktualizovat. Pokud soubor obsahuje kromé udaju
ceniku navic udaj "KodZmeny", tak se cenik pfed importem newyprazdni a provadi se
zmény podle hodnoty Udaje KodZmeny takto: N - vioZi novy zaznam, C - pfepiSe
hodnoty vzaznamu, D - smaZe zaznam.

Prepocet mnozstvi na skladé
Prepocet spoustéjte pouze ve wjimecnych pfipadech (napfiklad po importu dat do
ceniku).
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5. Nastaveni
Prepnéte se do zalozky Nastroje a klepnéte na tlacitko Nastaveni programu.

Zakladni

Vypliite zakladni udaje o firmé. Tyto Udaje se budou tisknout na uctence.

Platce DPH - zaskrtnéte, pokud jste platce DPH. Dale mate moznost wbrat, zda
ceny do U¢tenky (a do ceniku) chcete zadavat s nebo bez DPH. Vychozi
nastaveni je zadavani cen vCetné DPH.

Zaokrouhleni zapocitat do DPH - MozZnost nastauvit, jestli se zaokrouhleni celkové
ceny na uctence bude zapocitavat do DPH. V nastaveni programu, zéloZzka
Zakladni, volba Zaokrouhleni zapocitat do DPH. Pfi zaskrtnuti se zaokrouhleni bude
pfidavat k polozkam v té sazbé DPH, kde je nejwSsi Castka. V ucetnictvi pak
neni tfeba zaokrouhleni samostatné uctovat.

Uétenky

Vystup Uctenky - zplisob pfedani - wchozi moznosti je Tisk. Zmérite, pokud
chcete odesilat U¢tenky elektronicky, e-mailem nebo wybirat zpusob pfedani
Uctenky pfed ukonéenim. S jinym zplsobem, nez predani wtisténé uctenky,
musi zakaznik souhlasit.

Typ tiskarny - wberte druh uétenky, ktery je vhodny pro velikost papiru v tiskarné.
Na bézné tiskarné muzete tisknout i na format A5 nebo mensi. Pro specialni
uctenkowou tiskarnu nastavte odpovidajici Sitku role papiru. Volba 58mm (48mm)
je pro tiskarny, které maji SirSi netisknutelné okraje.

Vychozi tiskdrna - tato volba je uzite¢na v pfipadé, Ze mate k pocitaci pfipojeno
vice tiskaren. B&Zznou A4 tiskarnu mate nastavenou jako wchozi tiskarnu pro
Windows, tisknete na ni napfiklad dokumenty nebo PDF soubory. U&tenkovou
tiskarnu wberte jako wchozi pouze zde pro pokladnu.

Nahled pred tiskem - zaskrtnéte, jestlize chcete pred tisem uctenky zobrazit
nahled.

Netisknout polozky - ze zakona neni nutné uvadét na uctence polozky. Jestlize
tedy chcete $etfit papir a zakaznik(m nevadi, Ze na Uétence neni podrobny
rozpis polozek, zaSkrtnéte tuto volbu.

Tisk uctenky bez DPH - zaSkrtnéte, pokud nechcete na Uuétence uvadét udaje o
DPH

Tisknout kdd el. uctenky - zaskrtnéte v pfipadé, ze wytvafite elektronické uctenky
a chcete tisknout pouze kéd pro wzvednuti

Obsah uétenky - muzete nastavit logo firmy nebo vozit do U€tenky jiny obrazek.
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Nastaveni

Dale muzete doplnit texty v hlavicce a pati¢ce uétenky (napfiklad podékovani,
kontakt). Pomoci fidicich kodl v hlavice nebo v pati€ce uctenky mizete
formatovat tisk uctenky.

Formétovaci kédy uctenky:

/left/ nebo /center/ - zarownani hlavicky

/width=xx/ - §itka textu u¢tenky v mm

/padding-left=xx/ - Sitka okraje zleva

/nohead/ - netisknout nic ze standardniho zahlavi, pouze to co je uvedeno pro
hlaviCku v nastaveni

/number/ - Cislo Uu€tenky (wstoupi na misté fidiciho kodu)

/datetime/ - datum a &as (wstoupi na misté fidiciho kédu)

priklad:
/nohead//left//width=88//padding-left=10/
MO JE -firma

DIC: 13456 C.dokl.: /number/

Dne: /datetime/

Program

Prevzit polozku z ceniku - mGzete wybrat, zda chcete pfevzit polozky z ceniku do
uctenky dvojklikem (vhodné pro mys) nebo klepnutim (vhodné pro dotykowvou
obrazowu).

Pfi vybéru z ceniku zadavat cenu a mnozstvi - zaskrtnéte, pokud chcete pfi wbéru
poloZky zadat cenu a mnoZstvi pfed oZenim poloZky do uctenky

Vypnout zvuky - zaSkrtnéte, pokud preferujete tichy rezim bez zwkowch
upozornéni

Umoznit pfijimani stravenek - po zaskrtnuti se v dialogu ukon&eni u¢tenky
zobrazi Udaj pro zadani stravenky

Text polozek zadavanych pouze cenou - jestlize zadavate pouze cenu (nepouzivate
cenik) a prodavate stale stejnou polozku, napiSte si nazev polozky zde

Velikost dlazdic skupin - zvé&tSeni nebo zmenseni poloZzek ceniku pfi zobrazeni
dlazdic

Velikost dlazdic polozek - zvét§eni nebo zmens$eni skupin ceniku pfi zobrazeni
dlazdic

Velikost dotykovych klavesnic - zvétSeni nebo zmenseni oken uréenych pro
ovadani dotykem

Doba zobrazeni bublinkové ndpovédy - mizete zménit dobu zobrazeni napovédy pfi
najeti mySi na udaj

Zkontrolovat a opravit data - spousti se ve wjimec¢nych pfipadech, napfiklad po
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vicenasobném importu dat nebo pfi potfebé komprimovat databazi

Vytvorit Sablonu exportu - pomoci této funkce je mozné pfipravit $ablonu pro
export témér libowolnych dat z programu. Muzete zde bez rizika zkouSet wytworit
export nebo se obratit s poZadakem na technickou podporu. Vice informaci
najdete v kapitole Univerzalni export.

Specidlni nastaveni - otewe se dialog pro dal$i méné bézna nastaveni s moznosti
oMiwnit fadu dalSich Mastnosti programu.

Licence
Po zakoupeni programu (registraci) zadejte licenCni kod a klepnéte na tladitko
Nastavit.

Zobrazeni

V pokladné je mozné rizné pfizpusobovat roZloZzeni oken. Doporuéujeme wyuZit jiz
ptichystana rozlozeni, ktera miZzete ménit na zalozce Nastroje pomoci tlagitka Vzhled.
Kompaktni zobrazeni - je vhodné pfi praci na notebooku nebo na stolnim PC.

Velké fadky, dotykovy display - zv&t§i pismo a skryje menu (vhodné pro dotykova
zafizeni mensi velikosti)

12



UZivatelé

6. Uzivatelé

Sprava uzivatel(

Program umozZiiuje wtvofit vice uZivateld, ktefi mtZou mit rizné omezena prava
pfistupu k funkcim pokladny. Moznost pfidat dalSiho uZivatele najdete na zalozce
Nastroje v nabidce UZivatelé / Sprava uZivatelll. V databazi je zaloZeny uZivatel
Spravce, ktery ma plny pfistup ke v§em agendam a nelze vném nic zménit. Jestlize
Chcete zapnout pfihlagovani do programu heslem, zadejte uzivateli Spravce heslo.

Novy uzivatel s omezenym pristupem

Oteviete Spravu uZzivateld a klepnéte na tlagitko Novy zaznam. Zadejte jméno do udaje
UZivatel a do Jména pro tisk. Déle zadejte heslo a nového uZivatele ulozte. Potom
muUZete zménit opravnéni k riznym funkcim a agendam programu. Zruste zaskrtnuti u
funkci, které nechcete, aby mél novy uZivatel k dispozci.

Odhlaseni a prihlaseni uzivatele
JestlZie chcete b&hem provozu zménit uzivatele, wberte volbu UZivatelé / Odhlasit.
Program odhlasi aktualniho uzvatele a zobrazi dialog pro pfihlaseni.

13
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7. Archiv uctenek
Klepnéte na tlagitko Archiv ic¢tenek na zaloZce Pokladna.
Funkce archiw uétenek:

Tisk uctenky
Pokud potfebujete uctenku wtisknout znovu, muizete to provést zarchivu pomoci
tlacitka Vytisknout uctenku.

Storno uctenky

Funkce stornovani uétenky wtvofi novou uétenku se stejnymi polozkami jako jsou ve
stornovavané uctence, ale se zapornym mnozstvim. Novou Uétenku pak ukoncete a
tim wtisknete minusovou uétenku a dojde k pfi¢teni mnoZstvi u poloZek v ceniku.

Smazani uctenky

Ustenku muzZete také smazat. K této akci ale nebudete mit Zadny doklad, mnoZstvi se
u polozek v ceniku zméni na stav, jako by uctenka vystavena nebyla.

14



Zustatek a vybér hotovosti

8. Ziustatek a vybér hotovosti
V programu mZzete evidovat stav hotovosti v pokladné.

Klepnéte na tlagitko VIoZit/vybrat v pasu karet na zaloZce Pokladna. V zahlavi dialogu
pro zadani vkladu nebo wbéru se zobrazi aktualni zlistatek hotovosti v pokladné.

Pokud chcete vioZit hotovost, zadejte kladné ¢astku do prvniho pole. Pro wbér zadejte
¢astku zaporné. Do druhého pole si muzete napsat libovolnou poznamku, ktera se

pak objevi u zaznamu v historii vklad a vybéra.

Klepnutim na tlagitko Historie vklad@ a vybérl zobrazite minulé vklady a whéry. Je
mozné je i zpétné upravit.

15
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9. Pokrogilé upravy ucétenky pro tisk
Pokud vam newyhowuje format zahlavi uétenky mizZete si wytvofit viastni.

V nabidce Nastaveni programu / U¢tenky / Hlavicka zadejte parametr /nohead/ a
napiste text hlavicky uctenky. Tam, kde chcete voZit Cislo uctenky, zadejte text /
number/. Pro vioZeni data a ¢asu zadejte /datetime/.

V pfipadé, Ze pouzivate pfihlaSovani uzivatel(l do programu a chcete na uétence
zobrazt kdo Ucétenky vystavil, pouZijte parametr fuser/.

Priklad textu v hlaviéce uétenky:

/nohead//center/Nejlepsi obchod s.r.o.
Uzka ulicka 10

Praha 1

Doklad ¢.: /number/

Datum: /datetime/

Vénoval(a) se vam: /user/

DalSi moznosti upravy formatu uétenky
Nastaveni vepi$te do hlavicky uctenky.

Nastaveni §ifky tisknuté oblasti:
/width=n/ , kde n je §itka vmm

Odsazeni Zleva:
/padding-left=n/ , kde n je posun zlevé stranyvmm

Zarovnani zZleva nebo na stfed:
/left/ nebo /center/

Rozpracovana uc¢tenka nebo gislo stolu:
/worktitle/

QRcode:
grcode=libovolny text nebo URL

QRPIlatba:
qrcode=SPD*1,0*ACC:CZ6220100000002800168783*AM:#AM#*CC:CZK*
X-VS:#X-VS#*

mUZe obsahovati dal$i parametry podle specifikace QRplatby
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10. Tiskové sestavy

Program obsahuje mnoho sestayv, jako napf. uzavérka pokladny, trzby, seznam
uctenek, denni trzby, prodeje po poloZzkach. Sestavy najdete pod tlacitkem Sestavy v
paru karet vhlavnim okné i v nékterych agendach, napf. vceniku. U vétSiny sestavje
mozné nastavit obdobi, za které je chcete. V nékterych tabulkach jsou sestawy k
dispozici i vnabidce na pravé tlacitko mysi.

V okné nahledu sestav najdete dal$i moznosti v zalozce Nastaveni a export, napf.
uloZeni do PDF nebo odeslani sestavy e-mailem.
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11. Klavesové zkratky

Owadani programu klavesnici je mnohem rychlej$i nez mySi, pokud pouzivate
klavesové zkratky. U nékterych akci je uvedeno vice zkratek oddélenych ¢arkou.
Vyberte si tu, ktera vam nejlépe whowje.

Zadavani uctenek

Ukongit uétenku F12, Ctrl + Enter, lomitko (/) a Enter
Zména sazby DPH Ctrl+ 1

21%

Zména sazby DPH Ctrl + 2

15%

Zména sazby DPH Ctrl + 3

10%

Zmeéna sazby DPH Ctrl + 4

5%

Odlozit F11
rozpracovanou

uctenku

Zadavat cenu Ctrl + Shift + C
Zadavat kod polozky Ctrl + Shift + K
Zadavat EAN Ctrl + Shift + E
Zadavat PLU Ctrl + Shift + P
Procentni sleva Ctrl + Shift + S
Vkladat slew Ctrl + Shift + T

automaticky

Slewnit uétenku Ctrl + Shift + U
Smazat Uétenku Ctrl + Shift + Delete
Zména zplsobu Ctrl + Shift + F9
zadavani cen DPH

Hledani v ceniku Ctrl + F

Hledani v Ctrl + Alt + F
rozpracovanych

uctenkach

Polozky uétenky
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Nastavit mnozstvi  Ctrl + Shift + M
Zmeénit slewu v % Ctrl + Shift + R
Nastavit nazev Ctrl + Shift + B
polozky

Zménit sazbu DPH Ctrl + Shift + D
Nastavit jednotkovou Ctrl + Shift + J

cenu

Zlewnit polozku - Ctrl + Shift + I

jednotkovou cenu v

Ké

Zlewnit polozku - Ctrl + Shift + W
celkowu cenu v K&

Smazat fadek Ctrl + Delete

Sprava pokladny

Upravit cenik F10

Zobrazit zUstatek Ctrl + Shift + Z
hotovosti

Vlozit / Vybrat hotovost Ctrl + Shift + V
Archiv uc¢tenek Ctrl + Shift + A

Pfepnuti mezi zalozkamiCtrl + Tab, Ctrl + PgUP, Ctrl + PgDown
(napf. cenik - skupiny)

Nastroje

Nastaveni programu Ctrl + Shift + N
Zaloha dat Ctrl + Shift + X
Odhlaseni uzivatele Ctrl + Shift + L

Spoleéné ovladani v oknech cenik, skupiny, pfrijem na sklad, vklady a
vybéry hotovosti

Nowy zaznam Ctrl + N, Ctrl + Insert, 2 x Insert
Ulozit Ctrl + S, Ctrl + Enter, F9
Smazat zaznam Ctrl + Delete

Zrusit zmeény Esc

Zawvit okno 2 x Esc, Alt + F4
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Cenik

Upravit skupiny Ctrl + Shift + S
Zadat pfijem na sklad ~ Ctrl + Shift + P
PrepocCitat mnozstvi Ctrl + Shift + M

Archiv uc¢tenek

Znow odeslat EET Ctrl + Shift + O
Znow odeslat wbranou Ctrl + Shift + Z
Vytisknout uctenku Ctrl + Shift + T

Stornovat uctenku Ctrl + Shift + S
Faktury

Vytworit fakturu z uétenkyCtrl + Shift + F
Tisk faktury Ctrl+ P
Prevzeti odbératele z Ctrl + Shift + O
adresare

Prevzeti z Ares Ctrl + Shift + A

Zadani uhrady v seznamucCtrl + Shift + U
faktur
Uhradit hotov& pokladnou Ctrl + Shift + H
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12. Zalohovani a obnova dat

Postup provedeni zalohy dat:

1.V zaloZce Nastroje spustte volbu Zalohovat data.

2. \Wyberte cestu k uloZeni zalohy dat. Zaloha wytvofi komprimovany soubor ZIP.

3. Vy¢kejte provedeni zalohy a po dokonéeni potwrdte hlaSeni programu tlacitkem OK.

Postup obnovy dat:

1.V zalozce Nastroje spustte volbu Obnovit data ze zalohy.

2. Cestu nastavte k souboru se zalohou (format ZIP).

3. ViyCkejte na dokon&eni obnovy a po dokoné&eni potwdte hlaSeni programu tlacitkem
OK.

Doporuéujeme pravidelné zalohovat data i na jiny disk, nez je pewny disk

pocitace (napf. flash disk, CD, cloudové uUloZist&). Nejéasté&ji dochazi k
problémdm s hardwarem (obwykle chyba pewného disku) a zavirovani pocitace.
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13. Export

Program umoziuje jednoduché exporty tabulek ceniku a archivu uétenek do formatu
CSV (u ceniku i do XML ). Tyto funkce najdete vagendé Cenik a Archiv (Ctenek ve
volbé Import/Export. Exportovany soubor obsahuje v§echny Gidaje ztabulek v
databaz. Pfi exportu archivu uétenek si mlzete vybrat obdobi pro wbér zaznam{.

Vlastni sestavy

Pokud si chcete wytvofit iastni sestavu ze zobrazenych tabulek, muzete vyuzit volbu
Opis tabulky. Ta wtvofi sestawu presné odpovidajici zobrazené tabulce. Tabulku si
mUZete pfed vytvofenim opisu upravit mnoha zplsoby:

- pfesunout sloupce - pfetaZzenim zahlavi sloupct mysivievo nebo vpravo

- smazat sloupce - pfetazenim zahlavi dolt nebo nahoru

- pfidat sloupce - klepnutim pravym tlacitkem mySi na zahlavi sloupce, wbrat volbu
Vybér sloupcl a pfetahnout wbrany nazev do zahlavi sloupct tabulky

- tfidéni zaznam - klapnutim levym tlacitkem mySi na zahlavi sloupce

- filtrovani zaznam - najeti mySi na zahlavi sloupce a klepnuti na ikonku filtru (trychtyr)

Takto nastaveny vzhled tabulky Cenik nebo Archiv U¢tenek si program zapamatuje.

Univerzalni export

Pokud potfebujete exportovat data podle uréitych specifickych pozadavku, mlzete
wyuZit univerzalni exportni modul, ktery poskytuje Siroké moznosti specifikace
exportovanych dat a vystupnich formata. Viz. kapitola Univerzalni export.
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14. Univerzalni export

Pomoci nastroje pro univerzalni export Ize wytvofit vystup dat z programu do souboru
pfesné podle specifickych potfeb a poZadavk(. Pfipravené $ablony exportu se daji
jednoduge spoustét volbami v nabidce Univerzaini export.

Po instalaci program obsahuje univerzalni export pro zauc¢tovani dennich trzeb.
Format wystupu je mozZné upravit nebo pfipravit jiné exporty pomoci nastroje na tvorbu
Sablon exportu.

Priprava Sablony exportu

Data je mozné pfipravit velmi pruzné pomoci SQL dotazu. Pokud nedokazete sami
sestavit SQL dotaz pro wbér dat a nemate viastniho IT specialistu, miZete se obratit
na technickou podporu s Zadosti o pomoc pfi wtvofeni §ablony pro export. Do
wystupniho souboru je mozZné Cerpat pouze takové Udaje, které jsou obsazené v
databaz programu.

Format exportu

CSV - textovy format s udaji oddélenymi ¢arkou
XLS - tabulka pro Excel (star$i verze)

XLSX - tabulka pro Excel (novéj$ii verze)

XML - univerzalni format pro vyménu dat

PDF - PDF soubor

RTF - textovy soubor pro Word nebo WordPad
TXT - jednoduchy textovy format

HTML - webovy dokument

Postup pripravy exportu

1. Poutzijte volbu Nastaveni programu, zalozka Program, tlagitko Vytvofit Sablonu
exportu.

2. Wtvoite SQL dotaz a zadejte jej do pole SQL dotaz. Seznam tabulek databaze je
uvedeny na konci kapitoly (v€etné dalSi doplnujicich informaci).

3. Zadany SQL dotaz muzZete priibézné spoustét tlacitkem Spustit SQL dotaz.

4. Pokud je SQL dotazv pofadku, objevi se wsledek vtabulce SQL vysledek, v
opacném pfipadé se zobrazi popis chyby.

5. Do SQL dotazu mlzete zabudovat vstup uZivatele pro zadani obdobi. Misto
porovnani Udaje na datum, zadejte v klauzuli WHERE wyraz {od} nebo {do}.
Napf.: WHERE Datum>="{od}' AND Datum<="{do}'. Na misto téchto parametrl se
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vioZi hodnoty Gidajli pro obdobi v dialogu tvorby $ablony. Pfi spusténi exportu z
menu Export se pak otevfe dotazna zadani obdobi.

6. Z tabulky vysledkd SQL dotazu muZzete wtvofit sestawu tlacitkem Sestava.

7. Tlaitkem Export provedete export do souboru wbraného typu.

8. Witvofenou Sablonu exportu mlizete ulozit do menu Export. Tim bude export k
dispozici pfimo ztéto nabidky. MiiZzete tak wtvofit az9 voleb. (Takto vytvofené volby
menu se nacitaji ze souborl templateExport1.xml az templateExportd.xml ve
sloZzce DATA)

Informace o databazi

Seznam tabulek programu:

prodejArchiv - seznam Uc¢tenek varchivu

uctenkaArchiv - polozky ucétenek v archiwu

pokladna - vklady a wbéry hotovosti v pokladné

cenik - seznam cenikovych polozek

pohybySkladu - piijmy a vdeje poloZzek na sklad mimo prodej
skupiny - seznam skupin cenikovych polozek

Seznam Udaju zjistite pomoci pfikazu SELECT * FROM nazevtabulky . Udaje s
prefixem eet v tabulce prodejArchiv jsou Udaje pro odeslani na EET. Udaje o DPH
se zde ukladaji a wuzivaji i u zaznami bez EET.

Priklady SQL dotaz(:
Denni trzby - hotovost

SELECT stritime('%d.%m.%Y',Datum) AS Datum, SUM(Cena-Stravenkami) AS
Celkem, SUM(eetZaklZ) AS Zaklad1, SUM(eetZaklS) AS Zaklad2,
SUM(eetZakIT) AS Zaklad3, SUM(eetZakINepod) AS ZakladO, SUM(eetDphZ) AS
Dph1, SUM(eetDphS) AS Dph2, SUM(eetDphT) AS Dph3 FROM prodejArchiv
WHERE Datum>=Yod}' AND Datum<="'{do}' AND ZpusobPlatby="Hotowost'
GROUP BY stritime('%Y-%m-%d',Datum);

Denni trzby - karta
SELECT stritime('%d.%m.%Y',Datum) AS Datum, SUM(Cena) AS Celkem,
SUM(eetZaklZ) AS Zaklad1, SUM(eetZakIS) AS Zaklad2, SUM(eetZakIT) AS

Zaklad3, SUM(eetZakINepod) AS Zaklad0, SUM(eetDphZ) AS Dpht,
SUM(eetDphS) AS Dph2, SUM(eetDphT) AS Dph3 FROM prodejArchiv WHERE
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Datum>=Yod}' AND Datum<="'{do}’ AND ZpusobPlatby="Karta' GROUP BY
stritime('%Y-%m-%d',Datum);

Denni trzby - stravenky

SELECT stritime('%d.%m.%Y',Datum) AS Datum, SUM(Stravenkami) AS
Celkem, SUM(eetZaklZ) AS Zaklad1, SUM(eetZaklS) AS Zaklad2,
SUM(eetZakIT) AS Zaklad3, SUM(eetZakINepod) AS ZakladO, SUM(eetDphZ) AS
Dph1, SUM(eetDphS) AS Dph2, SUM(eetDphT) AS Dph3 FROM prodejArchiv
WHERE Datum>="od}' AND Datum<="'{do}' AND ZpusobPlatby="Hotowost' AND
Stravenkami<>0 GROUP BY strftime('%Y-%m-%d',Datum);
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15. Licenéni a zaruéni podminky
Licenéni smlouva

Toto licen¢ni ujednani je pravni smlouva mez Vami, kone€nym uzivatelem programu
ENTER pokladna a faktury (dale nabyvatelem licence) a spole¢nosti KASTNER
software s.r.o. (dale poskytovatel licence) uzaviena na zakladé autorského zakona.
Softwarovy produkt se neprodava, pouze se udéluje licence k jeho uzZivani. Produkt
zahrnuje pocitacovy software a dokumentaci v elektronické formé, pfipadné pfislusna
média a tisténou dokumentaci. Instalaci, kopirovanim nebo jinym pouZitim
softwarového produktu potvrzujete, Ze souhlasite s podminkami této smlouwy, jste jimi
zavazan vplném rozsahu a uzavirate tim tuto smlouwu.

1. Pfedmét smlouvy - udéleni licence

yrobce programu a poskytovatel licence KASTNER software s.r.o. udéluje nabyvateli
licence newhradni pravo pouZivat softwarovy produkt ENTER pokladna v nasledujicim
rozsahu:

Start - bezplatna licence uréena pro seznameni s programem a jeho pouzivani bez
omezeni 30 dnl (nemusi jit o souvislé obdobi). Po jejich vyerpani je mozné program
pouzivat dal, avSak s jistymi omezenimi (vkladani reklamniho textu do uctenek apod.,
nemoznost wtvaret nové faktury).

Standard - licence pro pouZiti na jednom pocitaci nebo pro jednoho uZvatele pfi
instalaci na server.

Profesional - licence pouziti na dvou pocitadich nebo pro dva uZivatele pfi instalaci na
server.

Multi - licence pro pouZiti na tolika pogitagich nebo pro tolik uZivateld pfi instalaci na
server, kolik odpovida zakoupené licenci.

Pocitatem se rozumi zafizeni pro personalni pouZiti (PC, notebook, tablet) s
operacnim systémem Windows 7 nebo nov&jSim. Pfi pouZiti na serveru nebo na
terminalovém serveru (Windows 2008 a novéjsi), umoziujicim sou€asnou praci vice
uZivatell, se "uzivatelem" rozumi uZivatel wuzivajici program ENTER pokladna a
faktury.

Licence je platna na 1 rok od zakoupeni, s moznosti nasledného prodlouzZeni na dalsi
rok. Tuto moznost nabyvatel nemusi wuZit.
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2. Autorské pravo

Software je majetkem spolec¢nosti KASTNER software s.r.o. a je chranén zakony
Ceské republiky o autorském prawu, ustanovenim mezinarodnich smluva viemi
dal§imi odpovidajicimi zakony. To znamena, Ze se k softwaru musite chovat jako ke
vSem dilam, které podléhaji autorskému pravu. Nesmite pofizovat kopie programu
které jsou soudasti softwaru nad limit stanoveny wse s wjimkou zaloznich kopii. V
pfipadé, Ze nabyvatel licence nesouhlasis podminkami uvedenymi vtéto smlouvé, je
povinen softwarovy produkt neinstalovat a nepouzivat.

3. Omezeni

Nabyvatel licence neni opravnén poskytnout tfetim osobam sublicenci. Nabyvatel neni
opravnén software pronajmout nebo pujcit jiné osobé.

Nabyvatel licence je opravnén prevést sva prava a povinnosti vyplyvajici ztéto smlouvy
na tfeti osobu jen na zakladé pisemného souhlasu poskytovatele licence a s
pisemnym prohlaSenim nového nabyvatele, vnémzsouhlasis pfevodem licence a
prava povinnosti z pfevodu wyplyvajicich.

4. Zaruéni podminky

Zaruka se vztahuje na bezvadnou funkci programu. Bezvadnou funkci programu se
rozumi chod vsouladu s dokumentaci (napovéda programu nebo uZzivatelska
pfirucka), ktera je soucasti programu v elektronické formé. Vadou se rozumi, ze
program neodpovida ve swych funkénich viastnostech viastnostem popsanym v
dokumentaci. Mistem uplatnéni zaruky je sidlo poskytovatele licence. Bude-li
reklamace uznana jako oddvodnéna, je povinnosti poskytovatele uvést program a
dokumentaci do souladu a poskytnout nabyvateli opravenou verz, pfipadné vratit
zaplacenou cenu za poskytnuti licence pfipadné nizSi ¢astku, Umérnou zavaznosti
chyby.

Za zavadu programu nelze oznacit skute€nost, ze program vsobé neobsahuje
pfipadné legislativni zmény, které nebyly wrobci znamy v okamzZku wroby programu,
nebo Ze nepracuje na hardwaru, ktery nebyl dostupny v okamZku vyroby programu. Je
v8ak mozZné si u poskytovatele licence wZadat legislativni nebo technicky update, v
pfipadé, Zze bude k dispozici. Poskytovatel licence se zavazuje sledovat wwvoj legislativy
minimalné po dobu jednoho roku od poskytnuti licence. V pfipadé takovych
legislativnich zmén, které wwolaji nutnost Upravy programu, bude wtvofena nova verze
programu nebo soudasti programu (aktualizace), ktera bude nabyvateli licence
nabidnuta za cenu uvedenou v platném ceniku nebo jako souc¢ast pfedplacenych
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sluzeb.

Poskytovatel licence nerudi za bezvadny chod programu v pfipadé, Ze program je
provozovan pod operaénim systémem odliSnym od originalniho operacniho systému
Microsoft Windows 7, Windows 8 nebo 8.1, Windows 10, Windows 11, Windows
Server 2008 a novéjSi veské nebo slovenské verz.

Poskytovatel licence neruc€i za spravnou funkci programu v pfipadé, Ze je provozovan
na pocitaci spolu s jinymi programy, které svoji funkci brani korektnimu chovani nebo
mohou ovlivnit chovani programu - napf. pocitacové viry nebo nékteré jiné programy ¢&i
systémové sluzby, jezmohou oviivnit stavnebo chovani operaéniho systému ¢i
ostatnich programu.

Poskytovatel licence nenese vzadném pfipadé odpovédnost za nasledné Skody, at
jsou jakékoliv (véetné a bezomezeni, Skody ze ztrat zisku z podnikani, pferuseni
podnikani, ztrata informaci o podnikani nebo jakékoliv dalSi financni ztraty), i kdyz
vznikly na zakladé pouzti, nebo nemoznosti pouziti programu, jez je pfedmétem této
smlouvy, dokonce byl-li uvedeny program oznacen jako mozny plvodce téchto $kod.

Poskytovatel licence neruci za jakékoliv §kody zplisobené chodem programu na
wpocetni technice, programovém wbaveni &i datovych souborech uZivatele, byly-li tyto
zplUsobené uzitim programu, i vznikly nasledkem predem nedefinované udalosti &i
uztim nestandardniho softwaru ¢i hardwaru, nestandardnim stavem softwaru nebo
hardwaru nebo nespravnym &i nevhodnym nastavenim operaéniho systému, softwaru
nebo hardwaru.

Poskytovatel neruci za spravnost vystup programu pfedavanych nabyvatelem
organum statni spravy a samospravy, obchodnim partneriim a dal§im subjektim.
Vystupy programu mohou byt ovivnény v§emi pfi¢inami uvedenymi wse, stejné tak
zadanim dat a nastavenim programu uzivatelem nebo nepfesnosti informaci na
jejichz zakladé byla provadéna analyza programu a programovych ¢asti.

Celkova vySe nahrady $kody prokazatelné zplsobena chybou programu vzadném

pfipadé nepfewsi ¢astku zaplacenou nabyvatelem za poskytnuti prava na uzivani
licence, a to bezohledu na wsi a druh uplatfiované nahrady vzniklych $kod.

29



ENTER pokladna a faktury

16. Podpora

Kazdy registrovany uZivatel programu m(Ze vyuzivat zdarma technickou podporu
wyrobce:

( e-mailem na adrese podpora@kastnersw.cz
@ telefonicky na Cisle 582 374 622 (Po - Pa 8:00 az16:00 hodin (aktualni informace
na www.kastnersw.cz/enter)

Nez budete kontaktovat sluzbu technické podpory, pfipravte si prosim:

@ Licenéni &islo programu - najdete v Nastroje / Nastaveni programu / Licence.

@ Verzi programu - najdete v Nastroje / Nastaveni programu / Program.

@ Nazev operaéniho systému

@ Strucéné a jasné formulace dotazl a pfesny popis problému véetné postupu, jak k
nému doslo.

@ Sluzbu technické podpory mohou wyuzit i uzivatelé bezplatné licence. Pfi wfizovani
dotazi vSak maji pfednost registrovani uzivatelé.

Adresa
KASTNER software s.r.o.
Trebizského 508

798 41 Kostelec na Hané

www.kastnersw.cz/enter

Technicka podpora

e-mail: podpora@kastnersw.cz
telefon: 582 374 622

Obchodni oddéleni

e-mail: obchod@kastnersw.cz
telefon: 582374 474
mobil: 736 614 001
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