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Uvod

1. Uvod

Vazeny uzivateli, program Stereo - ekonomicky software by vam mél byt
uzite€nym pomocnikem pfi vasi praci. Usnadni vam préaci pfi vedeni
ekonomickych agend a pomuze vam zvadnout zpracovani Géetnictvi.

Mezi Cinnosti, které budete patrné provadét nejcastéji, patfi evidence
hotowvostnich plateb na pokladné a evidence wpist z bankownich uéta. Pro tyto
agendy ma program pfipraveny funkce, které podstatné zjednodusuiji jejich
vedeni. Je to napf. automatické naplnéni hodnot na zakladé jiz zadanych udaja
nebo automatické prevzeti Udaju z pohledavek a zavazk pfi jejich uhradé. Pokud
automaticky a vase prace bude spocivat v kontrole a pfifazeni Gdajl, které se
automaticky nemohou prevzit.

Pokud wstawijete faktury, ocenite komfortni fakturaci s moznosti wuzit
pfipravenych cenikowch poloZzek a aparatu pro poskytovani slev &i automaticke
naplnéni zavazku a pohledavek. V nich pak mlzete sledovat jejich uhrady.

Doslé faktury Ize uhradit pfevodnim pfikazem opét s pfevzetim zaznamu ze
zavazk(l a moznosti odeslani do banky elektronickou cestou.

Ugtovani dokladt se d&je roméz automaticky, ovem s moznosti zménit
zauctovani ruéné nebo provést rozuctovani do nékolika zaznama. Z pohledavek a
zavazk(l, pokladny a banky automaticky zpracuje evidenci DPH, wtwofi sestawy
zaznamni povinnosti a wtiskne dafowvé pfiznani.

Pokud mate devizové ucty nebo obchodujete se zahrani¢im, mazete wuzivat
aparatu pro praci s cizimi ménami.

Urcité wuzijete také adresar obchodnich partnerd, ktery vam poskytne funkce
potfebné pro podporu vasich obchodnich aktivit nebo knihu jizd pro sledovani
provozu automobilll. Zabudovana kalkulatka vam usnadni bézné wpocty nebo
propocet DPH i s prevzetim wysledku pfimo do zadavanych udaja.

Program se Vam pokusi co nejvice usnadnit praci pfi wplfiovani darfiowch

formularll. Pfi jejich wplhiovani se budou automaticky nabizet hodnoty, které
budete chtit pravdépodobné zadat a nékteré udaje se wpoditaji zcela
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automaticky. Pfed uloZzenim nebo tiskem formulafe se provedou kontroly, které
vas upozorni na pfipadné nesrownalosti. Pak jiz staci formular wtisknout a
odevzdat.

Kdyz pfi pouzivani programu shledate, Ze by nékteré funkce mohly pracovat
Iépe, nebo mate naméty k jeho wylepSeni, sdélte je prosim wyrobci programu, aby
mohly byt wuzZity pfi dalSim wvoji.

Pfejeme vam, aby vam byl program Stereo dobrym pomocnikem a tato pfirucka
radcem, ktery vam poda vSechny potfebné informace.

1.1. Instalace programu

NeZ budete moci s programem zacit pracovat, je tfeba jej nejprve nahrat do
pocitaCe. Této Cinnosti se fika instalace programu.

Vlozte CD s programem do mechaniky vaseho pocitace. Po chvilce by se na
obrazovce méla objevit nabidka instalace programu (1). Klepnéte mysi na
program Stereo - ekonomicky software a stisknéte tlacitko Nainstalovat.
Instalace probéhne v nékolika krocich, ve kterych jste informovani o priibéhu
instalace nebo wzvani k potwzeni nabizenych hodnot. Ve vétSiné pfipadd staci
pouze stisknout tlac¢itko DalSi.

Kroky instalace

1. Vitejte - Gvodni obrazovka instalacniho programu vas mimo jiné wzve k
zaweni ostatnich spusténych programa. V instalaci pokraéujte opravdu az
po uzaweni vSech ostatnich aplikaci.

2. Licenéni ujednani - prectéte si licen¢ni ujednani a souhlas s nim potwdte
tlacitkem Ano, jinak se program nenainstaluje.

3. Informace V informacich se doctete o novinkach, které pfinasi instalovana
verze programu.

4. Vyberte cilovy adresar - program se standardné instaluje do adresare,
ktery je nastaven wrobcem a doporucujeme jej neménit. Pokud jste zwykli
instalovat programy na jiny disk, mizete cestu i nazev adresare zménit na
jiny napf. D: \ St er eoNove. Jestlize se rozhodnete instalovat do jiného
adresare, dbejte na to, aby délka absolutni cesty k cilovému adresafi byla
mensi nez 128 znak(. V nékterych verzich opera¢niho systému Windows
by dlouha cesta mohla vést k nefunk&nosti programu. Doporu¢ujeme také
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nepouzivat v nazw adresafe znaky s diakritikou.

Vyberte programovou skupinu - standardni nazev programové skupiny je
Stereo 200x (x je rok aktualni verze). Naleznete ji po ukoncéeni instalace v
nabidce Start/ Programy. V pfipadé, kdy chcete mit na pocitaci napf. dvé
nezavislé instalace programu, je vhodné, kromé provedeni instalace do
jiného adresare, programovou skupinu pojmenovat odliSné&, napf. St er eo
nova instal ace.

Instalace/Aktualizace Borland Database Engine (BDE) - BDE je
nedilnou soucasti instalace programu. Umisténi instalace nemérite a
stisknéte tlacitko OK. Je-li jiz ve vaSem pocitaci BDE nainstalovano, provede
se jeho pfipadna aktualizace. Dfive provedena nastaveni prostfedi BDE
zUstanou i po aktualizaci zachovana.

Instalace/aktualizace Borland Databaze Engine |

BDE bude nainztalovanodakiualizovano v adresar:

C:%Program Filez\Common FilezhBorland Shared“BDE Prochazet |
k. Storno |

Instalace je dokoncéena - po UspéSném dokonceni instalace naleznete na
pracowni ploSe Windows ikonu pro spusténi programu.

V pfipadé, Ze se program s nabidkou instalace nespustil automaticky, bude
potfeba jej spustit ruéné (vas pocita€ asi neni nastaven pro automatické cteni
z CD-ROM mechaniky). Klepnéte mysi na tlaCitko Start v levém dolnim rohu
obrazowky a zwolte pfikaz Spustit ... Do pole Oteviit napiste D: \ St art . exe
(jestlize je D oznaceni vaSi CD-ROM mechaniky) a stisknéte klavesu Enter.
Muzete samoziejmé pouzit i jakykoliv jiny zplsob spusténi programu Start.exe
z CD-ROM, napft. pouzit Prizkumnika nebo ikonu Tento pocitac.

Pokud mate sitovou licenci je nutné instalaci provést na vSech pocitac€ich, na
kterych budete pouzivat program.
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1.1.1. Instalace programu v siti, sdileni dat

Pro instalaci sitové verze programu potiebujete:

e mit funkéni lokalni pocitacowou sit umoznujici sdileni dat
e licenci programu pro sitovou verzi (Multi) - licence je Mozena v zalepené obalce
s licenénim ujednanim.

Pfi instalaci pouzijte nasledujici postup.

1. Nainstalujte program na kazdy pocita¢, na kterych budete pracovat v lokalni
siti.

2. Na sdileném disku wtworte sdilenou slozku s Uplnym pfistupem. (napf. S:
\ St er eoNet , kde S je sitowy disk nebo \\<nazev PC v siti>\StereoNet).Do
této slozky se budou ukladat sdilena data.

EX Stereonet na disku Pcserver [F:]

J Soubor Uprawy  Zobrazit  Obliberé  Mastroje  Mapovéda |
| «zpst ~ = - 7] | @Hedst | 3 Siosky (HHistorie | B5 T ®
| Adresa |2 F2 | @ Pt
Slozky X | | Nazev |
[] Plocha o] [LDaTA
EI &:,:]. Tento poéitad [:I DataFrg
: I 1£ Dizketa 3.5 palce [4:] | | = PDOXUSRS.NET
gz DISK[C) . | SterecSpravee.ini
Eg Stereonet na dizku Pozerver [F)
{ I{:l DATA
#-{_ ] DataPrg
: l—|I'—-|I"'.,-| am = Avalea o O | > ‘I I LI
|F'|:u:et abjekbl: 4 [volné r |'| 4.9 kE Miztni =it intranet v

3. Na\Sech stanicich postupné spustte program a zadejte licencni udaje.
4. V nastaveni programu, v zalozce Sdileni dat, zadejte cestu ke sdilenym
sloZzkam programu.
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"= Mastaveni programu
Sdileni dat | F'[u:ustFe-:Il'I Ezhledl Iisku:upis_l,ll I__icencel

Cheete-li program provozowat v poditadove ziti nastavte na viech
stanicich stejnow cestu ke sdilenim zlodkam, napr. F:A\Stereah et

Sdilené slazky programu
B = zdileni dat |2 dostupné

IFZ'\StE[EDNEt j Frochazet ... |

Priblageni uzmateld

Zavrit |

Uzivatel muze na kazdé stanici v siti zalozit:

e firmu s daty na tomto pocitaci - pfi zalozeni firmy s daty na tomto pocitadi je
mozné k datiim pfistupovat pouze z jednoho pocitace, na kterém byla firma
zaloZena

e firmu s daty sdilenymi v siti - pfi zalozeni firmy s daty sdilenymi v siti je mozné
k datim pfistupovat ze vSech pocitacu v siti

# Poznamky

* Program je nawzen pro instalaci na lokalni disk, ktery pouziva pro do¢asné
soubory. Instalaci programu na sitow disk nedoporu¢ujeme. Pfi instalaci na
sitow disk bude provoz programu wrazné zpomalen a pokud dojde k
sou¢asnému spusténi programu z rGznych stanic, mize dochazet k
nepfedvidatelnym chybam.

¢ P¥i sdileni dat mezi po¢itaci s Windows XP a Windows 95,98,ME je potieba
umistit sdilena data na pocita¢ se systémem Windows XP, v opaéném pfipadé
pokus o pfipojeni k datim skon¢i chybou "Not exact read/write error".

e Jednotliwym uzivatelim je mozné nastavit fadu pfistupowch prava to i
samostatné pro jednotlivé firmy.

¢ Pfi uzavirani agend se automaticky uklada nastaveny pohled a pfi opétovném
spusténi agendy nastawje. To v mnoha pfipadech zpusobuje komplikace pfi
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sdileni dat v poc¢itacové siti. Doporu€ujeme proto pfi praci v siti ponechat v
Nastaveni programu na zalozce Prostfedi policko Ukladat pohled pfi ukonceni
nezaskrtlé.

1.1.2. Pozadavky na instalaci a nastaveni BDE

Instala&ni program nabidne po dokoné&eni instalace programu instalaci BDE verze
5.01 (systémové knihowny pro praci s daty). Pokud na pocitaci BDE jesté neni
nainstalovano nabidne program standardné adresar C: \ Progr am Fi | es

\ Common Fi |l es\ Borl and Shar ed\ BDE, v opacném pfipadé nabidne
adresar s jiz existujici instalaci BDE. Pokud adresar splfiuje nasledujici
podminky, jeho nastaveni jiZ neménte. Stavajici nastaveni parametrd BDE
zlstane zachovano.

¢ Adresaf s BDE nesmi byt umistén doCasném adresafi systému Windows.
¢ Adresaf BDE musi byt pfistupny pro zapis.

# Poznamky

e Neékteré programy pouzivaji tzv. nelplnou instalaci BDE, ktera wZzaduje mensi
diskowy prostor, ale byva zdrojem problém pro ostatni programy. V tomto
pfipadé doporuCujeme smazat adresar s instalaci BDE a instalaci programu
wetné BDE provést znowu.

¢ BDE wZaduje, aby nastavené barewné rozliSeni monitoru bylo minimalné 256
barev.

Nastaveni parametr(i BDE

Program Stereo pfi kazdém startu a zméné umisténi sdilenych dat (v sitove
verzi) kontroluje nastaveni parametrd PARADOXLEVEL, LOCALSHARE a
SHAREDMEMSIZE. Pokud jsou jejich hodnoty niZ8i neZ poZzadované nabidne
jejich automatické nastaveni. Program a vSechny ostatni programy wuzivajici
BDE je poté nutno restartovat. Parametry BDE mUiZzete nastavit programem BDE
Administrator, ktery najdete v Ovladacich panelech Windows.

poZzadované  doporu¢ené

PARADOX\ LEVEL 7 7
LOCALSHARE
pro sitowy provoz TRUE TRUE
pro lokalni instalaci N/A FALSE
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SHAREDMEMSIZE 4096 >=4096
LANGDRIVER N/A pdx ANSI Czech 'CH'
MAXFILESHANDLES N/A >=48

NETDIR N/A N/A

1.2. Jak Cist tuto prirucku

V kapitole Prvni kroky najdete informace potiebné pro instalaci programu a pro
zaCatek prace s programem. Navody k provadéni praktickych €innosti pfi vedeni
Gcetnictvi jsou obsazeny v kapitole Agendy programu. Kapitola Ovladani a funkce
programu wysvétluje postupy a zplsob prace s programem.

Pouzité typy pisma:

Tahoma Texty, které jsou soucasti programu jako volby nabidek, nazvy
Udajl, nazvy agend apod. Dale klavesové zkratky pro wwolani
popisovanych akci. Kazdou akci Ize zpravidla wwlat mnoha
zpusoby (nékolik klavesowch zkratek, pouziti mysi). Klavesova
zkratka je uvedena jedna z moznych, dal§i moznosti mizete
najit v kapitole Klavesowve zkratky a funk&ni klavesy. Timto
typem pisma jsou také nazwy kapitol této pfirucky, pokud je
potfeba se na né odkazat.

Fi xedsys Texty popisujici pfiklady nebo texty zadavané do programu

Tahoma $ikmd  Udaje, do kterych se zadavaji hodnoty v zaznamech
jednotliych agend, seznamu nebo parametru ¢i nastaveni
programu.

V nékterych kapitolach naleznete znacky:

IE Oznaduje &asti tykajici se pouze darfové evidence (dfive jednoduché
ucetnictwvi).

¥ Oznaduje &asti tykajici se pouze uetnictvi (dfive podvojné udetnictvi).
Tip Tip, slouzi k upozornéni na uzite€né nebo zajimave Mastnosti €i funkce.
¥ Poznamka, uvozuje odstavec v némz jsou uvedeny informace, které jsou
dalezité v souvislosti s popisovanym tématem nebo které je dobré védét.
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2. Jak zacit

Pfed zaCatkem prace v jednotliwych agendach je tfeba wtwofit prostor pro data
zpracovavané firmy, tj. zaloZit nowvou firmu. Az poté muzete nastavit parametry
firmy a zadit zadavat data.

¢ Funkce programu si muzete wzkouSet na datech pfikladu. Zalozte nowvou firmu
s daty pfikladu, parametry této firmy jiZz budou pfednastaveny.

¢ VyzkouSejte Mapu programu.

¢ Nabidku s funkcemi kazdé agendy zobrazite klepnutim prawm tladitkem mysi
nad formulafem.

¢ Sledujte wswétlujici texty v dolnim fadku oken jednotlivych agend.

e Napovedu k aktualnimu oknu zobrazite klavesou F1.

e Pokud mate zakoupenou licenci, zadejte licen¢ni Udaje.

Zpravidla vystaCite s témito prikazy:

Ctrl+Insert Vytvoreni nového zédznamu

Ctrl+Enter UloZeni zaznamu

Ctrl+Delete Smazani zdznamu

F12 Navigator, wbér hodnoty udaje
Shift+F3 Hledani, wbeér zaznam - filtry

Shift+F5 Pohledy, nastaveni sloupc tabulky
Shift+F6 Sestawy, opis - automaticka sestava
F10 Funkce agendy

Esc Nawrat plvodni hodnoty, zavfeni agendy

Uplny seznam pfikazt naleznete v kapitole OMadani programu.

2.1. Nastaveni licence

Po spusténi programu vas pfivita ivodni obrazowka, ktera obsahuje informaci o
tom, Ze se jedna o licenci Start. Pokud chcete zadat licenci ihned, klepnéte na
tla¢itko Ano. Zobrazi se dialog Nastaveni programu.

1. Vyberte zéloZku Licence.

2. Vypliite udaje Jméno a Sériové ¢. presné podle licenénich informaci od
dodavatele. Najdete je na Licennim ujednani, které je soucasti
distribu€niho baleni (pfipadné v jinych materialech od dodavatele, napt. e-
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mailu pfi zakoupeni pouze licence pfes internet). Pokud Udaje zadate
peclivd, pfesné tak, jak jsou uvedeny na licenénim $titku, tlacitko Pouzit se
stane aktiwnim (rozsviti se).

3. Stisknéte tlacitko Pouzit. Zobrazi se informace o tom, Ze licence byla
sprawné nastavena.
' Poznamky

¢ Moznost zadani licen¢nich Udaju se objewje pfi kazdém spusténi licence

Start. Pokud mate licence Start a chcete si koupi nékterou z w3&Sich licenci
(Standard, Profesional, Multi), mizete k jejimu objednani stisknout tlac¢itko
Objednat, wplnit a poslat formulaF objednawky.

¢ Pokud vaSe licence obsahuje text "neregistrovano” zadejte tento text do pole

Jméno. Pii wplnéni jiného textu (napf. vaseho jména) nelze licenci nastavit
(tlagitko PouZit bude $edé). U té&chto licenci doporuujeme zaregistrovat se u
wrobce, kde obdrzite registrovanou licenci na své jméno nebo firmu.

e Licenci muzete zadat i pozdéiji v nabidce Ostatni | Nastaveni programu.

2.2, Zavedeni nové firmy

Nez zaCnete do programu zadavat data, je potfeba pro né wtwofit prostor. Tato
funkce se nazyva zavedeni nové firmy. Pomoci ni si pfipravite prazdné tabulky,
do kterych pak budete pofizovat Mastni data.

1.

2.

Otewfete Sprawvce firem volbou Soubor | Firmy nebo klepnéte v Mapé
programu na obrazek Zavedeni noveé firmy.

V privodci zavedenim firmy zwolte nabidku zalozit data firmy na tomto
pocitaci a pokracujte tlacitkem DalSi. )

Zadejte udaj Nazev nové firmy a ve skupinovém ramec¢ku UCetnictvi klepnéte
na prepina¢ dariové evidence pro podnikatele nebo JU pro nevydéle¢né
organizace nebo Ucetnictvi pro podnikatele nebo Ucetnictvi pro nevydélecné
ogranizace podle toho jaky typ u€etnictvi budete zpracovavat (volba muze
byt omezena podle zakoupené licence).

Klepnéte na tlacitko DalSi a poté whberte prepina¢ nova firma. Pokud chcete
zalozit firmu s cviénymi daty na zkouSeni funkce programu, vyberte
prepina¢ prevzit data z prikladu.

Nakonec klepnéte na tlacitko Dokoncit. Priivodce se ukonéi a mizete zadit
pracovat s nové wtwofenou firmou.
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6. Po zalozeni nové firmy se otewie okno Nastaveni firmy, ve kterém muzete
provést nastaveni parametrl a seznamd.

7. Zadejte pocatecni zUstatky pokladny jako prni zaznamy v kazdé dokladové
fadé v agendé Pokladna.

8. Zadejte poCatecni zustatky bankownich U¢td jako prwi zaznamy v kazdé
dokladové fadé v agendé& Bankovni vypisy.

9. Zadejte pogatecni zistatky uétd jako prwni zaznamy v agendé Interni
doklady (zde jiz nezadawejte pocatecni zUstatky pokladnich a bankownich
ucta).

Tie Misto Mapy programu muzete pouzit volbu Soubor | Firmy a pouzit tlacitko
Nova.

Tip NeZ budete s programem pracovat "naostro", doporu¢ujeme wzkouset jeho
funkce na datech z pfikladu.

2.2.1. Zavedeni firmy se sdilenymi daty

Pokud pouzivate sitovou licenci programu a chcete zalozit firmu, jejiz data budou
sdilena v siti, postupujte nasledowné

1. Pokud jste newtwfili sdilené sloZzky programu pfi instalaci programu,
nastavte je nyni. MzZete to provést tlacitkem Nastavit v privodci zavedenim
firmy.

2.V privodci zavedenim firmy zvolte volbu zalozit data firmy pro sdileni v siti a
dale pokracujte jako pfi zakladani dat firmy na tomto poc€itaci.

3. Po zalozeni firmy se sdilenymi daty je potfeba se k jejim datdm pfipojit z
ostatnich stanic nasledujicim zplsobem:

V pravodci zavedeni firmy wberte nejprve ze seznamu firmu se sdilenymi
daty a zwlte nabidku pripojit se ke sdilenym datlim jiz zalozené firmy.

# Poznamky

Zpracovani kazdé firmy probihd samostatné. Data kazdé firmy jsou uloZeny
oddélené v samostatném adresafi (slozce) Windows. Zalohovani dat vSak
muzete provést pro kazdou firmu zviast nebo zalohovat vSechny firmy spole¢né.
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2.3. Pristupova prava

Program umozriuje praci vice uzivatellm, pfi€emz kazdy maze mit pfidélena a
nastavena jina pfistupova prava. Umoznuje nastavit pfistupova prava jak pro
pouziti celého programu, tak i jednotliwch ¢asti, pro vS8echny zpracovavané firmy
shodné, nebo pro kazdou jinak. Systém pfistupowch prav umozriuje napf.:

¢ nedowlit spusténi programu bez znalosti hesla

e powolit nékterym uzivatelim jen prohlizeni zaznami
e pristup uzivatele jen k wbranym firmam

¢ zviditelnit pro uzivatele pouze nékteré nabidky

Pro zafazovani nowch uzivatelll, nastavovani jejich hesel a jednotlivych
pfistupowch prav, slouzi v programu Spravce uzivateld. Mzete jej oteviit volbou
Soubor | UZivatelé. V seznamu uzivateltl je jiz pfednastaven uzivatel Spravce,
ktery ma po instalaci programu pfihlaSovani wpnuté.

Aktivace pristupovych prav: PfihlaSovani do programu pomoci hesla se
automaticky zapne a systém uzivatelskych prav se stane aktivnim, pokud
Spravci nastavite heslo ve wlbé Vlastnosti pomoci tlagitka Zménit heslo.

Dal$iho uzivatele muzete do seznamu pfidat pomoci tlacitka Novy. Vypliite
Udaje UZivatel, PIné jméno a zadejte heslo.

Nowy uzivatel ma nastavena Prava - spolecna a vychozi, ktera Ize upravit podle
potieby. Pokud v t&chto pravech bude ve v&tvi Soubor | Spravce firem zatrzena
volba Povolit pristup ke vSem firmam, bude powolen pfistup ke viem firmam podle
jiz nastavenych Prav spolecnych a vychozich.

Pfistupova prava maze mit kazdy uZzivatel programu nastavena jinak pro
jednotlivé zpracovavané firmy, které jsou v seznamu firem. V tomto pfipadé
pomoci tlagitka Pridat whberte firmu, pro kterou budete nastavovat pfistupova
prava, ktera mohou byt stejna nebo odliSna od prav spoleCnych. Prava Ize
nastavit samostatné pro kazdou agendu podle nasledujicich moznosti:

e 2adna prava - uzivatel nema pro danou polozku zadna prava

e cteni - uZivatel ma pravo prohlizet zaznamy, ale nemuze je opravovat ani
pfidavat

e zapis novych - uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy a pfidavat dalSi

e zapis a zména vlastnich - uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy, pfidavat
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dal$i a jim wtwfené zaznamy opravovat
e zapis a zména vsech - uzivatel ma pravo prohlizet, pfidavat dalSi a opravovat
vSechny zdznamy
e bez omezeni - uzivatel ma prawvo prohlizet, pfidavat dalSi, opravovat a mazat
vSechny zdznamy
export - uzivatel ma pravo pouzit funkci Export
import - uzivatel ma pravo pouzit funkci Import
internetbanking - uZivatel ma pravo pouzit funkci internetbanking
zauctovani - uzivatel ma pravo pouzit funkci Zauctovani

[ Poznamka

Pfi nastavovani prav jednotliwm firmam jsou ve wbéru zobrazeny pouze ty firmy,
které lezi na lokalnim disku (jsou zaloZeny jako lokalni firmy) a ty, které jsou
zalozeny jako sdilené firmy.

2.4. Nastaveni parametra firmy

Okno Nastaveni firmy, ve kterém muZete provést nastaveni vech parametr(i a
seznamU pro zpracovavanou firmu, zobrazite pfikazem Ostatni | Nastaveni firmy.
V okné Obsah (Alt+B) je zobrazen seznam jednotlivch stranek formulare.
Klavesou Enter pfejdete na prwi Udaj zobrazené stranky. Zkontrolujte, pfipadné
upravte postupné Udaje na strankach:

1. Zakladni udaje - Zadejte nazev firmy, adresu, Udaje o zapsani v obchodnim
rejstiiku nebo jiné evidenci, spojeni a dalSi Udaje. Mlzete si zde ulozit
pFistupové udaje k datové schrance, pokud je nechcete zadavat opakované a
také certifikat pro podepisovani sestav, pokud chcete sestawy odesilat
elektronicky podepsané. Certifikat se whbira z certifikat( nainstalovanych v
systému.

2. Bankovni Géty - Do seznamu bankownich G¢tu zadejte pouzivané bankowni
Uucty zpracovavané firmy. NejCastéji pouzivany ucet nastavte jako hlawni
(zaskrtnutim Gdaje Hlawni), do Udaje Dokladova Fada zadeijte fadu doklad(
odpovidajici uvedenému bankownimu uc¢tu. Dokladowou fadu mUzete doplnit i
pozdéji, az si pfipravite seznam dokladowch fad v seznamu na dalSi
strance.
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10.

1.

Dokladové fady - Seznam slouzici pro rozdéleni zaznam( do
samostatnych skupin uwnitf agendy. Toto rozdéleni je vhodné promyslet a
nastavit pfed tim, neZ za¢nete pofizovat zaznamy do jednotliwych agend.
Vyznam a zpusob wyuZziti je popsan v kapitole dokladové fady.3. DPH -
Nastaveni, zda je firma platcem DPH a parametry pro zpracovani DPH.
Pomoci zpracovavaného obdobi DPH mUzete omezit obdobi zadavani
danowych dokladd proti nechténému zapisu do jiz zpracovaného a
uzaweného obdobi. Do tabulky typt DPH neni zpravidla potfeba zasahovat.
Hodnoty jsou nastaveny tak, aby umoziovaly sprawné a uplné zpracovani
DPH.

Druhy uétovani - Seznam druhd uctovani obsahuje seznam pouzivanych
druhll U€etnich operaci a umoznuje zauc¢tovat a sledovat veskeré pohyby
penéz a Ucetni pfipady na zakladé jediné zkratky - Druhu Gctovani.

Mény - Seznam mén a kurzl cizich mén. Kurzy mén budou pouzity pfi
pouzivani cizich mén jako zakladni hodnoty kurzl (pfipravené hodnoty, které
je mozné zménit). Na strance Mény muzete urcit, zda budete pouzivat cizi
mény a provest nastaveni potfebna pro prfepoCty mezi ménami.
Internetbanking - nastaveni parametr(i pro odesilani pfikazt k uhradé
pomoci funkce internetbanking.

Organizacni struktura - Nastaveni seznamu stfedisek, wkonud a zakazek
podle potfeb a pozadavku zpracovavané firmy. Stfediska jsou ur¢ena pro
organizacéni ¢lenéni firmy, wkony pro sledovani ¢innosti firmy, zakézky pro
sledovani zakazek. Mlzete vSak tyto seznamy a Udaje wyuzit zcela
libovolné.

Logo - Nastaveni grafického prku - loga firmy pro tisk na dokladech,
pokladnich dokladech, fakturach a nékterych dalSich sestavach. Logo
pfipravte v grafickém formatu BMP. Owéfeni velikosti loga a umisténi do
sestav mlzete provést napf. v nahledu wystavené faktury.

Zpracovavané obdobi - Sledované obdobi zajisti napocet obratt finanénich
¢astek do druhl uétovani pouze za sledované obdobi. Zpracovavané obdobi
slouzi k uzaméeni zaznam( mimo zpracovavané obdobi proti nechténé ¢i
nepowolené zméné.

Poznamka - Poznamka k nazw firmy ve Sprawi firem a text pro jakékoliv
dal$i potiebné poznamky ke zpracovavané firmé.

Texty - seznam textl, ktery slouzi k rychlejSimu zadavani text( v
dokladech nebo textowch dajd v tiskopisech. Pfi zaskrtnuté volbé Pridavat
automaticky nové texty se do seznamu ulozi kazdy text, ktery wplnite do
Udaje Textnebo Poznamka v kterékoliv agendé, resp. textowho tdaje v
tiskopisech. Pokud chcete, aby program doplfioval zbyvajici ¢ast textu pfi
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zadavani Gdaju, zaskrtnéte volbu Zapnout funkci dopliovani textu pfi psani.
V opac¢ném pfipadé Ize seznam text(l na textové daji otewit Navigatorem
F12 a udaj pfevzit ru¢né.

12. Ugetnictvi (5 - Nastaveni zpsobu Gétovani a seznam sloupct penézniho
deniku. Struktura sloupcu je pevné dana a neni jej mozné ménit.

13. Ugetnictvi - Nastaveni zpusobu Uétovani
e Uctowy rozwh
e (Ctové tridy
¢ algoritmy wkazu
¢ nastaveni parametrd oviviujicich zplsob zauc¢tovani pfedpisu pfijatych a

wstavenych faktur do u€etniho deniku
e parametry U¢tovani - nastaveni druhli pro Uétovani thrad, ucty pro ucetni
uzawerku, kurzové rozdily a haléfové wrownani a zuctovani zaloh

¢ nastaveni po¢atecnich stavii saldokonta pfi pfechodu z dfivéjSiho obdobi

14. Prodej - Parametry pro fakturaci a prode;.

15. Sklady - zakladni nastaveni parametrli pro zpracovani skladu

16. Personalistika a mzdy - zakladni nastaveni parametr( pro zpracovani
mezd.

17. Majetek - zakladni nastaveni parametrli pro zpracovani majetku

18. Khniha jizd - Pomoci tladitek seznam wvozidel a seznam opakovanych cest
otewfete seznam v samostatném okné, kde miizete wtwofit nebo pfidat nova
vozidla &i cesty. Podrobné&;jsi informace najdete v kapitole Kniha jizd.

19. Tiskopisy - Nastaveni parametrd pro tiskopisy danowych pfiznani.

20. Legislativni nastaveni - Nastaveni parametr( v zavislosti na platné
legislativé. Nastaveni parametrd oviviiuje wpocty v jednotlivych agendach a
je spole€né pro vSechny zpracovavané firmy. Parametry pro DPH, dari z
pfijm{, odCitatelnych polozek a silni¢ni dané nastavte podle platnych
predpisl pro kazdé zdarovaci obdobi.

21. Omezeni licence Start - Seznam obsahuje aktualni poéty zaznamu a
limity pro jednotlive agendy licence Start. Tato stranka neslouzi k
nastaveni, ale pouze pro informaci. Zobrazuje se pouze v licenci Start.

Tis Doporuc¢ujeme wuzivat funkci programu Zpracovavané obdobi, ktera povoli
zadavani zaznam( pouze s ur¢itym datem. Napfiklad zadate-li v okné& Nastaveni
firmy | Zpracovavané obdobi data od 1.2.200x do 29.2.200x, nebude mozné
zadavat zaznamy s jinym nez unorowm datem roku 200x. Pokud by tato pole
zUstala newplnéna, miize se stat, Ze zadate u jinak spramého zaznamu chybné
datum (napfiklad leden 1991). Tento zaznam by potom zpUsobil nesprawné
soucty vlednovem obdobi, které jiz povaZzujete za uzaviené.
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2.4.1. Dokladové rady

Seznam dokladowych fad je jeden z nejdllezitéjSich seznam programu a proto
mu veénujte dostate¢nou pozornost. Promyslete si predem jaké doklady
budou nalezet k sobé a do jakych skupin chcete doklady €lenit. Do
samostatnych dokladowch fad je vhodné urcité oddélit jednotlivé bankowni Gcty a
pokladny.

Pokud zadate zaznam v urcité dokladové radé, neni jiz pozdéji mozné
tuto dokladovou fadu zrusit nebo zménit jeji zkratku. Novou dokladovou
fadu je mozné doplnit kdykoliv.

NejdlleZitéjSi udaje:

® Rada - Zkratka dokladové fady. Mlzete pouzit pismena a Cislice. Dal$i
informace viz. kapitola Oznacovani dokladu.

e PFisti ¢islo - Cislo dokladu, které se pouzije pro automatické o&islovani
dokladu, ktery budete v dokladové fadé zadavat. Program pfifazuje ozna€eni
dokladu automaticky. Nové doklady se pofizuji vzdy v urcité dokladové fadé a
program novému zaznamu pridéli oznaceni, které se sklada ze zkratky
dokladové fady a Cisla, které je pravé nastaveno jako PFisti Cislo. Pfi uloZeni
zaznamu se pristi Cislo automaticky zwSi. Ruéni zména oznaceni dokladu v je
vSak mozna.

e Agenda - oznaceni agendy, do které dokladova fada patfi. Ve formulaii kazdé
agendy se zobrazuji pouze ty dokladove fady, které do agendy nalezi.
Hodnotu Udaje mlzete whbrat ze seznamu, ktery oteviete Navigatorem F12 na
Udaji Agenda.

e Typ dokladu - urcuje typ faktur (bézna faktura, dobropis, zalohova faktura,
proforma faktura) a pouziva se pouze u dokladowych fad pro faktury. Hodnotu
Gdaje mizete whbrat ze seznamu, ktery oteviete Navigatorem F12 na adaji Typ
dokladu.

e Ména - ména, vniz je jsou vedeny doklady. Pro valutové pokladny a devizové
Ucty zadejte zkratku odpovidajici mény, seznam mén oteviete Navigatorem
F12.

e Pocatecni stav - Hodnota po¢ateéniho zUstatku. Nezadava se do seznamu
dokladowych fad pfimo, ale pomoci zdznamu do odpovidajici agendy. U
zaznamu s ¢astkou pro po¢ate¢ni stav pouzijte druh ur€eny pro zadani
pocatecniho staw. Viz. kapitola Druhy uctovani.
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{'Poznamka

Program automaticky zwsi PFisti ¢islo v dokladowych fadach jen pokud je pouzité
¢islo v pravé zadavaném zaznamu stejné nebo wssi jako PFisti Cislo vseznamu
dokladowch fad. Pokud se nezwsuje Pristi ¢islo v seznamu dokladowch fad, je
to patrné zpusobeno ruénim zasahem do systému ¢islovani dokladd a napraw
zajistite spramnym nastavenim pfistiho Cisla (podle posledniho pouzitého &isla +

1),

2.4.2. Druhy uctovani

Vyuziti druhd u¢tovani umoznuje automaticky doplnit nékteré Gdaje do
zadavanych zaznamdu, sledovat pfijmy a wdaje a provést zauétovani na zakladé
jediné zkratky - Druhu uctovani.

Zkratka druhu U&tovani, dowoluje zadat pouze velka pismena a &islice. Zkratky v
zakladnim nastaveni seznamu muZzete ponechat nebo zménit, pfipadné seznam
doplnit o dal8i druhy.

Nejdllezit&jsi udaje:

e Druh - Zkratka druhu, max. 5 znaku. Pfi zadani malych pismen se znaky
automaticky zméni na velké.

e Smér platby - udaj, ktery uréuje, zda se jedna o pfijem (P) nebo wdej (V)
penéz. U dokladowych Ffad pro pohledawky a zavazky nebo pro faktury
znamena P pfijem - pohledawy, V wdej - zavazky. 2 Smér platby musi byt
vzdy wplnén. Smér platby musi byt uveden pro druhy, které budou
wuzivané v agendach Pokladna a Bankowni wpisy.

e [IE Sloupec - uréuje sloupec penézniho deniku (musi byt vzdy uveden).

. Ma dati - ucet Ma dati (nemusi byt uveden). Neni tieba jej wplfovat u
prijmowych druht, které se pouzivaji v agendach Pokladna a Bankovni vypisy.
Program ucet doplini automaticky podle u¢tu dokladové fady.

o Dal - ucet Dal (nemusi byt uveden). Neni tfeba jej wplnovat u wdajowch
druhd, které se pouzivaji v agendach Pokladna a Bankovni vypisy. Program Gcet
doplni automaticky podle u¢tu dokladové fady.

e Typ DPH - ur€uje nejCastéji pouzivany typ DPH pro uvedeny druh. Newyplnény
typ DPH uréuje, Ze se nejedna o zdanitelné plnéni DPH (napf. pfevody penéz
mezi Ucty, pokladnami apod.). Typ DPH fidi zpracovani DPH, zafazeni do
zaznamni povinnosti a pfiznani k DPH.

¢ Rozpocet - slouzi pro nastaveni pfedpokladaného obratu za druh. Umoziiuje
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porovnavat planovany a skute€ny obrat za sledované obdobi. Druh pro
pocatecni stav slouzi k identifikaci zaznamu s ¢astkou pocate¢niho zlstatku,
coz by mél byt prwi zaznam v kazdé dokladové fadé v agendach Pokladna a
Bankovni vypisy.

o [ Obrat - soudet obratu ze zaznamu PenéZniho deniku za Sledované obdobi.

o Obrat - souget obratu ze zaznamt Ugetniho deniku za Sledované obdobi

e Typ pfijim{ a vydajl - slouzi pro zpracovani pfiznani k dani z pfijmu fyzickych
osob. Podle nastaveni tohoto Udaje se rozdéli pfijmy a wdaje do jednotlivych
oddil tiskopisu DPFO.

{'Poznamka
Do druht u¢tovani Ize kdykoliv doplnit libovolny druh U¢tovani napf. dvojitym
stisknutim klavesy Insert

2.4.3. Oznacovani dokladu

Kazdy zaznam, ktery zadate v nékteré z agend, musi byt jednoznaéné
identifikovan. Ve \&tSiné agend k tomu slouzi ozna€eni dokladu, které se
zadava do udaje Doklad (v nékterych agendach vSak muze byt klicem jiny Gdaj,
napf. PoloZka v Ceniku). Bez oznacéeni dokladu neni mozné zaznam ulozZit.

e Oznaceni dokladu m(ze byt az 12 znaku dlouhé a sklada se z oznaceni
fady dokladu a ¢éisla dokladu (napf. h0001, kde h je oznaceni fady a 0001
je Sislo dokladu). Rada dokladu musi byt uvedena v seznamu dokladowych
fad.

¢ Oznaceni fady dokladu
* muze byt az 5 znakl dlouhé a mdze obsahovat pismena, Cislice a jiné

specialni znaky (napf. lomitko apod.)
¢ rozliSuji se mala a velka pismena

Tip Doporu€ujeme zadavat €islo dokladu s nékolika nulami zleva, v kazdé
dokladové fadé vzdy ve stejné délce napf. 0001 (z diivodu tfidéni zaznamu).

' Poznamky

¢ \/ seznamu dokladowych Ffad jsou pfipraveny zakladni dokladové fady, tak aby
bylo mozné program zacit ihned pouzivat. Pokud nemate ddvod ke zméné,
muzete je takto ponechat.

¢ V pfipadé, Ze mate vice pokladen nebo bankownich uctu, doplrite si dalsi
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dokladove fady.

¢ \/ agendach Pokladna a Bankovni vypisy jsou pfipravené prwni zaznamy pro
zadani poc¢atecnich stavl a program proto nedowoli smazat dokladové fady b -
Banka a p - Pokladna; pokud je budete chtit smazat nebo zménit zkratku,
smazte nejprve zaznamy v agendach Pokladna a Bankovni vypisy.

¢ Doporu€ujeme nastaveni dokladowch fad provést uvazlive, protoze jakmile
dokladowou fadu pouZijete v nékterém dokladu, nebudete jizZ moci zkratku
dokladove fady zménit ani smazat.

2.4.4. Parametry pro internetbanking

Udaje o bankovnim Gétu

Zatrhnéte zda chcete pouZzivat pro tento ucet internetbanking a nastavte jeden z
nasledujicich formatd soubord.

Pro whbér ze seznamu muzete pouzit Navigator (F12).

¢ eBanka - program Komunikator (format ABO)

e CSOB - intemetbanking (format ABO)

 Ceska sporitelna - George (format ABOOL)

¢ Komercni banka - KB DATA (format ABO)

¢ Union banka - I-Banka (format ABOOL)

¢ Komercni banka - M-BEST, BEST KB, Moje banka (format MBEST)
¢ Citibank - format banky CITIBANK

¢ Volksbank - komunikacni programy Gemini (format GEMINI)

e HVB Bank - HomeCash (format MCC)

e CSOB - MultiCash (format MCC)

¢ dalSich bank wuzivajicich stejny format jako néktera z uvedenych bank

Udaje o klientovi

nazev, identifikace, ¢islo pobocky / klienta, interval ¢isel soubor( nastavte podle
informaci poskytovatele sluzby internetbanking (vaSeho penézniho ustawu).
Pokud nemate potiebné informace k dispozici, ponechejte nastaveni, které
program naplnil automaticky a zkuste funkci internetbankingu s timto
nastavenim.

Prikazy k uhradé
e Cesta pro exportované soubory - slozka (adresar), kam se budou ukladat
soubory s wytvofenymi pfevodnimi pfikazy pro internetbanking. Cestu miizete
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zadat pfimo nebo wbrat pomoci tlagitka Prochazet.
e Komunikacni program - cesta ke komunika¢nimu programu banky. Pokud je
zadana, spusti se program automaticky po exportu pfikazu k dhradé.

Vyplsy z uétu
o Cesta k pfijatym vypisim z uctu - slozka (adreséF), kde bude program hledat
wpisy z U¢tu pfijatych z banky. Cestu mazete zadat pfimo nebo wybrat
pomoci tlacitka Prochazet.

e Po importu vypisy pfesunout do sloZky - slozka (adresar), kam se budou
pfesunovat soubory s pfijatymi wpisy po jejich zpracovani. Pokud chcete, aby
se po importu soubor pfesunul zadejte cestu a zaSkrtnéte volbu Po importu
vypisy presunout do slozky.

2.4.5. Typy DPH

V seznamu typt DPH jsou jednotlivé hodnoty nastaveny tak, aby umoznovaly
sprawné a uplné zpracovani DPH, zafazeni do zaznamni povinnosti a zpracovani
pfiznani k DPH.

Nejdulezitéjsi udaje:

1. Typ DPH - zkratka, ktera by méla wstizné popisovat typ zdanitelného plnéni.
Napf. P - Pfijaté tuzemskeé.

2. Nézev - popisuje nazev typu zdanitelného plnéni

3. Druh - druh zdanitelného plnéni P - pfijaté pInéni, U - uskute¢néné pinéni

4. Typ dokladu DPH - slouzi pro wbér do sestav zaznamni povinnosti. Hodnotu
Gdaje muzZete wybrat ze seznamu, ktery oteviete Navigatorem F12.

V seznamu jsou dale uvedeny sloupce: fddek bez dané, fadek zaklad snizend
sazba, fédek DPH sniZend sazba, Fddek zdklad zakladni sazba, fadek DPH
zakladni sazba pro vzory dafowych pfiznani, které jsou v programu obsazeny. Zde
jsou wyplnény ¢isla jednotlivych Fadk danového pfiznani, do kterého se budou
doplriovat hodnoty pfi pouziti tohoto typu DPH u dafiowych dokladu.

Pokud mate ulozenou specidlni formu zaznamni povinnosti finanénim Gfadem,
mUzete si doplnit jeji definici do seznamu Skupin zaznamni povinnosti funkci F10.
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2.5. Import ze starsich verzi
Pfi pfevodu dat z pfedchozi verze programu postupujte nasledowné:

1.V nabidce Soubor wberte nékterou volbu pro prevod z dfivéjich verzi
programu napf. Soubor | Import, otevte se Priivodce pfevodem dat (pfi
prwnim spusténi programu se pfevod dat nabidne automaticky).

Vyberte nebo zadejte cestu k pfedchozi verzi programu (mUzete pouzit i
tlacitko Vyhledat a pak wbrat cestu k programu).

Stisknéte tla¢itko Dalsi a whberte firmy, jejichZ data chcete prevést.
Stisknéte tlagitko Dokoncit .

Prohlédnéte si, wtisknéte nebo ulozte Protokol o importu dat.

Po dokonceni pfevodu dat spustte adrzbu dat, kterou vam program nabidne.
Zkontrolujte pfevedena data.

N

N ok w

2.6. Pfrechod z jinych programu

Prechod z programu Stereo pro MS DOS
Prechod z programu U¢to firmy Tichy a spol.

2.6.1. Pfechod z programu Stereo pro MS DOS

Program Stereo je wtvofen tak, aby jeho pouzivani bylo pro uzivatele programu
Stereo pro MS-DOS bylo co nejsnazsi. VétSina ovadacich klaves je stejna a
rozmisténi Udaji ve formulafich se v mnoha rysech blizi programu pro MS-DOS.
Po seznameni s rozdily mezi programy a chvili prace v programu Stereo vam
nebude jeho pouzivani Cinit potize. Brzy ocenite mnozstvi uziteCnych funkci a
moznosti, které nové prostfedi poskytuje.

Dilezité informace pro rychly start
Porownani ovadacich klaves

2.6.1.1. Dlilezité informace pro rychly start

e Ovadani je podobné s wjimkou dvou dllezitych klaves Tabelator a F2:
¢ Tabelator - misto tabelatoru pouzijte pro whbér hodnoty z ¢iselniku klavesu
F12 nebo Ctrl+Sipka nahoru nebo Shift+F7
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e F2 - k pofizovani nowch zaznamu pouzijte Shift+F2 (nebo si zmérite
wyznam klavesy F2 v Nastaveni programu)

¢ Do u&etniho deniku se nové zaznamy nepofizuji pfimo, ale wtvafi se
zauctovanim z agend prvotnich doklad( Pokladna & Bankowni wpisy ,
Interni doklady [@, Pohledawy a zavazky @, Pfijaté faktury o nebo
Vystavené faktury [2. zaustovani se provede automaticky podle nastaveni
pfiznaku ZplUsob Uétovani. Pokud ponechate Zpdsob uctovaniA -
Aut omat i cky, wtwfi se zaznam zauctovani do deniku pfi ulozeni zaznamu v

prvotni evidenci. Rozuctovani dokladd muzete provést pfimo v agendach prvotni
evidence v zalozce Zauctovani.

2.6.1.2. Porovnani ovladacich klaves

Rozdily

Stereo pro  Stereo Vyznam

DOS

Tabulator F12, Ctrl+Sipka nahoru otevieni seznamu (Giselniku) pro
wbér hodnoty

F2 Shift+F2 pofizovani nowch zaznamd, lze
nastavit shodné v Nastaveni
programu

Shift+F8 nelze wbrat vS8echny zaznamy,
pouze jednotlivé F8

Shift+F1 F1 pravodce (nyni je zapracovan do
napovedy)

Ctrl+F8 pFislusenstvi (nyni jsou funkce
jsou dostupné jinym zplsobem)

Shoda Funkce DalSi moznosti

F1 napovéda

Alt+F1 nabidka v8ech dostupnych akci klavesa Windows pro mistni

pro agendu nabidku, pravé tl. mysi

Ctrl+N now zaznam (v&ta) 2xInsert, Ctrl+Insert

Ctrl+Y smazani zaznamu (véty) Ctrl+Delete

Ctrl+U obnova pGvodniho obsahu

zaznamu (vety)
F3 hledani podle aktualniho udaje
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Shift+F3 hledani

F4 kopirovani hodnoty z
predchoziho zaznamu (véty),
zmeéna diakritiky

F5 nastaveni editace, nastaveni
pohledu na data

Shift+F5 zména tridéni Ctrl+Alt+Z, Ctrl+Alt+S, Ctrl+Alt

+N

Ctrl+F5 kalkulacka

F6 nahled sestawy, tisk

Shift+F6 sestawy

Shift+F7 otevieni seznamu (€iselniku)

F8 wbér zaznamu (v8ty)

Shift+F8 zruSeni oznaCeni vSech
zaznam

Alt+F8 zména klavesnice

F9 ulozeni zaznamu

F10 nabidka funkci

Shift+F10 detail zaznamu (ve Stereo

pfepina detail a seznam)

Tie Pohyb v hlawni nabidce pomoci klavesnice je mozny po stisku klavesy Alt.
Akce nebo udaje, jejichz nazev obsahuje podtrzené pismeno, Ize wwolat
soucasnym stiskem klavesy Alt a podtrzeného pismene.

2.6.1.3. Import dat

Import dat zalozi nowou firmu a naplni ji daty odpovidajici firmy v programu Stereo
pro DOS. Pfevezmou se parametry a Ciselniky, pohledawky a zavazky a wolitelné
i ucetni denik. Podrobny seznam importovanych soubort je v kapitole popis

pfevodu dat.

Import dat probiha ve tfech krocich:

¢ Pfiprava dat pred pfevodem
e Prevod dat
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e Kontrola a doplnéni pfevedenych dat

Tip Pokud ve Stereu pro MS-DOS vedete majetek nebo mzdy miizete zauctovani
a|nebo pohledawky a zavazky z téchto evidenci importovat opakované, do jiz
existujici firmy v programu Stereo, pomoci funkce Import zauctovani.

N -

N =

5.
6.

Provedte udrzbu dat v programu Stereo pro DOS.

Nastawvte v parametrech firmy zkratku, kterou jste pouzivali pro oznaceni
variabilniho a konstantniho symbolu. Pokud zkratka neni nastavena,
program pfi importu pfedpoklada v pro variabilni symbol, resp. k pro
konstantni symbol.

Porowejte Rozvahu a Vysledowku v programu Stereo pro DOS za stejné
obdobi. Vysledek hospodareni ( VH) musi byt totozny. Import do
programu Stereo provedte jen pokud znate plvod rozdilu VH z
Rozvahy a Vysledovky. Rozdil mize byt zplsoben:

e chybnym u¢tovanim,

e opomenutim,

e zamérnym nezauctovanim hospodarskych operaci.

V nabidce Soubor wyberte volbu Soubor| Import| Stereo 8 - 12

Zadejte cestu k programu Stereo pro DOS, z néhoz chcete prevést data a
wberte firmu nebo firmy pro pfevod

Nastavte, zda chcete odstranit lomitko z oznaceni dokladll. Doporuéujeme
lomitko odstranit, v programu Stereo neni potfeba.

V pfipadé, Ze ponechate zaskrtnutou volbu Prevzit jen pohledavky a zavazky,
prebiraji se pouze nezaplacené nebo nezauctovaneé doklady, ¢astecné
platby se zapisi do udaje Uhrada v minulém obdobi. V opadném pfipadé se
importuji:

e \Sechny zaznamy pohledavek a zavazki

e zaznamy z archiw pohledavek a zavazkl (neuzawené obdobi)

e zaznamy ucetniho deniku

* pocate€ni staw saldokonta

Tladitkem Dokoncit zahajite prevod dat

Prectéte si, wtisknéte nebo ulozte Protokol o importu dat.

Tisl Pokud se v prib&hu importu zobrazi okno s nazvem Neaktivni UFAND, zaviete

jej.
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1.

36

Druhy Gétovani - dopliite tdaj Typ prijmd, ktery se wuZiva pro automatické
pfednaplnéni dafiového pfiznani DPFO B. Po importu je nastavena u vSech
zdznaml hodnota P - Pifijmy a vydaje z podni katel ské

¢i nnosti . U fyzické osoby doporu€ujeme ruéné nastavit hodnotu K -
Piijmy z kapital ového maj et ku u druhu pro G¢tovani arokd.
Automaticky nelze toto nastaveni provést, protoze v prevadénych datech
neni odpovidajici udaj.

Smér platby - zkontrolujte nastaveni idaje. Spramné nastaveni je v
podvojném ucetnictvi nutné pro druhy pouzivané k zauctovani hotovostnich
plateb a plateb pfes bankowni Ucty. Pokud je uCet Ma dati z uctové tfidy 2,
import nastavi Smér platby P - piij em pokud je ucet Dal z uctove tfidy
2, nastaviseV - vydej .

Pocty zaznamu v dokladovych fadach - zkontrolujte po¢ty zaznamu v
pokladné, pocty bankownich wpist, pocet faktur pfijatych a wdanych, pocet
pohledavek a zavazku, pocet obecnych ucetnich dokladl v internich
dokladech.

Kontrolni sestavy - spustte kontrolni sestawy ve Sprawci sestav, pfedeviim
z Ucetniho deniku. Nalezené chyby mUZete opravit bud v programu Stereo
pro DOS a import zopakovat nebo je opravit v programu Stereo.
Porovnejte Rozvahu a Vysledovku z programu Stereo pro DOS proti
sestavam Ugetnictvi | Piehledy | Rozvaha, Vysledovka v programu Stereo za
stejné obdobi. Vysledek hospodafeni musi byt totozny. Souctové hodnoty
Aktiva Pasiv se vrozvaze mohou liSit. Pfisnéj§i metodika ve Stereo
analytické ucty zafazuje, na rozdil od programu Stereo pro DOS, do aktiv
nebo pasiv vzdy podle syntetického uctu. Pokud je analyticky ucet
opacneho charakteru nez synteticky, je uveden se zapornym znaménkem.
Porovnejte vysledek hospodafeni vsestavé UCetnictvi | UCetni denik |
Usporny Ucetni denik, ktery je wpocteny z poloZek Ggetniho deniku a VH v
sestavd UCetnictvi | Prehledy | Vysledovka, ktery je wpo&teny z uétoveho
rozwhu. Pokud je wsledek rozdilny, mGze byt chybné uétovano ve Stereu
pro DOS. Napfiklad mohou byt pouzity zapisy na syntetickych uctech
pfesto, Ze jiz bylo uétovano na analytické ucty. V takovém pfipadé
doporu€ujeme bud opravit data ve Stereu pro DOS a importovat je znowu
nebo pokud je chybné uctovani spojeno s ur€itym Druhem uctovani, opravit
u tohoto druhu synteticky Ucet na analyticky a spustit adrzbu dat v
programu Stereo.

Porovnejte vypoétenou Dani z pfidané hodnoty v pfiznani ve Stereu pro
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DOS a e Stereo. Castky odpodtu &i dariové povinnosti musi souhlasit.
Vznikly rozdil miize byt zpGsoben nesouladem zapist v Pohledavkach a
zavazcich a v Uéetnim deniku ve Stereu pro DOS. Zatimco Stereo pro DOS
zpracovava DPH pouze z U&etniho deniku, Stereo zpracovava DPH z knih
prvotnich dokladl (Pokladna, Banka, Ostatni PZ, Interni doklady, Faktury
pfijaté a wdané). Pokud ve Stereu pro DOS dojde k dodatecné zméné v
udajich oviviivjicich DPH a oprava se provede pouze v u¢etnim deniku, dojde
k wse uvedenému rozdilu. Zaznamy s rozdilnymi Gdaji snaze najdete
rozdélenim obdobi zpracovani DPH na vice kratSich useku. Opravte je bud
pfimo v programu Stereo nebo v programu Stereo pro DOS a provedte import
ZNnowu.

8. Porovnejte vysledek hospodafeni vsestavd Ucetnictvi | Vykazy |
Rozvaha v plném (resp. zkraceném) rozsahu s VH v sestavé UCetnictvi |
Prehledy | Rozvaha programu Stereo. Prowfite tak sprawnost algoritmd
wpoctu wkazl a soulad s pouzitym uc¢towm rozwhem. V pfipadé, Ze je VH
rozdilny, je tfeba najit a upravit tu ¢ast algoritmu, ktera rozdil zplsobila.

9. Porovnejte vykazy Rozvaha a Vykaz zisku a ztraty z programu Stereo
pro DOS proti wkazim z programu Stereo (Spravce sestav. UCetnictvi |
Vykazy) Prowéfite tak spravnost algoritmtl wpoctu wkazll a soulad s
pouzitym uctowm rozwhem.

Z programu Stereo pro MS-DOS se importuji soubory z modulu U&etnictvi,
Sklady, Mzdy, Majetek:

Ucetnictvi

» Uétové tiidy - prevadéji se vSechny zaznamy. Pfi newpinéném typu G&tové
tfidy se nastaviO - Ostatni.

 Uétovy rozvrh - prevadsji se vSechny zaznamy. PFi newyplnéném typu Gétu se
nastavi O - Ost at ni . Po¢atecni stawy syntetickych uéta, které nemaji
zadné analytické ucty, nebo analytickych Gétd, mimo G¢td nastavenych v
dokladowch fadach pokladny a bankownich wpis(, se pfevedou jako zaznamy
do Internich dokladll a zauctu;ji se.

¢ Algoritmy wkazu - v programu Stereo pro MS-DOS jsou algoritmy wkaz(
ulozeny v samostatnych souborech pro kazdy wkaz, ve Stereo jsou algoritmy
vSech wkazl ulozeny v jednom souboru. Pfi importu jsou ptivodni soubory
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algoritm0 spojeny do jednoho. PFisnéjsi kontroly ve Stereo vam umozni odhalit

chyby a nelogi¢nosti v zapisu algoritmu. Na druhou stranu, vzorce, které byly

pfijatelné programem Stereo pro DOS, mohou byt v programu Stereo neplatné

a bude nutné je ru¢né opravit. Zkontrolujte a nastavte sprawné algoritmy

wypoctu wkazu po kazdém importu. Pozornost vénujte hlammé wkazu rozvahy

a cash-flow. V téchto wkazech jsou slozité (dlouhé) wrazy, které bude

potfeba zapsat jinym (krat§im) zpusobem. Program wygeneruje zpraw o

pfevodu algoritm0 s upozornénim na problematické vzorce. Pfevadéji se

algoritmy:

¢ Rozvaha - pfevadéji se zaznamy algoritmd Rozvahy v plném i ve zkraceném
rozsahu. Pro kazdy importovany zaznam se wtvofi dva zaznamy - Brutto a
Korekce.

e VVykaz ziskl a ztrat - pfevadéji se zaznamy Vykazu zisku a ztrat v plném i
ve zkraceném rozsahu.

¢ Cash flow

e Dan z pfijmu

e Adresar firem - pfebiraji se v8echny zaznamy, vetné pfipadného zaznamu s
newplnénym oznacenim firmy (udaj Firma). Poznamka obsahuje prwnich 30
znakl poznamky ze Sterea pro MS-DOS. SoucCasné se pfevede i seznam
dalSich uctt firmy, pokud byly zadany.

¢ Dokladove fady - prevadéji se v8echny dokladove fady s wplnénou zkratkou. K
pfevedenym zaznamdm se doplni standardni dokladové fady programu Stereo,
pokud nejsou ve Stereu pro MS-DOS takovéto fady zavedeny. Napf.
dokladowou fadu ' ps' pro Interni doklady, ktera slouzi pro naplnéni
pocatecnich stavl ucta.

e Udaj PFisti &islo je dopinén zleva nulami na 4 mista, v pfipadé&, Ze je kratsi
(napf. 152 se nastavi jako 0152).
¢ \/ pfipadé newplnéné mény se doplni Mastni ména firmy.
e Udaj Agenda se nastavi:
PZ - Pohl edavky a zavazky - pokud je ve Stereu pro MS-DOS Typ
dokladu P nebo Z a synteticky ucet je 321 nebo 311
P - Pokl adna - pokud je synteticky ucet 211
B - Banka - pokud je synteticky ucet 221
ID - Interni dokl ady - pokud neni stanovena agenda podle
predchoziho srownani
e Pocatecni zUstatek penéz u dokladové fady se ulozi jako prwni zaznam do
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pfislusné agendy a provede se zauctovani. Pokud u nékteré z dokladowch
fad byla pouzita cizi ména, nastavi se v parametrech firmy pouzivani cizich
mén.

L Pfi importu davky zaucétovani se pfihravaji pouze nové dokladové fady.

¢ Druhy uétovani - pfevadéji se vSechny zaznamy s wplnénou zkratkou.

e Udaj Typ pFijm{, ktery se wuziva pro pinéni dariového pfiznani DPFO B, se
nastavi u v8ech zaznamu hodnotou P - Piijnmy a vydaje z
podni kat el ské ¢i nnosti . U fyzické osoby doporu€ujeme ruéné
nastavit hodnotuK - PFijmy z kapitéal ového majetku u druhu
pro uc¢tovani urokl. Automaticky nelze nastaveni provést, protoZze v
pfevadénych datech neni odpovidajici udaj.

e Udaj Smér platby - pokud je Gi¢et Ma dati z ustové tiidy 2, nastavi se P -
pfij em pokud je uCet Dal z uctové tfidy 2, nastavise V - vydej .V
ostatnich pfipadech program nastavi hodnotu, kterou povazuje za
nejpravdépodobnéjsi. Nastaveni sméru platby je v podvojném ucetnictvi
nutné pro druhy pouzivané k zauctovani hotovostnich plateb a plateb pfes
bankowni U¢ty. Zkontrolujte a nastavte smér platby u druht, které pouzivate
pro hotovostni a bezhotovostni platby.

¢ |Import dale wtvofi obecné druhy pocate¢nich stawvl, pfijma a wdaju:

e PMO - Pocatecni zlstatek
e P - Obecna pfijmva operace
eV - Obecna vydaj ova operace

e Skupiny DPH - ve Stereo se odpovidajici seznam nazyva Typy DPH. Prevedou
se zaznamy s wplnénou zkratkou typu DPH a doplni se o standardni typy
DPH, pokud jiz nejsou ve Stereu pro MS-DOS pouzity.

e Udaj Zahraniéni - pii importu ze Sterea 5, 6, 7 se Udaj pfevezme, pfi importu
ze Sterea 8, kde tento udaj neni obsazen, se hodnota uréi podle druhého
pismena ze zkratky typu DPH. Pokud je Z nebo D, jedna se o zahrani¢ni
plnéni.

e Udaj Radek pfiznani - plni se na zakladé udaju Typ zdanitelného pinéni,
Paragraf 18, Radek pfiznania Zahranicni plnéni.

e Mény - pfebiraji se vSechny zaznamy s vyplnénou zkratkou.
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e Parametry firmy - pfebiraji se informace o firmé&, které maji odpovidajici udaje v
obou programech.

o Strediska, Vykony, Zakazky, Texty - pfebiraji se vSechny zaznamy.

e Pohledawky a zavazky - V pfipadé&, Ze v dialogu importu dat ponechate
zaSkrtnutou wolbu Pfevzit jen pohledawky a zavazky, pfebiraji se pouze
nezaplacené nebo nezauctované doklady, ¢astecné platby se zapiSi do udaje
Uhrada v minulém obdobi. V opa&ném pfipadé se importuji v8echny zaznamy.
Soucasné se provadi import i z archiwu pohledavek a zavazku (neuzavené
obdobi). Pohledawy a zavazky i archiv se uloZi do agendy pohledavek a
zavazku. Archiv pohledavek a zavazkd minulych let se nepfevadi.

e Udaj Doklad - 8islo se nastavi na 4 mista, v ptipadé duplicitniho oznageni

dokladu se Cislo dokladu doplni poml¢kou a pismenem (napf. duplicitni

doklad p|121 se upravi na p|121- a, resp. p121- a)

Udaj Smér platby - nastavi se podle typu pohledawky nebo zavazku

Udaj Druh - pokud neni wplnén, napIni se obecny pfijem nebo wdaj.

Informace o firmé se pfevezmou z adresare firem.

Udaj Kurz se nastavi u cizi mény podle &iselniku mén.

Udaj Zptsob Uctovani se nastavina ? - Nevim

Udaj Uétovdno se nastavinaN - NeUé&t ovano. Tyto Udaje se pfi importu

uCetniho deniku aktualizuji podle skuteéného staw.

¢ Variabilni a konstantni symbol se pfevezme ze symbolu, pokud oznaceni
pro variabilni a konstantni symboly neni ur€eno v parametrech, pouZije se
"v",resp. "k".

[ Poznamka Pfi importu davky zauétovani a pohledavek a zavazk(l ze Sterea
pro DOS se zaznamy pfihraji ke stavajicim. Nov& naimportované zaznamy jsou
barewé (Zluté) oznaCeny. Pro oznaceni dokladu se wgeneruje nové ¢islo
dokladu a puvodni ¢islo dokladu se ulozi do Udaje Poznamka.

 Ugetni denik - pfevadgji se zaznamy uéetniho deniku a archiwu G&etniho deniku

(neuzawené obdobi), archiv minulych let se nepfevadi.

e Udaj Doklad - V pripadg, ze se wyskytne duplicitni doklad, za stavajici &islo
duplicitniho dokladu se doplni pomli¢ka a pismeno, ptuvodni oznaéeni
dokladu se pfipoji do udaje Poznamka.

e Udaje Variabilni symbol a Konstantni symbol se pfevezme ze symbol(,
pokud oznaceni pro variabilni a konstantni symboly neni uréeno v
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parametrech, pouzije se "V', resp. "k".

 Udaj Agenda se ur&i podle dokladové Fady.

e Udaj Typ souvisejiciho dokladu se program pokusi pfevzit z naimportovanych
pohledavek a zavazku, pokud neni nalezen odpovidajici zaznam, udaj se
nenastavi.

e Udaj Smér platby se urdi podle syntetickych G&tt nebo podle
naimportovanych pohledavek a zavazkd.

o Udaj Kurz se pievezme z &iselniku mén.

e Udaj Uétovdno se nastavi na Ruéné v pfipadé, pokud je podet zaznamd
rozucCtovani je v&tsi 0, jinak je udaj nastaven na Aut omat i cky.

Souc€asné s naplnénim ucetniho deniku se wtvofi odpovidajici zaznamy v
agendach prvotni evidence.

V pfipadé chybéjicich nebo rozdilnych udaju o zauctovani v pohledavkach a
zavazcich se provede jejich aktualizace v agendé Pohledavek a zavazk.

Import Uéetniho deniku se provadi pouze, pokud neni zaskrtnuta volba Prevést
jen neuhrazené pohledavky, zavazky a seznamy v dialogu importu.

Pokud se rozhodnete prevest i u€etni denik je tfeba po prfevodu zkontrolovat
data v agendach Pokladna, Banka, Interni doklady, v Ugetnim deniku a
pfipadné upravit problematické zaznamy. Rozdily mohou byt zplsobeny tim,
Ze zaznamy pofizené ve Stereu pro MS-DOS nemusi whoweét pfisngjSim
kontrolam a systému programu Stereo.

¥ Pfi importu davky ze Sterea pro DOS se zaznamy pfihraji ke stavajicim.
Nove& naimportované zaznamy jsou barewneé (zluté) oznaCeny. Pfebiraji se jen
doklady, které maji ozna€eni v dokladowych Ffadach. Pro oznageni dokladu se
wgeneruje nové ¢islo dokladu a puvodni ¢islo dokladu se ulozi do udaje
Poznamka. Pokud byl Udaj Parovaci znak shodny s ozna¢enim dokladu, naplni
se do Parovaciho znaku hodnota Gdaje Doklad. SouGasné s naplnénim
zaznamuU importované dawky do U€etniho deniku se naplni také zaznamy do
odpovidajicich agend prvotni evidence (Pokladna, Bankowni wpisy, Interni
doklady) a oznaCi se Zluté.

Archiv ucéetniho deniku minulych let - import provadi pouze aktualizaci

plateb do Pohledavek a zavazk(. Platby se napoéitavaji do udajli Uhrazeno
dfive a Uhrazeno dfive ve viastni méné.
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¢ Pocatecni stavy saldokonta - import pfevezme v8echny zaznamy, které maji
zkratku dokladu v dokladowych fadach. Import se neprovadi pfi zaskrtnuté
wlbé& Prevést jen neuhrazené pohledavky, zavazky a seznamy v dialogu
importu.

Sklady

Pfevadi se soubory:

¢ Cenik - u skladowch karet, které maji mnozstvi v&tsi nez 0 se po importu
automaticky wytvofi prijemka, ktera nastavi pocate€ni stav.

* Ciselnik skladii

Mzdy

Pfevadi se soubory:
Parametry mezd
¢ Personalni karty pracownikl
¢ Mé&siéni mzdy
e Seznamy

¢ Funkce
Kategorie
Platidla
Zdrawotnich pojistowny
Pracovisté
Platowch tfidy
Vzdélani

Majetek

Pfevadi se soubory:
¢ Dlouhodoby majetek
¢ Danove odpisy - pfevedou se uplatnéné dariové odpisy. Plan dafowch
odpist na dal$i roky muzete doplnit funkci Vytvorit dafiové odpisy pro kazdy
pfedmét majetku, po ukon&eni importu pfimo v agendé dlouhodobého
majetku. Uplatnéné odpisy (s wplnénym datem uplatnéni) zlistanou beze
zmeén.
e Ugetni odpisy - pfevedou se zaznamy odpisového planu
¢ Drobny majetek
¢ Leasingow majetek
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¢ Splatkowy kalendar

' Import majeteku nepfevede technické zhodnoceni dlouhodobého majetku (z
ddvodu nestandardniho ulozeni tohoto souboru ve Stereu pro DOS). Technické
zhodnoceni dlouhodobého majetku je tieba po ukon€eni importu dat zadat ru¢né
do agendy dlouhodobého majetku.

2.6.2. Pfechod z programu Uéto firmy Tichy a spol.

Program Stereo je wtwofen tak, aby jeho pouzivani uzivateli programt Uéto firmy
Tichy a spol. bylo co nejsnaz8i. VétSina ovadacich klaves je podobna a
rozmisténi Udaji ve formulafich se v mnoha rysech blizi programu pro MS-DOS.
Po seznameni s rozdily mezi programy a chvili prace v programu Stereo vam
nebude jeho pouzivani €init potize. Brzy ocenite mnozstvi uzite€nych funkci a
moznosti, které nové prostfedi poskytuje.

Dilezité informace pro rychly start
Porownani ovadacich klaves

2.6.2.1. Dlilezité informace pro rychly start

e Ovadani je podobné s wjimkou dvou dllezitych klaves Tabelator a F2:
e Tabelator - misto tabelatoru pouzijte pro whbér hodnoty z ¢iselniku klavesu
F12 nebo Ctrl+Sipka nahoru nebo Shift+F7
e F2 - k pofizovani nowch zaznamu pouzijte Shift+F2 (nebo si zmérite
wznam klavesy F2 v Nastaveni programu)

¢ Do ucetniho deniku se nové zaznamy nepofizuji pfimo, ale wtvafi se
zauctovanim z agend prvotnich dokladd Pokladna &, Bankowni wpisy ,
Interni doklady @, Pohledawky a zavazky @, Prijaté faktury &3 nebo

Vystavené faktury @ Zauctovani se provede automaticky podle nastaveni
pfiznaku ZpUsob uétovani. Pokud ponechate Zpidsob uctovani A -

Aut omat i cky, wtwfi se zaznam zauctovani do deniku pfi uloZzeni zaznamu v
prvotni evidenci. Rozuétovani dokladl muzete provést pfimo v agendach prvotni
evidence v zaloZce Zauctovani.
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2.6.2.2. Porovnani ovladacich klaves

Rozdily

Uéto Stereo Vyznam

Tabulator F12, Ctrl+Sipka nahoru otevieni seznamu (Ciselniku) pro
wbér hodnoty

Shift+F1 F3, Alt+F3 rychly wbér

Ctrl+F1 neni ekvivalent roz§ifeni napoveédy k udaji
(pouziti udaju je wsvétleno v
napovede)

F2 Shift+F2 pofizovani nowch zaznami, lze
nastavit shodné v Nastaveni
programu

Shift+F2 Ctrl+F3 opakovani posledniho wbéru

F3 F3 wyhledani podle kli¢e (nyni
zahrnuto v hledani F3 podle lib.
udaje)

Shift+F8 F8 nelze wbrat vSechny zaznamy,
pouze jednotlivé F8

Ctrl+F3 neni ekvivalent nastaveni na zaznam (v&tu)
podle poradoveého Cisla

Alt+F3 neni ekvivalent whledani podle firmy

Shift+F5 Ctrl+F5 (kalkulacka DPH) zjednoduseny doklad

F6 Shift+F6, Shift+F5 opis, kontroly, podmnozina

Alt+F6 Ctrl+P wbér tiskamy

F7 Shift+F7, F12, Ctrl+Sipka nahoru wbér hodnoty ze seznamu
(Ciselniku)

neni Alt+F1, klavesa Windows pro nabidka v8ech dostupnych akci

odpovidajici  mistni nabidku, pravé tl. mySi  pro agendu

funkce

Shoda Funkce Dalsi moznosti

F1 napovéda

Ctrl+N nowy zaznam (véta) 2xInsert, Ctrl+Insert

Ctrl+Y smazani zaznamu (véty) Ctrl+Delete
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Ctrl+U

Shift+F3
F4

F5

Ctrl+F5
Shift+F6
Shift+F7
F8
Shift+F8

Alt+F8

F9

F10
Shift+F10

obnova pavodniho obsahu
zaznamu (vety)

hledani

kopirovani hodnoty z
predchoziho zaznamu (véty),
zména diakritiky

nastaveni editace, nastaveni
pohledu na data

kalkulacka

sestawy

otevfeni seznamu (Ciselniku)
wbér zaznamu (véty)
zruSeni oznaceni viech
zaznaml

zména klavesnice

uloZeni zaznamu

nabidka funkci

detail zaznamu (ve Stereo
prepina detail a seznam)

Tip Pohyb v hlawi nabidce pomoci klavesnice je mozny po stisku klavesy Alt.
Akce nebo udaje, jejichZz nazev obsahuje podtrzené pismeno, Ize wwlat
soucasnym stiskem klavesy Alt a podtrzeného pismene.

2.6.2.3. Detailni popis importu dat

Z programu U&to se importuji soubory:

e Adresar firem - pfevadi se vSechny zaznamy, které maji wplnéno oznaceni
firmy (Udaj Zkratka). Naplni se vSechny udaje, které maji odpovidajici udaje v

Uctu.

¢ Dokladove fady - pfi importu se pfevezmou pouze zaznamy s wplnénym
oznacenim dokladové fady. Je mozné zwolit import s odstranénim nebo
ponechanim lomitka v dokladech. Lomitko v oznageni dokladl ve Stereu neni
potfeba, zalezi na vaSem rozhodnuti.

Pro sprawmé prevedeni pohledavek a zavazku, resp. penézniho deniku je tfeba
nastavit v U&tu, v dokladowch fadach, udaj Typ Platby (Plat). Podle tohoto
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udaje bude ve Stereo, v dokladowch fadach nastavena agenda a zaznamy z
pohledavek a zavazkl a z penézniho deniku budou rozdéleny do odpovidajicich
agend.

Do udaje Typ platby (Plat) nastavte:

H - pro pokladni doklady

B - pro wpisy z bankownich uctu

C - pro ceniny

O - pro wstavené faktury

P - pro pfijaté faktury

| - pro pfipadné ostatni zapisy do penézniho deniku, které nejsou pohybem
penéz (pokladni doklady, wpisy z u¢tu, ceniny) - interni u¢etni doklady

¢ Druhy uétovani - pfevadi se vSechny zaznamy s wplnénou zkratkou druhu.
Udaj Typ DPH, potfebny pro zpracovani DPH v programu Stereo, se nastawije
podle pfiznaku ulozeného v tdaji Spec v U&tu. Po importu doporugujeme
zkontrolovat, pfipadné nastavit udaj Typ DPH podle toho, jaky typ DPH chcete
pro druh pouzit jako zakladni.

¢ Vykony - pfevadi se vSechny zaznamy s wplnénou zkratkou wykonu.

¢ Pohledavky a zavazky - V programu Stereo se pfi zapisu pfijatych a
wystavenych faktur automaticky wtvareji zaznamy do pohledavek a zavazka. O
zafazeni do pohledavek a zavazku tedy nerozhoduje uzivatel, jako v Ugtu, ale
kazdy zaznam v agendé pfijatych a wstavenych faktur se do pohledavek a
zéavazkll pfenese automaticky. Proto pfi importu pohledavek a zavazki z Uéta
se soucasné naplfiuji agendy pfijatych a wstavenych faktur.

Rozdéleni na pfijaté faktury, wstavené faktury a ostatni pohledawky a zavazky

se provadi nasledowné:

1.z oznaCeni dokladu (napf. b/, f/ 251, v/ 251, k/ 0308) se odstrani
konstantni a variabilni symboly (podle nastaveni zkratky pro konstantni a
variabilni symboly v parametrech v U&tu); v idaji Doklad by v uvedeném
pripadé zlstalo b/, f/ 251.

2. z oznaceni dokladu se odstrani pfipadna informace o dokladu bankowniho
wpisu (v Utu je Easto jiz pfipraveno oznadeni " b/ " ) nebo ozna&eni
dokladu pokladny, pfip. cenin.

3. ze zbyvajicich znakt (f / 251) program z dokladowych fad uréi agendu a
nastaveni udaje Typ platby (Plat); (v uvedeném piikladu O podle fady f /).
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Pokud je agenda Pfijaté faktury nebo Vystavené faktury, zaznam se
prevede soucasné do téchto agend i do pohledavek a zavazk.

V programu Stereo na rozdil od programu U&to nemuze byt v pohledavkach a
zavazcich (ani ve fakturach) vice zaznamu se stejnym oznacenim dokladu.
Pokud existuji zaznamy s duplicitnim ozna€enim dokladu bude v duplicitnich
dokladech roz§ifeno oznaceni dokladu o jednoznacnou identifikaci (napf.
pokud existuje 2x doklad f / 251, po pfevodu bude druhy doklad oznacen
f/251- a). PGvodni oznac¢eni dokladu se ulozi do udaje Poznamka.

Cisla doklad(, ktera maji méné nez 4 &islice, budou pfi pfevodu, z divodd
sprawneého tfidéni, rozSifena na 4 Cislice (doplni se zleva nulami, napf. f / 251
bude upraveno na f/ 0251, resp. f 0251).

Pokud z oznadeni dokladu nelze jednoznacné identifikovat dokladowvou fadu
nebo oznaceni dokladu, bude zdznam uloZen do dokladové fady Ostatni
pohledawky a zavazky a ocislovan vzestupné.

Penézni denik - protoZe se v programu Stereo nepofizuji zaznamy do
penézniho deniku pfimo, ale vznikaji zau¢tovanim z agend prvotni evidence,
provadi se pii importu z Ugta sougasné naplnéni protnich agend (Pokladna,
Bankowni wpisy, Interni doklady) a Penézniho deniku. Rozdéleni do Pokladny,
Bankownich wypis(i a Internich dokladd se provadi na zakladé oznaceni dokladu
a nastaveni dokladowch fad, podobné jak bylo popsano u pohledavek a
zavazkl. Z oznac¢eni dokladu se odstrani ostatni informace, mimo oznaceni
dokladu s fadou pokladny, cenin, banky nebo internich doklad( a podle takto
oCisténého oznaceni dokladu se provede pfifazeni agendy.

Uzavérkové operace - zaznamy uzaverkowych operaci, které maji wplnéné
datum, se pfevedou do agendy Uzawerkoveé operace.

Ciselnik skladii - prevadi se v8echny zaznamy

Cenik - pfevadi se v8echny zaznamy. U skladowch karet, které maji mnozstvi

vetSi nez 0 se po importu automaticky wtvofi pfijemka, ktera nastavi po¢atecni
stav.
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3. Agendy programu

Ugetnictvi
Nakup a prodej
Sklady

Mzdy
Kancelar

Tiskopisy
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4. Uéetnictvi

V kapitolach Ugetnictvi jsou wsvétleny &asti programu, které se zabyvaji
vedenim Ucetnictvi (dfive podvojného) nebo slouzi k darfiové evidenci. Obsah
danové evidence podle zakona zdaleka newZaduje wuziti vSech mozZnosti a
funkci, které program poskytuje, je v8ak vhodné nebo mozné jich wuzivat pro
operatiwni evidenci a ziskavani potfebnych informaci pro podnikani.

Agendy ucetnictvi:
Pokladna

Banka

Interni doklady
Pohledawky a zavazky
Ugetni evidence

Dan z pfidané hodnoty
Uzavérky

[ V dalsim textu jsou terminy "G¢etnictvi® a "dariova evidence" pouzivany ve
smyslu zakona o Ucetnictvi a zakona o danich z pfijmud. Tedy Uéetnictvi v
dfivejSim wznamu podvojného ucetnictvi, danova evidence ve wznamu dfivéjSiho
jednoduchého Ugetnictvi. Slovo "ucetnictvi" nékdy také muze byt pouzito jako
oznaceni agend ucetnictvi, jako soucasti programu.

4.1. Pokladna

Agenda je uréena pro wystavovani pfijmowych a wdajowch pokladnich dokladd,
hotovostnich thrad pohledavek a zavazkUl a jejich evidenci. Tuto agendu otevfete
wolbou Pokladna v nabidce Ugetnictvi nebo pomoci tlagitka S# na panelu agend.

Okno obsahuje zalozky:

e Seznam - zde se wstawiji jednotlive pfijmové nebo wdajové pokladni doklady.

¢ Polozky souhrnného dokladu - tato zaloZzka slouzi pro wstaveni poloZzek s
riznym typem DPH. Castka pofizena v jednotliwych polozkach se po ulozeni
automaticky nascita do ¢astky v pokladnim dokladu (v seznamu). Muzete si
také nastavit sloupce dle vastniho uvazeni pomoci Uprawy pohledu F5.

o [M¥ Zalctovani - zde je mozné provést rozudtovani dokladu. Zobrazuiji se zde
zaznamy ucetniho deniku, které jsou zauctovanim aktualniho dokladu. Na
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rozdil od rozu¢tovani provadéném pfimo v uetnim deniku se uétované Castky
neodecitaji od prwniho zaznamu.

Funkce (F10):

¢ Pfevod do jiné pokladny - wtvofi parowy zaznam v jiné pokladné (dokladove
fadé), pokud je wplnén druh, ktery ma v druzich uctovani wplnén souvisejici
druh

¢ Prepnout seznam / polozky (F7) - pfepinani mezi zobrazenim seznamu
dokladu a polozkami dokladu

o ZUstatek k datu - zobrazi zistatek k datu dle aktualniho zaznamu

¢ Zalctovat - provede zaugétovani zaznamu do deniku nebo aktualizuje
zauctovani

e Oteviit zalctovani (Ctrl+F7) - otevfete zaucétovani v B3 PenéZnim deniku nebo
v I Ugetnim deniku

e Zrusit zauctovani - zrugi zatétovani zaznamu v deniku

¢ ZaUctovat polozku souhrnného dokladu - provede zauétovani polozky
souhrnného dokladu do deniku nebo aktualizuje zau&tovani

¢ Otevrit zalctovani polozky souhrnného dokladu (Shift+Ctrl+F7) - oteviete
zalétovani v 2 PenéZnim deniku nebo v ¥ Ugetnim deniku

e Zrusit zauctovani polozky souhrnného dokladu - zrusi zaGétovani zaznamu v
deniku

e Precislovani dokladd - provede preéislovani dokladd v pokladné

4.1.1. Jak zadat pocateéni ziistatek do pokladny

Pfedtim, nez zaCnete zadavat pfijmy a wdaje v hotovosti, zadejte pocatecni
zUstatek pokladny.

1.V nabidce Ucetnictvi whberte pfikaz Pokladna nebo stisknéte tlagitko 52 na

panelu agend.

Vyberte dokladovou fadu v okné Obsah (Alt+B).

Prejdéte do formulare (Enter z Obsahu)

4. 'V seznamu zaznamu je jiz pfipraven zapis po¢ate¢niho zustatku (u téch
dokladowch fad, které byly automaticky nastaveny pfi instalaci). Jinak
wtwoite now zaznam (napfiklad dvojim stisknutim Insert).

5. Opravte datum pocate¢niho zUstatku na prwmi den obdobi, které budete
zpracovavat.

wnN
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6. Zadejte ¢astku pocate¢niho zUstatku. Oznaceni dokladu, druh a text
zpravidla neni tfeba ménit.
7. Ulozte zaznam (F9).

[ Pogateéni stav mizete zadat nebo zménit i dodateéné.

4.1.2. Jak provést vklad do pokladny

1.V nabidce Ucetnictvi oteviete agendu Pokladna. Miizete pouzit tlagitko = na

panelu agend.

Vyberte dokladovou fadu v okné Obsah (Alt+B).

Vytwite now zaznam (napf. dvojim stisknutim klavesy Insert).

4. Vyplnte jednotliva pole formulafe. Aby se skute¢né jednalo o pfijem, musite
ze seznamu Druhy UcCtovani (napf. Navigatorem F12) wbrat takow zaznam,
ktery ma ve sloupci Smér platby pismeno P (pfijem).

5. Chcete-li podrobné sledovat hotovostni wdaje i podle stfediska, wkonu,
zakazky nebo firmy, wplrite i tato pole.

6. Nowy zaznam ulozte (F9).

wnN

[ Poznamky

e U \&t8iny Udaja muzete k wbéru hodnoty wuzit Navigator (F12). Az si pozdéji
zapamatujete pouzivané zkratky, muzete je do Udaju zadavat ru¢né a ostatni
Udaje se doplni automaticky. To mlze byt nékdy rychlejSi nez wbirani udajt
ze seznamu.

¢ Vybrat dokladowou fadu mUzete i pomoci klavesnice tak, Ze stisknete Alt+B,
Sipkami wberete fadu a potwdite klavesou Enter.

4.1.3. Jak zadat nakup za hotové

Vydaje zapiSete stejnym zplsobem jako pfijmy, s tim rozdilem, Ze pouzijete
takow Druh, ktery ma v udaji Smér platby pismeno V (wdaj).

1.V nabidce Uetnictvi oteviete agendu Pokladna. Muzete pouzit tlacitko & na
panelu agend.

2. Klepnéte na okénko Obsah Vievo nahote a wberte dokladovou fadu, se
kterou chcete pracovat. Klepnéte do pole formulafe nebo do tabulky v dolni
¢asti okna. Vybrat dokladovou fadu mizete i pomoci klavesnice tak, ze
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stisknete Alt+B, Sipkami wberete fadu a potwdite klavesou Enter.

Vytwoite now zaznam (napfiklad dvojim stisknutim klavesy Insert).

4. Vypliite jednotliva pole formulafe. Aby se skute¢né jednalo o wdaj, musite
ze seznamu Druhy Uctovani whbrat takowy zaznam, ktery ma ve sloupci
Smér platby pismeno V (wdaj).

5.  Chcete-li podrobné sledovat hotovostni wdaje i podle stfediska, wkonu,
zakézky nebo firmy, wplrite i tato pole.

6. Nowy zaznam ulozte (F9).

w

[ Klavesou Ctrl+F7 otewfete zauétovani v 2 PenéZnim deniku nebo IE Ugetnim
deniku.

4.1.4. Jak hotové uhradit pohledavku nebo zavazek

Pfi zadavani hotovostni Uhrady postupujte nasledujicim zpusobem:

1.V nabidce Ugetnictvi klepnéte na pfikaz Pokladna. Muzete pouzit tlagitko 52
na panelu agend.

2.V levém hornim okénku (Obsah) whberte klepnutim dokladovou fadu, se
kterou chcete pracovat.

3. Vytworite now zadznam (napfiklad dvojitym stisknutim klavesy Insert). V
hlavice dokladu wypliite Gdaj Uhrazovany doklad. MuZete ho whbrat pomoci
navigatoru (F12) z agendy Pohledawky a zavazky.

4. Ulozte zaznam F9.

[ Po wplnéni tdaje Uhrazovany doklad program nabidne, zda se maji pfevzit

Udaje z pohledavek a zavazku a pokud zwlite Ano, tak se automaticky naplni
udaje, které naplnit Ize. V pfipadé, Ze se jedna o CasteCnou uhradu zmeéite po
pfevzeti zaznamu z pohledavek a zavazk( udaj Castka.

4.1.5. Vybér penéz z bankovniho uctu do pokladny

Pokud wbirate penize z bankowniho U¢tu do pokladny, zachytite tuto udalost do
agendy Pokladna pomoci druhu uétovani (v zakladnim nastaveni BH1). Zadejte do
pokladny zaznam s timto druhem. Az dostanete z banky wpis z u¢tu s wbérem
penéz, zadejte jej do agendy Bankovni vypisy s drunem BH2.

1.V nabidce Ucetnictvi klepnéte na piikaz Pokladna. MiiZete pouzit tlagitko 52
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6.

na panelu agend.

V levém hornim okénku (Obsah) wberte klepnutim dokladovou fadu, ktera je
ur€ena pro pokladnu, do které chcete provést pfijem penéz.

Vytwite now zaznam (napfiklad dvojitym stisknutim klavesy Insert).

Do udaje Druh zadejte druh uc¢tovani BH1. Muzete ho wbrat pomoci
Navigatoru (F12).

AZ obdrzite wpis z U¢tu, zadejte ho do agendy Bankowni wpisy s druhem
BH2.

Ulozte zaznam (F9).

Podobné provedete klad penéz na Ucet, pomoci druhtt HB1 a HB2.

4.1.6. Vklad penéz na bankovni ucet

Pfi wkladani hotovosti na bankowni G¢et postupujte nasledujicim zplsobem:

1.

w

V nabidce Ucetnictvi klepnéte na pfikaz Pokladna. Muzete pouzit tlaGitko S&
na panelu agend

V levém hornim okénku (Obsah) wberte klepnutim dokladovou fadu, ktera
odpovida pokladné, z niz byl proveden wklad na Ucet.

Vytwite now zaznam (napfiklad dvojitym stisknutim klavesy Insert).

Do udaje Druh zadejte druh uc¢tovani HB1. MiZete ho wbrat pomoci
Navigatoru (F12).

AZ obdrzite wpis z Uc€tu, zadejte jej do agendy Bankowni wpisy, pfi¢emz
pro polozku s wuctovanim vkladu na ucet pouzijte druhem uctovani HB2.
UloZte zaznam (F9).

4.1.7. Jak zjistit ztistatek v pokladné

Pfi praci v agendé Pokladna se zobrazuje koneény zlstatek ve stavovém radku
okna. Jestlize mate v okénku Obsah wybranou konkrétni dokladovou fadu,
odpovida zobrazeny zlstatek této fadé. Pokud mate wbrany vSechny dokladové
fady, zobrazuje se soucet zUstatkl vSech fad.
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[v3e || [Ziistatek 10 563,00

|K|:une&n_lﬁ ztay hotovosti v pokladné

[ Poznamky

e \/ pfipadé, Ze je néktera dokladova fada (pokladna) vedena v cizi méné,
zobrazuje se zlstatek v méné dokladové fady. Zlistatek vSech dokladowch
fad (pfi wbéru VSe v Obsahu) se zobrazuje vzdy pfepoéteny na Mastni ménu.

e Zlstatek ve stavovém fadku je zobrazovan za vS8echny zadané doklady. Pokud
chcete zjistit zGstatek k ur¢itému konkrétnimu datu, mizete pouzit funkci
(F10) ZGstatek k datu nebo pouzit sestavy (Ctrl+P) Pokladni denik nebo Denni
soucty, v nichZ jsou zobrazeny z(istatky po jednotlivych pohybech, resp.
dnech.

4.1.8. Jak evidovat hotovost v cizi méné

Pokud chcete evidovat hotovost v pokladnach v cizi méné postupujte nasledowné:

1.V nabidce Ostatni oteviete Nastaveni firmy a wberte stranku Mény.
Zaskrtnéte volbu Pouzivat cizi mény.

2. Vyberte stranku Dokladové fady a wtworte novou dokladovou fadu (napfiklad
dwojitym stisknutim klavesy Insert), zadejte zkratku dokladové fady, jeji
nazev a typ agendy (P). M&nu zmé&rite na ménu, ve které bude pokladna
vedena.

4. Otewete agendu Pokladna. Mlzete pouzit tlacitko & na panelu agend a v
okénku Obsah wberte dokladovou fadu v cizi méné.

5. Dale postupujte podobné jako pfi pofizovani dokladu ve Mastni méné. V
pravé ¢asti formulare zobrazte zalozku Ména a zadejte ¢astku v cizi méné.
Castka ve Mastni (tuzemské) méné se wpodte na zakladé kurzu, ktery se
nastavil podle kurzu v seznamu mén, s moznosti jeho zmény pfimo v
zaznamu pokladniho dokladu.

[ Poznamky

e Pocatecni stav nastavite stejnym zplisobem, jako pro Ucet vedeny ve Vastni
méng..

e Kurz je soucasti zaznamu a zmeéna kurzl v seznamu mén neoviwni jiz
pofizené zaznamy v Pokladné.
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4.1.9. Kniha cenin

Pokud chcete evidovat v programu ceniny, mizete k tomu wuzit agendu
Pokladna. ZalozZte se pro ceniny specialni dokladowvou fadu a sledujte je podobné
jako hotovost.

1.V nabidce Ostatni zwolte Nastaveni firmy a vyberte stranku Dokladové fady.

2.  Vytwite novou dokladowou fadu (napfiklad dwojitym stisknutim klavesy
Insert), zadejte zkratku a nazev (napf. Kniha cenin), typ agendy zadejte P
- pokl adna.

& V seznamu druhd Gétovani si miZete zadat nové druhy pro nakup a prodej
cenin.

4.1.10. Platebni karty

Platebni karty umoziuji bezhotovostni platby nebo wbér hotowvosti v
bankomatech. Déli se do dvou skupin podle zpusobu Eerpani penéznich
prostfedkl na:

¢ Debetni karty - jsou wdavany penéznimi ustavy k béZnym uctim a zpravidla je
mozné Cerpat penézni prostfedky kartou jen do wSe uloZené Castky. Tento
typ karet je zatim v CR nejpouzivangjsi.

¢ Kreditni karty - mohou byt wdany i bez bézného uctu, banka poskytne
zajemci kredit do urcité wse, ktery je mozné na kartu Cerpat. Pravidelné,
zpravidla v mésicnim intervalu, zasila banka klientovi wpis kreditniho uétu.
Klient je pak povinen, podle bankou stanovenych podminek, provést uhradu
takto wpUjcenych prostfedkd. Uhradu byva mozné provadét i postupné
splatkami. Kreditni karty jsou ur€itou formou Uvéru.

Evidence pohybu penéz platebnimi kartami se v programu provadi pro debetni

karty jako sledovani bankowniho ué¢tu, pro kreditni karty podobné jako hotovost na
pokladné.
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4.1.10.1. Debetni karty

Evidence pohybl penéz platebnimi kartami se v programu provadi pro debetni
karty podobné jako sledovani bankowniho uctu:

e Vybér penéz v bankomatu zadejte stejné jako wbér penéz z bankowniho uétu
do pokladny. Do pokladny zadate pfijem wybranych penéz a po obdrZzeni
wpisu z Uctu zaevidujete Ubytek penéz na uctu.

 Uhradu za zbozi nebo sluzbu provedenou pomoci platebni karty zadejte do
pohledavek a zavazkl. Po obdrzeni wpisu z uctu pfifadte platbé zaznam v
pohledawkach a zavazcich wplnénim odpovidajiciho uhrazovaného dokladu. K
platbé kartou vtomto pfipadé pfistupujete podobné jako k bezhotowvostni
Uhradé pomoci pfikazu k Uhradé.

4.1.10.2. Kreditni karty

Na kreditni kartu je tfeba pohlizet jako na samostatnou pokladnu - hotovost.
Zavedte si pro kartu samostatnou dokladovou fadu s agendou P - pokl adna.
ProtoZe kreditni karta umozZriuje Cerpani uvéru bez toho, Ze jste vastni penize
vozili, mdze jit pfi wbérech nebo platbach zlstatek do minusu. Mizete také
zadat poc¢atecni stav jako pfijem Uveru od banky a pak budou zlstatky kladné.

e Vybér penéz pomoci bankomatu zadejte jako pfesun penéz z pokladny ktera
odpovida kreditni karté do béZné pokladny. Pfijem penéz do bézné pokladny
(tam, kde jste penize pfijali) zadejte s pouzitim druhu BB1 nebo si zavedte
podobny druh pro pfevod mezi pokladnami HH1. Vydej penéz z kreditni karty
zadejte v odpovidajici dokladové fadé pomoci druhu BB2 (resp. HH2).

¢ Platbu za zbozi nebo sluzby v obchodé zadejte do hotovosti v dokladove
fadé odpovidajici platebni karté pfimo pomoci druhu u&tovani, ktery odpovida
zakoupenému zbozi nebo poskytnuté sluzbé.

Kontrola plateb a Uhrada uveru:

e Po obdrzeni wypisu z U¢tu kreditni karty, zkontrolujte v agendé Pokladna v
dokladové fadé karty wbéry a platby, které jste prlibézné evidovali.

¢ Podle dohody s bankou, ktera vam poskytla kreditni kartu provedte Uhradu
nebo ¢astec¢nou Uhradu wypljcenych prostfedkl napt. pfikazem k uhradé z
bankowniho uctu.

e Uhradu zaevidujte do dokladové fady kreditni karty v agend& Pokladna jako
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pfijem penéz z uctu napf. druhem HB1. Tim whnulujete nebo snizite zaporny
zUstatek na karté.

¢ \/ydej penéz z bankowniho U&tu zaevidujete po obdrZzeni wpisu podobné jako
by Slo o wbér v hotovosti (napf. druhem HB2).

4.2. Banka

Bankowni wpisy
Prikazy k Uhradé

4.2.1. Vypisy z uétu

Vypisy z bankownich U&tu oteviete volbou Bankovni wypisy v nabidce Ugetnictvi
nebo pomoci tlacitka na panelu agend.

Okno obsahuje zaloZky:

e Seznam - Zde je pro kazdy wpis uveden jeden zaznam. Je oznacen ¢gislem
dokladu, které by mélo odpovidat ¢islu bankowniho wpisu (s pfipadnym
pfedcCislim pro rozlieni roku) a je zde uvedeno datum wypisu. MizZe obsahovat
i vaSi poznamku.

¢ Polozky - Kazdy wpis obsahuje polozky, které odpovidaji jednotlivym platbam
na bankownim Gétu. Sloupce v tabulce mizete nastavit podle Mastniho uvazeni
pomoci Upravy pohledu F5 nebo wybrat néktery z pfipravenych pohled(i Shift
+F5.

e Detail polozky - Formular pro zobrazeni nejdulezitéjgich udaji aktuaini polozky.
Mezi jednotlivymi zaznamy se muzete pohybovat pomoci klaves PgDn a PgUp.

e PoloZky vSech vypisl - Slouzi pro zobrazeni zaznamu viech bankownich wpis(
(nebo v8ech wypisl wbrané dokladové fady). Pouziti je vhodné pro hledani
zaznam(, kdyz nevite ve kterém wpise se pozadovany zaznam nachazi. V
této zalozce neni powoleno provadét zmény zaznamui. Po vyhledani polozky
prejdéte do jiné zalozky, kde mizete provést pfipadnou zménu.

e Zauctovani [ME - Zde je mozné provést rozuétovani dokladu. Zobrazuji se zde
zaznamy uc€etniho deniku, které jsou zauctovanim aktualniho dokladu. Na
rozdil od rozu¢tovani provadéném pfimo v uetnim deniku se uétované Castky
neodecitaji od prwniho zaznamu.

Funkce (klavesa F10):
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¢ Prepnout seznam / polozky (F7) - pfepinani mezi zobrazenim seznamu
dokladu a polozkami dokladu

o ZUstatek k datu - zobrazi zistatek k datu dle aktualniho zaznamu

e Zalctovat - provede zaugétovani zaznamu do deniku nebo aktualizuje
zauctovani

e Oteviit zalctovani (Ctrl+F7) - oteviete zauctovani v 2 PenéZznim deniku nebo
v I Ugetnim deniku.

e Zrusit zauctovani - zrugi zauétovani zaznamu v deniku

i Poznamky

e Konec¢ny zuUstatek penéz na bankownim Uctu zjistite ve stavovém fadku
formulafe nebo v seznamu dokladowych fad.

¢ Bankowni wpis Ize importovat ze souboru pfijatého z banky tladitkem
Homebanking.

¢ Volbou Import poukazek A-V v nabidce Nastroje muzete provést import
souboru realizovanych poStownich poukazek.

4.2.1.1. Jak zadat pocateéni zlstatek bankovniho uétu

Pfed zadavanim wypisu z bankownich u¢tu je vhodné zadat pocatecni stav
sledované dokladové fady - bankowniho uctu

1. Otewviete Bankovni vypisy v nabidce Uetnictvi.
V okénku Obsah (Alt+B) wberte dokladovou fadu, se kterou chcete pracovat.

3. 'V seznamu zaznamdl je jiz pfipraven zapis pocate¢niho staw (u téch
dokladowych fad, které byly automaticky nastaveny pfi instalaci). Jinak
wtvofte now zdznam (napf. dvojim stisknutim klavesy Insert).

4. Opravte datum poc¢atecniho zlstatku, zadejte nebo ponechejte oznaceni
dokladu s ¢islem 0000.

5. Prepnéte se na zalozku Polozky a zadejte ¢astku poc¢ate¢niho zlstatku.
Druh by mél byt nastaven podle druhu pro pocatecni stav v Nastaveni firmy,
stranka Druhy (pfi instalaci je to PMO). V zapisu dokladu s po¢atecnim
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stavem mUze byt v polozkach pouze jeden zaznam.
6. Ulozte zaznam (F9).

[ Pogateéni stav mizete zadat nebo zménit i dodateéné.

4.2.1.2. Jak zapsat vypis z uctu
Pfi zadavani bankownich wypis( postupujte nasledujicim zpisobem:

1. Otewvete wpisy z bankownich Gétt volbou Bankovni vypisy v nabidce

Uetnictvi nebo pomoci tlagitka ¥4 na panelu agend.

2.V okné Obsah wberte pozadovanou dokladovou fadu. Méla by byt aktiwni
zalozka Seznam.

3. Vytwrte now zaznam (Ctrl+Insert). Oznaceni dokladu se wplni
automaticky. Pokud neodpovida €islu bankowniho wpisu opravie jej (nebo
nastavte sprawné pristi Cislo dokladu v seznamu dokladowych fad a wtwoite
now zaznam znowu).

4. Vypliite datum wpisu, pfipadné poznamku.

5. Pfepnéte na zalozku Polozky klepnutim my$i nebo klavesou Alt+P (pfepnuti
mezi seznamem a polozkami Ize dosahnout i poklepanim mysi na tabulku
nebo klavesou F7).

6. Zadejte jednotlivé polozky tohoto wpisu. Pro kazdy fadek wpisu zalozte
now zaznam (muUzete wuzit i funkce pfidavani nowch zéaznamu Shift+F2,
kdy se po uloZeni jednoho zaznamu automaticky wtwofi zdznam nowy). V
kazdém zaznamu musi byt wplnén Gdaj Druh.

7. Kazdy zaznam ulozte (F9).

' Poznamky

e Pokud se pfes banku uhrazuji pohledawky a zavazky, nabidne se po zadani
variabilniho symbolu pfevzeti zaznamu z pohledavek a zavazku. V dialogu pro
wbér pohledavek a zaznaml se zadanym variabilnim symbolem si mGzete
zwlit, zda chcete prewzit pouze oznaceni dokladu nebo vSechny udaje, které
je mozné prewvzit.

* Pokud se jedna o ¢astecnou Uhradu zménite po prevzeti zaznamu z
pohledavek a zavazk( udaj Céstka.
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4.2.1.3. Jak kontrolovat zUstatek na uctu

Pii praci v agendé Bankovni vypisy se zobrazuje koneény zlistatek ve stavovém

fadku okna. Jestlize mate v okénku Obsah wbranou konkrétni dokladovou fadu,
odpovida zobrazeny zlstatek této fadé - bankownimu uctu. Pokud mate wbrany
vSechny dokladové fady, zobrazuje se souCet zUstatk(l vSech fad.

' Poznamky

e \/ pfipadé, ze je néktera dokladova fada vedena v cizi méné (devizowy ucet),
zobrazuje se zlstatek v méné dokladové fady. Zlistatek vSech dokladowch
fad (pfi wbéru VSe v Obsahu) se zobrazuje vzdy pfepoéteny na Mastni ménu.

e Zistatek ve stavovém fadku je zobrazovan za vSechny zadané doklady. Pokud
chcete zjistit zUstatek k uritému konkrétnimu datu, mazete pouzit funkci
(F10) Zistatek k datu nebo pouzit sestaw (Ctrl+P) Vypisy v niZ jsou zobrazeny
obraty a zuUstatky po jednotlivych wypisech.

4.2.1.4. Import vypisu z uctu - homebanking

Pted tim, nez budete chtit pfijmout prwmi wpis z U€tu, nastavte informace
potfebné pro Homebanking.

Nastaveni pro pouzivani homebankingu:

1. Otewvfete Nastaveni firmy (volba Nastaveni firmy v nabidce Ostatni nebo
klavesova zkratka Ctrl+E).

2. Pokud nemate v seznamu dokladowch fad wtwofenou fadu pro wpisy z
Uctu, ktery budete importovat, pfepnéte se na stranku Dokladové fady a
doplrite odpovidajici dokladowou fadu.

3. Prepnéte se na stranku Homebanking a pokud v seznamu bankownich Gétu
nemate zadan ucet, u kterého chcete pouzivat homebanking, zadejte jej.
Zadejte oznaceni uctu (Mastni zkratku), Cislo u¢tu a kéd banky a zkratku
dokladové fady, ktera uvedenému Gétu odpovida. Zaznam ulozte (F9). V
horni &asti formulare zagkrtnéte volbu Pouzivat pro Ucet homebanking,
zadejte format soubor(, Udaje o klientovi podle informaci banky a dal$i
parametry.

Tip MuZete také pro prikazy k uhradé zadat Cestu pro exportované soubory a

60



Uéetnictvi

cestu ke komunikaénimu programu banky. Pro wpisy z U¢tu muzete nastavit
Cestu k prijatym vypislim z G¢tu a zda po importu pfesunout wpisy do slozky.

Import wpisu z Gctu:

1. Otewviete agendu Bankovni vypisy.
Vyberte odpovidajici dokladovou fadu a klepnéte ve formuléfi na tlagitko
Homebanking. Otewvfe se dialog pro wbér souboru a v ném wyberte pfijaty
soubor. Vypis se pfevezme a wtwii se now zaznam, ktery je oznacen jako
wbrany (se Zlutym pozadim pfi zakladnim nastaveni programu). V pfipadé,
Ze byly uhrazeny néjaké pohledawky a zavazky a variabilni symbol I1ze
jednoznacéné pfifadit, pfevezmou se z nich na zakladé variabilniho symbolu
automaticky vSechny potfebné informace. Zaznamy, které nelze
automaticky pfifadit a zaluc¢tovat po importu nemaji naplnén Gdaj Druh a jsou
podbarveny svétle modrou barvou.

3. Prejdéte do polozek piijatého wpisu (zalozka Polozky) a dopliite druh,
pfipadné pfifadte pohledawky a zavazky u téch polozek, kde to program
nemohl provést automaticky. Zkontrolujte naéteny wpis.

[ Pokud je v Nastaveni firmy na strance Ucetnictvi nastaven Zakladni zptisob
Uctovani na Automaticky, provede se po wplnéni druhu Gétovani automaticky
zauctovani do deniku.

4.2.1.5. Import vypisu postovnich poukazek

Pokud pfijimate platby zakaznik( pomoci postownich poukazek, mizete wuzit
sluzbu Ceské posty - zasilani souboru realizovanych postownich poukazek.
Agenda Bankovni vypisy obsahuje funkci pro jejich import a automatické
zpracovani.

Import souboru provedte nasledujicim postupem:

Otewfete agendu Bankovni vypisy.

Vyhledejte poZzadovany doklad k némuz se vtahuje importovany soubor.
Otewfete zalozku Polozky.

Spustte wolbu Import poukazek A-V ve wolb& Nastroje v hlawmni nabidce nebo v
lokalni nabidce (prawym tlacitkem mysi).

5.V dialogu pro wbér soubort vyberte importovany soubor realizovanych
postownich poukazek a stisknéte tladitko Otevrit.

rPobd =
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' Poznamky

Pokud je v nékteré polozce wypisu uveden stejny variabilni symbol jako

variabilni symbol pfevodu posty a souhlasi celkova Castka, provede se

automaticky:

e import nowch polozek wpisu podle souboru poukazek

e odectou se jednotlivé Castky nowch polozek od celkové ¢astky v polozZce,
ktera se pfifadila k souboru poukazek

¢ u polozek, jejichz variabilni symbol existuje pfesné jedenkrat v pohledavkach
a zavazcich se automaticky pfevezmou Udaje z pohledavek a zavazku

Importované zaznamy budou po importu oznaceny (Zlutou barvou).

U nove vzniklych polozek bez naplnéného Udaje Druh je tieba provést doplnéni

Udaji ruéné (nepodafilo se je naplnit automaticky podle variabilniho symbolu).

4.2.1.6. Jak zapsat vypis z uctu v cizi méné

Pro zadani wpisu z devizového uétu pouzijte tento postup:

1.

V Nastaveni firmy na zalozce Mény zaskrtnéte wolbu Pouzivat cizi mény.
V Dokladowch fadach doplfite fadu pro bankowni ucet v cizi méné a zadejte
k ni ménu, ve které je ucet veden. Nowvou dokladowou fadu ulozte (F9).

4. Otewete Bankowni wpisy a wberte dokladovou fadu v cizi méné -
devizowy ucet.

5. Vyberte pohled Cizi ména (Shift+F5)

6. Dale postupujte podobné jako pfi zadavani wpisu vtuzemské méné pouze s
tim rozdilem, Ze pfed zadanim Castky ve vastni méné zadate Castku v cizi
méné. Castka ve Mastni (tuzemské) méné se wpodte na zakladé kurzu v
seznamu mén. Castku vtuzemské méné mizete ruéné zménit podle
aktualniho kurzu.

' Poznamky

Pocateéni stav nastavite stejnym zplsobem, jako pro Ucet vedeny ve Mastni
meéné.

Pfi zapisu noveho bankowniho wpisu se kurz mény predwyplni podle kurzu
zadaného v seznamu mén.

Kurz je souéasti zaznamu a zména kurzd v seznamu mén neoMiwni jiz
pofizené zaznamy wpisl z uéta.
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Uhrada pohledavky nebo zavazku vystaveného v jiné méné nez je ména
bankovniho uétu

Pokud chcete zadat uhradu pohledawky nebo zavazku, ktery je vjiné méné nez
je ména bankowiho U¢tu, zadejte ménu a uhrazovanou ¢astku do udaju Jind
ména platby a Castka v méné platby.

Priklad 1: zavazek je 250 EUR, uhrazovany je z uc¢tu vedeného v K&:
1.V bankownim wpise v nastaveni pohledu F5 si nastavte sloupce Jind ména
platby a Céstka v méné platby jako viditelné. )
2. Zadejte do udaje Jind ména platby hodnotu EUR a do tdaje Castka v
méné platby uhrazovanou hodnotu 250.
3. Do udaje Céstka zadejte Castku v K& odepsanou z uctu.

Priklad 2: zavazek je 250 EUR, uhrazovany je z u¢tu vedeného v USD:

1.V bankownim wypise si vyberte pohled Cizi ména (klavesou Shift+F6)

2. 'V nastaveni pohledu F5 nastavte sloupce Jind ména platby a Castka v
méné platby jako viditelné. 5

3. Zadejte do udaje Jind ména platby hodnotu EUR a do tdaje Castka v
méné platby uhrazovanou hodnotu 250.

4. Do udaje Céstka v méné dokladu zadejte &astku v USD odepsanou z
uctu.

5. Do udaje Céstka se doplni ¢astka pfepoctena na K& v odpovidajicim kurzu
USD.

4.2.2. Piikazy k uhradé

Pfikazy k thradé slouzi k vystaveni pfikaz( k uhradé pro banku, jejich tisku nebo
odeslani pomoci homebankingu a evidenci vystavenych pfikazu.

Okno obsahuje zalozky:

e Seznam - Zde je pro kazdy pfikaz uveden jeden zaznam. Je oznacen ¢&islem
dokladu, je zde uvedeno datum vystaveni, splatnosti, udaje o bance (€islo
Uctu, kod banky).

e Polozky - Kazdy pfikaz k uhradé obsahuje polozky, které odpovidaji
jednotlivym pfikazm pro banku. Sloupce v tabulce mizete nastavit podle
Mastniho uvazeni pomoci Uprawy pohledu F5 nebo wbrat néktery z
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pripravenych pohledt Shift+F5.

e Polozky vSech prikazl - SlouZi pro zobrazeni zdznamu vSech pfikaz( k uhradé
(nebo v8ech prikaz( wbrané dokladové fady). Pouziti je vhodné pro hledani
zaznam(, kdyz nevite ve kterém pfikaze se pozadovany zaznam nachazi. V
této zalozce neni powoleno provadét zmény zaznamui. Po vyhledani polozky
prejdéte do jiné zalozky, kde mizete provést pfipadnou zménu.

Funkce (klavesa F10):

¢ Prepnout seznam / polozky (F7) - pfepinani mezi zobrazenim seznamu
dokladll a polozkami dokladu

4.2.2.1. Jak vystavit pfikaz k ahradé
Pfikaz k Uhradé m(zete wystavit nasledujicim postupem:

1. Otewviete Prikazy k Ghradé volbou Ucetnictvi | Pfikazy k Uhradé (Ctrl+R) nebo

pomoci tlagitka L) na panelu agend.

3. Vyberte v Obsahu (Alt+B) pozadovanou dokladovou fadu.

4. Vytwoite now zdznam (Ctrl+Insert). Oznaceni dokladu se wyplni
automaticky. (Oznaceni dokladu nebude v pfikazu k Uhradé uvedeno. Slouzi
pouze k identifikaci dokladu.)

5.  Vyplite datum wstaveni a datum splatnosti.

6. Cislo uétu a kod banky musi byt wplnén. Muzete je wplnit pfimo do
odpovidajicich udaji nebo wyplnit ucty do Nastaveni firmy do stranky
Zakladni Udaje. V pfikazu k Uhradé pak staci uvest zkracené oznaceni Uctu
do tdaje UcCet a ostatni udaje se doplni automaticky. Pfi vice uctech je
mozné wybrat u¢et Navigatorem (F12) z udaje Ucet

7. Otewvete na zalozku Polozky (Alt+P).

8. Zadejte jednotlivé polozky, které chcete uhradit. Pro kazdou Uhradu zalozte
now zaznam. V kazdém zaznamu musi byt wplnény Gdaje Cislo uctu a Kéd
banky, na ktery ma byt platba provedena. Uhrazovany doklad mizete vybrat
Navigatorem F12 z agendy Pohledavek a zavazkd. Dllezité je také vyplnit
variabilni a konstantni symbol.

9. Po zadani udaju kazdy zaznam ulozte (F9).

Tip K dispozici je nékolik moznosti, jak si usnadnit zadavani pfikaz( k Uhradé,
které provadite opakované:
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¢ Jestlize v Adresaii mate u firmy nebo osoby uveden bankowni U¢et, staci uvést
zkratku firmy v pfikazu k dhradé a Cislo u¢tu se doplni automaticky.

¢ Do polozky pfikazu k Uhradé mUzete prevzit Udaje z pohledavek a zavazk.
Staci zadat nebo whbrat (F12) odpovidajici doklad do udaje Uhrazovany doklad.

¢ Pfikaz k uhradé, wtvoreny drive, mlzete také ulozit jako vzor (Ctrl+Alt+C) a pi
potiebé wystaveni nového pouzijete vzor (Ctrl+Alt+V).

¢ Podobné Ize jako vzor ulozit i jednotlivou polozku (Ctrl4+Alt+C v zalozce
Polozky).

4.2.2.2. Jak odeslat pfikaz k thradé do banky pomoci homebankingu

VétSina penéznich Ustawl nabizi, jako sluzbu swm klientdm, moznost spravovat
své ucty pomoci pocitaCe a modemu - sluzbu homebanking.

Podminkou je mit v po¢itaCi modem (zafizeni pro spojeni s jinym pocitacem pres
telefonni linku) a objednani sluzby homebanking ve vasi bance a jeji uvedeni do
provozu. Z programu pak mizete wytwofit pfikaz k uhradé ve tvaru, ktery Ize
odeslat do banky a nebo zpracovat pfijaty wpis z uctu.

Pfed tim, nez budete chtit poslat prwni pfikaz k uhradé, zadejte do Nastaveni
firmy na strdnce Homebanking informace o vaSich bankownich u¢tech a nastavte
parametry.

Postup exportu (odeslani) pfikazu k Uhradé:

1.  Vytwite pfikaz k Uhradé stejnym zplsobem, jako byste jej chtéli tisknout a
odeslat béznym zplsobem.

2. Ve formulafi ptikazu k uhradé klepnéte na tlacitko Homebanking. Otewe se
dialog, ve kterém zadate jméno exportovaného souboru a sloZku pro jeho
umisténi. Po potwzeni téchto Udaju se wytvofi soubor pro banku.

3. Vytwofeny soubor odeslete pomoci programu pro homebanking vasi banky.

4.3. Interni doklady

Agenda Interni doklady slouzi pro pofizeni viech ostatnich Gcetnich pFipadd,
které nejsou obsazeny v agendé Pokladna nebo Bankovni vypisy. Ugetni pFipad
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zaznamenate podle nasledujiciho postupu:

1.

S SLEE i

V nabidce Ucetnictvi whberte agendu Interni doklady nebo stisknéte tlagitko

= na panelu agend.
Vyberte dokladovou fadu v okné Obsah (Alt+B).

Prejdéte do formulare (Enter z Obsahu).

Vytworte now zaznam (napfiklad dvojim stisknutim Insert).
Vyplnte jednotliva pole formulare.

Ulozte zaznam (F9).

Okno obsahuje nasledujici zalozky:

Seznam - Zde je pro kazdy interni doklad uveden jeden zaznam.

Polozky souhrnného dokladu - tato zalozka slouzi pro wstaveni polozek s
riiznym typem DPH. Castka pofizena v jednotliwch polozkach se po ulozeni
automaticky nascita do ¢astky v pokladnim dokladu (v seznamu). MUzete si
také nastavit sloupce dle vastniho uvazeni pomoci Upravy pohledu F5.
Zauctovani IE - Zde je mozné provést rozuétovani dokladu. Zobrazuiji se zde
zaznamy Ucetniho deniku, které jsou zauctovanim aktualniho dokladu. Na
rozdil od rozu¢tovani provadéném pfimo v ucetnim deniku se uctované Castky
neodecitaji od prwniho zaznamu.

Funkce (klavesa F10):

Zalctovat - provede zalcétovani zaznamu do deniku nebo aktualizuje
zauctovani

Otevfit zauctovani (Ctrl+F7) - otewete zauétovani v (B2 PenéZnim deniku nebo
v [[E Ugetnim deniku.

Zrusit zalctovani - zrusi zauétovani zaznamu v deniku

ZaUctovat polozku souhrnného dokladu - provede zauétovani polozky
souhrnného dokladu do deniku nebo aktualizuje zauctovani

Otevrit zauctovani polozky souhrnného dokladu (Shift+Ctri+F7) - otevfete
zaustovani v 2 Penéznim deniku nebo v IE Ugetnim deniku.

Zrusit zauctovani polozky souhrnného dokladu - zrusi zatétovani zaznamu v
deniku

Precislovani dokladll - provede precislovani dokladu v internich dokladech

¥ ¥ PFi pofizovani zaznamd v agendé Interni doklady v podvojném Géetnictvi
je mozné newyplnovat pole Druh.
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4.3.1. Vzajemné zapocty

Vzajemné zapocty wstavenych a piijatych faktur se provadéji pomoci Internich
dokladd.

1. Otewiete agendu Interni doklady volbou Ugetnictvi | Interni doklady nebo

pomoci tlacitka (Ctrl+I)

Prejdéte do formulare (Enter z Obsahu)

Vytworte nowy zaznam (Ctrl+Insert)

Vyplite Gdaj OkamZik uskuteénéni icetniho pripadu.

Vyberte zapoGitavany - uhrazovany doklad bud pomoci Gdaje Variabilni

symbol nebo Uhrazovany doklad, pfipadné zadejte ru¢né (pokud maji

vzajemné zapocitavané doklady rozdilné ¢astky, wberte doklad s niZ8i

castkou).

Druh u&tovani ponechejte podle uhrazovaného dokladu.

Do udaje Text napiste informaci o vzajemném zapocitani a oznaceni

zapocitaného dokladu.

Ptekontrolujte, pfipadné opravte zapocitavanou ¢astku.

Ulozte zaznam (F9).

2. Stejnym zplsobem provedte zapocitani druhého dokladu na w$si ¢astku. U
této faktury (pohledavky/zavazku) vSak opravite zapo€itavanou ¢astku do
w8e predchozi faktury.

ahrwd

No

S © @

# Poznamky

e VVzajemny zapocCet muze byt proveden pouze do wse niz$i ¢astky ze
zapocitavanych pohledavek/zavazku.

e Pokud se vzajemny zapocet tyka pohledavek nebo zavazku v cizi méné, pak
je tfeba v pohledavkach a zavazcich (resp. fakturaci) zaskrtnout tidaj Uhrazeno
vse, protoze z internich dokladl se aktualizuje pouze uhrada ve Mastni méné,
nikoli v cizi méné.

¢ Pokud vzaznamu Prijatych faktur nebo Vydanych faktur, pfipadné Pohledavek
a zavazk{ neni zobrazen udaj Uhrazeno vse, mdzZete jej pfidat do tabulky

pomoci Upraw pohledu.
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4.4. Pohledavky a zavazky

Do pohledavek a zavazkl se automaticky naplfiuji zaznamy z agendy pfijatych a
wstavenych faktur. Tyto zaznamy Ize ménit pouze v odpovidajici prvotni agendé.
V tabulce pohledavek a zavazku jsou zobrazeny se svétle Sedym pozadim.
Ostatni pohledawky a zavazky, mimo faktur, mGzete pofizovat pfimo do agendy
Pohledavky a zavazky, do dokladowch fad, které maji v seznamu dokladowch
fad zadanou agendu PZ.

Okno obsahuje nasledujici zalozky:

e Seznam - Zde je pro kazdou pohledavku nebo zavazek uveden jeden zaznam.
¢ ZaUctovani [ME - Zde je mozZné provést rozudtovani dokladu. Zobrazuiji se zde
zaznamy ucetniho deniku, které jsou zauctovanim aktualniho dokladu. Na
rozdil od rozuctovani provadéném pfimo v ucetnim deniku se uctované Castky

neodecitaji od prwniho zaznamu.

Funkce (klavesa F10):

¢ Provedené Uhrady - zobrazi Uhrady wybraného dokladu

e Souvisejici pohledavky a zavazky - zobrazi zaznamy se stejnym souvisejicim
dokladem

¢ Opakovani zaznamu - otevie dialog pro wtwvofeni opakované kopie aktualniho
zaznamu

e Otevrit prvotni doklad (fakturu) (Shift+Ctrl+F7) - otevfe agendu piijatych nebo
wdanych faktur a whleda odpovidajici doklad (jen u dokladowych fad pfijatych
a wdanych faktur)

o [M§ Zustovat zélohu s DPH - otevie dialog pro whbér zaplacenych zéloh po
1.5.2004, na které byl wstaven dafiowy doklad, k jejich zucétovani

o [M§ Zustovat zalohu bez DPH - otevie dialog pro wbér zéloh zaplacenych do
1.5.2004, k jejich zuctovani

o [M§ Zustovat rozdily plateb - provede zu&tovani kurzowch rozdilt a haléfového

wrownani u v8ech pohledavek a zavazk, které maji nedoplatek resp. preplatek

¥ Zauctovat - zauctovat zaznam do deniku nebo aktualizovat zauétovani

I8 Oteviit zalctovani (Ctrl+F7) - otevtete zaustovani v Uetnim deniku.

M8 Zrusit zauctovani - zrugi zauctovani zaznamu v deniku
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4.4.1. Jak zapsat pohledavku nebo zavazek

Pokud chcete pofidit pohledavku nebo zavazek, ktera neni fakturou (nebo
nechcete wuzivat agendy pfijatych a wstavenych faktur), zadejte doklad pfimo v
agendé Pohledawky a zavazky. Pouzijte dokladovou fadu, ktera ma nastavenou
agendu - PZ.

Zaznam poridite timto zplsobem:

Otewviete agendu Pohledavky a zavazky v nabidce Uéetnictvi (Ctrl+O).
Vyberte v Obsahu dokladovou fadu.

Prejdéte do formulare (Enter z Obsahu)

Vytvoite nowy zaznam (Ctrl+Insert)

Vyplite jednotlivé Udaje formulare. Pokud chcete zadat pohledawku, zadejte
Druh uétovani (nebo wyberte Navigatorem F12) takowy druh, ktery ma ve
Udaji Smér platby pismeno P (o¢ekavany pfijem penéz). Pro zavazek
pouzijte Druh Gctovani se Smérem platby V (oekavany wdej penéz).

6. Ulozte zaznam (F9).

o=

& Poznamky

* Udaj Souvisejici doklad slouzi k uloZeni informace o dokladu, ktery s aktualnim
dokladem néjak souvisi. Muze to byt zalohova faktura ¢i proforma faktura nebo
dobropis.

e Funkce Souvisejici pohledavky a zavazky (F10) zobrazi seznam zaznamu
pohledavek a zavazk, které s aktualnim zaznamem souviseji. Je pfitom
Ihostejno, zda je souvisejici doklad wplInén v jednom, ve druhém nebo v obou
zaznamech. Pokud je nékolik zalohowych faktur k jedné kone¢né fakture,
wyplrite do souvisejiciho dokladu zalohowych faktur doklad koneéné faktury. V
Udaji muze byt vzdy jen jeden doklad. Neni mozné do souvisejiciho dokladu
konec¢né faktury vyplnit vice dokladd zalohowych faktur.

4.4.2. Jak sledovat uhrady pohledavek a zavazka

Pohledawy a zavazky poskytuji podrobny piehled o jejich uhradach.

e Udaj Uhrazeno obsahuje souget vSech provedenych Ghrad. Pokud jde o
pohledavku a zavazek v cizi méné, napocitavaji se do Udaje Uhrazenov
zaloZzce Ména méné také Uhrady v cizi méné.

e Udaj Stav (hrad popisuje stav thrad pohledawky nebo zavazku s pFipadnym
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wyCislenim pfeplatku nebo nedoplatku.
¢ Barva pozadi zaznamu v tabulce wyjadfuje dva stawy:
 Seda - pIn& uhrazené nebo stormované zaznamy
e Svétle Seda nebo v zakladni barvé - zaznamy dosud neuhrazené,
uhrazené Castecné nebo pfeplacené. Svétle Seda barva informuje o tom, Ze
zaznam pochazi z pfijatych nebo wdanych faktur a v pohledavkach a
zavazcich jej neni mozné zménit.
¢ Funkce (F10) Provedené Uhrady zobrazi seznam provedenych thrad.
Tacitkem Otevrit zaznam mUzete whledat a zobrazit zaznam o Ghradé v
agendach Pokladna, Bankovni vypisy nebo Interni doklady.

4.4.3. Jak zuctovat zalohy

Pro zuctovani zalohowych faktur postupujte podle nasledujiciho postupu:

1. Mdzete mit wtvofenou zalohovou nebo proforma fakturu (viz. kapitola
Vystaveni zalohove faktury nebo Vystaveni proforma faktury).

2. Zalohowou fakturu nebo proforma fakturu mate uhrazenou a zau¢tovanou
pokladnou nebo bankownim wypisem nebo mate zauc¢tovanou uhradu zalohy
(bez vystavené zalohové nebo proforma faktury (viz. kapitola Uhrada
zalohové nebo proforma faktury).

3. Mate wystavenou fakturu k zalohové nebo proforma faktufe (viz. kapitola
Vystaveni konecné faktury k zalohové nebo proforma fakture).

4. Zuctovani zalohy provedte nasledujicim postupem:

a) Oteviete agendu zavazkil a pohledavek v nabidce Ucetnictvi | Zavazky
(Ctrl+0).

b) Aktiwjte nabidku funkci pomoci klavesy (F10). Zwolte funkci Zuctovat
zalohy.

¢) V seznamu zaplacenych zaloh, wberte zaplacenou zalohu pro zuétovani.
d) Vyberte dokladovou fadu internich dokladu pro zuctovani zalohowch
faktur

Tip Pokud provedete zuctovani zalohy a budete chtit zalohu z néjakého divodu

zuctovat znow, postupujte takto.

1. ZruSte zauctovani vinternich dokladech.

2.V zdznamu, kterym byla zalohova faktura uhrazena wmazte Gdaj Parovaci
znak.

3. Provedte opétowmé zauctovani podle wse popsaného postupu.
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' Stejnym zplsobem se postupuje at’ se jedna o zu&tovani uhrazené zalohoveé
nebo proforma faktury i o zu&tovani zalohy uhrazené bez faktury.

4.4.4. Jak zuctovat kurzové rozdily a haléfové vyrovnani

Zuctovani kurzowych rozdila nebo haléfowch nedoplatku ¢i preplatk(i provedete
nasledujicim zptsobem:

1. Otewiete agendu zavazku a pohledavek v nabidce Uetnictvi | Zavazky (Ctrl
+0).

2. Otewvete nabidku funkci pomoci klavesy F10. Zwolte funkci ZGctovat rozdily
plateb.

3. 'V dialogu pro wbér dokladove Fady, wberete dokladowou fadu internich
dokladu pro zauctovani rozdila plateb.

4. Zadejte maximalni nedoplatek nebo preplatek, ktery se ma automaticky
zaulctovat (zpravidla se takto zuctovavaji rozdily do 1 K¢).

5.  Provede se automatické zauctovani rozdil( v8ech pohledavek a zavazk( v
internich dokladech.

6. Zobrazi se protokol o zu&tovani.

" Zagtovani se provadi na zakladé nastaveni G&td pro zuétovani kurzowch
rozdili a haléfového wrownani zadaného v Nastaveni firmy - Géetnictvi.

4.4.5. Tisk upominek

Pro tisk upominek slouzi sestava Upominky, kterou wtvofite nasledujicim
zpusobem:

1. Otewiete agendu zavazku a pohledavek v nabidce Uetnictvi | Zavazky a
pohledavky (Ctrl+O).

2. Otewviete Spravce sestav a vyberte sestaw Upominky.

3. Pokud chcete wtisknout upominky za vS8echny neuhrazené pohledawky a
zavazky, nastavte prepina¢ Rozsah tisku na hodnotu VSechny zaznamy.
Vytvofi se upominky pro vSechny neuhrazené nebo €astecné uhrazené
pohledawky a zavazky. Jinak pouzijte jiny rozsah tisku podle potfeby.

4. Pouzijte tlacitko Nahled nebo Tisk.

[ Jestlize chcete zménit text upominek, upravte sestawu pomoci Editoru sestav.
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Ten otevfete prawm tlaCitkem my3&i nad ndzvem sestaw a wbé&rem wolby
Upravit.

4.5. Uéetni evidence

Danova evidence
Ucetnictvi

4.5.1. Danova evidence

PenéZni denik
Vysledky hospodareni
Kontrola priibéZznych polozek

4.5.1.1. Penézni denik

Zaznamy o hotovostnich platbach, wpisech z bankownich u¢tl i ostatni
zaznamy, které se maji objevit v penéznim deniku se do penézniho deniku
nezapisuji pfimo, ale pomoci agend prvotnich dokladd - Pokladna, Bankowni
wpisy a Interni doklady.

Do penézniho deniku se tyto zaznamy zauctovavaji na zakladé nastaveni udaje
Zplsob zauctovaniv kazdé z agend.

Zpusob uctovani muzete nastavit na:

e A - automaticky - zauctovani do penézniho deniku se provadi pfi kazdém
ulozeni zménéného zaznamu v agendé prvotni evidence

¢ N - neuctovat - zauctovani se neprovadi, mlzete jej vSak provést pozdsji
pomoci klavesy F10 volbou Zauc&tovat

e P - pozd§ji - zauCtovani se neprovadi, mizete jej vSak provést pozdeji pomoci
klavesy F10 wolbou Zauctovat

e ? - nevim - zauctovani se neprovadi, mizete jej vS8ak provést pozdéji pomoci
klavesy F10 wolbou Zauctovat

Hodnoty N, P a ? slouzi k informaci o tom, Ze zaznam nebyl zaictovan a k
slouzi k pozdéjSimu rozhodnuti o zplsobu zauctovani.
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V penéznim deniku pak mlzete zau¢tované zaznamy ze vSech agend prohlizet
nebo néktery zaznam rozuctovat do vice zaznamu nebo jej zménit. V pfipadé
ru¢niho zasahu do zauétovani v penéZnim deniku se nastavi v odpovidajicim
dokladu prvotni evidence pfiznak, Ze byl zaznam zauctovani ruéné zmeénén (Udaj
Uc¢tovéno bude obsahovat hodnotu R).

Funkce (klavesa F10):

e Prvotni doklad (Ctrl+F7) - otewit doklad v prvotni evidenci (Ize i poklepanim na
tabulku)
¢ Rozuctovat - wtvofit now zaznam s rozuétovanim dokladu

4.5.1.2. Vysledky hospodafeni

Vysi piijma a wdaji miizete pribézné sledovat v seznamu Druhy pfijm( a vydajd
nebo v seznamu Sloupce penézniho deniku (nabidka Ucetnictvi | Druhy Uctovani
nebo Sloupce penézniho deniku).

Pfijmy a wdaje se do seznamu druh( napocitavaji prabézné pfi zactovani pohybu
penéz v hotovosti nebo na bankownich uctech do penézniho deniku.
Zaznamenavaji se Udaje spadajici do sledovaného obdobi, které mlzete urcit v
Nastaveni firmy na strance Zpracovavané obdobi. MiZete si tak kdykoliv
prohlédnout soucty za zadané obdobi. Pro pfipady, kdy potiebujete vidét jinak
wbrané pfijmy a wdaje (napf. podle stfedisek nebo wkon(l), zadejte si v
Penéznim deniku pozadovany filtr a wsledky zobrazte pomoci sestav nebo grafu.

Program umozriuje pro sledované obdobi zadat i va$ rozpocet (plan) pro
jednotlivé druhy. M(zete pak porownavat skute¢né wsledky s prfedpokladanymi.

4.5.1.3. Kontrola prabéznych polozek

Prabézné polozky miZete zkontrolovat v sestavé Prehled prijm{ a vydajd podle
sloupcd, ktera je ve Sprawci sestav v ¢asti UCetnictvi | Sloupce.

V sestavé Uetnictvi | Sloupce | Podrobny prehled mizete zjistit i jednotlivé
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zaznamy které jsou v pribéznych polozkach zauctované.

4.5.2. Uéetnictvi

Ugtowy rozwrh
Ugetni denik
Prehledy a wkazy
Saldokonto

4.5.2.1. Uétovy rozvrh

Ugtow rozwrh slouzi pro wbér uétl a jejich kontrolu pfi zadavani, k zachycovani
a sledovani stawl a obrat(l na jednotlivych uétech. V uétovém rozwhu je po
zalozeni firmy pfipravena vzorova Uuctova osnova, ktera je roz§ifenim platné
smérné uctové osnowy (pro rok 2003) nebo platna uctova osnova pro dfivéjSi roky
- podle data oteweni U€etnich knih, které se zadava pfi zavedeni nové firmy.

Nejdtlezit&jsi udaje:

o Ucet- synteticky a analyticky ucet (SUAU) SU - tfi mista 000 az 999, AU -
max. tfi mista

e Nazev- nazev Gctu, je mozno jej podle Vastnich predstav kdykoliv upravit

e Typ - je mozné zwlit nékolik typl. Seznam dostupnych typu otevrete
Navigatorem (F12). Pro rozvahové ucty, které mohou byt aktivni nebo pasivni
podle aktualniho zustatku (napf. kontokorentni bankowni U¢ty), pouzijte typ R
Pro rozvahové ucty, o kterych muzete rozhodnout, zda jsou aktivni nebo
pasiwni pouZzijte typ A nebo P.

o Zlstatek - kone¢ny stav uétu ke konci sledovaného obdobi

e Saldokontni - nastaveni, zda jde o u¢et saldokontni, toto nastaveni Ize provést
klavesou Mezernik ("zatrzitko" znamena ano, prazdné pole ne)

e Darovy - nastaveni, zda je obrat G¢tu darové uznatelny, toto nastaveni Ize
provést klavesou Mezernik

Funkce (klavesa F10):

e Pohyby Uctu - zobrazi pohyby aktualniho Gétu

¢ Denik dle Gctu - otewvie tiskowou sestaw Denik dle U¢tu pouze pro jeden
aktualni ucet, na které se pravé nachazi kurzor

¢ Saldokonto - otewe tiskovou sestaw pro jeden aktualni Ucet, na které se pravé
nachazi kurzor

74



Uéetnictvi

¢ Souvztaznosti UCtu - zobrazi seznam souvztaznosti obsahujicich aktualni ucet

¢ Nastavit sledované obdobi - otevie dialog pro nastaveni sledovaného obdobi

¢ Globalni pretctovani - otevie dialog pro preti¢tovani mez dvema Gcty v ramci
vSech agend

e Doplnit nové ucty podle uc¢tove osnowy pro rok 200x

& Do seznamu Uctovy rozvrh ZE (wlba Ucetnictvi | Seznamy | Uétovy rozvrh Ize
pofidit nowy analyticky ucet (napf. dvojim stisknutim klavesy Insert) k
syntetickému Gétu. Po uloZeni se zobrazi upozornéni: Byl zaloZzen novy analyticky
Ucet, pokud mate Uctovano na syntetickém Gctu, provedte preuctovani na
analyticky ucet. MlZete pouzit funkci Pfelctovani ze SU (klavesa F10).

Pfedtim, nez za¢nete Uctovat, zadejte pocatecni zlstatky ucta v agendé Interni
doklady. Pocate€ni zustatky pokladny a bankownich G¢tl (pfipadné téz cenin)
nezadavejte v agendé Interni doklady, ale zadejte je v agendach Pokladna a
Bankovni vypisy.

Postup zadani po¢ate¢nich zustatk( uctu:

1.V nabidce Ugetnictvi whberte volbu Interni doklady nebo stisknéte tlagitko 2]
na panelu agend.

2. Vyberte dokladowou fadu pro po¢atecni zlstatky (v zakladnim nastaveni ps)
v okné Obsah (Alt+B).

3. Prejdéte do formulare (Enter z Obsahu).

4. Pro pohodIngj$i praci si miZete nastavit pohled (Shift+F5) PoCatecni zlstatky
uctd.

5. Opravte datum pocate¢niho zUstatku na prwmi den obdobi, které budete

zpracovavat.

Nastavte rezim pofizovani nowch zaznamu (Shift+F2).

7. Zadawejte postupné jednotlivé zaznamy s druhem pocatecniho zlstatku
(PMO) pro pocatecni zustatky vSech uétd mimo pokladny (211), cenin (213)
a bankownich G¢tu (221), které maji nenulowy zlstatek. Do nowch zaznamu
se kopiruje datum, druh a text. Na sprawou stranu MD / Dal zadejte Cislo
Uctu a doplrite ¢astku.

8. Po zadani zGstatkl nastavte zpét zakladni pohled (Shift+F5).

52

' Poznamky
e Pocatecni zUstatky ¢t maGzete zadat nebo zménit i dodate¢né.
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¢ Rucné se pocatecni zlstatky ucta zadavaji pouze po zalozeni nové firmy, v
dalSich u€etnich obdobich se po provedeni datove uzavérky naplni pocatecni
stawy uctu automaticky na zakladé zlstatk( uctl v predchozim uéetnim
obdobi.

e Pokud mate analytické ucéty, zadejte jen zlstatky analytickych Gétu, zUstatek
odpovidajicich syntetickych Ut se nastavi automaticky.

 Ugtow rozwh si mizete upravit, nebo doplnit nové syntetické a analytické usty
vagendé Ugtow rozwh ZE (volba Uletnictvi | Seznamy | Utovy rozvrh).

Obraty jednotlivych G¢tl se priibézné napocitavaji do uctoveho rozvrhu.
Zaznamenavaji se zaznamy ucetniho deniku spadajici do sledovaného obdobi,
které muzete urcit v Nastaveni firmy na strance Zpracovavané obdobi nebo
poklepanim na obdobi v dolnim (stavovem) fadku okna uctového rozvrhu. Mizete
si tak kdykoliv prohlédnout souéty za zadané obdobi.

Volbou Ucetnictvi | Seznamy | Souvztaznosti nebo klavesou (Ctrl+S) muzete
otewvit seznam souvztaznosti. Je zde obsazeno asi 10 000 ucetnich
souvztaznosti, které wchazeji ze starsi publikace "Sbirka ucetnich
souvztaznosti pro podnikatele" od autort FiSerova - FiSer.

Pokud jste v programu vedli GCetnictvi i v dfivgjSich letech, upravte si UCtovy
rozwh a algoritmy wkazu pro nové obdobi. Mizete wuzit funkci pro doplnéni
nowch Uc¢tu a algoritmd. Funkce pro doplnéni zaznamU najdete v nabidce na
klavesu F10.

4.5.2.2. Uéetni denik

Zauctovani hotovostnich plateb, wpisll z bankownich G¢tl i ostatni zaznamu, se
do ucetniho deniku nezapisuji pfimo, ale pomoci agend prvotnich dokladu -
Pokladna, Bankowni wpisy a Interni doklady.

Do ucetniho deniku se tyto zaznamy zauctovavaji na zakladé nastaveni udaje
Zplsob zauctovaniv kazdé z agend.

Zpusob Uctovani muzete nastavit na:

e A - automaticky - zauctovani do u€etniho deniku se provadi pfi kazdém ulozeni
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zménéného zaznamu v agendé prvotni evidence

¢ N - neuctovat - zauc¢tovani se neprovadi, miizete jej vSak provést pozdéji
pomoci klavesy F10 wolbou Zauc&tovat

¢ P - pozdéji - zauctovani se neprovadi, mizete jej vSak provést pozdéji pomoci
klavesy F10 wvolbou Zauctovat

e ? - nevim - zauctovani se neprovadi, muzete jej vS8ak provést pozdéji pomoci
klavesy F10 wvolbou Zauctovat

e S - Vpolozach souhrnného dokladu - zauétovani poloZzek souhrnného dokladu.
Tato moznost je dostupna pouze vagendé Pokladna a Interni doklady

Hodnoty N, P a ? informuji o tom, Ze zaznam nebyl zau&tovan a k slouzi k
pozdéjSimu rozhodnuti o zplsobu zauétovani.

V G¢etnim deniku mizete zauctované zaznamy ze vSech agend prohlizet nebo
néktery zaznam rozucétovat do vice zaznamu nebo jej zménit. V pfipadé ru¢niho
zasahu do zaucétovani v u€etnim deniku se nastavi v odpovidajicim dokladu
prvotni evidence pfiznak, Ze byl zaznam zauctovani ru€né zménén (udaj
U¢tovdno bude obsahovat hodnotu R).

Funkce (klavesa F10):

¢ Prvotni doklad (Ctrl+F7) - otewit doklad v prvotni evidenci (Ize i poklepanim na
tabulku)

e Rozuctovat - wtvofit now zaznam pro rozuétovani dokladu

o ZUstatek UCtu k datu - zobrazit zdstatek na uétech MD a Dal k datu aktualniho
zaznamu

' Pro zaucétovani dokladu nebo pro prohlédnuti zatu&tovani nemusite otvirat
Gcetni denik, v agendach prvotni evidence muazete wuzit zalozku Zalctovani. V ni
muzete zaucétovani zménit nebo doklad dale rozuctovat.

4.5.2.3. Piehledy a vykazy

Pomoci Spravce sestav si mizete kdykoliv zobrazit nebo wytisknout pfehledové
sestawy a wkazy za libowoIné obdobi.

Prehledové sestawy v sekci Ugetnictvi:
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Souhrnné informace

Vykazy

Vykaz zisk( a ztrat v plném rozsahu
Vykaz zisk( a ztrat ve zkraceném rozsahu
Rozvaha v plném rozsahu

Rozvaha ve zkraceném rozsahu

Vykaz o penéznich tocich (cash-flow)

PFehledové sestawy v sekci U&tow rozwvrh:

Hlawni kniha

Hlawni kniha

Hlawni kniha po mésicich
Kniha analytické evidence
Obratova predvaha
Vysledowka

Rozvaha

Rozvaha

Pocatecni rozvaha

' Poznamky

¢ Vysledowku za stfediska, wkony nebo zakazky mulzZete zobrazit v sekci
Strediska, Vykony a Zakazky.

* Pro sestawy vsekci U¢tovy rozvrh miZete wbrat jen urgité Gsty (klavesou F8) v
uctovem rozwhu a pak zobrazit jen sestaw za tyto Uty wbérem Rozsah tisku
| Oznacené. Podobné Ize wbér zaznamil wuzit pro stfediska, wkony nebo
zakazky.

¢ Vykazy Rozvaha, Vykaz ziskd a ztrat a Cash-flow ve formé pouZivanych
tiskopis(l Ize zpracovat pomoci Spravce tiskopisd volbou Kancelaf | Tiskopisy.
Tlacitkem Novy wtvofite nowy tiskopis, pfiemz data se naplni automaticky
podle zadaného obdobi.

¢ VVykazy se zpracovavaji na zakladé nastaveni algoritmu wpoétu wkazl. Tyto
algoritmy muZete upravit volbou Ucetnictvi | Seznamy | Algoritmy vykazd.
Algoritmy nelze pauSalné nastavit pro vSechny typy ucetnich jednotek a
zpUsobl uctovani. Po zavedeni nové firmy zkontrolujte, pfipadné upravte
algoritmy podle pouzitych analytickych Gétl a zplsobu Uétovani.
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Program umoznuje sestavovat wkazy na zakladé udaja v aétovém rozwvrhu. Z
ddvodu univerzalniho wyuziti se pouziva seznam algoritmu vykazu, ktery
umoznuje variabilni zadani libovolného wkazu s moznosti komplexnich wypoétu.
Lze pomoci néj provadét wpocty wkazl - rozvahy, wkazu zisku a ztraty,
prehledu o penéznich tocich,

prehledu o zménach Mastniho kapitalu, wpocet ukazatell finan¢ni analyzy nebo
Mastnich uzivatelskych wypoctu.

Algoritmy wkazu jsou nastaveny jako vzorové, s tim Ze je nebytna jejich Uprava
uzivatelem pro kazdou zpracovavanou firmu. U&etni jednotka méze wyuzivat
Mastni nastaveni syntetickych a analytickych G¢tu a proto nelze algoritmy
wkaz pfipravit univerzalné. Ani v pfipadé, kdy ucéetni jednotka pouziva vzorovy
uctowy rozwrh, nelze beze zmén pouzit vzorové algoritmy, protozZe je tfeba
rozhodnout o zafazeni U¢tu do odpovidajicich fadka wkazl (napf. kratkodobé/
dlouhodobé pohledawky a zavazky).

Seznam algoritm{ otevfete volbou Uetnictvi | Seznamy | Algoritmy.

ZpUsob zapisu algoritmu
Jak nastavit algoritmy a zkontrolovat wkazy Rozvaha a Vykaz zisku a ztraty

Funkce (klavesa F10):

¢ Prepodist vykaz - provede prepocet aktualniho wkazu
¢ Prepodist vSechny vykazy - provede postupné prepocet vech wkazu
¢ Doplnit algoritmy pro rok 200x

i Poznamky

¢ Pfi importu dat ze Sterea pro MS-DOS se prevadi také seznam algoritma
wkazu. Pfed zpracovanim wkazu je vhodné zkontrolovat, pfipadné upravit
algoritmy, protoZe zpusob zapisu algoritmi ve Stereu pro MS-DOS se li§i od
zpuUsobu zapisu v programu Stereo.

e UPOZORNENI: Pokud néktery wkaz obsahuje ve vzorci odkaz na jiny wkaz
(napf. Rozvaha, Kontrola rozvahy, Ukazatele finan¢ni analyzy), je tfeba
pfepoCet tohoto wkazu provést az po provedeni pfepoctu wkazu, na ktery se
ve vzorci odkazuje. Doporuéujeme prepocet wkazl Rozvaha, Kontrola rozvahy
a Ukazatele finan¢ni analyzy provést az po pfepoctu ostatnich wkaz(. Pokud
pouzijete volbu Pfepodist vSechny vykazy, je tfeba nasledné provést jesté
prepocet téchto wkazl (staci spustit pfepoCet vS8ech wkaz jesté jednou).
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V kazdém zaznamu muzete definovat typ wkazu, oznaceni fadku, text a Mastni
algoritmus wpoctu. Hodnoty se pfepocitavaji pomoci funkce pro wpocet.
Vywolate ji klavesou F10 pfi editaci algoritmu. Vypocet se také provede vzdy pfi
zobrazeni tiskopisu wkazu Ci sestawy.

Pfi zapisu algoritmu muZzete pouzit:
o Utty

e Radky wkaz

Konstanty

e Operatory

¢ Funkce

e Komentare

Zadavané wrazy nerozliSuji mala a velka pismena a pfi zadani se nekontroluje
typ a pocet parametru.

Usty
Ucty se zapisuji ve tvaru U211, <prefix><c¢islo uctu>.

<prefix> mize nabyvat hodnot

U zUstatek uctu (rozdil zlstatku stran MD a Dal nebo Dal a MD - podle typu
uctu)

P pocCate€ni stav uctu

O  obrat Guctu (O=U-P)

UM zustatek strany MD

PM pocateCni stav na strané MD

OM obrat strany MD (OM=UM-PM)

UD zustatek strany Dal

PD pocateCni stav na strané Dal

OD obrat strany Dal (OD=UD-PD)

UA zustatek Uctu v pfipadé, Ze je ucet aktiwni (jinak 0)
UP zustatek Uctu v pfipadé, Ze je Ucet pasivni (jinak 0)

<¢islo u¢tu> muze nabyt ¢islo syntetického Uctu (napf. U321) nebo ¢&islo
analytického uctu (napf. u321001)
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' Zapis U211+750 znamena zlstatek Gétu 211 plus &astka 750.
Radky vykazd

[<ozna&eni wkazu>.]<prefix><C&islo fadku> (napf. R2, r22, RP.r51)
¢ |okalni (ze stejného wkazu) <prefix><¢&islo fadku> (napt. r 31)

¢ externi (z jiného wkazu) [<oznaeni wkazu>.]<prefix><d&islo Fadku> (napf.
RP.r51)

Typ hodnoty

V odkazech na wkaz Rozvahy je tfeba u aktiv urcit typ hodnoty - brutto nebo
korekce.

V oznadeni fadku v algoritmech se do prefixu pfida B - pro brutto nebo K - pro
korekci (napf. r b51, rk51). Odkaz na Netto se zadejte jako brutto + korekce
(napf. rb51+r k51).

Rozsah

K zadani rozsahu ¢&isel u¢tu nebo fadkl slouzi operator .. (dvé te¢ky). Rozsah
proménné se zapiSe jako <prefix><ucet nebo fadek dolni mez>..<uc€et nebo
fadek horni mez> (napf. u321. . 329).

Konstanty

¢ celociselné (napf. 132)

e realné (napf. 1572. 56) oddélovacem desetinnych mist je teCka
e fetézcove (napf. ABC) uzavené v apostrofech

Operatory

+ séitani

- oddéitani
* nasobeni
/ déleni

- unarni minus
div celogiselné déleni
nod zbytek po déleni
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A negace

& logicky soucin (a zaroveri, and)

| logicky soucet (nebo, or)

() zaworky, zavorky mohou byt wnofené.

Funkce

ABS absolutni hodnota (napf. ABS(-55)=55)

M n minimum z hodnot (napf. Min(1,2,3,5)=1), argumentem muze byt i
fetézec

Max maximum z hodnot (napf. Max(1,2,3,5)=5), argumentem muze byt i
fetézec

Round zaokrouhleni aritmetické (napf. Round(1.6)=2)

RoundUp zaokrouhleni nahoru na stanoveny pocet mist (napf.
RoundUp(1625,2)=1600, RoundUp(1625.527,-2)=1625.53)

RoundDown zaokrouhleni dol na stanoveny poc¢et mist

AVG prumérna hodnota (napf. AVG(5,10)=7.5) seznam nékolika hodnot
AVGW vazeny aritmeticky prumér (napf. AVGW(1.2,5,1.8,6)=(1.2*5+1.8*6)/
(1.2+1.8) )

COND( vyraz, vyraz1, vyraz2) podminény wraz - kdyZ je wraz>0 tak
wsledkem je wraz1 jinak je wsledkem wraz2

GRZ(vyraz) zjednodudena podminka pro v&tSi nez nula =
COND(wraz>0,wraz,0)

LEZ(vyraz) zjednodu$end podminka pro mensi nez nula =
COND(wraz<0,wraz,0)

TypUct u( €isl o uctu) waci typ uétu [A,P,N,V,bez typu]

Akt Zust (€i sl o uctu) zlstatek uctu je-li aktivni, jinak nula

PasZust (¢i sl o Uc¢tu) zlstatek uctu je-li pasiwni, jinak nula

Komentare

{} text v komentafich nijak neoviwni wpocet. Pouziva se napf. pro navod k
wyplnéni analytickych u¢td. Komentafe mohou byt i vnofené.

* Vypocet wkazu program provadi podle algoritmu, které jsou pfistupné v
nabidce Ucetnictvi | Seznamy | Algoritmy.

e Usporadani a oznacovani polozek wkazl (rozvaha, wkazy zisku a ztraty) je
nastaveno ve vzorowch algoritmech podle aktualni legislativy (Vyhlaska MF).
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Vzorce wpoctl jsou nastaveny jako vzorové a je tfeba jejich Uprava pro kazdou
zpracovavanou firmu podle konkrétniho pouziti syntetickych a analytickych
ucta.

Algoritmy jsou po zavedeni firmy nastaveny tak, aby se do wkaz( zahrnuly
zUstatky na syntetickych uc¢tech. V mnoha pfipadech je vSak potfeba, aby
uzivatel upravil vzorce a rozhodl o sprawnim zatfidéni analytickych ucta (v
nékterych pfipadech i syntetickych U¢td) do odpovidajicich fadka. Pro snazsi
nastaveni je v algoritmech pouzito komentari. Komentafe jsou uzavieny ve
slozenych zavorkach {} a jejich obsah se nezahrnuje do wpoctu. Pro pfiklad
pouzijeme Cast zabyvajici se pohledavkami z wkazu Rozvaha. V nékolika
fadcich wkazu najdete u€et 391a, pficemz na jednom Fadku je wraz 391{ a}
a nékolika dalSich fadcich je wraz {391{a}}. Vyraz 391{ a} zpusobi
zahrnuti celého syntetického u¢tu do wpoctu fadku. Komentar { 391{ a} } na
dalSich fadcich do wpoc&tu nevstupuje. UZivatel by v8ak mél wraz 391{ a} na
fadku pro kratkodobé pohledawky nahradit konkrétnim analytickym G&tem pro
kratkodobé pohledavky (napf. 391001) a wraz { 391{a}} na fadku pro
dlouhodobé pohledavky nahradit konkrétnim analytickym uétem pro
dlouhodobé pohledawky (napf. 391005). Pfipadné dale rozdélit dalSi analytické
Uty syntetického uctu 391 do dal$ich fadku tak, aby byly pouzity vSechny
analytické ucty v odpovidajicich fadcich.

Obecné by mély fadky wkazu Rozvaha obsahovat v8echny pouzité rozvahove
ucty a to kazdy ucet pouze jedenkrat.

Kazdy z wkazu zisku a ztraty by mél obsahovat v8echny pouzité wsledkové
ucty a to kazdy ucet pouze jedenkrat (mimo pouziti vkomentafich { } , které
se do wpoctu nezahrnuji).

Pokud je v algoritmech pouZit analyticky u€et, nemél by byt jiz ve stejném
wkaze pouzit stejny synteticky ucet, ale mély by byt jedenkrat pouzity
vSechny ostatni analytické UCty stejného syntetického Uctu.

Pro kontrolu pouZiti Gétd miZete vyuZit sestaws UCty v algoritmech, kterou
najdete ve Sprawci sestav (Ctrl+P) v ¢asti Ucetnictvi | Vykazy. Pro tisk pouzitych
Gcth vjednom konkrétnim vykazu si vyberte wykaz v algoritmech pomoci filtru nebo
oznaceni zaznamu a pak vyberte ve Spravci sestav odpovidajici rozsah tisku.
Kontrolu souhlasu aktiva pasiv a vysledku hospodafeni vrozvaze muzete wuzit
wkaz KR3 - Kontrola rozvahy.

Zaokrouhleni

PrepocCet wkazU je mozné provést zaokrouhlené na tisice KE nebo bez
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zaokrouhleni. Zaokrouhleni se provadi podle nastaveni parametru v nabidce
Ostatni | Nastaveni programu | Tiskopisy. Pfepocet bez zaokrouhleni je vhodné
pouzit pfi kontrole spravnosti wpoc&tu wkazu, nebot pfi zaokrouhlovani na tisice
K& dochazi k nepfesnostem, wplyvajicim ze zaokrouhleni. Pro finalni zobrazeni
a tisk nastavte zaokrouhleni na tisice.

Obecné informace k Rozvaze a Vykazu zisku a ztraty

e V prubéhu ucetni zaverky podnikatelé sestawji rozvahu, wkaz zisku a ztraty a
pfilohy v plném nebo zjednoduseném (dfive zkraceném) rozsahu. V
algoritmech wkaz jsou pfipraveny zaznamy pro wkazy v plném rozsahu.
Vykazy ve zkraceném rozsahu si mUzete zobrazit a wtisknout pomoci
sestav.

e \/ykazy se sestawjji v jednotkach ¢eské mény, mérnou jednotkou jsou celé
tisice K¢.

e Musi platit nejen zakladni romost mezi polozkami aktiva celkem a pasiva
celkem v celych tisicich K¢, ale také romost wsledku hospodareni ve wkazu
zisku a ztraty s wsledkem hospodafeni uvedenym v rozvaze. Tato rowmost je
automaticky zajisténa tak, Ze se do wkazu rozvahy prebira wsledek
hospodareni z wkazu zisku a ztraty.

* Udaje se v pfipadé rozvahy prebiraji ke konci rozvahového dne Géetniho obdobi,
v pfipadé wkazu zisku a ztraty se jedna o ¢astky zjisténé narlstajicim
zpusobem od pocatku ucetniho obdobi do jeho konce.

¢ Sloupec brutto obsahuje aktiva v pIné hodnoté, neupravené o opramné polozky
a oprawky. Ve sloupci korekce se uvadi opramé poloZzky a opravky se
znaménkem minus. Ve sloupci netto se uvadi soucet sloupct brutto a
korekce.

¢ \/ pfipadech, kdy na uctu je zachycovana pohledawka i zavazek, se vrozvaze
uvede wsledné saldo syntetického uctu v aktivech nebo v pasivech.

e Clenéni polozek rozvahy a wkaz( zisku a ztraty je dané whlaskou MF.

84



Uéetnictvi

Rozvaha a wkazy zisku a ztraty uvedené ve whlasce obsahuji pouze
minimalni zavazny wdcet informaci potfebnych k sestaveni pfislusného
ucetniho wkazu. Algoritmy programu Stereo wchazeji z tohoto minimalniho
wCtu polozek.

¢ \/ pfipadé newplnéného fadku se tento fadek neprodkrtava, newpisuji se do
né&ho nuly nebo jind znaménka.

Pfed pfepoétem vykazu zkontrolujte sestavy )

e sestaw naleznete ve Spravci sestav ve slozce UCetnictvi | UCtovy rozvrh |
Rozvaha

¢ zkontrolujte wrownanost aktiv a pasiv v sestavé Zahajovaci rozvaha.

¢ zkontrolujte shodu rozdilu naklad(i a wnosu v sestavé Vysledovka s rozdilem
mezi aktivy a pasiwy v sestavé Rozvaha.

e zkontrolujte pfeuctovani wsledku hospodareni z pfedchoziho u€etniho obdobi.
Zlstatek ucétu 431 - Vysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni musi byt ke
konci u€etniho obdobi nulowvy.

e oweite, Ze je sprawmné zauctovan nerozdéleny zisk minulych let (na strané Dal
Uctu 428) nebo ztrata minulych let (na strané Ma dati uctu 429).

V pripadé rozdilného vysledku hospodaieni mezi rozvahou a vykazem

zisku a ztraty zkontrolujte, nebo rozdilem souctd aktiv a pasiv:

e zda je kazdy ucet, na ktery bylo u¢tovano, v algoritmech wkazu uveden, a to
pravé jedenkrat (mimo komentard) pro jeden wkaz

e zda byly sprawmné uwlnény ze slozenych zavorek a doplnény vSechny pouzité
analytické ucty

e zda bylo pfi pfetuctovani z Gctu 431 uctovano kladnou hodnotou na strané Ma
dati uctu 429 v pfipadé ztraty, a v pfipadé zisku na strané Dal u¢tu 428

e pfi dohledavani rozdilu srownejte wpocitané hodnoty ve wkazech s hodnotami
v sestavach Rozvaha a Vysledowka z U&tového rozwhu a to nejprve
samostatné aktiva, pasiva, naklady a wnosy, dale pak polozkoveé podle
jednotlivych uéta

¢ rozdilna hodnota mezi rozvahou a wkazem zisku a ztraty muze byt
dwojnasobkem chybné zapocitané ¢astky, napf. pouziti uctu 429 -
Neuhrazena ztrata z minulych let v algoritmech rozvahy bez znaménka minus

Algoritmy rozvahy pfebiraji na fadek Vysledek hospodafeni hodnotu
odpovidajiciho fadku Vysledek hospodafeni za ucetni obdobi z wkazu zisku a
ztraty. Aby byla mozna kontrola wpoc&tu rozvahy a wkazu zisku a ztraty na
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shodu wsledku hospodafreni, byly do algoritm( wkaz( doplnény kontrolni Fadky
uvedené pod zkratkou wkazu KRx (kde x je rok). Doporu¢ujeme pro kontrolu
rozvahy provést prepocet wkazu funkci F10 Prepocist vykaz).

4.5.2.4. Saldokonto

Saldokonto slouzi ke sledovani plateb faktur, nezaplacenych pohledavek ¢i
zavazk(, a to z pohledu uctl. V pohledakach a zavazcich se Uhrady také
sleduji, ale bez ¢lenéni na ucty. Uzivatelé zwkli pouzivat saldokonto ho wuZzivaji
z divodl jeho wpovidaci schopnosti ke sledovani i jinych zalezitosti, nez jen
Uhrad faktur.

Saldokonto v programu pracuje na jednoduchém principu porovnavani souct(
¢astek ucétovanych na stranu Ma dati a Dal u jednotlivych saldokontnich uétd.
Zpracovani saldokonta wchazi pouze z u€etniho deniku a to jenom pro ucty,
které maji v

Guctovém rozwhu nastaveno, ze se jedna o saldokontni Uéty (Gdaj Saldokontni).

Do Udaje Pdrovaci znak se pfi vystavovani pfijatych a wdanych faktur
automaticky naplni ¢islo faktury. Pokud budete chtit idaj Pdrovaci znak zménit a
neni obsazen v seznamu, je tfeba jej pfidat do tabulky pomoci L’Jgra\_/x pohledu.
Pfi Ghradé faktury se po prevzeti Udajl z faktury Pdrovaci znak naplni
automaticky udajem, ktery je wplnén ve fakture.

Ve Spravci sestav, vsekci Ugetnictvi | Uéetni denik | Saldokonto méate k dispozici
mnozstvi sestav, podavajicich prehled o wrowanych i newrowanych poloZkach.
Saldokonto se nejcastéji pouziva pro sledovani placeni faktur, ale Ize jej s
uspéchem pouzit pro sledovani wrovnani jakychkoliv poloZzek napf. uhrad z
mezd. Uhradu Ize samoziejmé sledovat také v pohledavkach a zavazcich, ale
saldokonto feSi tuto problematiku z jiného pohledu - z pohledu uctovani. V
zavazcich a pohledawkach jsou naopak sledovany platby podle Gdaju Uhrazeno a
Stav Uhrad. MGzete tak zkontrolovat vyrovwnani polozek ze dvou stran a snadnéji
nalézt pfipadné chyby nebo nesrownalosti v u¢tovani a evidenci.

V sestavach saldokonta je mozné zwlit wpis bud wrownanych nebo
newrownanych poloZzek. Zadny zaznam se nemiZe objevit souéasné ve
wrownanych a newrovnanych polozkach. To by mohlo nastat pouze v pfipadé
Spatné naplnénych

pocatecnich stavii saldokonta v Nastaveni firmy. Ve wolbé& uctow rozwh se
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nastawji U¢ty, na kterych se ma sledovat wrovnanost pfedpist a thrad.
Sledované ucty mizete kdykolivzménit podle aktualni potfeby. Doporu¢ujeme
vzdy co nejmensi pocet saldokontné sledovanych uctl souasné.

' Poznamky

e Muzete pouzit systém zadavani parovacich znakt tak, jak jej automaticky
nastawje program nebo pouzit Mastni systém a nabizeny Udaj prepsat
jakymkoliv Mastnim oznacenim.

e Udaj Pdrovaci znak je rozhodujicim tidajem pro parovani dokladd. V pripadg, ze
si wberete ze sestav saldokonta sestawy podle firem, musite pro spramé
parovani jesté zajistit, aby zaznamy, které spolu souviseji, mély jeSté navic
sprawmneé naplnén udaj Firma. V pfipadé nedodrzeni této zasady se zaznamy v
sestavach podle firem budou nesprawmé parovat.

4.5.3. Zauctovani prvotnich dokladt

Zauctovani program provadi podle Nastaveni firmy (stranka U(“:etnictvi), kde
muzete nastavit nejéastéji pouzivany zpulsob:

e Automatické zauctovani - Program ihned po ulozeni zaznamu doklad zaGétuje.
Udaj Zpdsob zauctovani je nastaven na A (Automaticky). Zrusit zat&tovani
mUzete nabidkou Funkce (F10) volbou Zrusit zatctovani.

¢ Neuctovat - Neprovadi se zaucétovani do deniku, pfiznak Zpdsob zauctovanije
nastaven na N (Neuctovat). Zauctovat doklad muzete nabidkou Funkce (F10)
volbou ZaUctovat, nebo zménou udaje Zplsob zauctovani na A (Automaticky).

Priklad - automatické zauctovani pokladniho dokladu:

Otevfete Pokladnu (Ctrl+H).

Vyberte v okné Obsah (Alt+B) dokladovou fadu.

Vytwoite nowy zéznam (Ctrl+Insert).

Vypl#te jednotliva udaje formulare. Udaj zpisob u&tovani nastavte
(ponechejte nastaven) na A (Automaticky).

5. Nowy zaznam ulozte (F9). Nyni je doklad zauétovan.

roObd =

Pfiklad - zadani pokladniho dokladu bez automatického zaucétovani a jeho
pozdéjsi ruéni zauctovani:

1. Otewete Pokladnu (Ctrl+H).
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2. Vyberte v okné Obsah (Alt+B) dokladowvou fadu.

3. Vytwite now zaznam (Ctrl+Insert), do Udaje Doklad se predwyplini wbrana
dokladova fada a nové poradové Cislo.

4. Vyplhte jednotlivé udaje formulare. Udaj Zpdsob dcétovani nastavte na N
(Neuctovat), P (Pozdgji) nebo ? (Nevim).

5. Zaznam ulozte (F9).

5 Takto wtwofeny doklad je zafazen pouze v prvotni evidenci pokladny a
nevstupuje do penézniho deniku (neprovede se ani napocet obratu do druht
uctovani).

Takto wtwofeny doklad je zafazen pouze v prvotni evidenci pokladny a neni
zauctovan do ucetniho deniku (neprovede se ani napocet obratu do uctového
rozwhu a do druht uétovani).

Doklad muzete pozdéji zauétovat funkci (F10) volbou Zauctovat. Po potwzeni
wolby odpovézte na dotaz Ulozit zdznam? Ano. Nyni probéhlo zauétovani. Doklad
je uloZzen v deniku.

' Poznamky

¢ Postup zauctovani Bankownich wpisu nebo_Internich dokladi je stejny.

e Udaj Zal¢tovdno informuje o tom, zda a jak byl doklad zauétovan.
¢ A - ano (doklad byl zauctovan)
¢ N - ne (neuctovano)
e R-ru¢né (v pfipadé, Ze doslo k rozuctovani nebo zméné zaznamu v deniku)

* Zakladni hodnota udaje Zpdsob lctovédni se nastawije v Nastaveni firmy na
strance UCetnictvi.

e Zrugit zauétovani muzete nabidkou Funkce (F10) volbou Zrusit zauctovani.

e Pfi zméné zaznamu prvotni agendy, pokud je nastaveno automatické uctovani,
dojde automaticky ke zméné zauctovani. V pfipadé, Ze bylo rozu¢tovano nebo
byl zaznam v deniku zménén, objevi se Zadost o potwzeni noveho zauctovani.

4.5.4. Rozuctovani dokladul
DE|
1. Pofidte doklad v nékteré z agend prvotni evidence, ktery zauctujte.

2. Otewviete Penézni denik.

3. Otewiete nabidku Funkce (F10) a spustte volbu Rozuctovat, program wytvori

nowy zaznam se stejnym dokladem.
4. Zménte Druh a doplriite ¢astku.
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5. Zaznam ulozte (F9). Castka rozuétovavaného dokladu se ponizi o &astku
rozuctovani.

' Poznamky

¢ Rozuctovat Ize jakykoliv zau€tovany prvotni doklad.

¢ Rozuctovani Ize wwlat i pokusem o wtvofeni noveého zaznamu v penéznim
deniku (napf. dvoji stisk klavesy Insert).

V podwvojném UcCetnictvi je mozné provést rozuctovani dokladu stejnym zplsobem
jako v jednoduchém ugetnictvi. Pohodingjsi je viak wuzit zalozky Zauctovani
primo ve formulafich agend prvotni evidence. V tabulce zauctovani se zobrazuji
zaznamy ucetniho deniku, které jsou zauctovanim aktualniho dokladu. Na rozdil
od rozuctovani provadéném pfimo v u€etnim deniku se uctované ¢astky
neodecitaji od prwiho zaznamu.

4.5.5. Clenéni - stfediska, vykony, zakazky

Program umozriuje sledovani hospodarské Cinnosti z riznych pohledu:

¢ Strediska - Jsou vhodna pro sledovani wsledktl z hlediska organizaéni
struktury firmy.

¢ Vykony - Umoznuiji sledovat hospodafeni napt. podle poskytovanych produktu
Ci sluzeb, nebo podle skupin nakladu.

e Zakazky - Slouzi ke sledovani zakazek u firem, které provadéji dodavky formou
zakazek.

' Poznamky

e Zkratku nékterém z Udaju ¢lenéni muzete pfimo wyplnit bez nutnosti wbéru ze
seznamu (F12).

e Pokud nechcete pouzivat ¢lenéni nebo chcete pouzivat jen nékteré, mizete jej
wpnout v Nastaveni firmy (Ctrl+E) na strance Organizacni struktura.

4.5.6. Sledované obdobi

Program umozriuje prabézné sledovat pfijmy a vydaje podle jednotlivych druh(
pfijmt a wdaju za zwolené obdobi. Toto obdobi se nazyva Sledované obdobi.
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Nastaveni nebo zména sledovaného obdobi:

1. Otevfete Nastaveni firmy (Ctrl+E).

2. Na strance Zpracovavané obdobi miZete sledované obdobi zménit
tlacitkem Nastavit sledované obdobi. Vybrat mizete jednotlivy mésic,
Ctwtleti, cely rok, vastni obdobi nebo sledovani neomezovat.

3. Po wybéru obdobi stisknéte tladitko Nastavit. Nyni probéhne nastaveni
nového sledovaného obdobi pfepocet pfijma a wdaju v druzich.

' Poznamky

¢ Sledované obdobi méa Miv na celkowy obrat = v seznamu druh(l uétovani,
sloupct penézniho deniku a & &tového rozwhu.

e Pokud chcete wuzivat moznost nastaveni planovanych ¢astek a sledovani
jejich plnéni nebo ¢erpani, nastavte udaj Rozpocet v seznamu druhd s ohledem
na sledované obdobi.

¢ Sledované obdobi neoviviiuje sestawy, miZete si vS8ak shodné obdobi pro
sestawy nastavit tla¢itkem Prevzit sledované obdobi ve Sprawvci sestav.

4.5.7. Zpracovavané obdobi

Pfi zadavani dat mizete omylem zadat nesprawmé datum, coz by zpUsobilo
zménu wysledk(l v obdobi, které jiz povazujete za uzawené. Pro zabranéni
takowmto chybam slouzi nastaveni Zpracovavaného obdobi. Pokud si nastavite
zpracovavané obdobi napf. od 1.1.2002 do 31.1.2002 budete moci zadavat nové a
ménit jiz zadané udaje pouze vtomto obdobi.

Nastaveni zpracovavaného obdobi:

1. Otevfete Nastaveni firmy (Ctrl+E).

2. Na strance Zpracovavané obdobi nastavte zpracovavané obdobi. Vybrat
muzete jednotlivy mésic, Ctwtleti, cely rok, vastni obdobi nebo obdobi
neomezovat.

' Poznamky

¢ Pfi neomezeném obdobi nebude program kontrolovat zadané datum.

e Zpracovavané obdobi mlzete kdykolivzménit.

e Kontrola zpracovavaného obdobi se uplatni pro vSechny agendy programu.
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e Zaznamy, které jsou mimo zpracovavané obdobi, jsou zobrazeny tmaveé Sedou
barvou.

4.6. Dan z pridané hodnoty 2
Zpracovani dané z pfidané hodnoty probiha na zakladé prvotnich dokladu:

faktur

pohledavek a zavazkl
pokladnich dokladu
wpisll z bankownich uétl
internich dokladu

Kam se zaznamenavaji informace o DPH

Pro informace o DPH jsou uréeny Udaje zaklad dané a dan v zakladni sazbg,
zaklad dané a dan ve sniZzené sazbé, ¢astka bez dané pro osvobozené plnéni,
plnéni bez naroku na odpocet nebo plnéni, které neni zdanitelné.

Které zaznamy vstupuji do evidence DPH

Zaznam je zafazen do zpracovani DPH v pfipadé, Ze je wplnéno Datum DPH a je
za$krtnuto Zahrnout do zpracovani. Tento Udaj se nastawje automaticky podle
toho, ktery zaznam odpovida prvotnimu dokladu, je mozné jej ru¢né nastavit
jinak, podle potieby ve wyjimecnych pfipadech.

Napf.:

Pfijata faktura je prvotnim dokladem, ktery se ma zachytit v evidenci DPH,
za$krtne se u ni Zahrnout do zpracovani.

= Uhrada této faktury na wpise z bankowniho u&tu nebo hotov& pokladnou bude
obsahovat informace o DPH prevzaté z faktury, ale Gdaj Zahrnout do zpracovani
nebude zaskrtnuty. Udaje o DPH zde slouzi pro pfenos DPH do penézniho
deniku pfi zau¢tovani a pro informaci.

¥ Uhrada této faktury na wypise z bankowniho U&tu nebo hotové pokladnou
nebude obsahovat informace o DPH protoze zauétovani a zpracovani DPH se
provedlo pfi u¢tovani predpisu (faktury).

Co urcuje typ zdanitelného pInéni
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Zpusob zafazeni zaznamu do evidence DPH Fidi udaj Typ DPH, ktery uruje typ
plnéni (pfijaté, uskutec¢néné, dovoz, wwoz, wacena dan cizinclim apod.) pro
zaznamni povinnost a sloupec darnoveho pfiznani. Tento udaj je kli€owy pro
sprawmné zpracovani DPH. Pfi pofizeni noveho zaznamu se naplfiuje automaticky
podle Druhu Uctovani. Lze jej zménit v pripadé potieby.

4.6.1. Zadavani danovych dokladt

Danove doklady z pohledu DPH se eviduji pfimo v zaznamech prvotni evidence
soucasné se zadavanim uéetniho dokladu.

Pokud je zaznamenavany doklad dafiowwm dokladem DPH, wplrite:

1. Datum DPH - datum uskute&néni plnéni
Typ DPH - typ zdanitelného plnéni. Zakladni hodnota se nastavi podle Druhu
uctovani, wbér Ize provést ze seznamu typt DPH (F12).

3. Zaklad dané a dan v jednotliwch sazbach, pripadné ¢astku bez dané pro
plnéni bez naroku na odpocet, osvobozena nebo plnéni, ktera nejsou
zdanitelna

4. Zaskrtnéte udaj Zahrnout do zpracovani

V pfipadé, Ze doklad neni dafiowm dokladem DPH, newyplfujte Datum DPH ani
ostatni informace o DPH.

0= Pfi uhradach pohledavek a zavazku v pokladné, v bance nebo v internich
dokladech zadejte nebo ponechejte automaticky naplnéné informace o DPH z
ddvodu pfenosu DPH do penézniho deniku. Tyto zaznamy nesmi mit zaSkrtnuto
Zahrnout do zpracovani, jinak by se hodnoty DPH objevily v dafiovém pfiznani
dvakrat.

Pfi thradach pohledavek a zavazku v pokladné, v bance nebo v internich
dokladech ponechejte informace o DPH newplnéné, zauctovani a zpracovani
DPH probéhlo pfi zauctovani predpisu (faktury).

4.6.2. Evidence a zpracovani zaloh

Obsahem této kapitoly je navod jak evidovat zalohy v souladu se zakonem o
DPH platném od 1.5.2004. Uvadéné ucty jsou pouze informativni. Syntetické i
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analytické ucty si muzete zwlit podle Mastniho rozhodnuti (v souladu s
whlaskou MF).

Nastaveni uctl

Pro potfeby uctovani pfijaté platby zalohy je potieba si pfipravit analytické ucty
uctu 324. Pouzijme napf.

- UCet 324001 na kterém budeme sledovat zalohy a v ramci kterého Ize
zpracovavat saldokonto zaloh

- UCet 324009 na kterém budeme sledovat DPH zalohowych plateb

Analogicky si pfipravime ucty pro poskytnuté zalohy dodavatelim

- 314001

- 314009

Ugty dopliite do Ugtového rozvhu a pokud jste doposud Gétovali pouze na
syntetickém U&tu 324, provedte globalni pfeuctovani na analyticky ucet 324001
(funkci F10 uétového rozwhu - Globalni pretctovani). Doporu¢ujeme nastavit tyto
Uty i do seznamu druhli G€tovani pro thrady faktur (FAOZ, FADZ).

Dale nastavte u¢ty do Nastaveni firmy, zalozka Uetnictvi | Parametry Gctovani.
Doplrite ucty pro DPH v &asti UCty pro Uctovani zaloh.

A) Prodej zbozi s €asteénou uhradou zalohy predem

1) Vystaveni zalohové faktury
Vytwofite zalohowou fakturu v agendé wystavenych faktur na celkowou €astku
s uvedenim zakladu DPH a dané. Zalohowvou fakturu neuctuijte.

2) Uhrada zalohy

Po pfijeti uhrady na bankownim uctu zadate wpis z bankowniho uc¢tu. Pokud
zadate nejprve Castku a potom variabilni symbol, podle kterého wberete zaznam
zalohové faktury, program automaticky wpocita a nastavi zaklad DPH a dan

v poméru uhrazené zalohy a celkové ¢astky faktury. Mizete také wpocitat DPH
jinym zplsobem dohodnutym s odbératelem, napf. z ceny s dani. Zaskrtnéte
Udaj Zahrnout do zpracovani v oddilu DPH protoZe na platbu wstavite darovy
doklad.

Vytisknéte dariowy doklad o pfijaté platbé napt. klavesou F6 a zaslete jej
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odbérateli. Kopii dokladu uschowejte podobné jako ostatni dafiové doklady.

Uétovani:
221 / 324001
324009 / 343

3) Zuétovaci faktura

Po uskutecnéni zdanitelného pInéni wstawte kone&nou — zuctovaci fakturu.
Muzete wuzit funkci F10 - Vytvorit fakturu podle zalohové faktury v zaznamu
zalohové faktury. Nebo fakturu wtvofit ruéné, podle toho, jak jste zwkli. Pokud
jste wtworili fakturu prvnim zplsobem, do polozek se automaticky doplnil
zaznam o uhrazené zaloze v plné wsi. Smazte jej a pomoci funkce F10 — Vybrat
uhrazené zalohy wberte zaznam bankowniho wpisu s uhrazenou zalohou. Pokud
by bylo vice zalohowych plateb, wberte opakované jednotlivé platby. Jednotkovou
cenu zadejte zaporné. Jestlize v bankowim wypise byl zaklad dané a dan
wpoctena z poméru uhrazované ¢astky a celkové ¢astky faktury, muze dojit

k rozdilnému wpoc&tu dané u polozky zalohy v pfipadé, Ze poloZzku zadavate
ruéné. Zobrazte si zménou pohledu F5 sloupec Celkem DPH, ve kterém upravte
DPH podle DPH v zaznamu bankowniho wpisu. MlzZete pfipadné upravit text
polozky se zalohou. Pokud se automaticky nedoplnily do polozek faktury ucty,
zobrazte si sloupce Druh, M4 dati, Dal v poloZzkéach Gpravou pohledu F5 a dopliite
chybéjici uéty. V poloZce se zalohou zaskrtnéte udaj Zaloha.

Vytisknéte fakturu a zaSlete odbérateli.

Ugtovani:

311/ 604

311/ 343

4) Uhrada zbyvajici ¢astky

Po pfijeti uhrady na zbyvajici Castku 38310,- K& zaevidujte tento pfijem
v bankownich wypisech.

Ugtovani:

221/ 311

6) Zuctovani zalohy
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Zuc&tujte zalohu - oteviete zaznam o wdané faktufe V0006 v pohledavkach a
zavazcich a funkci F10 - Z(ctovat zalohu s DPH wberte zaznam o platbé zalohy v
bankovnich wypisech a dokladovou fadu internich dokladd, do které se vytvofi
zaznamy o zuc&tovani zalohy. Program wygeneruje zaznamy o zuctovani zalohy.

Uétovani:
324001 / 604
324001 / 324009

b) Nakup zbozi s €aste€nou Uhradou zalohy predem
1) Zalohova faktura

Zadejte zalohowou fakturu do pfijatych faktur. Pokud wyplnite idaje o DPH, budou
wuzity pfi zadani platby zalohy v bankownich wpisech k nastaveni informaci o
DPH. Nezaskrtavejte Gidaj Zahrnout do zpracovani DPH. Zalohova nebo proforma
faktura neni dafiowym dokladem.

2) Uhrada zalohy

Po uhradé zalohy a pfijeti bankowniho wpisu zadejte do bankownich wpist
Uhradu zaplacené €astky. Po zadani variabilniho symbolu dojde k napInéni také
informaci o DPH podle zalohové faktury ale nezaskrtne se udaj Zahrnout do
zpracovani v oddilu DPH, protoze zatim nemate dariowy doklad.

Uétovani:
314001 / 221

3) Zaevidovani danového dokladu

Jak obdrzite od dodavatele dafiowy doklad o pfijaté platbé, upravte informace o
DPH v odpovidajicim zaznamu v bankownim wypise. Upravte nebo zadejte datum
DPH, zaklad DPH a dari a za$krtnéte Zahrnout do zpracovani v oddile DPH. Po
uloZeni zaznamu dojde k novemu zauctovani, kde se snizi €astka uctovana na
UCet dodavatelll a zauc¢tuje se DPH. Oznaceni (Cislo) dafového dokladu si
mUzete poznamenat do Gdaje Poznamka (v zalozce Detail polozky). Dariowy
doklad zaloZte k bankownimu wpisu nebo samostatné. Pro snadnéjSi whledani
si na néj mizZete poznamenat ¢islo bankowniho wpisu.
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Ugtovani:

314001 / 221 (neni u€tovano znow, poloZka jiz byla uétovana v pfedchozim
kroku)

343 / 314009

4) Prijeti vyucétovavaci faktury

Jak obdrzite kone¢nou fakturu, zadejte ji do agendy pfijatych faktur. Do polozek
zadejte zaplacenou zalohu zapornou ¢astkou. Zaskrtnéte idaj Zaloha. Jestlize

v danovém dokladu byly zéklad dané a dar wypocteny jinak neZz wpo&tem z ceny
bez dané nebo jinym zplsobem zaokrouhleni, mize dojit k potfebé& zmény
Castky dané. Zobrazte si zménou pohledu F5 sloupec Celkem DPH, ve kterém
upravte DPH podle wse dané v dariovém, dokladu o platbé zalohy. Muzete
pfipadné upravit text polozky se zalohou.

Uctovani:
518/ 321
343/ 321

5) Doplatek zbyvajici ¢astky

Uhradte zbyvajici ¢astku faktury a po obdrzeni wpisu z uétu zadejte uhradu do
agendy bankownich wypisu.

Uctovani:
3211/ 221

6) Zuctovani zalohy

Zuctujte zalohu - oteviete zaznam o pfijaté kone€né fakture v pohledavkach a
zavazcich a funkci F10 - Z(ctovat zalohu s DPH wberte zaznam o platbé zalohy v
bankownich wypisech a dokladovou fadu internich dokladd, do které se vytvofi
zaznamy o zuctovani zalohy. Program wygeneruje zaznamy o zuctovani zalohy.
Ugtovani:

518 / 314001

314009 / 314001

' Poznamky
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e Automatické rozuctovani DPH na pomocny ucet DPH (314009 nebo 324009 se
provadi pouze v bankownich wpisech. V agendé bankowni wpisy to lze provést
za predpokladu, ze veskeré zaznamy se zaskrtnutou volbou Zahrnout do
zpracovani DPH budeme povazovat za uhrady zaloh. V agendé pokladna se
bézné pouzivaji doklady s DPH proto neni mozné automaticky ur€it, kdy jde o
platby zaloh a uctovani je tfeba zadat ru¢né.

e Stejnym zplUsobem jako pfi dil¢ich platbach se postupuje, pokud je pfedem
uhrazena cela Castka faktury. Na wucovacim dokladu je pak ¢astka k uhradé
0.

4.6.3. DPH u zalohovych a proforma faktur

Proforma faktury

Proforma faktura neni darfiowym dokladem. Pokud chcete wstavit proforma
fakturu, kde bude uveden rozpis DPH, je to mozné, Gdaj Zahrnout do zpracovani
DPH v8ak neni mozné zaskrtnout. Informace o DPH slouzi pouze odbérateli pro
orientaci, jak bude wpadat DPH na faktufe.

Zalohové faktury

V zéalohové faktufe mize byt uvedeno DPH a zalohova faktura maze byt dafnowm
dokladem.

4.6.4. Dan vracena cizincim
Pfi prodeji cizinclm a nasledném waceni dané postupujte nasledowné:

1. Vystavte bézny dafiowy doklad o prodeji (U¢tenka za hotové pfes pokladnu
nebo faktura s Uhradou v hotovosti) s uvedenim zakladu dané a ¢astky dané.
Pfi zakladnim nastaveni seznamu typl DPH pouzijte typ U - uskute¢néna
tuzemska plnéni.

2. Vyplate zakaznikovi formulaf Vraceni dané z pfidané hodnoty, ve kterém si
necha potwdit celnici, Ze uvedené zboZi bylo wwvezeno.

3. Pii pfedlozeni formulafe Vraceni dané z pfidané hodnoty potwzeného celnici
vratite zakaznikovi Castku ve wsi dané z pfidané hodnoty. Zpravidla jde o
hotovostni vydaj, takze jej zaevidujete v agendé Pokladna, pficemz muizete
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pouzit pfipraveny druh VD - wacena dar nebo druh V pro obecnou vydajovou
operaci, pfiemz pouzijete Typ DPH UVR. Cislo formulafe Vraceni dané z
pfidané hodnoty si muZete poznamenat do Udaje Poznamka (Ize jej zobrazit
nastavenim Pohledu (F5) v tabulce).

' Je mozna i varianta, Ze formular Vraceni dané z pfidané hodnoty zaevidujete v
pohledavkach a zavazcich jako zavazek a uhradite jej pokladnou.

4.6.5. Zpracovani DPH

Postup zpracovani pfiznani k dani z pfidané hodnoty a zaznamni povinnosti:

1.

10.
98

Spustte Privodce zpracovanim DPH volbou Ucetnictvi | DPH.

Zadejte obdobi pro zpracovani DPH a stisknéte tla¢itko DalSi, zobrazi se
stranka se seznam agend prvotni evidence.

Stisknéte tla¢itko DalSi. Provedou se kontroly chyb a nesrovnalosti v
zaznamech.

Pokud zaznamy neobsahuji chyby ani varovani, pokra¢ujte tlacitkem Dalsi.
Jestlize byly vzaznamech nalezeny nesrovnalosti nebo chyby, mizete si je
prohlédnout tlacitkem Zobrazit. Pfi wskytu chyb neni mozné pokracovat ve
zpracovani DPH, je tfeba pravodce ukoncit tlaCitkem Storno, opravit chyby v
zaznamech prvotni evidence a znow spustit zpracovani DPH. Pokud byla
zobrazena pouze varovani, mizete se rozhodnout, zda chcete zaznamy
takto ponechat a pokraCovat ve zpracovani DPH nebo zpracovani prerusit a
zaznamy opravit.

Na dal$i strance se zobrazi pribéh zpracovani zaznamni povinnosti a
mUiZete pokracovat tlacitkem DalSi.

Jednotlivé sestavy zaznamni povinnosti si mizete zobrazit nebo wtisknout
pomoci tlagitek u jednotlivych skupin zdznamni povinnosti. VSechny sestawy
Ize wtisknout tlacitkem Vytisknout vSe. Pokracuijte tlacitkem Dalsi.

Vyberte pozadovany vzor tiskopisu pfiznani k dani z pfidané hodnoty a
oteviete jej tlacitkem Vytvorit. Zkontrolujte dafiové pfiznani, pripadné dopliite
nezadané Udaje na prwni strané (naplnéné hodnoty jsou pfevzaty z Nastaveni
firmy).

Vytisknéte darnové priznani tlacitkem Tisk a zawete formular pfiznani.

V prlivodci zpracovanim DPH mUzete nastavit nové obdobi pro zpracovani
DPH (pouzije se pro uzamceni jiz zpracovaného obdobi DPH proti
zménam).

Dokongete zpracovani uzavienim pravodce tladitkem Zavit.
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' Poznamky

¢ Jestlize potfebujete zadat informace o DPH, které se maji promitnout v
zaznamni povinnosti bez zal&tovani v deniku, muzete je pofidit do internich
dokladt a udaj Zplsob zalctovani nastavit na N.

¢ Pokud chcete zadat do pfiznani k DPH udaje, které nemaji byt v zaznamni
povinnosti, miZete je zadat pfimo do wtvofeného tiskopisu pfiznani.

Zpracovani DPH podle zakona o DPH platného od 1.5.2004 (po vstupu do
EU)

Pro zpracovani DPH a dariového pfiznani je jednim z nejdlilezitéjSich podkladi
sprawné nastaveni seznamu typt DPH a odpovidajiciho nastaveni skupin
zaznamni povinnosti. Se zménou zakona o DPH a nowm dafiowym pfiznanim
jsme do seznamu typt DPH doplnili fadu nowych udaja. V tomto textu wsvétlime
jejich wznam a pouziti. Pfi zpracovani DPH program wuziva dvou skupin udaji —
Udaje pro zpracovani DPH pfed 1.5.2004 a po 1.5.2004. Nastaveni pro obdobi
pred 1.5.2004 mGzete provadét v seznamu typli DPH v pohledu ,PUvodni do
1.5.2004", nastaveni pro nové obdobi mlzete provadét v pohledu ,Zakladni".
Zménu pohledu provedete klavesou Shift+F5 v seznamu pohledl (Ostatni |
Seznamy | Typy DPH).

8| Typy DPH
Typ DPH|Nazev Druh  [Zahraniéni |Kraceni| EL Radek [Radek [Radek [Radek [Radek [Radek

Fladek |Fiadek |Fadek [Radek [Uget  |Oget  Proficiéet |Proficicet
DPH E

plnri bez danéfesklad  [DPH  [zaklad  [DPH  |bez dand|zaklad zaklad [DPH  |zakladni |snizené zakladni |snizens
23kl saz. |23kl saz. |snid. sae. [sni2 saz |odpodet||28kl saz. 23kl saz |sni2 saz |snif sae|sazby  |saeby  sachy sazhy
odpotet |odpofet |odpodet |odpolet
b|iDZ Dodani zbodi da jingha Senskeého «f LU 410 343 343
IDZP0 Dodéni 2bedi prostedni osobou | U k) 43 343
IFD Pafizeni nového doprprost. od os. P HE 250 250 250 250 NE 60 360 360 0 43 343 42 342
IFDB Pafizeni nového dopr.prostf. od os. P HE 250 250 250 250 343 343 343 343

NE 260 260 250 250 NE 360 360 360 360 343 343 343 343
NE 255 255 255 256 NE 365 365 365 365 343 343 343 343
NE 255 255 255 256 343 343 343 343

IPDK Pafizeni nového dopr.prostf. od os. P v
IPDN Pofizeni nového dopr.prostf. od os. P
IPDMNB  Pofizeni nového dopr prostf. od os. P

LSRR IR IR AR ARY

Automatické vytvareni dvojich zaznami do zpracovani DPH

Stereo 2004 umoznuje automaticky wytvaret pro pinéni vramci EU dvoji zaznamy
o DPH. U téch plnéni, kde ma platce povinnost odvést DPH a soucasné si muze
narokovat odpocet, mizete na zakladé wbéru odpovidajiciho typu DPH

z jednoho zaznamu v prvotni evidenci wtwofit dva zaznamy do zpracovani DPH.

Pokud wberete typ DPH, ktery ma wplnéné Udaje ve sloupcich pro odpocet (viz.

obrazek — zelené oramované sloupce), automaticky se wtvofi kromé zaznamu o
povinnosti odvést dan i zaznam o naroku na odpocet do zpracovani DPH. To se
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projevi v sestavach zaznamni povinnosti i v dafiovem pfiznani.

Pokud dochazi k rozdilu ve dnech pro povinnost pfiznat dar a pro narok na
odpocet, pouzijte typ DPH, kde nejsou wplnény fadky pfiznani pro odpocet.

V takowych pfipadech je tfeba pro zaznam do zpracovani DPH wytvofit
samostatny doklad napf. vinternich dokladech, kde zadate udaje o DPH pro
druhou ¢ast pfipadu s jinym datem DPH (pozdé&jSi vznik naroku na odpocet).
Podle nazorl se kterymi jsme se setkali, by spravce dané mohl akceptovat,
pokud bude jednim dokladem zauctovan pfipad, kdy je rozdilné datum povinnosti
pfiznat daf a datum pro narok na odpocet, ale obé jsou v jednom zdarnovacim
obdobi. Ur¢ité je vSak potieba samostatné zaznamenat povinnost a narok

v pfipadé, Ze spadaji do jiného zdarovaciho obdobi.

Pfi zadavani tdaji o DPH v dokladech je zapotiebi pro kazdy doklad zvolit
sprawny typ DPH. Pfi wbéru spramého typu DPH vam pomuze text v nazw typu
DPH, pohledem na udaje ve sloupcich uréujicich fadek dafnoveho pfiznani budete
presné v&dét, kde se wbrany typ DPH projevi v dafiovém pfiznani.

Udaije ve sloupcich pro odpoget se pouzivaji mimo vazby dafové povinnosti a
odpoctu také na ty pfipady, kdy ma stejna hodnota vstupovat do dvou fadku
danového pfiznani sou¢asné. Pokud je uveden néjaky fadek pfiznani ve
sloupcich pro zékladni zaznam o DPH (v obrdzku wznagené Cervenym
rameckem) i ve sloupcich pro odpocet (zeleny ramecek), wstoupi zadané
hodnoty sou¢asné ve dvou fadcich dafiového pfiznani (napf. u typu UBNK nebo
UONK).

Uétovani DPH

Do seznamu typu byly doplnény také dal$i dva sloupce (na obrazku oznaceny
Zluté) pro automatické uctovani DPH u plnéni vramci EU, kde souCasné nastava
povinnost pfiznat dan i narok na odpocet. Pfi pouziti typd DPH s wyplnénymi
Lprotiucty" se jinak u¢tuje DPH nez u ostatnich typl doklad(. U téchto typad DPH
se dan uctuje mezi u¢tem a protit¢etem zadanym v seznamu typt DPH. Pokud
chcete pouzivat pro u¢tovani DPH analytické u&ty, nastavte si je do seznamu
typl DPH. ZpUsob uctovani DPH je zakonem upraven velmi wlné, takze mlzete
pouzit nékolik riznych zpdsobu uctovani DPH. Podle naseho zjisténi je mozné
uctovat DPH u intrakomunitarnich plnéni, kde dochazi sou¢asné k povinnosti
pfiznat dan i k naroku na odpocet, pfimo na syntetickém uctu 343

(343 / 343). Muzete v3ak také pouzivat analytické ucty nebo v nékterych
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pfipadech (zélohy) uctovat o DPH na podrozvahowych uétech.

4.6.6. Zaznamni povinnost 2

Sestawy zaznamni povinnosti zobrazite a wtisknete z Prlivodce zpracovanim DPH
na strance obsahujici seznam skupin zaznamni povinnosti poklepanim my3$i na
jednotlivé skupiny nebo tlacitkem Vytisknout pfipadné Vytisknout vSe v dolni ¢asti
pravodce. Skupiny zaznamni povinnosti, které obsahuji zaznamy ve
zpracovavaném obdobi jsou zobrazeny ¢erné s uvedenim poctu zaznama v
zaworce. Ostatni skupiny bez zaznam( jsou zobrazeny Sedé.

4.6.7. Pfiznani k DPH
Pfiznani k DPH

Platce je povinen do 25 dnl po skonéeni zdanovaciho obdobi podat darfiové
pfiznani, a to i v pfipadé, Ze mu nevznikla darfiova povinnost.

Pfiznani k DPH zpracujete pomoci priivodce volbou Ugetnictvi | DPH.

Pfiznani k DPH je moZné podat také elektronickou formou pfes internet
podepsané elektronickym podpisem. Program umoziuje z tiskopisu pfiznani k
DPH provest export pro elektronické podani. Export provedete pomoci funkce
F10 | Export pro elektronické podani. Soubor pak opatfite elektronickym
podpisem a odeSlete pfes internetové stranky Ministerstva financi.

Souhrnné hlaseni

Pfi pofizeni nebo dodani zbozi z/do statl EU vznika také povinnost zpracovat a
podat Souhrnné hlaSeni. Souhrnné hlaSeni se podava Ctwtletné v terminu pro
podani darfioveho pfiznani. Souhrnné hlaseni se nepodava, pokud pro néj neni
naplh.

Souhrnné hladeni se zpracovava v programu sou¢asné se pracovanim DPH.
V pravodci zpracovanim DPH, na strance, kde se wytvafi danové pfiznani, najdete
tabulku se seznamem vytvofenych formulart souhrnnych hlaSeni. Kazdy formular
otewfete poklepanim na fadek tabulky s formulafem (po jednotlivych listech) nebo
nastavenim v tabulce a tlaitkem OtevFit. Pokud souhrnné hlaSeni obsahuje
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méné nez 40 fadkd, objevi se v tabulce pouze jeden fadek s textem List 1, takze
budete podavat jeden formular souhrnného hlaseni. V pfipadg, Ze fadku je
wytvofeno vice, objevi se v tabulce nékolik fadkl s jednotlivymi formulafi (listy)
souhrnného hlaseni.

Pokud pfiznavate DPH jako mésiéni platce je tfeba po zpracovani dafiového
pfiznani otevit priivodce zpracovanim DPH znow (nebo pfed dokonéenim se
wratit na prwni stranku) a zadat jako zpracovavané obdobi Etwtleti. Pak zpracovat
DPH znow a wtwofit tak souhrnné hlaseni za Ctwtleti.

Do souhrnného hlaseni vstupuji zaznamy s typem DPH IDZ - Dodani zbozZi do
jiného €lenského statu (§64 mimo odst. 2) a IDZPO - Dodani zboZi prostiedni
osobou (resp. typy DPH s fadkem danoveho pfiznani 410 a 815).

4.7. Zavérky

Uzawvreni obdobi v danové evidenci
Ugetni zaverka v uéetnictvi
Datova uzaveérka

4.7.1. Uzavieni obdobi v danové evidenci

V darfiové evidenci je po skonceni zdanovaciho obdobi potfeba pfipravit udaje pro
zpracovani dafioveho pfiznani.

Postup praci pfi skon€eni zdafiovaciho obdobi:
1. Uzaverkové operace

2. Kontrolni prace
3. Zpracovani dané z pfijmu

& Poznamky

¢ V souvislosti s podanim darfového pfiznani k dani z pfijmd je vhodné wytisknout
a ulozit sestawy, které slouzi jako podklad pro sestaveni dafiového pfiznani a
pro evidenci majetku a zavazkl (Penézni denik - evidence pfijmi a wydaja,
Kniha pohledavek a zavazku, dale sestawy z evidence majetku).

¢ P¥i sou¢asném pofizovani dat nového a starého obdobi mizete mit v
jednotliych agendach zaznamy starého i nového obdobi. Kdykoliv miizete
wytisknout potfebné sestavy za minulé obdobi tak, Ze nastavite odpovidajici
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obdobi ve Sprawci sestav. Po zpracovani dafioveho pfiznani za minulé obdobi
pak muzete provést datovou uzavérku, ktera odstrani zaznamy minulého
obdobi.

4.7.1.1. Uzavérkové operace

V dafiové evidenci je mozné wuzit uzaverkové operace k zapisu nepenéznich
operaci do penézniho deniku. Evidenci nepenéznich operaci oteviete volbou
Ucetnictvi | Uzavérkové operace. Zadané zaznamy se pii tisku penézniho deniku
doplni na konec.

& Poznamky

¢ V dfivgjSich obdobich slouzily uzavérkové (nepenézni) operace v jednoduchém
Ucetnictvi k zachyceni téch ucetnich pfipadu, které se nezapisovaly do
penézniho deniku v pribéhu ucetniho obdobi, ale az pfi uzavirani obdobi.

¢ Nepenézni operace, které je tfeba v dafiové evidenci sledovat, je vSak také

mozné evidovat v agendé Interni doklady.
4.7.1.2. Kontrolni prace

Kontrola ucetnictvi

1. Kontrola chybéjicich dokladl - Pomoci sestawy Kontrola dokladové rady
proveite v kazdé agendé, zda jsou zaevidovany vSechny doklady. Kontrolni
sestawy jsou ve Spravci sestav zafazeny ve slozce Kontroly v jednotlivych
agendach. Nesouvislost v Cislovani dokladd muze upozornit na opomenuté
zaevidovani dokladu.

2. Kontrola nezauétovanych dokladti - Pomoci sestawy Nezaluctované
doklady zobrazte doklady zapsané v agendach Pokladna, Bankovni vypisy,
Interni doklady, Pohledavky a zavazky, Prijaté faktury, Vydané faktury a
dosud nezauctované. Pokud se jedna o doklady, které mély byt zauc¢tovany,
zauctujte je.

3. Kontrola zauétovani dokladti - Pomoci sestawy Kontrola zaluctovani
doklad@ v agendach Pokladna, Bankovni vypisy, Interni doklady, Pohledavky a
zavazky, Prijaté faktury, Vydané faktury a UCetni denik zkontrolujte soulad
mezi doklady v prvotnich agendach a jejich zauctovanim v i€etnim deniku.

4. Kontrola zustatki bankovnich Géti - Pomoci sestawy ZUstatky v agendé
Bankovni vypisy k poslednimu dni u¢etniho obdobi porownejte kone¢ny
zUstatek se zavwereCnym wpisem z banky. Odstrarite pfipadny rozdil
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zménou zaucétovani ¢i doplnénim dokladd v agendé Bankovni vypisy.

5.  Kontrola zapornych zustatki pokladen a koneénych zustatkl - Pomoci
sestawy Pokladni denik v agendé Pokladna zkontrolujte, zda pokladna
newkazovala v prabéhu ucetniho obdobi zaporné zlstatky a zda koneény
zUstatek odpovida inventarizovanému zlstatku na konci Uéetniho obdobi.

6. Kontrola zafazeni zaznamu do druhti a sloupct a zatGétovani DPH -
Pomoci sestavy Prehled za druhy a sloupce nebo Podrobny prehled za druhy
a sloupce mizete zkontrolovat zarazeni jednotlivych dokladt do sloupcl
penézniho deniku a pfifazeni druht uc¢tovani. Mzete tak najit doklady s
nesprawné pouzitym druhem. V téchto sestavach mlzete také snadno najit
pouziti DPH u druh, kde DPH nebyva nebo naopak.

Inventury

¢ Inventura penéznich prostfedkd v hotovosti - Vytisknéte sestaw Pokladni
denik z agendy Pokladna a zkontrolujte na skute¢ny zUstatek pokladen.

¢ Inventura zasob - Pokud mate zachyceny vSechny pohyby zasob pomoci
pfijatych a vystavenych faktur, mdzete inventuru provést na zakladé
Skladovych karet, které wtisknete z agendy Cenik. Jinak provedte inventuru
zasob na zakladé vasi evidence zasob.

¢ Inventura pohledavek a zavazki - Vytisknéte sestawu Stav pohledavek a
zavazkl k poslednimu dni ugetniho obdobi, dokumentujici aktualni pohledavky
a zavazky ucetni jednotky.

DPH

Pfed provedenim ucetni uzavérky je tfeba mit wtisknuté a zaloZzené sestawy
zaznamni povinnosti DPH za jednotlivad zdafiovaci obdobi DPH. Ke kaZzdému
zdanovacimu obdobi je vhodné mit uloZen také opis Pfiznani k dani z pfidané
hodnoty. Pokud jste podavali dodate¢né pfiznani je tfeba mit uloZzeny také
podklady pro sestaveni dodate€nych dafiowch pfiznani. Po skoneni
kalendainiho roku se sestawje ro¢ni wuctovani DPH.

4.7.1.3. Zpracovani dané z pfijmu

Pfiznani k dani z piijmi muzete wtvofit a wtisknout volbou Uéetnictvi | Dari z
prijm0. Pokud je zpracovavana firma fyzickou osobou, otevie se tiskopis DPFO.

Pokud je zpracovavany subjekt fyzicka osoba, je mozné pro wyplnéni darioveho
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pfiznani wuzit u¢tovani pomoci druhl. V seznamu druht Ize u kazdého druhu
uvést typ pfijma a wdaju. Na zakladé tohoto Udaje dojde, pfi naplnéni tiskopisu
dané z pfijmu fyzickych osob, k rozdéleni pfijmU a wdaji do jednotlivych oddilt
danoveho pfiznani.

4.7.2. Uéetni uzavérka v Gcetnictvi

Postup ucetni uzavérky:

1. Kontrolni prace
2. Zpracovani a zauc¢tovani dané z pfijm
3. UcCetni zaverka

Pro uzaweni dat starého obdobi a wtwofeni pocatecnich zlstatkd nového obdobi
slouzi datova uzawerka.

Ugetni uzavérkou se nazyvaji Uéetni prace a postupy, které probihaji na konci
u€etniho obdobi a na zad4tku obdobi nasledujiciho a zabezpeduiji:

e sprawnost a uplnost ucetnich knih v pfisluSném ucetnim obdobi

¢ uzawvfeni U€etnich knih

¢ wuctovani rozdilové polozky wysledku hospodareni

¢ sestaveni ucetni zavérky

Uget nerozdéleného wsledku hospodaFeni musi mit v dobé G&etni uzavérky
nulowy zUstatek. Je proto tfeba wysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni pred
provedenim u€etni uzavérky pferozdélit na jiné ucty. Tato akce je samoziejmé
nutna i pro spravny tisk rozvahy a wkazu ziskl a ztrat.

Radna udetni zavérka se sestawje k poslednimu dni G&etniho obdobi (zpravidla
31.prosinec). Pfesny obsah Ucetni zavérky stanowje Vyhlaska Ministerstva
financi.

Pfi souCasném pofizovani dat noveho a starého obdobi je na uctech v uctovem
rozwhu sledovan celkowy obrat za sledované obdobi. Sledované obdobi se
nastawje v Nastaveni firmy, stranka Zpracovavané obdobi. Mlzete je prabézné
ménit podle potfeby. Pfi kazdé zméné dojde k pfepoctu obratu a zlstatkd na
Uctech. V tiskowch sestavach mizete zadat obdobi (i pfes hranici u¢etniho
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obdobi) pro uréeni dat, které maji byt zobrazeny v sestavé.

4.7.2.1. Kontrolni prace

Kontrola ucetnictvi

1.

106

Kontrola chybéjicich dokladu - Pomoci sestaw Kontrola dokladové fady
provérte v kazdé agendé, zda jsou zaevidovany vSechny doklady. Kontrolni
sestawy jsou ve Spravci sestav zafazeny ve slozce Kontroly v jednotlivch
agendach. Nesouvislost v ¢islovani dokladd muze upozornit na opomenuté
zaevidovani dokladu.

Kontrola nezauétovanych dokladti - Pomoci sestavwy Nezalctované
doklady zobrazte doklady zapsané v agendach Pokladna, Bankovni vypisy,
Interni doklady, Pohledavky a zavazky, Prijaté faktury, Vydané faktury a
dosud nezauctované. Pokud se jedna o doklady, které mély byt zauctovany,
zauctujte je.

Kontrola zauétovani dokladti - Pomoci sestawy Kontrola zatuc¢tovani
doklad® v agendach Pokladna, Bankovni vypisy, Interni doklady, Pohledavky a
zavazky, PFijaté faktury, Vydané faktury a Ucetni denik zkontrolujte soulad
mezi doklady v prvotnich agendach a jejich zauc¢tovanim v u€etnim deniku.
Kontrola zustatkd bankovnich uétd - Pomoci sestaw ZUstatky v agendé
Bankovni vypisy k poslednimu dni u¢etniho obdobi porovnejte kone¢ny
zUstatek se zawereCnym wpisem z banky. Odstrarite pfipadny rozdil
zménou zaudétovani ¢i doplnénim dokladti v agendé Bankovni vypisy.
Kontrola zapornych zustatk(i pokladen a koneénych zustatkl - Pomoci
sestawy Pokladni denik v agendé Pokladna zkontrolujte, zda pokladna
newkazovala v prubéhu ucetniho obdobi zaporné zlistatky a zda koneény
zUstatek odpovida inventarizovanému zlstatku na konci uéetniho obdobi.
Kontrola penéznich prostredkil a zGstatk(i odpovidajicich uéta -
Nastavte sledované obdobi (volba Nastaveni firmy | Zpracovavané obdobi)
tak aby konec obdobi odpovidal datu uzavérky a zkontrolujte, zda zlstatek
U¢tu Pokl adna souhlasi s koneénym zlstatkem ke konci u€etniho obdobi
v sestavd Pokladni denik. Obdobné zkontrolujte zda zustatek na uétu
Bankovni G¢&ty souhlasis kone¢nym zlistatkem v sestavé Z{statky
agendy Bankovni vypisy. Pokud ¢astky nesouhlasi, hledeijte pfi¢inu v zadani
pocatecnich zlstatk(l uctd a pokladen a bankownich uctu.

Kontrola nulového zustatku nékterych Gétt - Uget Vnitfni zictovani ma
pfi uzaverce wkazovat nulowy zustatek. Pouziva se k preuctovani mezi
organizagnimi jednotkami téze ucetni jednotky. Uget Vys| edek
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10.

1.

12.

hospodafeni ve schval ovacim ¥izeni je ur€en k rozdéleni
u€etniho zisku z minulého u€etniho obdobi. K datu uzawérky dalSiho obdobi
musi byt wsledek hospodafeni rozdélen a pfeuctovan na jiny ucet.
Kontrola majetkovych uéta - Uty skupiny 01, 02 a 03 musi wkazovat
aktivni zUstatek. Zistatek predstawje pofizovaci ceny majetku vCetné
technického zhodnoceni a zwsSeni cen v pribéhu pouzivani. Pasivniho
zUstatku by se dosahlo napfiklad tim, Ze soucet opravek je pfi wrazeni
majetku wSSi nez pofizovaci cena (odpisy prfewsily pofizovaci cenu).
Zlstatky ucta skupiny 07 a 08 (oprawky) jsou wsSi nez pfislusny majetkovy
ucet (skupina 01, 02 a 03). To znamen4, Ze odpisy majetku prewysSily
pofizovaci cenu véetné technického zhodnoceni a zwSeni ceny v pribéhu
pouzivani.

Kontrola aktivniho zustatku u aktivnich aéta - Zkontrolujte, zda u
aktivnich Uctu pfevazuje zlstatek k datu uzaverky na strané ma dati. (U
podnikatelskych subjektu se jedna o u¢ty 311, 314, 378, 381, 382,
385, 388 a uctowou skupinu 35.) V sestavé Hlawni kniha zkontrolujte, zda
maji zminéné Ucty ve sloupci Zlstatek kladnou &astku.

Kontrola pasivniho zUstatku u pasivnich Géta - Zkontrolujte, zda u
pasivnich ucta pfevazuje zUstatek k datu uzavérky na strané dal. (U
podnikatelskych subjektu se jedna o u¢ty 321, 324, 379, 383, 384,
389, 461 a uctowou skupinu 36.) V sestavé Hlawmni kniha zkontrolujte, zda
maji zminéné Ucty ve sloupci Zlstatek zapornou astku.

Kontrola bézné pouzivanych Gétl bez obratu - Podle charakteru ucetni
jednotky, proveéfte, zda je uctovano na uctech, které se obwykle pouzivaji.

V sestavé Hlavni kniha zkontrolujte, zda maji bézné pouzivané ucty v
prubéhu ucetniho obdobi néjaké obraty. Mlze se jednat napf. o: Easové
rozliSeni (u podnikatelskych subjektl skupina 38), cestowné, odpisy
majetku, kurzové ztraty a kurzové zisky u subjektu, ktery pouziva uctovani v
cizich ménach, uroky apod.

Kontrola formalni spravnosti zaucétovani - Pomoci sestawy Kontrola
formalni spravnosti Gctovani zkontrolujte dodrzeni podvojnosti a souladu
souctu zlstatk( rozvahowych Gétl a wsledkowch uctua.

Inventury

Zakon o Ucetnictvi stanovi povinnosti U€etnich jednotek pfi inventarizaci majetku,
penéznich prostfedkl a zavazku. Inventury provedte pfed provedenim Géetni
uzaverky.
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¢ Inventura penéznich prostfedkd v hotovosti - Vytisknéte sestaw Pokladni
denik z agendy Pokladna a zkontrolujte na skute¢ny zUstatek pokladen.

¢ Inventura zasob - Pokud mate zachyceny vSechny pohyby zasob pomoci
pfijatych a vystavenych faktur, mdzete inventuru provést na zakladé
Skladovych karet, které wtisknete z agendy Cenik. Jinak provedte inventuru
zasob na zakladé vasi evidence zasob.

¢ Inventura pohledavek a zavazki - Vytisknéte sestawu Stav pohledavek a
zavazk{ k poslednimu dni ugetniho obdobi, dokumentujici aktualni pohledavky
a zavazky ucetni jednotky.

DPH

Pfed provedenim ucetni uzavérky je tfeba mit wtisknuté a zaloZzené sestawy
zaznamni povinnosti DPH za jednotlivad zdafovaci obdobi DPH. Ke kaZzdému
zdanovacimu obdobi je vhodné mit uloZen také opis Pfiznani k dani z pfidané
hodnoty. Pokud jste podavali dodate¢né pfiznani je tfeba mit uloZzeny také
podklady pro sestaveni dodate€nych dafiowch pfiznani. Po skoneni
kalendainiho roku se sestawje ro¢ni wuctovani DPH.

4.7.2.2. Zpracovani dané z pfijmu

Pred provedenim ucetni uzavérky je tfeba zpracovat pfiznani k dani z pfijma.
Pfiznani k dani z piijmi muzete wtvofit a wtisknout volbou Uéetnictvi | Dari z
prijm0. Pokud je zpracovavana firma fyzickou osobou, otevie se tiskopis DPFO,
jestlize se jedna o prawnickou osobu, otewfe se tiskopis DPPO. Nastaveni
fyzické nebo prawické osoby se provadi v Nastaveni firmy v sekci Zakladni
udaje.

Pokud je zpracovavany subjekt fyzicka osoba, je mozné pro wyplnéni darioveho
pfiznani wuzit i¢tovani pomoci druhd. V seznamu druh(l Ize u kazdého druhu
uvest Typ pfijm0 a wdaju. Na zakladé tohoto udaje dojde, pfi naplnéni tiskopisu
dané z pfijm fyzickych osob, k rozdéleni pfijmd a wdaju do jednotlivych oddill
darnoveho pfiznani.

¥ Po zpracovani zaudtujte dan z piijma z b&zné &innosti (u podnikatelskych

subjektl na ucty 591/341), pfipadné dan z pfijmd z mimoradné innosti, jesté
pfed provedenim ucetni uzaverky.
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4.7.2.3. Ugetni zavérka
Ugetni zavérku v podvojném Ugetnictvi tvofi:

¢ Rozvaha (bilance) - Zistatky rozvahowch U¢td, jimiz se nasledujici ucetni
obdobi zahajuje, musi navazovat na rozvahu a zustatky rozvahowych ucta,
jimiz se pfedchazejici U€etni obdobi uzavielo. Vykaz Rozvaha se zpracovava v
tisicich a muzZete k jeho sestaveni pouzit Spravce tiskopist, kde wtvofite nowy
tiskopis Rozvaha v pIném rozsahu nebo Rozvaha ve zkrdceném rozsahu. Pro
sprawné sestaveni wkazu je tfeba zkontrolovat, pfipadné nastavit, algoritmy pro
zpracovani wkazt (Ostatni | Nastaveni firmy | UCetnictvi | Algoritmy vykazd).

e Vykaz zisku a ztraty - Vykaz zisku a ztraty se zpracovava v tisicich a mazete
k jeho sestaveni pouzit Spravce tiskopis(, kde wtwvofite nowy tiskopis Vykaz
zisk{ ztrat v plném rozsahu nebo Vykaz ziskd a ztrat ve zkraceném rozsahu.
Pro sprawmé sestaveni wkazu je tieba zkontrolovat, pfipadné nastavit,
algoritmy pro zpracovani wkazd (Ostatni | Nastaveni firmy | Ucetnictvi |
Algoritmy vykaz{). Pro kontrolu souladu wsledku hospodafeni rozvahy a
wkazu ziskl a ztrat mizete provést wpocet v jednotkach (ne v tisicich).
Nastaveni, zda se maji wkazy zpracovavat v tisicich nebo v jednotkach,
provedte v Nastaveni programu v zaloZce Tiskopisy.

¢ Priloha - Priloha obsahuje Udaje tykajici se zplsobU ocefovani, postupl
odpisovani, postupu uétovani pouzitych v i€etnim obdobi, za néz se ucetni
zawerka sestawje, a informace které jsou dllezité pro posouzeni staw
majetku a zavazk, finan¢ni situace a wsledku hospodareni ucetni jednotky.

Sestavy k archivaci

1. Hlavni kniha - Hlawi knihu wtisknete ve Spravci sestav v agendé Uctovy
rozvrh.

2. Uétovy rozvrh - V uétovém rozwhu muizete wtisknout pouze UCty, které se

v daném ucéetnim obdobi skuteéné pouzivaly. Oteviete UCtovy rozvrh a

nastavte pohled PouZité UcCty. Ve Spravci sestav wberte v sekci Rozsah tisku

wolbu dle filtru tabulky a wtisknéte sestaw Seznam UCt.

Rozvaha

Vykaz zisku a ztraty

Vykazy ve zkraceném rozsahu mohou pouzivat u¢etni jednotky, které

nemaji povinnost ovéfovat Ucetni zavérku auditorem.

6. Kniha pohledavek a zavazkl — ve Spravci sestav v agendé Pohledavky a
zavazky

o ks
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7. Druhy Gctovani — Opis seznamu druh(i uétovani slouzi jako doklad o
pouzivaném zpusobu zauétovani jednotlivych dokladu.

8. Seznam stredisek — Opis seznamu stiedisek dokumentuje organizacéni
¢lenéni u€etni jednotky.

9. Kniha jizd - U soukromych vozidel jsou v knize jizd wpoéteny nahrady, které
se uplatni do danové uznatelnych wdajl. U firemnich vozidel je kniha jizd
dokladem, ktery dokumentuje oprawnénost nakladu souvisejicich s provozem
vozidla.

Program umozfiuje zpracovavat nasledujici wkazy:

¢ Rozvaha

Vykaz zisku a ztraty v druhovém &lenéni
Vykaz zisku a ztraty v aCelovém &lenéni
Pfehled o penéznich tocich

Pfehled o zménach Masniho kapitalu
Pfiloha ucetni zavérky

Vykazy se zpracovavaji bud v jednotkach nebo v tisicich podle Nastaveni
programu. PFi wtwvofeni nového tiskopisu je mozné zwlit, zda se ma wkaz
spocitat v tisicich nebo v jednotkach. Bézné se wkazy zpracovavaji
zaokrouhlené na tisice. Zpracovani v jednotkach pouzijte pro kontrolu v pfipade,
Ze se lisi odpovidajici hodnoty ve wkazu zisku a ztraty a ve wkazu rozvaha,
napf. wsledek hospodareni, pfi zaokrouhleni na tisice. Podrobné&jsi popis
nastaveni algoritmud a kontroly wkazl najdete v kapitole Jak nastavit algoritmy a
zkontrolovat wkazy.

Pfi wtwvofeni noveho tiskopisu wkazu program provede wpocet hodnot podle
nastaveni algoritm( na zakladé udaji v ué¢tovém rozwhu. Takto vwypocétené
hodnoty jednotlivych fadku nastavi do wtvareného wkazu. Pfi pozdéjsich
zménach zaucétovani nebo algoritm( se jiz wkaz nijak neovivni. Jestlize
potfebujete zpracovat wkaz podle aktualniho staw uétoveho rozwhu nebo
algoritm0, wtworte nowy tiskopis wkazu.

Algoritmy se wuzivaji také pfi wtvofeni nového tiskopisu DPPO. Vypocet se

provede v fadcich typu wkazu DPx (kde x je rok) a odpovidajici fadky se naplni
do formuléaife DPPO.
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FormulaF s algoritmy najdete v nabidce Ucetnictvi | Seznamy | Algoritmy vykaz(.

Upozornéni: Algoritmy wkazl jsou pfipraveny ve standardni podobé bez
analytickych uétd a zpravidla je potfeba jejich Uprava. V kazdém pfipadé je tfeba
algoritmy zkontrolovat, zda odpovidaji nastaveni u¢toveho rozvrhu a pouzitému
zpusobu uctovani. Toto nastaveni neni mozné provést dopfedu autory programu
bez znalosti konkrétniho u¢tového rozwhu, analytického ¢lenéni a zplisobu
Uctovani. Nastaveni algoritmd a tomu odpovidajici wpocet wkazl je zcela v
odpovédnosti uzivatele.

[ Seznamy jako uctowy rozwh, uctové tfidy a algoritmy wkaz( jsou dostupné
pouze pfi zpracovani firmy, ktera vede ucetnictvi a nastawiji se pro kazdou
zpracovavanou firmu samostatné.

4.7.3. Datova uzavérka 2

Datova uzaverka slouzi k oddéleni zaznam( starSich obdobi, zpravidla
kalendarnich roku, a nastaveni po¢atecnich stavi nového uéetniho obdobi.
Provadi se az po dokon&eni ucetni uzaveérky a jejim wsledkem je snizeni poctu
zaznam v jednotlivych agendach, pfiéemz je uchovan pavodni stav dat pred
provedenim uzawverky.

Pfed provedenim datoveé uzavérky provedte vSechny €innosti spojené z ucetni
uzavérkou. Datowou uzaverku spustte, az budete mit jistotu, Ze jiz nebudete
potfebovat zasahovat do starSiho obdobi. Datovou uzaverku nemusite provadét
bezprostfedné po GCetni uzaverce, ale Ize ji spustit kdykoliv pozdéji.

Pokud pracujete s cizimi ménami, je vhodné pfed datovou uzavérkou mit v
seznamu cizich mén uloZenou historii kurzi, minimalné kurz pouzivanych mén k
datu konce uzaviraného obdobi. Timto kurzem se pfepocte Castka ve Vastni
méné pohledavek a zavazkl neuhrazenych ke konci obdobi.

Datova uzaweérka zavede novou firmu, do které zkopiruje data uzavirané firmy.
Nazev nové zavedené firmy muizete nastavit podle Mastniho uvazeni. V nove
wtwofené firmé uzaveérka wtwofi poCateéni stawy pro nove obdobi a smaze
zaznamy minulého obdobi. K plvodnim datim se mazete kdykoliv vratit
pfepnutim ve Spravci firem. Datovou uzavérku Ize z pavodnich dat provést i
opakované.
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Postup provedeni datové uzaveérky:

1.

w

Spustte datovou uzaverku wolbou Ucetnictvi | Uzavérka | Datova uzévérka
Pfed provedenim uzawerky je tfeba zajistit spusténi udrzby dat.
Doporuéujeme proto ponechat zaskrtnutou volbu Provést Udrzbu dat na prvni
strance pravodce uzawérkou, pokud jste udrzbu neprovedli jiz pfed tim.
Pokragujte tlagitkem DalSi.

Po provedeni udrzby dat uzawete dialog udrzby tlacitkem OK.

Nastavte datum uzavérky do Gdaje Uzaviit obdobi do. MuZzete zménit nazev
nové wtvafené firmy, v niz se provede uzavieni dat a ve které budete
pokradovat ve zpracovani Ucetnictvi v dalSim obdobi. MizZete také zménit
nazev slozky (adresare) pro uloZeni dat. Pokud nemate ke zménam nazwvi
divod, doporu¢ujeme ponechat nazvy nawzené programem. Pokracujte
tlagitkem DalSi.

Vyckejte na dokon&eni procesu uzaweni dat. V zavwéru uzavieni dat bude
automaticky spusténa udrzba dat. Po jejim dokoneni uzaviete dialog
udrzby dat tlacitkem OK.

Vytisknéte sestavy uzavérkowych operaci. Tla¢itkem Sestavy
uzavérkovych operaci, otevfete Spravce sestav a wtisknéte sestavwy Uzavireni
uctl a Otevreni uctd.

Dokongete uzaverku dat tlacitkem Dokoncit.

Zkontrolujte nastaveni po¢atecnich stawi pokladny a bankownich Gétu.
Zkontrolujte nastaveni po¢atecnich stavi Uétu v agendé Interni doklady,
wtisknéte po&ateéni rozvahu (ve Spravci sestav agenda Uctovy rozvrh).
Muzete doplnit do u¢tového rozwhu nové Ucty, které chcete pouzivat nebo
naopak smazat Uc¢ty, které maji nulowy zUstatek a nechcete je jiz déle
pouzivat.

£ Ugetni uzavérka v programu neni reprezentovana spusténim jedné funkce, ale
jedna se o proces sestavajici z nékolika krokU, ktery byl popsan v kapitolach
Ugetni uzavérka v jednoduchém Géetnictvi a USetni uzavérka v podvojném

ucetnictvi.
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5. Nakup a prodej

Objednawky
Vystavené faktury
Pfijaté faktury
Cenik

5.1. Objednavky

Pomoci nabidky objednawky, kterou oteviete volbou Nakup a prodej |
Objednavky, muzete evidovat a zpracovavat objednawvky piijaté od odbérateld i
objednavky wystavené dodavatelim. K rozliSeni objednavek slouzi udaj Typ
dokladu v dokladové fadé&. Pro pfijaté objednawky - 0, wstavené objednawy - V.

[ Vyznam pouzitych barev v seznamu
5.1.1. Prijata objednavka

1. Otewviete wolbou Nakup a prodej | Objednavky.

Vyberte odpovidajici dokladovou fadu pro pfijaté objednawky v okné Obsah.
(Nowou dokladovou fadu muzete wtwoiit v Seznamu dokladovych fad, ktery
oteviete poklepanim na Obsah).

Prejdéte do formulare (Enter z Obsahu)

4. Vytwoite now zaznam (Ctrl+Insert), oznaceni dokladu se nastavi
automaticky, wplite dal$i udaje.

Ulozte zaznam (F9).

Oteviete zalozku Polozky (F7).

Zadejte zaznam o poloZce objednawky. Mlzete pfimo zacit wplhovat Udaje,
nowy zaznam se wtwoii automaticky, pokud objednawka jeSté Zadnou
poloZku neobsahuje.

8. Ulozte zaznam (F9).

9. Zadejte zaznamy o dal$ich polozkach stejnym zplsobem.

w

No o

5.1.2. Uzitec¢né funkce F10

¢ Pfepnout seznam | polozky (F7) - pfepinani mezi zobrazenim seznamu dokladd
a polozkami dokladu

e Zobrazeni chybéjicich skladovych polozek - zobrazi se seznam polozek
objednawky, které nejsou aktualné na skladé

¢ Otevrit fakturu - oteve fakturu
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l{ zatrzenim Udaje Aktualizovat cenik muZete u pfijaté objednawky aktualizovat v
ceniku Udaj Rezervovano, u wstavené objednavky aktualizovat v ceniku daj
Objednano.

5.2. Vystavené faktury

Agenda wystavené faktury je ur€ena pro vystavovani wdanych faktur, dobropis,
zalohowych a proforma faktur.
Tuto agendu otewfete volbou Vystavené faktury v nabidce Nakup a prodej nebo

pomoci tlagitka E na panelu agend.

Seznam

Zde je pro kazdou wdanou fakturu uveden jeden zaznam. Je oznacen Cislem
dokladu, které by mélo odpovidat Cislu faktury (s pfipadnym predcislim pro
rozliSeni roku).

{ Vyznam pouzitych barev v seznamu

Polozky
Zde se zadavaji jednotlivé polozky pfijaté faktury, pokud faktura néjaké polozky
obsahuje. Je vhodné si pfipravit informace o poloZzkach do ceniku. Cenik oteviete

pomoci tladitka & na panelu agend. Potom staéi v polozkach wplnit (daj
Cenikova poloZka a dal$i Gdaje se doplni automaticky. MnoZstvi, pfipadné cenu
upravte.

Texty

Pokud wdana faktura obsahuje poloZzky zde Ize wyplnit texty nad a pod
polozkami, ktery se bude tisknout na fakture. Tyto texty nad a pod polozkami Ize
nastavit v Nastaveni firmy a potom se zde budou automaticky doplfiovat pfi
wytvofeni dal$i nové faktury.

Zauctovani

¥ Zde je mozné provést rozuétovani dokladu. Zobrazuji se zde zaznamy
ucetniho deniku, které jsou zau&tovanim aktualniho dokladu. Na rozdil od
rozuctovani provadéném piimo v u¢etnim deniku se UuCtované &astky neodeditaji
od prwniho zaznamu.
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Uzitecné funkce

e Prepnout seznam | polozky (F7) - pfepinani mezi zobrazenim seznamu
dokladu a polozkami dokladu

o Zauctovat - provede zalctovani zaznamu do deniku nebo aktualizuje
zauctovani

. Oteviit zatctovani (Ctrl+F7) - otevfete zau&tovani v Uetnim deniku.

. Zrusit zauctovani - zrusi zaudtovani zaznamu v deniku

¢ Otevrit objednavku - otevie seznam objednavek, a zobrazi objednavku, ktera je
wplnéna ve fakture v Gdaji Objedn.

e Otevrit zavazky a pohledavky (Shift+Ctrl+F7) - otewe seznam pohledavek a
zavazkl

e Prenést adresu odbératele do adresare - provede pienos adresy odbératele z
faktury do adresare

e Prenést adresu prijemce do adresare - provede pfenos adresy pfijemce z
faktury do adresare

e Zména poradi polozek - Ize provést zménu pofadi pofizenych polozek

e Platebni kazen firmy - zobrazi se dluh firmy, ktera je uvedena ve faktuie jako
odbératel

e Zaokrouhlit ¢astky - Ize provést zaokrouhleni celkové ¢astky

e Vytvorit prijmovy doklad - wtvofi automaticky doklad v pokladné, ktery bude
tuto fakturu uhrazovat. PouZije se v pfipadé hotovostni uhrady faktury.

e Vytvorit fakturu podle zalohové faktury - wtvori fakturu podle aktualni nebo
oznacenych zalohowch nebo proforma faktur

e Vytvorit novou polozku v ceniku (Ctrl + D) - wtvofi now polozku v ceniku.
Pokud se v poloZzkach uvede cenikova polozka, ktera jeSté neni ve skladg, tak
pfed uloZzenim stadi provest tuto funkci a provede se doplnéni nové polozky do
ceniku

e Vytvorit dobropis podle faktury - wtvofi dobropis podle aktualni nebo wbranych
faktur

¢ Oznadit nevylctované zalohové faktury - whleda a oznaci uhrazené zalohové a
proforma faktury, na které nebyly dosud wstaveny kone&né faktury

¢ Nacteni polozek ptijaté faktury - umoziuje nacist polozky z pfijaté faktury

¢ (Odeslat fakturu emailem - pomoci této funkce je mozné wtworenou fakturu
odeslat emailem

¢ Vybart uhrazené zalohy - umozfiuje wbrat uhrazené zalohy do wystavovaného
dokladu

Pokud Mastnite licenci pro vedeni Sklad{ jsou Uzitené funkce (F10) jesté
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doplnény o:

¢ Ukoncit doklad (Ctrl + F9) - slouzi k ukon&eni faktury. Po jejim provedeni se
wtvofi pfijemka (nebo se aktualizuje cena na pfijemce, pokud je pfijemka
wstavena dfive nez faktura) a wgeneruji se skladove pohyby (nebo se jiz
wgenerované pohyby aktualizuji)

e Otevrit skladovou vydejku - otevie seznam skladowych operaci, a zobrazi
wdejku, ktera je wplnéna ve fakture v udaji Vydejka

e Zadani vyrobnich Cisel - I1ze zadat wrobni Gisla v polozkach

5.2.1. Vystaveni dokladu

Vystaveni jednoduché faktury

Vystaveni faktury s vice poloZzkami

Vystaveni zjednodusené faktury v cizi méné

Vystaveni detailni faktury v cizi méné

Vystaveni dobropisu

Vystaveni proforma faktury

Vystaveni kone€né faktury k zalohové nebo proforma faktufe

5.2.1.1. Vystaveni souhrnného danového dokladu

Pokud uskute€nujete v ramci zdarnovaciho obdobi nékolik samostatnych pInéni
pro jednu osobu, mizete wstavit za tato pInéni souhrnny dafiowy doklad. Postup
wstaveni souhrnného danového dokadu je podobny, jako pfi wstaveni faktury s
vice poloZkami az na nasledujici odliSnosti:

Ve formulafi zatrhnéte udaj Souhrnny doklad.

Ulozte zaznam (F9).

Otewviete zalozku Polozky (F7).

Pomoci pohledu (Shift + F5) Souhrnny doklad nebo Sourhnny doklad s cizi
ménou si nastavte potiebné sloupce pro wplnéni.

5.  Po wplnéni Udaju zaznam ulozte (F9).

pobN =

& Poznamky
¢ U kazdého zaznamu v polozkach je nutné zadat sprawné datum uskutecnéni

plnéni a sprawy typ DPH.
¢ P¥i tisku se v zahlavi objevi titulek FAKTURA - souhrnny danowy doklad.
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6. Sklady

Modul Sklady umozfiuje evidovat zasoby zbozi, materialu, polotovard, wrobk( a
oball na nékolika skladech nebo prodejnach, fakturovat a podle potieby
okamzité ze skladu odepisovat.

Modul Sklady ma nasledujici mozZnosti:

¢ V ramci jedné firmy je mozné vést neomezeny pocet sklad(.

e Sklad Ize vést v cenach bez DPH i v€etné& DPH. Program sleduje ocenéni
zasob priibézné pocitanou pramérnou cenou nebo cenou pevnou. Metodu
ocenéni FIFO nepodporuje.

o [ Z hlediska ucetnictvi je mozné sklad uctovat metodou B - Gétuje se na
zacCatku a konci u€etniho obdobi na zakladé inventury. Metoda A neni v
aktualni verzi podporovana.

e K dispozici je moznost Ctyf dealerskych cen.

¢ Stav skladu je aktualizovan na zakladé pohybu skladowch polozek, které se
automaticky generuiji pfi uloZzeni pfijemky na sklad nebo wdejky ze skladu.
Tyto doklady je mozné wtwoiit pfimo v agendé Skladovych operaci, nebo jsou
automaticky generovany na zakladé wstaveni pfijaté resp. wstavené faktury.

Pfed poCatkem prace ve skladové evidenci je nezbytné zkontrolovat a spramné
nastavit parametry v Nastaveni firmy. V néasledujicich kapitolach najdete popis a
navod K jejich spramnému nastaveni. VSechny parametry jsou pfi distribuci
programu nastaveny tak, aby whowély nej¢astéj$im pozadavkim. Nékteré
parametry je v8ak potfeba nastavit podle vami zwoleného zplsobu zpracovani
evidence zasob a organizaéni struktury firmy.

6.1. Prace se skladem

V této kapitole najdete postupy pro praci se skladem.
6.1.1. Inventura skladu
Funkce programu Inventura skladu slouzi k uvedeni staw zasob v evidenci do

souladu se skute¢nym stavem skladd, zjiSténych fyzickou inventurou. Stav
skladu je evidovan v mnoZstewnim i finan€nim wyjadfeni.

Inventuru skladu Ize provést nékolika zpusoby:

118



Sklady

1.

Ruéni wtwvofeni inventury

2. Vyuziti automatizovaného wytvofeni podkladt a inventury ve Skladovych
operacich
i Poznamky

Pfed vastnim provedenim inventury je doporu¢eno provést Uplnou udrzbu dat
programu

Doporu€ujeme postupovat tak, ze wtwofite podklady pro inventuru
automatizovanym zpUsobem (viz. bod 2 wSe) a pak na jejich zakladé
provedete fyzickou inventuru zasob.

Vytwofené podklady a wsledky inventury ulozte k podkladiim, zakladanym
pro ucely stanoveni dané z pfijmu.

6.1.1.1. Automaticky generovana inventura

1.

Zkontrolujte, zda mate vytvofenou dokladovou fadu pro inventuru skladu.
Dokladova fada by méla mit nastaveno SO v udaji Agenda a Typ dokladu by
mél byt I Po instalaci programu je v seznamu dokladowych fad pro inventury
pfipravena doklafova fada inv.

Zkontrolujte, nastaveni parametr(i skladu Sklady | Skladové operace oddil
inventura. V této ¢asti by mély byt zadany existujici skladové pohyby pro
kazdy typ skladové polozky. Pro Prebytek musi tyto pohyby byt
pFijmového charakteru pro Manko vydajového charakteru. Zadny z téchto
pohybl by nemél byt pohybem poc¢atecniho stawi. Dale musi v Typech
skladovych pohyb( existovat typ skladového pohybu NV, ktery je také
pohybem pfijmowm. VSechna tato nastaveni jsou po instalaci programu jiz
pfipravena.

Ve Skladovych operacich v nabidce Funkce (F10) | Vytvoreni inventury
otewvfete nasledujici dialog pro wtwofeni inventury.
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Yytvoreni inventury |

Diokladova fada

D atum inventrun  [£511.2002

% Yubrang sklad = Yiechny sklady

Skad | ||| FoedEit poiskiadech T

(] Starno

V daji Dokladova fada wberte dokladovou fadu, do niz bude wtvoren
doklad inventury. Do Udaje Datum inventury zadejte datum, ke kterému
chcete inventuru provést. Inventury mlzete provést za wbrany sklad nebo
za vSechny sklady, s moznosti pro kazdy sklad wtwofit samostatny doklad.
Potwzenim OK v dialogovém okné bude vygenerovan doklad nebo doklady
inventury. Tento doklad obsahuje v8echny skladove polozky, jejich aktualni
mnozstvi a skladovou cenu k zadanému datu inventury.

4. Po wtworeni dokladu inventury provedte v zaloZce Polozky zménu pohledu.
Otewete nabidku pohledl klavesou sShift+F5 a wberte pohled Inventura.

Sklad | Skladova polozka | Test Jed... [Cenaza |Stav podle  |Mnozstvi  |lnventurmi Celkem
| ] jednotky | pocitace ozdil
L ! E Antena 2.4GHz, 240E parab ks 213500 1.000 1.000 0.aa
| 00000 Cé-KH1 24, Caze miditoweer KH124 ks 1 770,00 1,000 1,000 0,00

5. Otewvete Spravce sestav (Ctrl+P) a wtisknéte inventurni soupis v ¢asti Sklady
| Skladové operace | Inventurni soupis. Jedna se o podklad pro fyzickou
inventuru. Tuto sestaw wtisknéte (pfipadné v nékolika exemplarich).

6. Prowvedte fyzickou inventuru zasob. Do sestawy zapiSte zjiSténé stavy
zasob.

7. Do wtwienych zaznam( dokladud inventury dle bodu 4 zadejte skutecné
stawy zasob do Udaje MnoZstvi. Pokud je polozka v inventurnim seznamu jiz
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nepouzivana a s nulowym mnozstvim, doplfite do mnozstvi hodnotu 0. Tato
polozZka jiz nebude generovat skladové pohyby.

8. Na zawr wtisknéte sestaw Inventura pomoci Spravce sestav (Ctrl+P) v
¢asti Sklady | Skladové operace | Inventura, kde wystoupi stav skladu ke dni
inventury.

6.1.2. Datova uzavérka

V ramci datové uzavérky udetnictvi (Ucetnictvi | Uzavérka | Datové uzavérka)
probiha také datova uzavérka skladu. Vysledkem této uzaveérky je vytvoreni
dokladu skladové pfijemky ve wbrané dokladové fadé s definovanym pfijmowm
skladowm pohybem pro nastaveni po¢atecnich stavii skladu.

Udrzba, ktera predchazi Mastni datové uzawvérce, provede vsechny kontroly nad
skladowmi pohyby pro zabezpeceni spramého nastaveni skladové ceny a
mnozstvi generovaného pocatecniho skladu. Pokud se po zobrazeni zprav o
udrzbé objevi zaznamy s chybowm hlaSenim :

Kontroly pohybi do minusu

je nutné pro sprawné wygenerovani pocatecnich stawl provést nejdfive odstranéni
téchto chybowych hlaseni. (Provéfeni a pfipadna Uprava ¢asové posloupnosti pfi
pfijmu a wdeji na sklad).

Datovou uzavérkou Ize pokracovat i bez predchozi oprawy chybowch stavi, stav
skladu a skladové ceny ve wtvafeném skladovém pohybu pocatecniho staw po
uzawerce v8ak nemusi byt sprawmé .

Na listu pravodce datové uzaverky zadejte datum, do kterého se provede uzaweni
dokladu, existujici pfijmovou dokladovou fadu pro po¢atecni stav skladu a
prijmowy typ pohybu po¢ate¢niho stawu.

Pokud Dokladova fada nebo Typ pohybu neexistuje, wtwvorte je vseznamu

dokladowych Fad, resp. v seznamu skladowych pohybd.
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Pro dokladovou Fadu pro uzawveérku zkontrolujte, pfipadné nastavte seznamu
dokladowych fad (Ostatni | Seznamy | Dokladové fady) pfijmovou fadu skladowch
operaci (Agenda SO, Typ dokladu N v seznamu dokladowych fad).

Pro skladowy pohyb nastavte pfijmowy pohyb po¢atecniho staw (zaSkrtnuté
Udaje Pocatecni stava PFijem) v seznamu Skladowch pohyb( (Sklady | Seznamy

| Typy pohybd).

Po dokoné&eni datové uzavérky, bude v nove wtwrené firmé existovat skladova
pfijemka s dokladovou fadou zadanou v privodci. Stav skladu bude nastaven na
wpoctenou hodnotu k zadanému dni uzavérky.

[ Uzaverka skladu nenahrazuje inventuru skladu, pouze provede zmenseni poétu
skladowch dokladl a pohybu. Po wtvoreni uzavérky se provadi vMastni
inventarizace skladu viz. Inventura.

6.2. Parametry

Parametry skladu zobrazite volbou Ostatni | Nastaveni firmy. Zkontrolujte a
upravte postupné Udaje v nabidce Sklady. Tyto parametry maji zasadni Miv na
chovani skladové evidence, je tedy nezbytné jejich nastaveni v&novat patfic¢nou
pozornost.

6.2.1. ZpUsob vedeni evidence

V parametrech skladu v&nujte pozornost tdajim:

e Sklad veden v cenach bez DPH - nastaveni, zda je sklad veden v cenach bez
DPH. Pro platce DPH z hlediska vazby na ucetnictvi a wpovidaci hodnoty
wystupl doporu¢ujeme vést sklad v cenach bez DPH.

e Povolen prodej do minusu - nastaveni, zda je povolen prodej do minusu.
Nastaveni tohoto parametru umozni wdat zbozi ze skladu (wstavit fakturu), i
kdyZ v evidenci neni jeho dostate€né mnozZstvi na skladé.

e Ocenéni skladu primérnou cenou - nastaveni, zda se bude ocefiovani skladu
provadét metodou primérmych nebo pewnych cen

e Metoda uctovani skladu - nastavena metoda Uétovani skladu. Po nastaveni
uctovani skladu metodou A, je potfeba jeSté ovéfit nastaveni dokladowych fad
pro uctovani metodou A.

& Ze zplsobu wpo&tu pramérnych cen plyne, Ze powolenim prodej do minusu,
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skladova cena polozky, jejiz stav klesl do minusu, je "nesprawma". Pro opraw
tohoto staw je tfeba wstavit nasledny pfijem do obdobi spadajici pfed prodej, ve
kterém klesl stav do minusu.

6.2.2. Nastaveni ceniku

V Parametrech skladu muizete nastavit zpusob chovani ceniku. K dispozici josu
udaje:

e Oznaceni dealerské ceny - nastavte oznaceni dealerské ceny. Pokud nastavite
D, pouzije se pro odbératele sleva pfi wstaveni faktury, podle nastavené slewy
v adresafi u tohoto odbératele. Pokud zde bude uvedeno &islo, pouzije se sleva
procentem, podle uvedeného Cisla.

e Aktualizace ceniku podle posledniho nakupu - nastaveni, zda ma program
automaticky aktualizovat nakupni cenu, prodejni cenu, dealerskou cenu nebo
dodavatele v ceniku podle posledniho nakupu

e Pfednastavené marZe - Ize prednastavit marzi v ceniku pro prodejni cenu a pro
dealerské ceny. Pokud jsou udaje wyplnény, tak jsou automaticky dosazovany
do nové wtvafenych skladowch karet v ceniku.

e Zaokrouhleni cen v ceniku - nastaveni zda-li zaokrouhlit prodejni a
maloobchodni cenu nahoru a na kolik desetinnych mist.

6.2.3. Druhy skladovych pohyb

Nastaveni téchto parametr(i ma zasadni iv na funkci celé skladové evidence.
Vénujte tomuto nastaveni dostateénou pozornost.

Druh skladového pohybu pro typ zasoby - nastaveni druhu skladového pohybu

pro razné typy zasob u pfijemek a wdejek. Tento typ je automaticky dosazovan
do polozek pfijemky nebo wdejky po wplnéni skladové polozky.
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Prijemk.a, widejka
Frijemka Yidejka
Zboi [2)
M ateril (1]
Falatosar [F]
Vinabek (V]
Obal (0)
Sluzba L]
Meurceno [M]
Seztava [S]

Nastaveni pfevodl mezi sklady. Toto nastaveni se uplatriuje pfi pfevodech mezi
sklady, kde pohyby generované skladovou pfevodkou, pokud nebudou zménény
uzivatelem, budou generovany s témito pfednastavenymi hodnotami. Pro
spravnou funkci je dllezité dodrzet smér skladového pohybu u typa pohybu
prevod.

Skladawi pfevad
Vydei  Pijem

Zboi 2)
Material (M)
Polotowar [F)
Virobek [v) |PRY

Obal (0)

Sluzba (L]
Meurdeno [M] [PRY
Sestava [5]

Sprawé nastaveni skladové inventury je prfepokladem pro UspéSné wytvoreni
inventurnich zaznam prebytku a manka. Témito pohyby se stav skladu sromava
na uroven fyzicky zjiS§ténou pfi inventure. Pro spravnou funkci inventury je nutné
nastavit pro skladowy prebytek pohyb pfijmow a pro skladové manko pohyb
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wdajowy. U téchto pohybnl neni nstaven pfiznak po¢atecniho stawu.

[Fveentura
Prebutek Manko
Zhedi 2]
taterial (M] [INYPH ([N
Paolatawar [P) |IMYPP [|IMVYMP
Wirobek ()
Obal 0]
Sluzha L]
Meurdeno [N] |INVFZE [|INVIZ
Sestava[5] |INYFY ||INVRY
6.3. Seznamy

V modulu Sklady je nékolik seznamd, jejichz nastaveni a wuziti zavisi na
potiebach uzivatele a organizaéni strukture firmy. Tyto seznamy lze otewit
pomoci wlby Sklady | Seznamy.

6.3.1. Sklady

V programu muzete pouzivat neomezeny pocet skladd. V tomto seznamu
zadate oznaceni a nazwy jednotlivych skladu

6.3.2. Typy pohybi

V tomto seznamu pohybu je mozné nastavit parametry jednotlivych skladowych
pohybl (zda se jedna o pfijem, wdej nebo pocatecni stav).

6.3.3. Skupiny polozek
Seznam skladowch skupin, které Ize zadat u kazdé cenikové poloZzky

6.4. Cenik

V ceniku jsou uvedeny veSkeré udaje o skladowch poloZzkach. Cenik Ize otewit
pomoci tla¢itka & na panelu agend nebo pomoci kombinace klaves (Ctrl+W).
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6.4.1. Zakladni udaje

Oznaceni polozky, Typ poloZky a Nazev skladové polozky. Hodnotu udaju je
mozné wybrat Navigadtorem (F12) ze seznam typl: Z -Zbo%i, V -Vyrmbek, M
-M ateridl P -Polbtovar O -Obal L -SliZba, S -Sestava, N -
Neurfeno

Sazba DPH pro nédkup - zadani zkratky sazby DPH pro nakup

Sazba DPH pro prodej - zadani zkratky sazby DPH pro prodej

Svkupina - skladovou polozku je mozné rozdélit do nékolika skupin

Cérovy kdd - zadani &arového kodu

Mérna jednotka - Gdaj pro mérnou jednotku (ks, kg, 1, bal..). Je zde mozné
zadat i jednotky v&tSiho baleni napf. karton atd.

Hmotnost - zdani hmotnosti v kg

Zaruka - délka obwyklé zaruky

Blokovéno - pokud wytvofite vwwdanou fakturu, na kterou neni wtvofena skladova
operace - wdejka ze skladu, bude mnozZstvi zadané v polozce faktury
blokovano a nebude mozné jej ze skladu wdat jinou wdejkou, nez tou, ktera
souvisi s touto fakturou.

Rezervovdno - po wystaveni piijaté objednavky se aktualizuje udaj rezervace,
ktery informuje o tom, jaké mnoZstvi skladové polozky je rezervovano a nemélo
by se wdavat ze skladu. Ma pouze informatiwni funkci.

Objednano - po wystaveni wstavené objednawky se aktualizuje Udaj
objednawky, ktery informuje o tom, jaké mnozstvi skladové polozky je
objednano a nemélo by se wdavat ze skladu. Ma pouze informatiwni funkci.
Minimalni stav - uvedeno minimalni mnozstvi na skladé (limit pro sledovani
mnozstvi zasob)

Maximalni stav - uveden maximalni pocet polozek na skladé (limit pro
sledovani mnozstvi zasob)

Odepisovat - nastaveni, zda se u polozky maji sledovat pfijmy a wdaje
Mnozstvi - poet mérnych jednotek v sou¢asné dobé na skladg, taky
automaticky wypocteny udaj

Celkem - wpocteny Udaj, ktery zobrazuje aktualni cenu skladu
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6.4.2. Ceny

Zakladni cena - nastaveni, zda zaokrouhlit prodejni cenu nahoru a na kolik
desetinnych mist

Maloobchodni cena - nastaveni, zda zaokrouhlit maloobchodni cenu nahoru a
na kolik desetinnych mist

Nékup - nakupni cena

MarZe % - obchodni pfirazka v % k prodejni cené (prodejni cena = nakupni
cena + marze)

Prodej - zakladni prodejni cena

Dealerské ceny (D1 - D4) - nastaveni marzi a wpocet dealerskych cen
Skladové cena - podle nastaveni parametrd se jedna bud o pevnou nebo
primeérnou skladovou cenu

Maloobchodni cena - wpottena zakladni prodejni cena Wetné DPH
Skuteénost - prodejni cena s DPH. Udaj, v némz mizete ruéné zadat
maloobchodni cenu. Pokud je tato cena zadana, bude pouzita jako
maloobchodni cena s DPH. Do této ceny miizete provadét korekce podle
potfeby zmény prodejni maloobchodni ceny.

& Pokud se vedle skladové ceny objevi symbol wkfiéniku, jedna se o skladovou
poloZzku, u které doSlo k prodeji do minusu, nebo byla poruSena ¢asova
posloupnost pohybl a skladova cena nemusi odpovidat skuteénosti.
Doporuéujeme provést kontrolu skladowch pohybl, pfipadné spustit idrzbu
skladu.

6.4.3. Doplinkové udaje

Dodavatel - oznaceni firmy nejcastéjSiho dodavatele

Objednaci ¢islo - Eislo posledni objednavky

Datum a jednotkové cena nakupu a prodeje - je zde uvedeno kalendaini datum
a cena posledniho nakupu a prodeje. Udaje nelze ménit, jsou automaticky
wpocitavany.

Aktualizovat cenik podle posledniho nakupu - nastaveni, zda aktualizovat
nakupni, prodejni, dealerské ceny a dodavatele podle posledniho nakupu
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6.4.4. Pohyby

Zobrazi seznam pohybl, které oviviiuji mnozstvi této skladové polozky
6.4.5. Blokace, rezervace, objednavky

Zobrazi se seznam zaznamu, pomoci kterych dochazi k blokaci, rezervaci a
objednawky mnozstvi cenikové polozky.

6.4.6. Vyrobni Eisla

Seznam wrobnich Cisel pouzitych u polozky. Obsahuje seznam vSech pouzitych
wrobnich Eisel pro pfijem &i wdej. Jednotliveé zaznamy jsou vazany na konkrétni
fadek dokladu, ze kterého byly wtvofeny, proto Ize pouze provadét oprawy a
mazani. Jednoduchy opis wrobnich ¢isel Ize provést klavesou Shift+F3 | Opis.

6.4.7. Uzitecné funkce F10

e Prepnout seznam | pohyby (F7) - pfepinani mezi zobrazenim seznamu
skladowch polozek a pohyby

Prepocet prodejnich cen - je mozné provést prepocet prodejnich cen
Prepocet skladové ceny - je mozné provést prepocet skladowch cen
Prepocet stavu skladu - je mozné provést prepocet staw skladu

Kopie ceniku - do aktualniho skladu pfihraje polozky z wbraného skladu.
Polozky budou pfipojeny pouze pokud neexistuji v aktualnim skladu.

¢ Otevrit objednavky - otewe nabidku Objednavky

o Otevrit skladové operace - otevie nabidku Skladové operace

6.5. Skladové operace

Pomoci nabidky Skladové operace, kterou oteviete volbou Sklady | Skladové
operace, muzete evidovat a zpracovavat pfijemky na sklad a wdejky ze skladu.
K rozliseni skladowch operaci slouzi idaj Typ dokladu v dokladové fadé. Pro
pfijemky na sklad - N, wdejky ze skladu - R.

& Vyznam pouzitych barev v seznamu
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6.5.1. Vytvoreni pfijemky

1.

8.
9.

Otewviete agendu Skladové operace wolbou Sklady | Skladové operace.
Vyberte odpovidajici dokladovou fadu pro prijemky na sklad v okné Obsah.
(Novou dokladovou fadu miizete wtwvofit v Seznamu dokladovych fad, ktery
otewete poklepanim na Obsah).

Prejdéte do formulare (Enter z Obsahu)

Vytworte nowy zaznam (Ctrl+Insert), oznaceni dokladu se nastavi
automaticky, wplite dal$i udaje.

Ulozte zaznam (F9).

Otewviete zalozku Polozky (F7).

Zadejte zaznam o polozce pfijemky. Mlzete pfimo zacit wplhovat Udaje,
nowy zaznam se wtwofi automaticky, pokud pfijemka jesté neobsahuje
Zadnou polozku.

Ulozte zaznam (F9).

Zadejte zaznamy o dalSich polozkach stejnym zpusobem.

6.5.2. Vytvoreni vydejky

1.

8.
9.

Otewviete agendu Skladové operace wolbou Sklady | Skladové operace.
Vyberte odpovidajici dokladovou fadu pro wdejky na sklad v okné Obsah.
(Novou dokladovou fadu miizete wtwvofit v Seznamu dokladovych fad, ktery
otewete poklepanim na Obsah).

Prejdéte do formulare (Enter z Obsahu)

Vytworte nowy zaznam (Ctrl+Insert), oznaceni dokladu se nastavi
automaticky, wplite dal$i udaje.

Ulozte zaznam (F9).

Otewviete zalozku Polozky (F7).

Zadejte zaznam o polozce wdejky. Mlzete pfimo zacit wplfiovat udaje,
nowy zaznam se wtwofi automaticky, pokud wdejka je$té neobsahuje
Zadnou polozku.

Ulozte zaznam (F9).

Zadejte zaznamy o dalSich polozkach stejnym zpusobem.

6.5.3. Inventura skladu

Vytwofeni inventury skladu viz. Inventura
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6.5.4. Prevod mezi sklady

1.

Otewviete agendu Skladové operace wolbou Sklady | Skladové operace.
Vyberte odpovidajici dokladovou fadu pro skladové prevody v okné Obsah.
(Novou dokladovou fadu miizete wtwvofit v Seznamu dokladovych fad, ktery
otewete poklepanim na Obsah).

3. Prejdéte do formulare (Enter z Obsahu)

4. Vytwoite now zaznam (Ctrl+Insert), oznaceni dokladu se nastavi
automaticky, wplite dal$i udaje.

5. Zadejte cilowy sklad pfevodu v udaji Sklad

6. Ulozte zaznam (F9).

7. Otewete zalozku Polozky (F7).

8. Zadejte zaznam o polozce skladového pfevodu. Pokud doklad neobsahuje
zadnou polozku, mlzete pfimo zacit wplhovat udaje, now zaznam se
wtwofi automaticky, .

9. Ulozte zaznam (F9).

10. Zadejte zaznamy o dalSich polozkach stejnym zplsobem.

11. Po wpnéni vSech poloZek wtiskéte skladovou pfijmovou a vwdejovou
prevodku. Otewviete Spravce sestav klavesou Ctrl+P a wtisknéte sestavy
Sklady | Skladové operace | Prevodka vydejova a Sklady | Skladové operace
| Prevodka prijmova

12. Pokud pouzivate wrobni Cisla, wtisknéte a zaloZte také seznam wdanych
wrobnich ¢&isel (Ctrl+P) Sklady | Skladové operace | Vyrobni Cisla vydejky.

& Poznamky

Pfed Vastnim wytvofenim skladového pfevodu zkontrolujte nastaveni pohybt
pro skladové prevody. (Ostatni | Nastaveni firmy | Sklady | Skladové operace
skladowy prevod)

Ptepnéte si pohled v polozkach skladové operace na pohled Polozky se
skladem.

6.5.5. Uzitecné funkce F10

Prepnout seznam | polozky (F7) - pfepinani mezi zobrazenim seznamu doklad(

a polozkami dokladu

Otevrit fakturu - podle wplnéného Gdaje Faktura zobrazi agendu Pfijaté resp.

Vydané faktury
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pouzitych pro pfijem/wdej na aktualnim dokladu. Tato funkce je dostupna
pouze v zalozce Polozky

e Aktualizace pohybl podle faktur - provadi wgenerovani polozek skladowch
pfijemek a wdejek podle svazanych dokladu ve evidenwci pfijatych a wdanych
faktur. Je mozné pouzit pro aktualizaci pfijemek a wdejek podle faktur.

¢ Vytvoreni inventury - zobrazi dialogové okno pro specifikaci wtwvoreni dokladu
inventury.

6.6. Pohyby

Zde jsou evidovany vSechny pohyby skladowych polozek vSech skladd. Do
seznamu pohybl se zaznamy nepofizuji pfimo, ale jsou automaticky wytvareny
na zakladé skladowych operaci (pfijemky na sklad, wdejky ze skladu).

Tento seznam Ize otewit volbou Sklady | Pohyby.

& Vyznam pouzitych barev v seznamu

6.6.1. Seznam pohybl

Seznam pohybU obsahuje prabéh zmeén stawu skladu v pofadi, v némz byly
wtwofeny. Kazdou operaci pfijem nebo wdej se v patficném skladu generuji
z&pisy do této agendy. Udrzba skladu provadi znows wgenerovani véech pohyb
z prvotni agendy. Seznam muze obsahovat Cervené obarvené zaznamy. Barewné
odliSené jsou polozky, u kterych klesl stav skladu do minusu nebo byla
porusena ¢asova posloupnost (byl proveden pohyb s datem dfivéj§im nez je
posledni pohyb dané polozky)

6.6.2. Sestavy

Sestawy Ize zobrazit nebo wtisknout pomoci Spravce sestav, ¢ast Sklady|
Pohyby.

e Seznam pohybd

Seznam pohyb( podle typu pohybu
Seznam pohyb{ podle dokladu

Stav skladu podle typu pohybu
Soucty nakupl a prodejt

Denni obraty

Mésicni obraty

Inventurni stav skladu k dnesnimu dni
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o Inventurni stav skladu k zadanému datu datum ke kterému bude sestava
wtwofena je zadano ve wbraném obdoi (udaj Obdobi do)

6.7. Uétovani skladu metodou A
Ugtovani metodou A je dostupné pouze v rozsitujici licenci "sklady A".

Program umozriuje pomoci priivodce Uctovani skladowych pohybt ve dvou

variantach:

¢ Po dokladech - za wbrané obdobi wbere pohyby, které se maji uctovat.
Setfidi je podle udaji Doklad, Uget M4 dati, Uget Dal, Stredisko, Vykon,
Zakazka a podle tohoto kliCe wtvaii doklady zauctovani skladu. Pokud je tedy
na dokladu pouze jeden par U¢tu a stejné stredisko, wkon a zakazka, bude k
jednomu dokladu wtvofen 1 doklad v internich dokladech.

e Za obdobi - za wbrané obdobi wbere pohyby a setfidi je podle Gdaju Uget Ma
dati, Uget Dal, Stredisko, Vykon, Zakazka. Interni doklady budou wtvoreny za
skupiny uvedenych udaju.

Pro uctovani skladll metodou A je potfeba nastavit program podle dale

uvedenych bodU:

1. Ve skladowch pohybech zkontrolovat a nastavit ucty

2. 'V Nastaveni firmy v zalozce Sklady je nastavit do Uidaje Metoda Uctovani
skladu hodnotu A a zadat Dokladové Fady pro uctovani metodou A.

3. 'V seznamu skladl je tfeba zaskrtnout udaj Utovat sklad u téch skladq,
které chcete uétovat. Pokud sloupce Uétovat sklad neni viditelny, zaskrtnéte
jej v Nastaveni pohledu (F5)

4. V ceniku u kazdé polozky wplnit Ucet v zalozce Dopliikové Udaje. Uget Ize
hromadné naplnit pomoci funkce F10 - Hromadné naplnéni Gctd. Oznadte v
seznamu klavesou F8 zaznamy, které maji mit stejny ucet a pouzijte volbu
F10 - Hromadné naplnéni uctd. Pak zruste oznaceni zaznamu klavesou
Shift+F8 a opakujte postup pro dals$i skupinu polozek a dal$i ucet.

Pfi zpusobu uétovani metodou A program pfi ukonceni pfijaté nebo wstavené
faktury nebo wtwofeni skladové operace, doplni do polozek

odpovidajici ucty podle cenikove karty a typu pouzitého pohybu. Tyto hodnoty
mUzete jeSté dodate¢né ru¢né zmeénit.

Pro zaucétovani skladu pouzijte nasledujici postup.
1. Otewvfete pravodce zauétovanim dat v nabidce Sklady | Prlivodce

132



Sklady

zauctovanim skladu A.

2. Zadejte Obdobi pro zauctovani skladu

3.  Pokraéujte tlacitkem DalSi.

4. Nabidne se moznost provedeni kontroly. Pokud ji chcete wnechat, tak
nastavte wolbu Vynechat kontrolu. Doporu¢ujeme ovS8em kontrolu provést a
pokra¢ovat tlacitkem DalSi.

5. Nastavte zplsob uctovani — Po dokladech nebo za obdobi, zda-li u¢tovat
sklady samostatné a zda-li nastavit uzaviené obdobi skladu.Po nastaveni
pokra¢ujte stiskem tla¢itka DalSi.

6. V pripadé, Zze pfenasena dawka do Internich dokladli obsahuje chyby,
zobrazi se zalozka s tlagitkem Chyby v davce. Pokud je Ve v pofadku,
zobrazi se hlaSeni, Ze zauc¢tovani bylo provedeno a dawku je mozné si
prohlédnout pomoci tlacitka Nahled zauctovani.

7. Tlagitkem Dokondit provedete prenos zauétovani skladu do Internich
dokladu.

A Poznamky

Pro sprawou funkci zauctovani je tfeba také sklad udrzovat konzistentni, to
znamena, ze nesmi byt prodeje do minusu a nesmi dojit k poruSeni ¢asove
posloupnosti pohybl. V pfipadé nedodrzeni téchto podminek pravodce
nedowoli sklad zauc¢tovat. Pfed spusténim pravodce zauétovanim
doporu€ujeme provést Udrzbu dat.

Po provedeni zau&tovani jiz jakakolivzména v pohybech/ skladowch operacich
nebude promitnuta do zau&tovani v Internich dokladech. VeSkeré dalSi zmény
musi byt provedeny ru¢né. Do jiz zau¢tovaného obdobi by se neméli provadét
Zadné zmény.
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7. Personalistika a mzdy

Zpracovani mezd pracownikiim je jedna z velmi naroénych &innosti. Program
Stereo se snazi co nejvice ulehdit praci jak pfi zafazeni noveho pracownika do
pracowniho pomeéru, tak pfi zpracovani mési¢nich mezd.

ZAkladni agendy:

Personalistika - evidence v§ech pracowniku

Mzdy - pofizeni nové mzdy a evidence wyplacenych mési¢nich mezd
Nastaveni mezd a parametrd - informace pro zpracovani mezd
Seznamy - seznamy pro ¢lenéni pracowniki a mezd

7.1. Personalistika

Nez zaCnete zpracovavat mésitni mzdy je zapotiebi zadat informace o v8ech
pracownicich do personalni karty. Pfed vyplfiovanim personaini karty mizete
zadat kazdého pracownika do Adresare firem a osob, ze kterého Ize nasledné
prevzit Udaje do Personalni karty. Personalni kartu oteviete pomoci volby Mzdy |

Personalistika nebo pomoci tlacitka w4 na panelu agend. Do personalni karty Ize
zaradit i spole¢niky u obchodnich spole¢nosti, pokud jsou jim wyplaceny mzdy.

Vyfazeni pracowika z evidence se provadi zatrzenim udaje Vyfazen v personalni
karté. Udaj Datum ukonéenislouzi k uréeni terminu ukon&eni pracowniho poméru.
Kartu Ize také smazat napt. (CTRL+Delete), ale pouze v pfipadé, Ze pracownik
nemeél doposud zpracovany zadné mésicni mzdy.

7.1.1. Evidence pracovniku

Clenéni karty pracownika:

1.  Seznam - v této zalozce se wplniuji:

¢ Osobni Udaje - wpliiuji se zde Udaje o pracovnikowi, jeho jméno, adresa,
rodinny stav, datum a misto narozeni, rodné €islo a Cislo ob&anského
prikaz. Pokud je pracownik zadan v adresafi firem a osob prebiraji se
nékteré Udaje z adresare.

¢ Pracovni pomér - zde se wplriuji idaje o pracowmim poméru, o zafazeni
popfipadé wrazeni pracownika, tydenni Uvazek, nastaveni zda je pracownik
zaméstnanec, nebo se bude provadét zalctovani mezd jako spole€nikov,
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nastaveni platowch, nastaveni primérného wydélku pro wpocet nahrad a
priplatkt, zadani ¢isla uc¢tu v pfipadé posilani mzdy na Ucet, nastaveni
opakované wyplacené zalohy a analytického u&tu pracownika.

Zarazeni - zde se wplfiuji Gdaje o Elenéni, pracovisti, funkce, vzdélani,
nastaveni kategorie a pojistowny, nastaveni zda pracowik bude vystupovat v
prehledech pro OSSZ pokud se nezpracovava mésicni mzda napf. matefska
dowolend, zda pracovnik podepsal prohlaseni k dani a nastaveni zw3eni
danového zakladu.

Obwyklé sloZzky mzdy - tato zalozka umozfiuje dopfedu pfednaplnit
jednotlivé udaje, u kterych lze pfedpokladat jejich opakovani.

Opakované srazky - v pfipadé potfeby zde |ze doplnit opakované srazky ze
mzdy (Eastky, Cisla firem, symboly a bankowni G¢ty)

Nezdanitelné Castky - nastaveni jednotlivych nezdanitelnych ¢astek, na které
ma zaméstnanec narok

Dowolend - zde se wplfiuji udaje o dowolené (rok pro ¢erpani dovolené,
narok, kolik je jiz wbrano, pocet proplacenych dnil za dowolenou, pocet
nevyCerpanych dnli z minulého roku, zUstatek dowolené)

Déti - udaje o détech pracownika

Prijmeni - informace o pfedeslych pfijmenich pracownika

Archiv nepfitomnosti — seznam archiwu nepfitomnosti

Archiv mezd - seznam archiw mezd, u velké organizace se zde uvedené
Udaje pouzivaji pfi wwpoctu priméru pro nemocenské davky

4 Mezi jednotlivymi pracowniky v personalni karté Ize listovat pomoci kombinace
klaves (Ctrl+Page Up) - o jednoho nahoru a (Ctrl+Page Down) - o jednoho dol.

7.1.1.1. Jak pfijmout pracovnika do pracovniho poméru

Pfi nastupu noveho pracownika jej zafadte do personalni karty nasledujicim

zplsobem:

1. V nabidce Mzdy oteviete agendu Personalistika. MGzete pouzit tlacitko wh
na panelu agend.

2.  Vyplite zakladni osobni Udaje pracownika.

3.V zalozce Pracovni pomér wyplrite pfedevsim Gdaje Pracovnépravni vztah,
Tydenni Gvazek, mésicninebo hodinovy tarif. Pro wyplfiovani jednotlivych
udaju Ize také pouzit Navigator (F12), ktery Vam otevie seznamy moznych
hodnot.

4. Po wplInéni udaj v zalozce Pracovni pomér se piepnéte do zalozky
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Zatazeni (ALT+A) a zde wyplrite pfedevsim Udaje Kategorie a Pojistovna.
5. Ulozte zaznam pomoci klavesy (F9). Program Vam nabidne, zda-li chcete
prednaplnit obwklé slozky mzdy, opakované srazky a dovolenou.

A

¢ Pokud ma pracownik vyplnén Gdaj, Ze podepsal prohldseni k daniv zalozce
Zarazeni, nabidne se po uloZeni zaznamu (F9) zda chcete prednaplnit i
nezdanitelné Castky.

¢ DalSiho pracownika do personalni karty pofidite napf. pomoci kombinace klaves
(Ctrl+ Insert).

e Pomoci kombinace klaves (Shift+F5) Ize wwolat nabidku jiz pfipravenych
pohledu, které Vam mohou usnadnit praci.

7.1.1.2. Zafazeni pracovnika ve firmé

Detailni informace o zafazeni pracownika ve firmeé Ize nastavit v personalni karté

na zaloZce Zarazeni.

1.V nabidce Mzdy otewete agendu Personalistika. MGzete pouzit tlacitko !
na panelu agend.

2. Piepnéte se na zalozku Zarazeni (ALT+A). Zde muZete wplnit u pracownika
¢lenéni podle stfedisek, wkonl nebo zakazek, udaj na jakém pracovisti
pracownik pracuje, jakou zde zastava funkci, jaké vzdélani dosahl, zaclenit
jej do kategorie odvodd zdravotniho a socialniho pojisténi, vyplnit zkratku
pojistowny podle €iselniku zdravotnich pojiStoven, zda vystupovat v
pfehledech pro OSSZ, zda pracownik podepsal prohlaseni k dani, Ize také
nastavit opakované zvySeni dafiového zakladu, které se prebira pfi
zpracovani mésicni mzdy.

¥ Pfi wplnovani v&tsiny udajl Ize pouzit Navigator (F12) a dosazované hodnoty
doplriovat z nabidnutych pfipravenych seznamd.

7.1.1.3. Jak posilat mzdu na ucet

Pokud bude Vas pracownik chtit zasilat celou dobirku nebo pouze jeji €ast na
bankowni Ucet, Ize toto skuteCnost nastavit u pracownika v personalni karté na
zélozce Pracovni pomér.

1. V nabidce Mzdy oteviete agendu Personalistika. MGzete pouzit tlacitko wh

na panelu agend. 5
2.V zalozce Pracovni pomér zatrhnéte tdaj Mzda na ucet Dale wypliite Cislo
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bankovniho uctu, Kéd banky, Specificky a variabilni symbol.

V pfipadé zasilani pouze ¢asti dobirky na bankowni t]éejr zadejte v Personalni
karté - zalozka Seznam do udaje Na Ucet tuto Gastku. Udaj Na Ucet zobrazite
pomoci pohledu Mzda na Ucet (Shift+F5).

7.1.1.4. Dovolena

Veskeré informace o dowlené Ize nastavit pracownikovi v personaini karté v
zéaloZzce Dovolend. Pfi ukladani nového pracowika Vam program nabidne, zda
chcete naplnit obwklé Udaje. Tato funkce vam wytvofi zaznam pro Cerpani
dowolené s narokem podle Nastaveni firmy, zalozka Personalistika a mzdy |
Zpracovani mezd Gdaj Zékladni dovolena.

Nejdulezitéjsi udaje:

Rok - kalendarni rok pro ¢erpani dovolené

Narok - po&et dnli pro roéni ¢erpani dovolené

Vybréno - informace o po&tu wbranych dnli dovolené. Tento Gdaj neni mozné
editovat, je wpocten programem na zakladé zpracovanych mési¢nich mezd.
Proplaceno - informuje o po¢tu proplacenych dnli dowolené. Také tento udaj neni
mozné ménit.

Z minulého roku - zde se zadava pocet newcerpanych dnd dowolené z minulého
roku

Zbyvé - zde je uveden pocet newycerpanych dnu dowvolené

7.1.1.5. Jak zadat narok na dovolenou pracovnikovi v priibéhu roku

Pokud pracownik nastoupi do pracowniho poméru béhem roku je potfeba v jeho
personalni karté nastavit v zalozce Dovolena ddaj Ndrok, pokud pfi ukladani
pracownika nechate program wplnit udaje v zalozce Dovolena. Pokud ne, musi
uzivatel udaje Rok a Nérok v zaloZzce Dovolena doplnit.

7.1.1.6. Pracovnik pfi podpore v matefstvi nebo v zakladni vojenské sluzbé

Pokud se jedna o pfipad pracownika pfi podpofe v matefstvi nebo v zakladni
wojenské sluzbé a chcete, aby vstupoval do pfehledl pro OSSZ i kdyZ se mu
nezpracovava meésic¢ni mzda, musi se tato skute€nost zaznamenat v personalni
karté pracownika.

1. V nabidce Mzdy oteviete agendu Personalistika. Mzete pouzit tlac¢itko wi
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na panelu agend.
2. 'V zdlozce Zarazeni zatrhnéte Udaj Vystupovat v pfehledech pro 0SSZ

3.  Zménu ulozite klavesou (F9).

' Jakmile se pracownik wati z podpory v matefstvi nebo z wkonu zakladni
wojenské sluzby nezapomeiite Gdaj Vystupovat v pfehledech pro 0SSZ zménit.

7.1.1.7. Vypocet priimérného vydélku

Primémy wdélek se zjistuje z hrubé mzdy, zi¢tované zaméstnanci k wplaté v
rozhodném obdobi (zasadné z pfedchoziho kalendarniho Ctwrtleti) a z doby v
tomto obdobi odpracované. Pramérny wdélek se zjiStuje k prvnimu dni
nasledujiciho kalendafniho mésice po skonceni rozhodného obdobi. Takto
zjistény primémy wydélek se pouziva do konce kalendarniho &twtleti, v némz byl
zjistén. Stavajici primérny wdélek pracownika se zaznamena v personalni karté -
zélozka Pracovni pomér.

Prepocet primémeého wdélku za dal§i rozhodné obdobi se provadi nasledujicim

zplsobem:

1.V nabidce Mzdy oteviete volbu Vypocet prliimérného vydélku.

2. Zde wyplnite rozhodné obdobi a nastavite jakym zplsobem bude primérny
wydélek zaokrouhlen.

3. Pokradujete stisknutim tla¢itka DalSi.

4. Otevie se seznam pracownik(. V udaji Dosazeny prdmérny vydélek je
obsazen soucasny primér, v idaji Vypocteny je now pramérny wdélek za
rozhodné obdobi.

5. Tlacitkem DokoncCit pfevezmete vSechny nové praimérné wdélky, které se
nastavi do personalnich karet jednotliwch pracowniku.

#'Pokud chcete prevzit now pramémy wdélek pouze nékterym pracownikdm,
staci je pred stisknutim tlagitka Dokoncit oznacit pomoci klavesy (F8).

7.1.1.8. Jak ukoncit pracovnikovi pracovni pomér

Pokud pracownik rozvaze pracowni pomér, musi se tato udalost nastavit v
personalni karté pracownika - zélozka Pracovni pomér. _
1. V nabidce Mzdy oteviete agendu Personalistika. MGzete pouzit tlacitko !

na panelu agend.
2.V zalozce Pracovni pomér wplnite Datum ukonleni a zatrhnete idaj

Vyfazen.
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3.  Zménu ulozite klavesou (F9).

' Seznam wyfazenych pracownik(l Ize zobrazit pomoci sestavy Propusténi
pracovnici, kterou najdete ve Spravci sestav v nabidce Mzdy | Personalistika |
Pracovni pomér. V této sestavé jsou zobrazeni pracownici, ktefi maji wplnén v
personalni karté Pracovnépravni vztah a udaj Vyrazen.

7.1.2. Opakované slozky mési¢ni mzdy

Opakované slozky mzdy slouzi pro rychlej$i zpracovani mésiCnich mezd. Pokud
si vkarté pracomika wtwofite néjakou obwklou nebo opakovanou slozku mésiéni
mzdy, tato se MoZi do nové mzdy.

Skupiny €astych sloZzek mési¢ni mzdy:

Obwklé slozky mzdy - pro zadani opakovanych pfiplatk(, nahrad, ostatnich
slozek mzdy, nepfitomnosti a jinych davek ke mzdé

Opakované srazky ze mzdy - pro déle trvajici srazky ze mzdy

Nezdanitelné €astky - pro opakované odCitatelné polozky mzdy

7.1.2.1. Obvyklé slozky mzdy

Zalozka Obvyklé slozky mzdy v personalni karté pracownika umozriuje dopiedu
prednaplnit jednotlivé Uudaje, u kterych Ize pfedpokladat jejich opakovani. Pfi
ukladani nového pracownika Vam program nabidne, zda chcete naplnit tyto
obwklé slozky mzdy.

Prehled nejdlilezitéjSich udaju:

Skladba - uvedena specifikace skladby podle seznamu skladeb

Nézev - zde je uveden popis opakované slozky

Nézev druhu - popis druhu slozky

Sazba - hodnota slozky mzdy. Napf. pro pfiplatek za pfes¢as zadejte wSi
procenta, pro nahrady newypliujte

Jednotka - jednotka typu skladby. Pokud je jednotka newyplnéna, newplriujte
Udaj Sazba

[# Naplnénim obwyklych slozek mzdy v personalni karté si mizete ulehgit praci
pfi zpracovavani mésicnich mezd pracownika. Jednotlivé udaje wplnéné v
obwklych slozkach mzdy v personalni karté se pfenesou do mési¢ni mzdy -
zélozek Priplatky, Nahrady, Ostatni slozky, NepFitomnost a Davky.
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7.1.2.2. Opakované srazky ze mzdy

Zde muzete prednaplnit jednotlivé srazky, které budete obwykle pouzivat.
Opakované srazky ze mzdy se zadavaji v persondlni karté pracownika v zalozce
Opakované srazky. Pfi ukladani nového pracownika Vam program nabidne zda
chcete naplnit tyto srazky.

Nejdllezitéjsi udaje:

Nazev - popis opakované srazky

Castka - wplni se ¢astka, ktera bude srazena z mési¢ni mzdy pracownika
Bankovni tcet - &islo bankowniho G&tu, na ktery se ma srazka odvést,
newypliujte kod banky

Platnost od - platnost srazky od data. Pokud je platnost srazky zadana od
poloviny mésice, za ktery se zpracovavaji mési¢ni mzdy pracownika, zahrne se
tato srazka do této mésicni mzdy

Platnost do - platnost srazky do data. Pokud je platnost srazky zadana do
poloviny mésice, za ktery se zpracovavaji mési¢ni mzdy pracownika, zahrne se
tato srazka do této mésicni mzdy

' Pokud néktera srazka neni wuzivana pokazdé, ale jen v nékterych mésicich,
nemusite ji z personalni karty pracomika mazat, ale staci pouze vynulovat udaj
Castka. Samoziejmé, Ze pii zpracovani mésiénich mezd nebude tato srazka z
mésicni mzdy srazena.

Jestlize nejsou Udaje Platnost od a Platnost do v zalozce Opakované srazky
viditelné, Ize je nastavit pomoci Uprawy pohledu klavesa (F5).

7.1.2.3. Nezdanitelné ¢astky

Zde mUzete prednaplnit veSkeré nezdanitelné ¢astky. Nezdanitelné ¢astky Ize
zadat v persondlni karté pracownika v zalozce Nezdanitelné ¢astky. Pfi ukladani
nového pracownika Vam program nabidne zda chcete naplnit tyto ¢astky, ovsem
pouze v pfipadé, ze pracowik ma wplnén Udaj Prohlaseni k dani.

Nejdllezitéjsi udaje:
Rok - rok pro uplatnéni nezdanitelného zakladu dané
Typ - zkratka odpoctu. Lze pouzit nasledujici zkratky:
Z - Zakladni odpocet
D - VyZivované dité
N - Odpocet na manzelku / manzela
¢ - Casteéna invalidita
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P - PlIna invalidita

T - Drzitel prakazu ZTP-P

S - Odpocet studenta

U - Uroky z uvéru

M - Ostatni mési¢ni odpocet

A - Dary

R - Ostatni ro¢ni odpocet
Nézev - popis nezdanitelné ¢asti dané
Mésicni ¢astka - mésiéné uplatfiovany odpocet (nezdanitelna ¢ast zakladu dané)
Rocni ¢astka - ro&né uplatfiovany odpocet (nezdanitelna ¢ast zakladu dané)

' Tyto nezdanitelné ¢astky se pfenasi do mésicni mzdy pfi jejim zpracovani.

7.2. Mésiéni mzdy

Tato agenda slouzi ke zpracovani mési¢nich mezd zaméstnancim a
spole¢nikiim. Umoznuje zpracovat mési¢ni, hodinovou nebo Ukolovou mzdu a
wpocte odvody zdravotniho a socialniho pojisténi za pracowniky i za
zameéstnavatele a spoc€ita zalohu na dan nebo srazkovou dari.

7.2.1. Jak zpracovat mési¢éni mzdu

Zpracovani mezd se provadi na zakladé wyplnénych mésiCnich mezd pro
jednotlivé pracowniky. Mési¢ni mzdy oteviete pomoci volby Mzdy | Mési¢ni mzdy
nebo pomoci tladitka 1 na panelu agend.

PFi wplfiovani mési¢ni mzdy se nabizeji hodnoty podle Udaju z personalni karty
pracownika nebo jsou wpocéteny na zakladé pfedchozich udajld. Ve vétsiné
pfipadul je staéi potwdit klavesou Enter.

1. Otewviete agendu Mésicni mzdy v nabidce Mzdy | Mési¢ni mzdy (Ctrl+G).
Zadejte zkratku pracownika, nebo ji wberte z personalni karty pracownika
pomoci Navigatoru (F12). Po zadani zkratky pracownika se z jeho personalni
karty prenesou do mési¢ni mzdy jeho zadané opakované srazky, ostatni
sloZky i nezdanitelné Castky.

3. Vyplitte mésic, za ktery se bude zpracovavat mési¢ni mzda, program na
zakladé planovaciho kalendare doplni pocet dnli a hodin.

4. Zadejte pocet odpracovanych dnl pracownika, dal$i udaje se jiz wpocitaji na
zakladé jinych udajl.
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5. Zaznam ulozte (F9).

£

¢ Nowou mési¢ni mzdu dalSimu pracownikovi wtvofite pomoci kombinace klaves
(CTRL+Insert).

 Udaje v mésiéni mzdé, které jsou zasedlé neni mozné editovat, protoZe jsou
wpocitavany programem na zakladné jinych udaju. PFi provedeni zmény
nékterého z téchto Udajl se prepocitavaji.

e Zpracovavany meésic a rok se nabidne podle naposledy zadanych hodnot, v
pfipadé, Ze budete zpracovavat dalSi mzdoveé obdobi, je nutné zménit Udaj
Mésic, pfipadné i Rok

7.2.1.1. Jak zadat ukolovou mzdu

Pro organizace, které wuzivaji ukolovou mzdu je v programu pfipraven
jgdnoduchy aparat pro jeji zpracovavani.
Ukolovou mzdu Ize pofidit pfi zpracovani mésiéni mzdy v zalozce Vykaz prace.

1. Otewete agendu Mési¢ni mzdy v nabidce Mzdy | Mési¢ni mzdy (Ctrl+G).
Vyhledejte jiz zpracovanou mésicni mzdu a pfepnete se do zalozky Vykaz
prace (Alt+C).

Zadejte Datum ukolové mzdy.

4. Vyplite udaj Prace. Tento udaj Ize také prevzit z Ciselniku praci, ktery
otevete Navigatorem (F12). Je tedy vhodné si tento &iselnik praci pfedem
pfednaplnit jednotlivymi ukolowmi pracemi a potom pomoci néj jiz prebirat
konkrétni druhy ukolové prace.

5. Zadejte mnozZstvi wwkonané prace. Program jiz wpoc¢ita hodnotu Celkem,
ktera se po ulozeni vty (F9) pfenese do formulafe mésicni mzdy - udaj
Ukolova prace. Celkova Ukolova mzda se pak pfipocte k dal§im sloZzkam
mzdy a Ize ji kombinovat napf. s mésiéni a hodinovou mzdou.

w

Tip Organizace, které maji velky pocet ukolowych praci, které potfebuji sledovat
ihned od za¢atku mésice mohou tyto ukolové prace zadat potom do dal8i
mésitni mzdy. Je ovSem nutné napfed v mésicni mzdé zadat nejzakladné;jsi
Udaje - Pracovnik, Mzdové obdobi, Pocet dnid a hodin. Potom v zaloZce - Vykaz
prace zadaji jednotlivé mésicni mzdy a jakmile se budou zpracovavat mésicni
mzdy, zadaji se jiZ nedoplnéné udaje.

E
¢ Pro sledovani ukolové prace je v programu také pfipraveno ve Spravci sestav
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(Ctrl+P) Mzdy | Mési¢ni mzdy | Ukolové prace nékolik sestav.
® Pro zpracovani nové ukolove mzdy je nutné mit zadanou mési¢ni mzdu nebo
jeji ¢ast (Zkratku pracovnika a Mzdové obdobi).

7.2.1.2. Jak zadat priplatek za prescas

Pro zadani priplatkl za prfesCas, za svatek, za praci v noci a jiné pfiplatky je pfi
zpracovani mési¢nich mezd pfipravena zalozka - Priplatky.

Nejdulezitgji udaje na zaloZce Priplatky:

e Skladba - zde je uvedena specifikace pfiplatku ke mzdé. Navigator (F12)
otevie seznam skladeb.

e Nazev - uveden popis priplatku ke mzdé

e Hodin - pocet uplatnénych hodin

e Sazba - zadava se procentuelni sazba nebo sazba za hodinu, to podle typu
priplatku

e Typ sazby - uréeni jednotky typu sazby (pausalni nebo procentuelni)

e Primérny vydélek - hodinowy wdélek pro wpocet nahrad a pfiplatk. Oviviuje
wpocet ¢astky celkem u pfiplatkdl s procentualnim typem sazby

e Celkem - celkova ¢astka priplatku

[ Jednotlivé pFiplatky se se¢tou a tato hodnota se pfenasi do mésicni mzdy do
zélozky Rekapitulace - Priplatky a napoéitava se do Hrubé mzdy.

7.2.1.3. Nahrady za dovolenou, svatek

Pro zadani nahrad za dowlenou, svatek a jinych nahrad je pfi zpracovani
mésiénich mezd pfipravena zalozka - Nahrady.

Nejdulezitgj$i udaje na zalozce Nahrady:

e Skladba - zde je uvedena specifikace nahrad. Navigator (F12) otevie seznam
skladeb.

Nazev - uveden popis nahrady

Primérny vydélek - hodinow wdélek pro wpodet nahrad a pfiplatk(

Dny - pocCet Cerpanych dnl nahrady

Hodiny - pocet ¢erpanych hodin nahrady

Celkem - celkova ¢astka nahrady

[ Jednotlivé nahrady se sedtou a tato hodnota se pfenasi do mésicni mzdy do
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zalozky Rekapitulace - Ndhrady a napoéitava se do Hrubé mzdy.

7.2.1.4. Odmény, sankce a prémie

Pro evidenci odmén, sankci a prémii je pfi zpracovani mési¢nich mezd pfipravena
zélozka - Ost. slozky. Zde je mozné pofidit jednotlivé slozky mési¢ni mzdy.

Nejdulezitgj$i udaje na zalozce Ost. slozky:

 Skladba - zde je uvedena specifikace ostatni slozky mzdy. Navigator (F12)
otevie seznam skladeb.

e Nazev - uveden popis mzdové slozky

e Zaklad - uvadi se ¢astka pro wpocet prémii. U ostatnich sloZzek (sankce a
odmeény) se tento Udaj nezadava.

e Sazba - zadava se procentni sazba. Zadava se opét jen u prémii.

e Celkem - celkova ¢astka pro ostatni mzdové slozky. U prémii je tento Udaj
wpocitan a prednaplnén na zakladné zadaného zakladu a sazby. Pfi zméné
Zakladu nebo Sazby je nutné Gdaj prepocitat (Mezera+Enter). Sankce
zadawejte se zapornym znameénkem.

F'Soucet viech sloZzek mésicni mzdy se pfenesou do mésiéni mzdy do
zélozky Rekapitulace - SloZky a pfipoétou se do hrubé mzdy.

7.2.1.5. Jak zadat stavebni spofeni, pojisténi, vyzivné

Pro zadani srazek ze mzdy napf. stavebni spofeni, pojisténi, wzimé a jiné
mzdové srazky je pii zpracovani mésitnich mezd pfipravena zalozka - Srazky.

Nejdulezitéji udaje na zalozce Srazky:

e Nazev - uveden popis srazky ze mzdy

o (Céstka - celkova &astka, ktera ma byt srazena

* Firma - zadani zkratky firmy pro srédzku. Navigator (F12) otevie adresar firem a
osob

e Bankovni ucet - ¢islo bankowniho Uétu, nezadavejte kod banky, pro bankowni
kdd je samostatny Udaj

e Variabilni symbol - wplnéni variabilniho symbolu pro pfenos do zavazk(i a
pohledavek

[ Jednotlivé gastky srazek se seétou a tato hodnota se prenasi do mésiéni
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mzdy do zalozky Rekapitulace - Srazky a snizuji Vyplatu a Dobirku.

7.2.1.6. Zdravotni a socialni pojisténi,dan

Zdravotni a socialni pojisténi

Dar ze mzdy
Nezdanitelné ¢astky

Zdrawotni a socialni pojisténi za pracownika jsou programem wypocitavané
hodnoty. Zakladem pro wpocet je Hrubd mzda, ktera je souctem hodinove,
mésiéni, Ukolové mzdy, priplatkt, nahrad, odmén, sankci a prémii. Castky
zdrawotniho a socialniho pojisténi odvadéného za pracownika Ize zkontrolovat v
konkrétni mésiéni mzdé v zalozce - Pojistné. Pro zjisténi celkowch nakladd za
vdechny mzdy je pfipravena sestava ve Spravci sestav (Ctrl+P) Mzdy | Mési¢ni
mzdy | Mzdové naklady sestava Mzdové naklady. Zde zjistite skute¢né naklady
na mzdy po jednotlivych mésicich.

V této zalozce jsou nasledujici udaje:

Kategorie - zadana zkratka, ktera ma zasadni Viv na odvody zdravotniho a
socialniho pojistného. Zkratku kategorii wberte ze seznamu kategorii, ktery
wwlate Navigdtorem (F12).

Pojistovna - zkratka zdravotni pojistowny pracovnika. Zdravotni pojistowna musi
byt zadana v seznamu zdrawotnich pojiStoven. Program newZaduje zadani
pojistowny u mési¢nich mezd, které maji kategorii, u které se neodvadi
zdrawvotni pojisténi.

Pojistné - zde jsou uvedeny zaklady pro wpocet pojistného a vastni pojistné
odvadéné pracovnikem.

Pfedpis - zde je uvedena wypoé&tena hodnota zakladu nebo pojistného
zdrawotniho a socialniho pojisténi

Skutecnost - je shodna s Udajem v sloupci pfedpis, ale v pfipadé potieby je
mozné tyto Udaje zmeénit. Tyto astky se pouzivaji pro dalSi wpocty.

Vykazy pro OSSZ - zde dosadte pocet dnli wloucené doby a omluvené
absence. Predpokladany pocet dnl ziskate pomoci kombinace klaves Shift
+F4 na zakladé zadané nepfitomnosti (v mési¢ni mzdé zalozka Nepritomnost).

Pro zplisob zdanéni je dulezité, ma-li poplatnik u platce podepsano Prohlaseni k
dani. Ma-li pracownik podepsano prohlaseni, nesmi je mit podepsano sou¢asné u
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vice platcu. Vypocet mésicni dariové zalohy se provede po zaokrouhleni
danoveho zakladu na stokoruny nahoru mési¢ni sazbou. Nema-li pracownik
podepsano prohlaseni, napf. zaméstnavatel je jeho dalSim soubéznym platcem
pfijmu ze zavislé ¢innosti a poplatnik ma podepsano prohlaseni u jiného
zaméstnavatele, pak pro zpusob zdanéni je rozhodujici w$e hrubé mzdy.

Vypocet dané se v programu provadi podle téchto kritérii v mésitni mzdé v

zaloZce - Dan. Vypocet dané Ize ovivnit na zakladé nasledujicich tdaju:

e Nezdanitelné ¢astky - zde jsou secteny vedkeré nezdanitelné astky, které je
oprawneén pracovnik uplatnit. Tyto nezdanitelné ¢astky se zadavaji pfi
zpracovani mésiéni mzdy v zaloZce - Nezd. ¢.

e Zdanitelny pfijem mimo zaklad pojistného - zde je mozné zadat pfijmy
oswobozené od odvodu pojistného na zdravotni a na socialni pojisténi

e Prohlaseni - informace, zda pracownik podepsal prohlaseni k dani z pfijma. V
zavislosti na tomto Udaji program provadi wpocet dané z pfijmu.

e Typ dané - S —srAZkova, Z —z&bhova

* ZvySeni zakladu - zadanou hodnotou je mozné pracownikovi zwsit (upravit)
zaklad dané

e Zaklad dané - je wpogitany Udaj z hrubé mzdy snizeny o odvody na zdravotni
a socialni pojisténi a zwseny o ¢astku z udaje ZvySeni zakladu

e SniZeny zéklad - zaklad dané snizeny o nezdanitelné ¢astky, wpocitany Gdaj

e Zaokrouhleny zéklad- zaokrouhleny snizeny zaklad dang, wpocitany udaj

e Dari - zaloha na dafi nebo Srazkova dan, program provadi wpocet dané na
zakladné parametrll v nastaveni firmy, na zakladé zadaného typu dané a
informaci, zda pracowik podepsal Prohlaseni.

Nezdanitelné €astky snizuji zaklad dané. Jednotlivé ¢astky se eviduji v zalozce -
Nezd.C. v mésiéni mzda.

Tyto nezdanitelné ¢astky se naplni pfi wtvofeni nové mésicni mzdy z persondlni
karty pracownika ze zéloZky Nezdanit. .. Sou€et nezdanitelnych Eastek je v
horni asti formulafe mésiénich mezd na zalozce Dan.

7.2.1.7. Jak zpracovat mzdu na dohodu o provedeni prace

Dohodu o provedeni prace Ize uzawit, jestlize pfedpokladany rozsah prace
(pracowniho ukolu) nepfesahne 100 hodin. Do pfedpokladaného rozsahu prace se
zapocitava také doba prace konana zaméstnancem pro zaméstnavatele vtémze
kalendainim roce na zakladé jiné dohody o provedeni prace. V dohodé se
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sjednava pfedevsSim pracowni Ukol, pfedpokladany rozsah prace a odména.
Vyuziva se zpravidla k wkonu jednorazowych praci, i kdyz mize byt uplatnéné
téz pro opétujici se prace. Tato dohoda mUze byt uzavena pisemné i Ustné - pfi
ustnim sjednani je nutné pofidit o ném pisemny zaznam, v némz bude zejména
uveden pfedpokladany rozsah prace.

Zpracovani mzdy na dohodu o provedeni prace se zpracovavaji stejnym
zpusobem jako ostatni mési¢ni mzdy.

1. Otewete agendu Mési¢ni mzdy v nabidce Mzdy | Mési¢ni mzdy (Ctrl+G).
Zadejte zkratku pracownika, nebo ji wberte z Personalni karty pracownika
pomoci Navigatoru (F12). Po zadani zkratky pracownika se z jeho personaini
karty pfenesou do mési¢ni mzdy jeho zadané opakované srazky, ostatni
slozky i nezdanitelné Castky.

3. Vyplitte Mésic a Rok, za ktery se bude zpracovavat mésitni mzda, program
na zakladé planovaciho kalendare doplni pocet dnl a hodin.

4. Zadejte pocet Odpracovanych dnd pracownika, dal$i Udaje se jiz wpocitaji na
zakladé dalSich udaju.

5. 'V zalozce - Pojistné wyplrite v Gdaji Kategorie DPP —-dohoda o provedeni
price.

6. Zaznam ulozte (F9).

£

¢ U dohody o provedeni prace se neodvadi pojistné na zdravotni a socialni
pojisténi.

¢ Program po instalaci obsahuje kategorii D PP. Pro zpracovani dohody o
provedeni prace je vak dulezity zpUsob odvodu zdravotniho a socialniho
pojiSténi v seznamu kategorii.

7.2.2. Cestovné

Za cestowni nahrady jsou povazovany nahrady poskytované zaméstnancum pfi:

e pracownich cestach

¢ jinych zménach mista wkonu prace (pfelozeni, doCasné pridéleni k wkonu
prace k jiné fyzické nebo pravnické osobé)

e pfijeti do zaméstnani

e piidéleni k wkonu prace v zahranici

Zaméstnanec je povinen do 10 pracownich dnl po ukonéeni pracowni cesty
predlozit doklady k wuc&tovani a téz wratit newuactovanou zalohu (neucini-li tak,
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muze si ji zaméstnavatel z jeho mzdy srazit). Zaméstnavatel musi do 10
pracownich dnl ode dne predlozeni doklad(l zaméstnancem provést wucétovani
pracowni cesty a uspokojit jeho naroky (nemuze tak napfiklad €init jen jednou
mésictné pfi wplaté mzdy).

Cestowni nahrady je mozné pofridit pfi zpracovani mésicni mzdy, kde je
pfipravena zalozka - Davky, ktera obsahuje Udaje:

e Nazev - popis jiné davky ke mzdé
e (dstka - zadani wplacené ¢astky
e Poznamka - doplnujici text davky ke mzdé

E

¢ Jednotlivé dawky ke mzdé se sectou a pfenesou do mésitni mzdy do zalozky
Rekapitulace - Jiné davky. Jiné davky zwsuji Vyplatu a Dobirku mzdy.

e Dawky ke mzdé neoviviiuji zaklad pro wpocet zdravotniho a socialniho
pojiSténi a zaklad dané.

7.2.3. Jak prenést mésiéni mzdy do zavazkl a pohledavek

Po zpracovani vSech mési¢nich mezd a wytisténi potfebnych sestav miizete
provést pfenos do pohledavek a zavazku.

Pro pfenos pouzijte nasledujici postup.

1. Otewvete priivodce pievodem dat v nabidce Mzdy | Pfenos do pohledavek a
zavazka.

2. Zadejte Mzdové obdobi pro zpracovani pfenosu mési¢nich mezd. Pokud

pouzivate ¢lenéni na stfediska, wkony a zakazky mlzete zde nastavit, zda

se davka prenosu rozdéli podle vaseho &lenéni.

Pokragujte tla¢itkem DalSi.

4. Nez se zacne wtvaret davka pro pfenos, doporu¢ujeme zkontrolovat mési¢ni
mzdy pomoci kontrolnich sestav, které Ize wwlat tlacitkem Sestavy kontrol.
Muzete také upravit parametry pro zpracovani davky. Parametry Ize rychle
wwlat pouzitim tlacitka Nastaveni firmy.

5. Po zkontrolovani v&t a spramném nastaveni parametri pokracujte stiskem
tlagitka DalSi.

6. V pripadé, Zze pfenasena dawka do pohledavek a zavazk( obsahuje chyby,
zobrazi se zalozka s tlagitkem Chyby v davce. Pokud je Ve v pofadku,
zobrazi se dawka.

w
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7. Zobrazi se seznam w&t, které se budou pfenaset a tlacitkem Dokondit
provedete pfenos mésicnich mezd do Pohledavek a zavazkd.

A Pravodce pienosu wtvofi davku pohledavek a zavazku, ktera se pfipoji ke
stavajicim zaznamum. Zpracovani se provede ze vSech mési¢nich mezd, které
spadaji do zadaného obdobi.

7.2.4. Jak zauctovat mési¢ni mzdy

Po zpracovani vSech mési¢nich mezd a wytisténi potfebnych sestav miizete
provést pfenos mésicnich mezd do Internich dokladd.

Pro pfenos pouzijte nasledujici postup.

1. Otewvete priivodce pfevodem dat v nabidce Mzdy | ZaUc¢tovani mezd.

2. Zadejte Mzdové obdobi pro zpracovani pfenosu mési¢nich mezd do Internich

doklad@. Pokud pouzivate ¢lenéni na stfediska, wkony a zakazky muzete

zde nastavit, zda se davka prenosu rozdéli podle vaseho &lenéni.

Pokragujte tla¢itkem DalSi.

4. Nez se zacne wtvaret davka pro pfenos, doporu¢ujeme zkontrolovat mésicni
mzdy pomoci kontrolnich sestav, které Ize wwlat tlacitkem Sestavy kontrol.
Muzete také upravit parametry pro zpracovani davky. Parametry Ize rychle
wwlat pouzitim tlacditka Nastaveni firmy.

5. Po zkontrolovani v&t a spramém nastaveni parametri pokracujte stiskem
tlacitka Dalsi.

6. V pfipadg, Zze pfenadena dawka do Internich doklad{ obsahuje chyby,
zobrazi se zalozka s tlagitkem Chyby v davce. Pokud je Ve v pofadku,
zobrazi se dawka.

7. Zobrazi se seznam w&t, které se budou pfenaset a tlaitkem Dokondit
provedete pfenos mésicnich mezd do Internich dokladd.

w

4 Pfenesena davka ma v Internich dokladech Zpdsob uctovani P -pozd&ii
Dawku je potfeba zauc¢tovat do deniku.

7.2.5. Zakonné pojisténi zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Urazu nebo nem

1. Povinnost platit pojistné vznikd zaméstnavateli, zaméstnava-li alespon
jednoho zaméstnance. Tuto skute€nost je zaméstnavatel povinen bez
zbyte¢ného odkladu pisemné& oznamit organizacni jednotce pojistowny,
v jejimz obvodu ma zaméstnavatel sidlo (trvalé bydlisté) a uvest své

149



Stereo - ekonomicky software, uZivatelska prirucka

identifikani Cislo zaméstnavatele nebo jiné oznadeni, které je nahrazuije.

2. Paojistné si wpocitava zaméstnavatel ze zakladu stanoveného shodné
s postupem pro ur¢eni wmeérovaciho zakladu pojistného na socialni
zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti dle zvastniho
zakona.4) Zakladem pro wpocet pojistného je souhrn wmérovacich zakladu
za uplynulé kalendafni ¢twrtleti vSech zaméstnancu, které vtomto obdobi
zaméstnavatel zaméstnaval. K wpoctu pouzije sazbu uvedenou v pfiloze
této whlasky pro pfislusnou kategorii ur€éenou podle pfevazujici zakladni
Cinnosti tvofici pfedmét podnikani zaméstnavatele.

3. Pojistné za |. ¢twtleti kazdého kalendainiho roku je splatné do 31. ledna, za
II. Etwtleti do 30. dubna, za lll. &twtleti do 31. Cervence a za IV. Etwtleti do
31. Fijna.

4. Vznikne-li zaméstnavateli, ktery v pfedchazejicim &twtleti nezaméstnaval
Zadného zaméstnance, povinnost platit pojistné na toto pojisténi, zaplati
zaméstnavatel prwni pojistné wpocitané ze zakladu dle odstavce 2
stanoveného pro dané Ctwtleti, a to zpétné, nejpozdéji do konce prwniho
mésice nasledujiciho Etwrtleti.

5. Pqjistné plati:

e Zaméstnavatel pfislusny k Ceské pojistowmng, a. s., na Udet &islo 90034-
17433-021/0100 Komeréni banka, Praha mésto, konstantni symbol 3558.

e Zaméstnavatel pfislusny ke Kooperative, pojiStomé, a. s., na ucet Cislo
40002-50404-011/0100 Komeréni banka, a. s., Praha 1.

6. U wveSkerych uhrad pojistného je nutné uvadét jako variabilni symbol
identifikani Cislo zaméstnavatele nebo jiné oznadeni, které je nahrazuje.

7. Nespotfebované pojistné se nevraci.

8. Zaplaceni pojistného za celou dobu trvani pojisténi a sprawnost jeho wpoctu
je zaméstnavatel povinen prokazat. Jinak se ma za to, Ze pojistné uhrazeno
nebylo.

9. Nesplnil-li zaméstnavatel povinnosti stanovené v odstawvcich 1 a 2 nebo
sdélil-li pojiStowmné nesprawné €i neuplné udaje, je pojistowna opramnéna
pozadovat od ného Uhradu zws$enych nakladu vzniklych pojistowmeé
poruSenim uvedenych povinnosti.

10. Nebylo-li pojistné zaplaceno fadné a v€as, zwSuje se 0 10 % dluzné &astky
za kazdy zapoCaty mésic.

4) § 5 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni
a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti.

Minimalni pojistné za kalendarni Ctwtleti je 100 K&.
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Pro wpocet zakonného pojiSténi pouzijte nasledujici postup:

1. Otewvete pravodce wpocétem pojistného v nabidce Mzdy | Zakonné pojisténi.

2. Zadejte rozhodné obdobi za uzaviené Ctwtleti

3. Zkontrolujte sazbu zakonného pojisténi, zaokrouhleni a zpisob

zaokrouhleni. Sazby naleznete napf. na strankach ministerstva financi

(http:www.mfcr.cz). K 1.1.2002 byly zvefejnény na http://www.mfcr.cz/

Vyhlasky/Vyhlaska-125-93.htm.

Pokragujte tla¢itkem DalSi.

5. Na zalozce wpocteného zakonného pojisténi mizete tlacitkem Tisk
wtisknout wpodtené zakonné pojisténi s rozhodujicimi udaji.

6. Tlacitkem Pfenos do PZ program zapi$e zakonné pojiténi do zavazka.
Parametry pro prenos Ize zménit v Nastaveni firmy.

7. Tiacitkem DokonCit se uzavie pravodce zpracovanim vypoétu.

>

7.2.6. Roc¢ni zuctovani dané

Pfed zpracovanim ro¢niho zuctovani zaloh na dan z pfijmu fyzickych osob ze
zavislé ¢innosti a funk&nich pozitka si zkontrolujte v personalnich kartach udaje
Zéklad odvedené dané a Odvedend dan. Tyto Udaje naleznete napriklad v pohledu
(Shift + F5) Minuly zaméstnavatel.

7.2.6.1. Podklady

V ¢&asti spravce sestav Mzdy | Mésicni mzdy | Rocni zdc¢tovani zaloh | Podklady
najdete informace o uplatnénych nezdanitelnych ¢astkach v mési¢nich mzdach
pracovnik(l. Dal$i dllezité udaje pro zpracovani ro¢niho zu¢tovani zaloh obsahuiji
sestawy v Casti personalni karty Mzdy | Personalistika | Rocni ztctovani zaloh.

7.2.6.2. Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitku

Podklady a wytwofeni tiskopisu provedete ve spravci sestav Mzdy | Mésicni mzdy |
Rocni zuctovani zaloh | Potvrzeni o pfijmech.

Program wtwofi nejen podklady pro potwzeni ale i tiskopis, ktery mizete pfimo
odevzdat na finan¢ni Gfad. V pfipadé&, ze ve Spravci sestav mate nastavené jiné
obdobi jako cely rok, program pfed zpracovanim potwzeni na tuto skutec¢nost
upozorni.

ZpuUsob plnéni tdaji:
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Zakladni informace o poplatnikovi se pFebiraji z Persondlni karty.

Zdariovaci obdobi - podle zatatku zpracovavaného obdobi spravce sestav
Uhrn pFijm( ze zavislé Cinnosti, pojistné, sraZena zaloha na dan - hodnoty z
mési¢nich mezd

Zauctovano v mésicich — prwni a posledni zpracovana mzda v zadaném obdobi
Déti uplatnéné jako vyZivované pro srazku zaloh na dan — v8echny déti z
personalni karty pracownika, které maji nastaveno Uplatnit nezdanitelné ¢astky.
Datum od - do zavisi na datu narozeni ditéte a nastaveném zpracovavaném
obdobi ve sprawci sestav.

Naplnéni tiskopisu provedete tlacitkem Nahled nebo Tisk. Program wtvofi pro
kazdého pracownika nowy tiskopis ze skupiny DPFO zavisla ¢innost. Udaje jsou
naplnény stejné jako sestava podkladu.

' Pokud mate zakoupenou licenci na dariovou kancelar a tiskopisy DPFO
zavisla ginnost, veskeré wytvofené Potvrzeni miizete v programu uchovavat a
dodate¢né opravovat.

7.2.6.3. Vypocet dané z prijmu fyzickych osob ze zavislé €innosti a funkénich pozi

Sestavy podklad(l a wtvofeni tiskopisu Vypocet dané provedete volbou Mzdy |
Mésicni mzdy | Rocéni zUctovani zaloh | Vypocet dané.

Zpusob plnéni udaji:

Zakladni informace o poplatnikovi se pfebiraji z personalnich karet pracownik.
Zdanovaci obdobi — podle zatatku zpracovavaného obdobi spravce sestav

Dil¢i zéklad od vSech platc — zaklad dané z mésitnich mezd podle zadaného
obdobi

Nezdanitelné ¢astky:

Zakladni nezdanitelnd ¢dstka - pokud pracownik v zadaném obdobi nékdy uplatnil
zakladni odecet (zakladni nezdanitelnou ¢astku), pfi zpracovani se naplni ro¢ni
zakladni odecet.

Odecet na vyZivované déti- Pocet déti se naplni nejvétsim pocet uplatnénych
odgitatelnych polozek na déti v jednom mésici. Pocet mésicd pak po&tem
uplatnénych odcitatelnych polozek na déti za obdobi.

Odecet na manZelku, ¢astecny invalidni ddchod, plny invalidni ddchod, drZitel
prikazu ZTP-P, student, hodnota dard vénovanych na vymezené ucely, droky z
uvéru, pfispévky na penzijni pojisténi, pojistné na soukromé Zivotni pojisténi—
soucet VSech odectu uplatnénych v mésicich mzdach za zpracovavané obdobi a
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Rocni nezdanitelnd Céstka v personalni karté na zalozce Nezdanitelné ¢astky pro
zpracovavany rok.

Uhrn srazenych zaloh na dari — soucet srazenych zaloh na dan z mési¢nich
mezd

Naplnéni tiskopisu provedete tlacitkem Nahled nebo Tisk. Program wtvofi pro
kazdého pracownika nowy tiskopis ze skupiny DPFO zavisla ¢innost. Udaje jsou
naplnény stejné jako sestava podkladu.

¥ Pokud mate zakoupenou licenci na dariovou kancelar a tiskopisy DPFO
zawvisla ¢innost, veskeré wytvofené formulafe muzete v programu uchovavat a
dodate¢né opravovat.

7.2.7. Ohlasovaci povinnost organizaci o zaméstnanych dichodcich

Organizace maji povinnost pisemné hlasit zmény o skute€nostech rozhodnych
pro trvani naroku na davku didchodového pojisténi, jeji wsi a wyplatu.

7.2.7.1. Co se hlasi

Nejcastéjsi skute€nosti pro pInéni ohlaSovaci povinnosti organizace je samotny

vstup pozivatelll dichodl starobniho, plného invalidniho a ¢aste¢ného invalidniho

do zaméstnani. OhlaSovaci povinnost je vSak rozliSena podle druhu diichodové

dawy.

¢ Vstoupi-li do zaméstnani pozivatel starobniho dichodu pfiznaného pred
dosazenim diichodového veéku, tedy podle § 30 nebo § 31 zakona ¢. 155/1995
Sb. a wkonava wdéle¢nou ¢innost plni organizace ohlaSovaci povinnost vzdy
o vstupu do zaméstnani.

¢ Vstoupi-li do zaméstnani pozivatel "fadného" starobniho diichodu, tedy
ddchodu, na ktery vznika narok nejdfive dosazenim duchodového véku hlasi
organizace kalendaini mésice, v nichz pfijem z wdéle¢né €innosti je w38i nez
dwojnasobek Zivotniho minima. V téchto kalendafnich mésicich wplata
starobniho dichodu nenalezi.

¢ Vstoupi-li do zaméstnani pozivatel tzv. mimofadného hornického diichodu
pfiznaného podle nafizeni iady ¢. 557/1990 Sb. pIni organizace ohlasovaci
povinnost o vstupu vzdy, jde-li o wbrané zaméstnani v horictvi (podle § 14.
odst. 2 pism. a) zakona ¢. 100/1988 Sb. ). Jinak se postupuje jako u
"fadnych" starobnich dtchodd.

¢ Vstoupi-li do zaméstnani pozivatel starobniho dichodu pfiznaného podle § 29

153



Stereo - ekonomicky software, uZivatelska prirucka

zakona €. 155/1995 Sb. a pracownéprawni vztah je uzaviran na dobu neurcitou
plni organizace ohlaSovaci povinnost o vstupu do takového zaméstnani vzdy.

¢ Vstoupi-li od 1.7.2001 do zaméstnani pozivatel starobniho dichodu pfiznaného
podle § 30 nebo § 31 zakona ¢. 155/1995 Sb., ktery jiz dosahl diichodového
v&ku a je uzaviran pracowmnépravni vztah na dobu neuréitou bude roméz
organizace plnit vZdy ohlaSovaci povinnost.

¢ V/stoupi-li do zaméstnani pozivatel plného invalidniho nebo ¢aste¢ného
invalidniho ddchodu plIni organizace vzdy ohlasovaci povinnost o vstupu do
zaméstnani.

7.2.7.2. Kdy se hlasi

Zmeény o skute€nostech rozhodnych pro trvani naroku, wsi a wplatu dawky hlasi
organizace do osmi dn(, neni-li ur€eno jinak. Za den splnéni oznamovaci
povinnosti se povazuje den, kdy bylo podani-hlaSeni-pfedano pfislusnému organu
socialniho zabezpeceni nebo byla-li podana poStowni zasilka obsahujici podani-
hlaseni.

7.2.7.3. Kam se hlasi

Ohlasovaci povinnost pini organizace platci diichodu nejéasté&ji CSSZ v Praze,
ale i napf. Vojenskému organu socialniho zabezpeceni, jde-li o dichodce,
kterému wyplaci dichod tento organ.

7.2.7.4. Na ¢em se hlasi

Vznikne-li nutnost ohlasSovaci povinnosti, plni ji organizace na tiskopisech
wdanych organy socialniho zabezpeceni. Tyto tiskopisy poskytnou OSSZ

7.2.8. Neplacené volno

V pfipadé poskytnuti pracovniho volna bez nahrady pfijmu musi 1/3 zdravotniho
pojisténi zaplatit vzZdy zameéstnanec. K Uhradé zbylého pojistného se muze
zameéstnanec zavazat pisemnou smlouvou zaméstnavateli.

Udaje pro zpracovani neplaceného volna obsahuje zalozka Neplacené volno v

agendé Mési¢ni mzdy. Obsahuje udaje:

» Neplacené volno odvadi pracovnik— zatrhnéte, pokud celé zdravotni pojistné
odvadi pracovnik

e ZvySeni zdravotniho pojisténi (dny)— pog&et dnli erpani neplaceného volna

o Zaklad zdravotniho pojisténi— vyse zakladu pro odvod zdravotniho poji§téni
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e Zaméstnanec 13.5% z— zaklad pro odvod celého zdravotniho poji§téni
zaméstnancem
* Pojistné 4.5% - wse pojistného, které odvadi pracovnik

Jak zpracovat neplacené volno pracovnika?

1. Oteviete mésicni mzdy (Ctrl+G)

2. Wberte mésicni mzdu pracovnika, ktery Eerpa neplacené volno. Pokud pracovnik
je8té nema zpracovanou mésicni mzdu, wtvofte novy zdznam (napf. dvojim
stisknutim klavesy Insert).

3. Prepnéte se na zalozku Nepritomnost a wtvofte novy zaznam. Ze seznamu

skladeb vyberte skladbu N eplacené voIno a wplrite obdobi nepfitomnosti.

Novou nepfitomnost uloZte.

Ve formulafi mésiénich mezd se prepnéte na zalozku Neplacené volno.

5. Pokud jste s pracownikem sepsali smlouwu o odvodu celého zdravotniho pojisténi
za neplacené volno, zatrhnéte udaj Neplacené volno odvadi pracovnik.

6. U Udaje ZvySeni zdravotniho pojisténi wpliite podet dndi. Stisknutim mezerniku
se nastavi zakladni hodnota - pocet dnu neplaceného volna z ¢asti
nepfitomnosti.

7. UloZte mésicni mzdu nebo zpracujte dalSi slozky mzdy.

&

7.2.9. Vypocet nemocenskych davek (nepfitomnost)

Archiv nepritomnosti v personalnich kartach

Slouzi k evidenci nepfitomnosti pracovnika. V pfipadé ukonéeni pracowniho poméru
se nepfitomnosti, které maji vseznamu skladeb oznaéeno Zapoctovy list, zobrazi
vsestavé Potvrzeni o zaméstnani. Archiv nepfitomnosti se naplni zmésiénich mezd
pracovnika pfi zpracovani datové uzavérky . Archiv obsahuje pouze nepfitomnosti,
které maji Datum do pred datem datové uzavérky.

Archiv mési€énich mezd v personalnich kartach

Do archivse zaznamy doplfiuji automaticky pfi datové uzavérce. Do archivu se
zahrnou pouze mzdy s obdobim do data uzavérky. StarSi archivované mzdy napfiklad
z pfedchozi datové uzavérky pokud nejsou vobdobi jednoho roku pfed datovou
uzavérkou se zru$i. Agenda slouZi pro zpracovani pramérd pro nemoc a obsahuje
pouze zakladniinformace o mésiéni mzdé a udaje potfebné k vypoctu priiméra pro
nemoc.

Zpracovani mezd pro organizace s poc¢tem pracovnik( véts$im jako 25
Funkce pro zpracovani nepfitomnosti jsou dostupné pouze vrozsifené licenci ,Mzdy

pro velké organizace". Vypocet davek nemocenského pojisténi je soucasti zpracovani
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mésiénich mezd za pfedpokladu, Ze v nastaveni firmy neni zagkrtnuto Mald
organizace (pocet pracovnikd je mensi jako 25).

Udaje v zalozce Nepfitomnost

Skladba - zde je uvedena specifikace nepfitomnosti. Vyperte skladby, ktera ma
druh ,Nepfitomnost (absence)". Navigator (F12) otevie seznam skladeb.
Clenéni — rozd&leni nepfitomnosti na stfediska, wkony a zakazky

Obdobi od (datum) — zahajeni nepfitomnosti

Hodin na za¢atku - pocet neodpracovanych hodin pfi zahajeni nepfitomnosti.
Vyplnite pokud neodpracoval pracovnik cely den.

Obdobido (datum) — ukon&eni nepfitomnosti

Hodin na konci - po€et neodpracovanych hodin pfi ukon&eni nepfitomnosti. Vypliite
pokud neodpracoval pracovnik cely den.

Pro vykazy OSSZ — udaj slouZi k pfed naplnéni Vylou¢ené dobya Omluvené
absence. Tyto Udaje se nachazeji v hlavicce mé&sicni mzdy.

Minuly mésic— pogetdnd, které byly uplatné&ny pii poskytovani davky v pfedeslych
mésicich. Ma viv na zaCatek pasma davek.

Maximum pro OCR - maximalni pocet dnll, které je mozné uplatnit pfi oSetfovani
¢lena rodiny. Hodnota je pfednaplnéna ze seznamu rodinnych stav.

Priimér— pramér pro wpocet nemocenskych davek. Primér se piebira s osobni
evidence pracovnika. Vypocet primeéru pro davky zajiStuje Prlivodce primérem pro
nemoc.

Legitimace — ¢islo zneschopenky

Doklad - interni doklad nepfitomnosti

Diagnéza — doplhujici popis nepfitomnosti

Poznédmka — dal$iinformace

ZvySeni (text) — popis Upravy davky zwSenim, napf. doplatek zminulého obdobi
ZvySeni (Castka)— vy$e upravy

SniZeni (text) — popis Gpravy davky sniZenim, napf. kraceni zdGvodu poruseni
IéCebnych postupu

SniZeni (Céstka)— wse upravy

Davka (pfedpis)— wpodtena wse davky za nepfitomnost

Dévka (skuteCnost)— dosazena wse davky za nepfitomnost. Skuteéna wse by
méla odpovidat pfedepsané Castce.

Sazba 1- procentni sazba pro prvni pasmo

Vymérovaci zaklad 1 - denni wwmé&fovaci zaklad pro prvni pasmo

Davka 1-wse denni davky v prwnim pasmu

Dny 1- pocet uplatnénych dnd v prvnim pasmu

Celkem 1 - celkova davka v prvnim pasmu

Sazba 2 - procentni sazba pro druhé pasmo
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o Vymérovaci zaklad 2 - denni wméiovaci zaklad pro druhé pasmo
e Davka 2 - wyse denni davky vdruhém pasmu

e Dny 2 - pocet uplatnénych dnti vdruhém pasmu

e Celkem 2- celkova davka vdruhém pasmu

e Sazba 3- procentni sazba pro tfeti pasmo

o Vymérovaci zaklad 3- denni wyméiovaci zaklad pro tfeti pasmo
e Davka 3 - wse denni davky ve tretim pasmu

e Dny 3-pocetuplatnénych dnt ve tietim pasmu

e Celkem 3 - celkova davka ve tFetim pasmu

* Dny (soucet)— celkovy po&et dnli nepfitomnosti

o Celkem (soucet)— souéet davek ze viech pasem

Jak zadat neschopenku?

1. Oteviete mésicni mzdy (Ctrl+G)

2. \yberte mésicni mzdu pracovnika, ktery ma nepfitomnost zdtvodu nemoci

3. Ve formulafi mésiénich mezd se pfepnéte na zalozku Nepfitomnosti a wberte

Detail nepfitomnosti

Viytvofte novy zaznam (napf. dvojim stisknutim klavesy Insert).

Ze seznamu skladeb wberte skladbu NEM

6. \Wpliite obdobi nepfitomnosti a zkontrolujte Prdmér pro davku. Pramér se vam
pfevezme z Personalni karty pracovnika.

7. Vtabulce sazeb mlzete Zkontrolovat denni davky.

8. Vudaji Davka — skuteCnost se dosadi pfedepsana ¢astka davky za nepfitomnost

o s

' Poznamka:
Osetfovani ¢lena rodiny zadate obdobné jako nemoc pracovnika, pouze ze seznamu
skladeb wyberte skladbu O CR.

Primeér pro nemocenské davky

Rozhodnym obdobim je doba, ze které se pocita vymérfovaci zaklad a kalendarni dny.
Kalendafnimi dny se déli zapoditatelny pfijem. Rozhodnym obdobim je zpravidla
pfedchozich 12 kalendafnich mésicd pfed mésicem, vnémz vznikl narok na davku
(pocet kalendafnich dnd za obdobi — poéet dnd omluvené absence). Vymérovaci
zaklad je uhrn zapoditatelnych pfijm0 za rozhodné obdobi (hruba mzda — pfijmymimo
zaklad pojistného). Primér pro nemocenska davky se pocita zpouze zmésicnich
mezd tak, Ze vymeérovaci zaklad se vydéli potem dnd rozhodného obdobi.

157



Stereo - ekonomicky software, uZivatelska prirucka

7.3. Nastaveni mezd a parametrt

Zpracovani mezd a chovani programu Ize oviwit nastavenim parametru.
Parametry muZete zménit v Nastaveni firmy. Tyto parametry zobrazite volbou
Ostatni | Nastaveni firmy. Zkontrolujte a upravte postupné Udaje v nabidce
Personalistika a mzdy.

7.3.1. Zpracovani mezd

Slouzi pro zakladni nastaveni mezd.

e Den urceny pro vyplatu - zadani dne, ktery je uréen pro wplaty mési¢nich
mezd

e Pridéleny variabilni symbol u 0SSZ - wplnéni pfidéleného symbolu od OSSZ

e Mala organizace (pocet pracovnik( je mensi neZ 25) — nastaveni zda-li je jedna
o malou nebo velkou organizaci.

e Oznacovani dokladd pro prenos do UCetnictvi - nastaveni dokladowch fad pro
prenos do Internich dokladd a Pohledavek a zavazkd

¢ Saldokontni sledovani - nastaveni, zda budou véty zauétovany dohromady,
nebo polozkové za pracowiky a do Udaje Firma se do kazdého zaznamu
pfenasené dawky do Internich dokladli doplni zkratka pracownika. Dale Ize
nastavit zda se pro Ucty 331 a 336 bude plnit Udaj Parovaci znak
zpracovavanym obdobim.

¢ Obvyklé hodnoty - nastaveni pracowni doby v hodinach a ve dnech a nastaveni
zakladni dowolené, ktera se wuziva pfi wtvareni nove dovolené pracownika v
personalni karté - zalozka Dowolend

o Zaokrouhleni prdmérného vydélku - zde Ize nastavit jakym zplisobem se bude
provadét zaokrouhleni pfi wpoctu primérného wdélku. Jedna se o parametr
pro zpracovani primeérného wdélku.

7.3.2. Uétovani mezd

Uctovani mezd zaméstnanciim [ - zde se nastawje, jakym zplisobem a jaké
druhy se pouziji pfi zauétovani mésiénich mezd do Internich dokladd.

Pii pouzivani analytickych Gétd Ize nastavit v udajich Zpracovat AU M4 Datia
Zpracovat AU Dal nasledujici mozZnosti:

* N - nedoplfiovat analyticky ucet

¢ A - dosadit analyticky ucet pracownika
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e P - dosadit analyticky ucet zdravotni pojiStowy

* AP - dosadit analyticky ucet pracownika nebo analyticky ucet zdravotni
pojistowny

e PA - dosadit analyticky ucet zdravotni pojistowny nebo analyticky ucet
pracownika

Uttovani mezd spole¢nik@im - Ize wplnit a nastavit udaje obdobnym
zpusobem jako u uétovani mezd zaméstnanciim

I Analyticky ucet pracownika se zadava v jeho Personalni karté v zélozce
Pracovni pomér v udaji AU. Analyticky Gcet zdravotni pojistowny se zadava v
seznamu zdravotnich pojiStoven v udaji AU. Seznam zdrawotnich pojistoven Ize
otewit pomoci volby Mzdy | Ostatni | Seznamy | Pojistovny. Nastaveni, zda je
pracownik spole¢nik nebo zaméstnanec se provadi v personaini karté - zalozka
Pracovni pomér wyplnénim Udaje Zaméstnanec.

7.3.3. Pfenos mezd do pohledavek a zavazku

Zde se nastawje, jakym zplsobem a jaké druhy se pouziji pfi pfenosu
mésiénich mezd do Pohledavek a zavazkd. Vyplrite tdaje firma, bankowni Gcet,
specificky, konstantni a variabilni symbol.

Parametr Soc. poj. je dllezity pro zadani informaci o Okresni (Prazské) spravé
socialniho zabezpec&eni. Informace OSSZ zadejte do adresare firem a osob a
zkratku pfeneste do Udaje Firma parametru Soc. poj. Takto zadané informace
budou wstupovat v Prehledech pro OSSZ.

7.4. Seznamy
V modulu Mzdy je nékolik seznamd, jejichz nastaveni a wuziti zavisi na

potfebach uzivatele a organizacni struktufe firmy. Tyto seznamy Ize otewit
pomoci wlby Mzdy | Seznamy.
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7.4.1. Zdravotni pojistovny

Do tohoto seznamu wplrite vS8echny zdravotni pojistovny vasich pracowniku.
Informace o zdravotni pojiStomné mizete zadat do adresare odbératell a
dodavatelt. Jestlize budete chtit jednotlivé pojistowny sledovat analyticky, I8
doplrite do Udaje AU Gisla analytickych uéta. Vyplite i Variabilni symbol
pfidéleny pojisStownou, ktery bude wstupovat v sestavach pro zdravotni
pojistowny.

7.4.2. Kategorie

Seznam ma zasadni wznam na zpusob odvodu zdravotniho a socialniho
pojisténi.

V Udajich Zdravotni pojisténia Socialni pojisténi je mozné nastavit:

® O - pojistné se neodvadi

® P - pojistné se odvadi procentni sazbou z wmérovaciho zakladu

®* M - pojistné se odvadi procentni sazbou z wméfovaciho zakladu, nejméné z
minimalni mzdy

® D - pojistné se odvadi z ¢astky pfesahujici zaklad minimalni mzdy pro
ddchodce

® R - pojistné zadate ruéné

V udaji 0SS5Z zadejte znak pro tisk na formulare pro OSSZ.

7.4.3. Skladby

Tento seznam slouzi pro usnadnéni vwplnéni obwklych slozek mésicni mzdy.

Udaiji Druh skladby slouzi pro uréeni typu mzdové slozky, Gdaj miize nabyvat
hodnot:

* P - piiplatek

N - nahrada

S - mzdova slozka

D - daka

A - nepfitomnost (absence)
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VétSina druht je jesté detailnéji roz¢lenéna podle typu. Seznam téchto typu Ize
wwlat pouzitim Navigatoru (F12) na udaji Typ skladby. Zatrzeni tdaji Omluvend
absence a Vyloucené doby ma Miv na pocet dnti omluvené absence a wlouéené
doby pro pfehled OSSZ

7.4.4. Planovaci kalendar

Je dulezity seznam pro wypocet odpracovanych dnu a svatk(. Pokud ma
pracownik v personalni karté - zalozka Pracovni pomér nastaven mésicni tarif, do
odpracovanych dnu se pfi zpracovani mésic¢ni mzdy zapocitavaji i svatky. Pokud
ma pracownik hodinowy tarif, do odpracovanych dnu se svatky nezapocitavaji.

7.4.5. Platidla

Seznam platidel slouzi pro wtvareni wcetky platidel zaloh a dobirek mési¢nich
mezd. Tento Ciselnik je naplnén hodnotami platnych bankovek a minci. Zménu
provedte pouze v pfipadé zruSeni nékteré hodnoty nebo pfi wdani nové hodnoty
bankowky. Pokud nechcete pouZivat v&t8i bankovku napf. 5000, staci vétu s touto
hodnotou v seznamu platidel zrusit (Ctrl+Delete).

7.4.6. Dalsi seznamy

Prace - tento seznam slouzi pro organizace, které pouzivaji tkolovou mzdu
Stavy - seznam rodinnych stawl

PracoviSté - seznam pracovist v organizacni struktufe podniku

Funkce - seznam funkci, jejich wplnéni zavisi na uzivatel

Vzdélani - seznam vzdélani, kterych je mozné dosahnout

Platové t¥idy - slouzi k pfednaplnéni platového tarifu pfi pofizeni nového
pracownika

7.5. Casté dotazy

1. Do tiskopisu pro zdravotni pojistovny "Piehled o platbé pojistného" se
nedopliiuje tdaj "Cislo platce pojistného"

Je potfeba provést nasledujici:
e Vmési¢ni mzdé konkrétniho zameéstnance Zjistéte jakou ma vyplnénou zdravotni
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2.

pojisStovnu (Je to vzalozce Pojistné - udaj PojiStowna)

Oteviete si seznam zdravotnich pojiStoven (napf. klavesu F12 na tomto udaji v
meésitni mzdé)

Dopliite si pfes Gprawu pohledu - klavesa F5 v zaloZce sloupec udaje Cislo
organizacni jednotky a poteé ji wplrite.

Do zahlavi tiskopisu pro OSSZ "Piehled o vymérovacich zakladech a
pojistném " se nedoplnuje udaj misto okresni spravy soc. zabezpeceni?

Provedte nasleduijici:

Oteviete si nastaveni firmy pfes volbu Ostatni/ Nastaveni firmy

Wberte si nabidku Personalistika a mzdy - Pfenos do pohledavek a zavazka.
Zde wyplite viadku Soc. poj v udaji Firma takovou firmu zadresare, u které je
uvedena obec, kterou chcete tisknout na tomto formulafi v udaji misto okresni
spravy socialniho zabezpedeni.

Do tiskopisu pro OSSZ "Prehled o vymérovacich zakladech a pojistném " se
nedoplni datum, které se zadalo pred naledem sestavy, ale doplni se uplné
jiné.

Datum je potfeba zadat ve spravném formatu. Napf. 11.08.2003. Pokud se zada
jinak, bere program posledni spravné zadané datum.

PFi zadavani mzdy nelze v planovacim kalendafi najit zadny mésic z roku
200x. Automaticky se potom nevyplni po¢et pracovnich dnii v mésici. Jak
doplnit planovaci kalendai?

Doplnéni tdajl pro rok 200x do planovaciho kalendare provedete tak, ze v
planovacim kalendafi si pomoci klavesy F10 zobrazite funkci - Doplnéni zaznama
pro rok 200x, kterou pouZijete.

Sestava Hromadné oznaneni zaméstnavatele (Mzdy / Personalistika /
Tiskopisy) se zobrazuje prazdna, i kdyz mam vyplnéné spravné udaje o
zaméstnanci a spravné zadané obdobi.

Je potfeba pfed wtvafenim této sestavy provést v personalni karté u zaméstnanca,
kterym se tato sestava bude wtvaret nasledujici:

Oteviete si personalni kartu.
Pomoci Shift + F5 si zvolte pohled - Hromadné oznameni zaméstnavatele.
V zalozce Seznam wyplite udaje - Datum zmény a Kéd zmény.
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8. Majetek

Dlouhodoby majetek
Drobny majetek
Leasingowy majetek

8.1. Zauctovani majetku

Funkce zauctovani majetku slouzi pro zauctovani v&t8iny operaci souvisejicich s
dlouhodobym a leasingowm (a pfipadné i drobnym) majetkem.

Zauctovani majetku spustite volbou Majetek | Zalctovani majetku.

Volba otevfe Priivodce zauctovanim majetku, pomoci néhoz mizete:

* Otewiit Spravce sestav pro zobrazeni kontrolnich sestav majetku.
Doporu€ujeme pfed zauctovanim majetku zobrazit sestawy kontrol t&ch agend
majetku, ve kterych mate naplnéné zaznamy a z nichZ se bude provadét
zauctovani

¢ Otewiit Nastaveni firmy pro pfipadnou kontrolu nebo zménu parametr(i majetku.
Zde mizete nastavit dokladové fady pro zauctovani do Internich dokladd.

e Zadat obdobi, za které se ma provést zauctovani.

Tlacitkem DalSi na strance pro zadani obdobi se spusti iastni zat¢tovani
majetku. Zauctovani wtvofi zaznamy v agendé Interni doklady podle pfipravenych
informaci o pro zauctovani ve vSech agendach majetku. Zauctovani se provede
podle data jednotlivych operaci, pokud spada do zadaného intervalu pro
zauctovani.

Zauctovani provede zauétovani téchto operaci

¢ Dlouhodoby majetek
e Zarazeni - Datum zafazeni, pouziji se uéty pro zarazeni majetku
¢ Technické zhodnoceni - Datum technického zhodnoceni, pokud je

zaskrtnuto Zahrnout do ceny, pouziji se Uty pro zafazeni majetku

e Ugetni odpisy - Datum Ucetniho odpisu, pouziji se uéty pro odpisy
e Vyfazeni - Datum vyfazeni, pouZiji se Ucty pro wrazeni

¢ Drobny majetek - provede se pokud jsou wplnény ucéty
e Zarazeni - Datum zafazeni, pouziji se uéty pro zarazeni majetku
e Ugetni odpisy - Datum Ucetniho odpisu, pouziji se uéty pro odpisy
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e Vyfazeni - Datum vyfazeni, pouziji se Uty pro wiazeni
¢ Leasingow majetek
e Splatky - Datum splétky, pouziji se Gty pro Uctovani splatek a uctovani
zaloh v zaznamech splatkového kalendare
* Dariové naklady - Datum danovych nékladd, pouZiji se G&ty pro darfiové
naklady ze zaznamu dafowych nakladi

Po provedeni zaucétovani se otewe na posledni strance Privodce zaucétovanim
moznost zobrazeni protokolu o zauc¢tovani, se seznamem wytworfenych dokladd v
agendé Interni doklady. Pokud nebylo mozné nékteré operace zauc¢tovat z
ddvodu chyby, je tato chyba v protokolu uvedena, pficemz doklad v Internich
dokladech nebyl wtvofen. Tlac¢itkem Interni doklady v Pravodci zauétovani
muzete otewit agendu Interni doklady a zkontrolovat wytvofené zaznamy.

Do zaznamu v agendach majetku jsou po provedeném zauctovani doplnény
informace o datu zauc&tovani jednotlivych operaci s uvedenim oznaceni
wtwofeného dokladu.

Pokud byste potifebovali po zau€tovani majetku provést zmeénu vzaznamech
majetku, ktera by se dotkla provedeného zauc&tovani, miazete doklady zaucétovani
upravit ruéné v agendé Interni doklady nebo smazat informace o zauctovani v
evidenci majetku a provést zauctovani znowu.

8.2. Pfenos splatek leasingu do pohledavek a zavazki

Pokud chcete planované splatky leasingu pfenést do pohledavek a zavazkda,
odkud je budete uhrazovat, miizete wuzit funkci Pfenos splatek leasingu do
pohledavek a zavazkd.

Funkce otewe privodce pomoci néhoz mUzete:

* Otewiit Spravce sestav pro zobrazeni kontrolnich sestav leasingového majetku.
Doporucujeme pred pfenosem splatek do pohledavek a zavazku zobrazit
kontrolni sestawu.

* Otewit Nastaveni firmy pro pfipadnou kontrolu nebo zménu parametr( majetku.
Zde mUzete nastavit dokladovou fadu, do niz se wtvofené zaznamy
pohledavek a zavazkl zaradi.

e Zadat obdobi, za které se ma provést pfenos.
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Tladitkem DalSi na strance pro zadani obdobi se spusti iastni pienos. Pfenesou
se splatky, které maji datum v zadaném rozsahu.

Po provedeni pfenosu se otevfe na posledni strance privodce moznost zobrazeni
protokolu o pfenosu, se seznamem wtwofenych dokladd v agendé Pohledawky a
zavazky. Pokud nebylo mozné nékteré zaznamy prenést z divodu chyby, je tato
chyba v protokolu uvedena, pfiCemz doklad v Pohledawkach a zavazcich nebyl
wtvofen. Tlagitkem Pohledavky a zavazky v privodci pfenosem muzZete otewit
agendu Pohledawky a zavazky a zkontrolovat wytvofené zéaznamy.

Do zaznamu ve splatkovém kalendafi jsou po provedeném pfenosu doplnény
informace o datu pfenosu a je zde uvedeno oznaceni wytvofeného dokladu.

8.3. Seznam klasifikaci (SKP)

Seznam klasifikaci umozriuje zadat ¢asto pouzivané hodnoty pro udaj Klasifikace
v evidenci majetku. Udaj Klasifikace mizete wuzit ke &lenéni majetku podle
Mastnich potfeb nebo do néj zadavat informaci o zafazeni majetku podle
seznamu SKP (standardni klasifikace produktu).

Tip Seznam je stadnardné po instalaci programu prazdny, pfipraveny pro zadani
Mastnich hodnot udaj Klasifikace. MUzZete v8ak do né&j naimportovat seznam
SKP nasledujicim zplisobem:

1. Otewete seznam klasifikaci volbou Majetek | Seznamy | Klasifikace.
Klepnéte prawym tlacitkem mySi na tabulku ve formulafi a z nabidky wberte
wolbu Import.

3.V okné pro wbér souboru wberte soubor Klasifikace.csv ve slozce
(adresari) DataPrg\Resource ve slozce, kde mate nainstalovan program a
klepnéte na tlacitko Otevrit.

4. Zobrazi se dialog pro import souboru, ve kterém zkontrolujte, zda jsou
zaskrtnuté Udaje Klasifikace a Nazev a spustte import tlacitkem OK.

5. Na dotaz, zda chcete spustit udrzbu dat po importu, odpovézte n e, protoze
import tohoto seznamu neoMivni Zadna jina data programu a neobsahuje
Zadné wnitini vazby.
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8.4. Odpisové sazby

Pfi wpoctu odpist dlouhodobého majetku je tfeba wchazet ze sazeb a
koeficientll danych platnym zénim zakona o danich z pfijmu. Tyto sazby a
koeficienty, jakoz i doba odepisovani se v priibéhu let mize z ddvodu zmén
legislativy ménit. Program proto obsahuje seznam odpisowch sazeb a
koeficientl, ktery umozriuje jejich aktualizaci.

Tento seznam je k dizpozici v Nastaveni firmy v ¢asti Majetek a také ve volbé
Majetek | Seznamy | Odpisové sazby.

Po instalaci programu je jiz seznam naplnén a obsahuje aktualni i historicky
platné odpisové sazby a koeficienty. Pokud by doSlo ke zméné parametrd z
divodu zmény zakona o danich z pfijmua, mazete si doplnit nové zaznamy pro
kazdou odpisovou skupinu, pficemz do Udaje Datum od zadate datum, od
kterého noveé sazby plati. Pokud je vSak wdana nova aktualizace programu,
ktera obsahuje nové odpisove sazby a nainstalujete ji, aktualizuji se odpisové
sazby automaticky.
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9. Kancelar

Adresar
Kniha jizd
9.1. Adresar

Adresar slouzi pro evidenci firem, organizaci, Uradd a osob se kterymi
komunikujete nebo obchodujete. MGzete v ném mit ulozené identifikacni udaje,
adresu, Cisla bankownich uctt, kontaktni udaje, osoby a dalSi. Pfi zadavani
dokladu mlzete adresar wuzit k rychlému naplnéni udaja o odbérateli nebo
dodavateli. Adresar oteviete volbou Adresar (Ctrl+A) v nabidce Kancelaf nebo

pomoci tlagitka B na panelu agend.
Okno obsahuje zalozky:

e Seznam - Seznam zaznamu adresare.

e Osoby - Seznam osob aktualni firmy (organizace, Uradu). Sloupce v tabulce
muzete nastavit podle Mastniho uvazeni pomoci Upraw pohledu F5.

e Dalsi bankovni UCty - Seznam dal$ich bankownich uétd. Nejéastéji pouzivany
bankowni UCet firmy (organizace, Ufadu) se zadava pfimo do formulare adres, v
této zalozce muzete mit ulozeny ostatni bankowni ucty.

Funkce (klavesa F10):

¢ Pohledavky - zobrazi seznam pohledavek firmy
e Zavazky - zobrazi seznam zakazek firmy

[ Poznamky

¢ \/ adresafi si miuzete u kazdé firmy nebo ufadu v zalozce Osoby ulozit i idaje
0 zaméstnancich véetné vSech kontaktd na né (telefon, fax, mobil, E-mail).

e Pokud ma néktera firma vice bankownich uéttl, mizete je zadat v zalozce Dalsi
bankovni Ucty.

e Pokud budete pfi wplhovani pfijm0 a wdaja v hotovosti nebo v bance zadavat i
informaci o firmé (staci jeji zkratka), budete moci sledovat pfijmy a wdaje i
podle firem.

¢ S wuzitim informaci z Adresare muzete také pohodiné vystavovat prikazy k
uhradé, kde se automaticky doplini €islo bankowniho Gctu.
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* Pii wplfiovani daje Misto (obec) nemusite wplfiovat jeji nazev ruéné, staci
zadat postowni smérovaci ¢islo a program doplni obec sam. M(izete také Misto
wbrat ze seznamu pomoci Navigatoru (F12) a program automaticky doplni
postowni smérovaci Cislo a telefonni pfedvolbu.

¢ Pfimo z formulafe mazete klepnutim na podtrzeny popis udaju otewit WWW
stranku dané firmy, osoby nebo Ufadu a stejné tak mizete odeslat e-mail na
adresu elektronické posty. Tyto funkce jsou dostupné pouze tehdy, mate-li na
svém pocita€i nainstalovan internetowy prohlize¢ a program pro elektronickou
postu.

9.1.1. Jak zobrazit zavazky a pohledavky obchodnich partneru

Seznam zavazkul nebo pohledavek obchodniho partnera si mizete zobrazit
nasledujicim zptsobem:

Otewviete Adresar

Vyberte firmu, jejiz pohledawky nebo zavazky chcete whledat
Klavesou F10 wwlejte nabidku funkci

Vyberte volbu Pohledavky nebo Zavazky

rpODN =

[# Ze seznamu pohledavek nebo zavazk( wbrané firmy muiZete otevit
pohledawky a zavazky tlacitkem Oteviit zaznam.

9.1.2. Jak vytisknout adresy

Tisk adres na samolepici Stitky

Oteviete Adresar

Vyberte firmu, jejiz adresu chcete wtisknout

Otewfete Spravce sestav klavesou (Ctrl+P) nebo volbou Soubor | Sestavy
V zalozce Sestava wberte pozadovany Rozsah tisku

5. V okné Obsah oteviete slozku Stitky se sestavami na adres na samolepici
Stitky

6. Vyberte sestaw podle rozméru Stitkd

7. Zobrazte nahled sestawy klavesou Enter nebo tla¢itkem Nahled

8. V dialogu, ktery se zobrazi, nastavte poCet Stitku, které se maji wnechat od
zacatku strany (pocitano od levého horniho rohu smérem dola).

9. Sestaw wtisknéte klavesou F6 nebo tlacitkem Tisk

roObd =
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i Poznamky

¢ Tisk adres na obalky se provadi podobnym zplsobem, v Obsahu wyberete
slozku Obalky a sestaw podle pozadované velikosti obalek.

e Pokud chcete wtisknout jen adresu wbrané firmy, wberte v zaloZzce Sestava v
sekci Rozsah tisku tla¢itko Aktudlni zaznam.

 Jestlize potiebujete wtisknout adresy nékolika firem, oznaéte je v Adresari
klavesou F8 a ve Spravci sestav v zaloZzce Sestava v sekci Rozsah tisku
pouzijte tla¢itko Vybrané zaznamy.

9.1.3. Jak vytisknout seznam odbératelli a dodavatelu

Pfi zadavani adres firem muazete kromé jinych Gdaji nastavit, zda se jedna o
dodavatele nebo odbératele. Pokud tuto informaci zadate, mizete zobrazit
samostatné seznam dodavatell nebo odbératel(.

Seznam dodavatel

1.

© ®

10.
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Oteviete Adresar

Stisknéte klavesu (Alt+F3) nebo klepnéte prawym tlacitkem mysi na levém
okénku stavového fadku formulare Adresar a wberte wolbu Filtr. Otevie se
Spravce pohledl s otewenou zalozkou Filtr.

Stisknéte klavesu Insert nebo klepnéte mysi na Sedy text "Klepnutim nebo
klavesou Insert pridate podminku"

Klavesou (Alt+Sipka dold) nebo klepnutim mysi na prwni slovo v podmince
otevfete seznam udaju a whberte Gdaj Dodavatel (resp. Odbératel)

Posufite se Sipkou doprava na dal$i slovo (slova) a klavesou (Alt+Sipka dol{)
nebo klepnutim mysi otewete seznam operatord. Vyberte "je rovno".
Posurite se Sipkou doprava na dal3i slovo a klavesou (Alt+Sipka dol{) nebo
klepnutim mySi otewete seznam moznych hodnot. Vyberte "Ano". (Zadana
podminka je tedy "Dodavatel je rovno Ano".)

Nastaveni filtru provedte klavesou (Alt+O) nebo tlacitkem OK. Nyni v adresafi
budou vidét pouze dodavatelé.

Otewfete Spravce sestav klavesou (Ctrl+P) nebo volbou Soubor | Sestavy

V zélozce Sestava nastavte poZzadovany Rozsah tisku na hodnotu Podle filtru
tabulky

okné Obsah otewviete sestavu Seznam adres a zobrazte nahled klavesou
Enter nebo sestawu wtisknéte tlacitkem Tisk
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i Poznamky

e Filtr wpnete klavesou (Ctrl+F3).

e Pozdéji muzete filtr nastavit wbérem podminky v poli Historie v zaloZce Filtr ve
Spravci pohledd bez nutnosti jej znow definovat.

¢ QOdbératele wberete obdobnym zplsobem, pouze v bodu 4 wberete hodnotu
Odbératel.

9.1.4. Jak vytisknout PInou moc

Z programu mate moznost wtisknout dvé sestawy plné moci. Prwni pro
libowolného zmocnénce z adresare, druhou pro dafiového poradce, jehoz jste si
nastavili v Nastaveni programu na zaloZce Tiskopisy, informace o dafiovem
poradci.

Tisk sestawy PInd moc pro zmocnénce z Adresare

Oteviete Adresar

Vyberte firmu (osobu), kterou chcete wtisknout jako zmocnénce
Oteviete Sprawvce sestav klavesou (Ctrl+P) nebo volbou Soubor | Sestavy
V okné Obsah wberte sestaw PIna moc

Pokragujte klavesou Enter nebo tla¢itkem Nahled

V dialogu, ktery se zobrazi, wpliite pfedmét piné moci a stisknéte OK
Sestaw wtisknéte klavesou F6 nebo tlacitkem Tisk

Nogakr~ON =

Tisk sestawy PInd moc pro dariového poradce jako zmocnénce

1. Nejprve wpliite daje o darfiovém poradci v Nastaveni programu na zalozce
Tiskopisy.

Otewfete Spravce sestav klavesou (Ctrl+P) nebo volbou Soubor | Sestavy
V okné Obsah wberte slozku Darova kancelar a sestawu PInd moc
Pokragujte klavesou Enter nebo tla¢itkem Nahled

V dialogu, ktery se zobrazi, wpliite pfedmét pIiné moci a stisknéte OK
Sestaw wtisknéte klavesou F6 nebo tlacitkem Tisk

ook wdN

TiB Program automaticky naplfiuje Predmét plné moci podle posledniho zapisu.

9.1.5. Jak vytisknout Zadost

V programu je pfipravena sestava Z4dost, kterou muzZete pouzit k wtisknuti
libovoIné Zadosti kde se firma, na niz se v Zzadosti obracite, tiskne z Adresare
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Tisk sestawy Zddost

Oteviete Adresar

Vyberte firmu (osobu), na niz se v Zadosti obracite

Otewvfete Spravce sestav klavesou (Ctrl+P) nebo volbou Soubor | Sestavy
V okné Obsah wberte slozku Kanceldr | Adresar a sestaw Zadost
Pokracuijte klavesou Enter nebo tlagitkem Nahled

V dialogu, ktery se zobrazi, wplrite pole Zadost o a Pfedmét zadosti.
Stisknéte OK

7. Sestaw wtisknéte klavesou F6 nebo tlacitkem Tisk

o0 hwN =

Tip Program automaticky napliuje Zadost o dle vaseho posledniho zapisu.
Pfedmét zadosti se naplfiuje také, oviem pouze v ramci kazdého spusténi
programu. K trvalému uloZeni, resp. nacteni vaSich textd muzete pouzit tlacitka
Nacist a Ulozit, které pracuiji se soubory typu TXT.

9.2. Kniha jizd

Kniha jizd slouzi k evidenci pracownich, pfipadné i soukromych cest a vedeni
knihy jizd. Umozriuje sledovat Cerpani a spotfebu pohonnych hmot a evidovat
nahrady za pracowni cesty.

Funkce (klavesa F10):

¢ Opakovani zdznamu - otevie dialog pro wtvofeni opakované kopie aktualniho
zaznamu

9.2.1. Jak nastavit pocatecni stav tachometru

1. Otewvete Vozidla wlbou Kancelaf | Seznamy | Vozidla.

2.  Vyberte vozidlo, kterému chcete zménit pocatecni stavtachometru.
3.  V oddilu Pocatecni stavy nastavte stav tachometru a nadrze.
4
9.

Zaznam ulozte (F9).
2.2. Jak sledovat jizdy

1. Otewvete Knihu jizd volbou Kniha jizd v nabidce Kancelar (CTRL+J).
2.  Vyberte vozidlo v okné Obsah.
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3. Vytwfte now zaznam (Ctrl+N).

4. \Vyplnte jednotliva pole formulafe. V udaji Cesta mizete pomoci Navigatoru
(F12) wbrat cestu ze seznamu opakovanych cest. Automaticky se doplni
Udaje Odkud, Kam a Vzdalenost. Samoziejmé, pokud jste ujeli vice nebo
méné kilometr(i, mdzete tento udaj prepsat. Pokud wuzijete Gdaj Soukroma
jizda, muzete odlisit soukromé cesty od sluzebnich. Pokud do$lo k Gerpani
pohonnych hmot wpliite oddil PHM. V &asti Nahrady mlzete zadat napfiklad
strawné.

5. Nowy zaznam ulozte (F9).

' Ve Sprawi sestav (Ctrl+P) mazZete wtisknout Knihu jizd, seznam SluZzebnich a
soukromych jizd.

9.2.3. Seznam vozidel

Seznam vozidel oteviete wolbou Kancelaf | Seznamy | Vozidla.

Pfi wtvarfeni noveho tiskopisu k silni€ni dani, je automaticky pfenesen tento
seznam vozidel do Il. oddilu pfiznani k silni¢ni dani. Ze seznamu se pfenaseji
pouze ty vozidla, které se nachazeji vseznamu wvozidel a nejsou ve Il. oddile
tohoto pfiznani. Pfebiraji se také jen ty vozidla, ze kterych je ze zakona
povinnost odvadét silni¢ni dar (napf. ne motocykly).

i Poznamky

¢ \/ seznamu wvozidel nastavime zakladni udaje o automobilu.

e Seznam wozidel informuje o kontrolach vozidla.

e Oddil Celkové hodnoty informuje o celkovém mnoZstvi nacerpanych pohonnych
hmot, o poc¢tu ujetych kilometrll a o kone¢ném staw tachometru.

9.2.4. Seznam opakovanych cest

Seznam opakovanych cest slouZi k rychlému zadavani jizd do Knihy jizd.
Seznam cest otewfete nabidkou Kancelaf | Seznamy | Opakované cesty.

PFi pofizovani zaznam( v Knize jizd muzete cestu whbrat ze seznamu

Navigatorem (F12) nebo sta&i zadat zkratku cesty a informace o misté zaGatku a
konci cesty i délka trasy se nastavi automaticky.
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9.3. Tabulkovy kalkulator

Tabulkovy kalkulator slouzi ke zpracovani jednoduchych tabulek nebo pro zobrazeni
dat programu vtabulkach s moznosti viastnich wypoctu, tisku a ulozeni do souboru
XLS pro pouzti vprogramu MS Excel nebo jiného podobného tabulkového
kalkulatoru.

Tabulkovy kalkulator oteviete volbou Kancelar | Tabulkovy kalkulator nebo ztabulek v
libovolné agendé volbou Otevrit v tabulkovém kalkulatoru zlokalni nabidky nad
pozadovanou tabulkou.

Vtabulce mzete ménit iastnosti bunék, mazat a pfidavat bunky, vkladat a mazat
sloupce a fadky. Je mozné pouzit nékteré matematické a statistické funkce.

Moznosti prace s tabulkovym kalkulatorem:

uloZeni a naéteni tabulky pomoci soubord typu XLS (Microsoft Excel)
formatovani bunék

spojovani a rozdélovani bunék, operace s fadkya sloupci

tfidéni dat vzestupné a sestupné

skryti a zobrazeni sloupcu, radki

zména velikosti bufiky, fadku, sloupce

vraceni posledni operace zpét

moznost pouzti matematickych a statistickych vypocta

Seznam funkci:

Zakladni matematické funkce:

Priklad Popis

+ =A5+ PFidava hodnotu prvniho argumentu k hodnoté buriky
B1

- =A5- \Wypocte rozdil mezi hodnotami bunék
B1

* =A2* Nasobihodnoty vbunkach
A3

/ =A1/ Délihodnotyvburikach
PI()

A =B1” Umochuje hodnotu vprwni bufice na exponent, ktery odpovida
A2 hodnoté druhé buriky

Logické operatory:
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Pfiklad Popis

= = A1=A2 Rovwnost (vraci hodnotu PRAVDA, pokud jsou si buriky rovné)

<> = Nerovnost (vraci hodnotu PRAVDA, pokud si buriky nejsou rovné)
A1<>B2

< = A1<B1 MenSi nez (wraci hodnotu PRAVDA, kdyz je hodnota prvniho

argumentu nizSi, nezhodnota druhého)

> = VétSinez (waci hodnotu PRAVDA, kdyZ je hodnota prvniho
A1>100 argumentu wsSi, nezhodnota druhého)

<= = Mens$inebo rovno (vraci hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota
A2<=C4 prvniho argumentu nizSi nebo rovna hodnoté druhého)

>= = VétSinebo rovno (vraci hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota prvniho
A2>=1.5 argumentu vw3Si nebo rovna hodnoté druhého)
7

Statistické funkce:

Priklad Popis
AVERA =AVERAGE(A1:A Vypocte primér hodnot v zavorce
GE 5)=AVERAGE

(10.3,9.1)
AVERA =AVERAGEA(A1: Vrati prGmér (aritmeticky primér) hodnot vseznamu
GEA  A5) argumentud. K €isliim je navic ve vypoc&tu zahrnuti text

a logické hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA
COUNT =COUNT(A1:A4) Vrati poCet bunék, které obsahuiji €isla, a pocet Cisel
=COUNT(1, 5, 8) vseznamu argumentu

COUNT =COUNTA(A1:A4 Vypocte hodnotu neprazdnych bunék vrozsahu
A )

COUNT =COUNTBLANK( Vypocte hodnotu prazdnych bunék vrozsahu
BLANK A1:E1)

MAX =MAX(A1:D1) Vraci nejws$ihodnotu zrozsahu

=MAX(A1, 100,
C2)
MIN =MIN(A1:D1) Vraci nejniz8§i hodnotu zrozsahu
=MIN(0, C2)
SUM  =SUM(A1:C12) Secte vSechna Cisla voblasti bunék
=SUM(AT1, 3.14,
1.57)
Logické funkce:
Pfiklad Popis
AND =AND(1<B4, Vrati hodnotu PRAVDA, pokud vSechny argumentyjsou
B4<100) PRAVDA; vrati hodnotu NEPRAVDA, pokud alespor jeden
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zargumentl je NEPRAVDA.

FALSE =FALSE() Vrati logickou hodnotu NEPRAVDA
IF =IF(A10<=100, Vrati urcitou hodnotu, pokud je zadana podminka
"Within budget®, whodnocena jako PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud je
"Over budget")  zadana podminka whodnocena jako NEPRAVDA
NOT =NOT(1>D4) Neguje hodnotu argumentu. Funkci NE pouZijte, kdyz
se chcete ujistit, Ze hodnota neni rovna néjaké konkrétni

hodnoté.
OR =OR(A1>=10, Vrati logickou hodnotu PRAVDA, jestlize alespon jeden
A1<=-10) zargumentu ma hodnotu PRAVDA. Jsou-li vSechny
argumenty NEPRAVDA, vrati logickou hodnotu NEPRAVDA
TRUE =TRUE() Vrati logickou hodnotu PRAVDA

DalSi funkce pro pokrocilé uzivatele (shodné s funkcemi v Microsoft Excel nebo s
aplikacemi podobného typu):

DATE, DAY, HOUR, MONTH, MINUTE, NOW, SECOND, TIME, TODAY, WEEKDAY,
YEAR, CONCATENATE, DOLLAR, FIXED, LEFT, LEN, LOWER, MID, RIGHT, TRIM,
UPPER, ISBLANK, ISERR, ISERROR, ISLOGICAL, ISNA, ISNONTEXT, ISNUMBER,
ISTEXT, ABS, ACOS, ACOSH, ASIN, ASINH, ATAN, ATAN2, ATANH, CEILING, COS,
COSH, COUNTIF, DEGREES, EVEN, EXP

9.4. Datova schranka
V programu muzete wuzivat fadu funkci pro wuzivani datowch schranek:

¢ Odeslani sestawy do datové schranky volbou Odeslat do datové schranky z
lokalni nabidky nahledu sestawy.

¢ Odeslani tiskopisu volbou Odeslat v editoru formulara.

e Prohlizeni své datové schranky nebo datowch schranek zpracovavanych firem
- wolba Kancelar | Datova schranka.

¢ \/yhledavani datové schranky v okné odesilané zprawy do datové schranky.

Pristupové udaje k datovym schrankam
Pristupové Udaje k datové schrance miiZzete zadat v Nastaveni firmy v zaloZce
Zakladni udaje. Vypliite Uzivatelské jméno, Heslo a Identifikator datové schranky.

Pokud udaje nezadate, muzete je zadat vzdy pfi pfistupu k datové schrance
nebo pfi odesilani zpraw do datové schranky.
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Odesilani formulari pres datovou schranku

Poslat formulaF pfes datovou schranku je stejné snadné jako odeslani e-mailem.
Staci v okné formulare pouzit volbu Soubor | Odeslat a v dialogu pouzit volbu Do
datové schranky.

Odesilani sestavy pires datovou schranku

Z nahledu libowolné sestawy muzete odeslat sestawu do datové schranky wolbou
Odeslat do datové schranky z lokalni nabidky nahledu sestavy nebo tlacitkem v
nastrojové listé.

[ Poznamky

® Pfi ulozeni zpravy do souboru se ulozi opis zpravy vtextovém formatu a pfilozené
soubory Zkomprimované do jednoho souboru ve formatu ZIP. Pfi ulozeni do archiwu
dokumentt je to stejné, pouze format souboru je pfejmenovan DSSZIP, aby bylo
mozné rozpoznat zdroj souboru a pfi otevieni jej pfimo otevirat v okné zpravy.

* Vokné zpravwy muzete tlagitkem Ulozit prilohu na disk ulozZt jednu nebo né&kolik
wbranych pfiloh do souboru na disk.

e Sestaw muzete odeslat také elektronicky podepsanou. Pro tuto moznost
pouzijte tlaCitko v nastrojové listé. Certifikat pro podpis whberete pred
odeslanim nebo si jej mizete zadat v Nastaveni firmy na zélozce Zakladni
Udaje.
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10. Tiskopisy

Spravce tiskopisU
VyplInéni tiskopisu
Tisk

Kopirovani tiskopisu
Uzamknuti tiskopisu

10.1. Jak program naplni vykazy

PFi wtvofeni nového tiskopisu Vykazu zisku a ztraty, Rozvahy a dalSich wkazu
program provede automaticky wpocet fadka wkazud podle vzorct v algoritmech a
hodnot v u¢toveém rozwrhu a tyto hodnoty dosadi do fadk( nové wytvareného
tiskopisu.

T PozdéjSi zmény zauctovani nebo algoritmu jiz vytvofeny tiskopis nijak
neovivni. Jestlize potfebujete zpracovat wkaz podle aktualniho staw u¢tového
rozwhu nebo algoritm(, vytvorfte novy tiskopis wkazu.

Sloupec Skuteénost v minulém obdobi ve Vykazu zisku a ztraty a Rozvahy

wplni program nasledowné:

1. Pokud existuje Vykaz zisku a ztraty, Rozvahy pofizeny v minulém obdobi,
program nabidne moznost pfevzit Udaje z wkazu z minulého obdobi.
Hodnoty sloupce Skutecnost ve sledovaném obdobi puvodniho tiskopisu se
pfenesou do sloupce Skutecnost v minulém obdobi nového tiskopisu.

2. Program provede wpocet fadku wkazl podle vzorcu v algoritmech a hodnot
v uctovem rozwhu. Pokud jsou v algoritmech zadany hodnoty ve sloupci
Minuld hodnota, program prevezme tyto hodnoty do sloupce Skutecnost v
minulém obdobi nového tiskopisu a prepiSe tak hodnoty dosazené v
pfedchozim kroku.

Tip

e Pokud chcete, aby se do sloupce Skutecnost v minulém obdobi dosazovaly
pouze hodnoty z tiskopisu minulého obdobi, smazte hodnoty ve sloupci Minuld
hodnota v algoritmech.

e Pokud chcete, aby se do sloupce Skutecnost v minulém obdobi dosazovaly
pouze hodnoty ze sloupce Minuld hodnota v algoritmech, ignorujte nabidku k
pfevzeti hodnot z tiskopisu minulého obdobi tla¢itkem Storno.
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11. Ovladani programu

Z&kladni pojmy

Klavesové zkratky a seznam funkci
Navigator

Panely nastroji

Datové formulare

11.1. Zakladni pojmy

Vipis Z uctu elkem
iob... bankovri v | Deklad [s2002 Datum [2.1.2000 Debet [ 102 685,00 | Ména
“e . bankovniv | pogn, | || Keedt [ E5758.00] | Kuz
s
Wariabilni Castka Uhrazowvanj C Diruh Smeér platby| Tesxt Firma nientacni néze;l
syrnbal doklad
2001 34 770,00 | F2001 [ P prodej zbodi [ |
| [148 100 040,00 F2001 T W né&kup materialu 0006 PEM, v.o.5 Fic
|| 0033 2 E25,00 F2002 PR W provozni red
|_|2002 30 585,00 2002 P P praode] win 0ago? C5 OMEGA |2 —
-
| | )2
\§eznam }'\, Poloikp&lgetail poloiky,,ﬁfppoloéky viech wipisi ,-'r j
e WZ&statek 350 |Dinateni firmy, osoby/m‘ébo Cifadu /
i
zéhfkﬂ/ [Tridéni]  [Duplikace| [Tabelator] [Kurzor] [Tabulka] [Zaznam

e Okno - vtomto textu je pojmem okno mysleno okno obsahujici tabulku se
seznamem zaznamd, pfipadné i obsahem a formulafem v horni ¢asti. Okno je
mozné posunovat vramci hlamniho okna programu.

¢ Formular - formular je horni ¢ast okna obsahuijici skupinu poli pro zadavani
Udaju do zaznamu.

e Tabulka - tabulka je v oknech umisténa v dolni ¢asti nebo zaplfuje celé okno
a obsahuje jednotlivé zaznamy v fadcich a udaje ve sloupcich.

e Obsah - je okénko vlevém hornim rohu nékterych oken. Lze jej wybrat
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klavesou Alt+B. Obsahuje seznam jednotlivych skupin zaznamu (zpravidla
dokladowych fad). Poklepanim mySi na Obsah oteviete odpovidajici seznam.
Pole - je okénko ve formulafi, do néjZ je mozné zadat hodnotu jednoho udaje.
Zaznam -je skupina informaci (Udajd) o jednom subjektu. Napf. v adresafi
jeden zaznam obsahuje informace o jedné osobé.

Kurzor -je ukazatel na misto, do kterého se zapiSe praveé zadavana hodnota.
Pfi pohybu po jednotliych Udajich je kurzor zndzornén jinou barvou pole nebo
buriky.

Tabelator - tabelatory uréuji, na kterych udajich se bude pfi zadavani dat
zastawovat kurzor.

Duplikace - duplikace uréuji, do kterych tdaji se v novém zaznamu
automaticky wyplIni hodnota stejna jako v pfedchozim zaznamu.

Nabidka, volba - seznam funkci programu v horni ¢asti okna programu.
Jednotlivym polozkam nebo fadkim nabidky se Fika volby.

Eancelaf Nabidka
Tiskopizy Ctrl+T

B Adiesar Chil+é» ‘olba

& Kniha jizd
% Kalendar
Ealkulagka Cil+F5

Seznamy r

Piikaz - je zkracené pojmenovani wbéru wlby z nabidky. Zapisujeme jej ve
formé posloupnosti nabidek, které vedou k pozadované wolbé, napf. pfikaz
Kancelar | Kniha Jizd.

Udaj - je objekt, do kterého Ize ulozit jednu informaci napt. text, &islo, datum
apod. V adresafi jsou Udaje jako jméno, pfijmeni, telefon a pod.

Zakladni hodnota - je hodnota Udaje, kterou program nastawije jako
pravdépodobnou. Zakladni hodnotu maiji pouze nékteré udaje. Nastavi se pfi
vstupu do téchto Udajd v novém zaznamu. Zakladni hodnotu mizete ru¢né
+F4,

Pohled - je oznageni pro nastaveni staw okna ve vztahu k zobrazovanym
datdm. V pohledu muzete urcit, které udaje (sloupce) budou v tabulce
viditelné, jejich porfadi, zpusob setfidéni zaznamu v tabulce, wbrané zaznamy
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(Filtr), nastaveni Tabelatora a Duplikaci.

Filtr - je podminka pro omezeni wbéru urcitych zaznama.

Vzor - je kopie zdznamu nebo celého dokladu (napf. pfikazu k Uhradé)
pouzitelna pro wtvofeni zaznamu nebo dokladu.

Klepnuti - je stisknuti levéeho tlagitka mySi pfi ukazani kurzorem (Sipkou) mySi
nad néjakym objektem.

Poklepani - je dvoji stisknuti levého tladitka mySi pfi ukazani kurzorem
(Sipkou) mySi nad néjakym objektem.

11.2. Klavesové zkratky a seznam funkci

Klavesové zkratky pro otevieni agend
Owadani v datowch formulafich
Seznam klavesowch zkratek

11.2.1. Klavesové zkratky pro otevieni agend

Mapa programu Ctrl+M
Hotovost Ctrl+H
Bankowni wpisy Ctrl+B
Interni doklady Ctrl+I
Pfikazy k uhradé Ctrl4+R
Pohledawky a zavazky Ctrl+O
BE Pen&Zni denik Ctrl+D
[ Ugetni denik Ctrl4+D
[I[® Sbirka souvztaznosti Ctrl+S
Vystavené faktury Ctrl+K
Prijaté faktury Ctrl+Q
Cenik Ctrl+W
Personalistika Ctrl+Z
Mésiéni mzdy Ctrl+G
Adresar Ctrl+A
Kniha jizd Ctrl+]
Nastaveni firmy Ctrl+E
Spravce firem Ctrl+F
Spravce sestav Ctrl+P
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Spravce tiskopisl

Ctrl+T

11.2.2. Ovladani v datovych formulafich

Pohyb po udajich
Prwni | posledni zaznam
Pfedchozi | nasledujici zaznam

Stranka nahoru | dold
Prni | posledni udaj zaznamu
VloZeni nového zaznamu

Pofizovani nowch zaznamu

Potwzeni zadané hodnoty
Zru$eni zmén v zaznamu
Ulozeni zaznamu

Vstup do udaje

Duplikace udaje
Smazani zaznamu

Naplnéni zakladni hodnoty udaje

Oznaceni zaznamu nebo zruSeni
oznadeni zaznamu

Oznaceni zaznamu (nerusi
oznaceni)

ZruSeni oznaceni vSech zaznamd
Posun na dal$i oznaCeny zaznam
Posun na pfedchozi oznaceny
zaznam
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Sipka vlevo, vpravo, nahoru a dold
Ctrl+PgUp | Ctrl+PgDn

PgUp | PgDn — ve formulafi
Sipka nahoru | dol& — v tabulce
posun koleckem mysi - v tabulce
PgUp | Pgbn — v tabulce

Home | End

Ctrl+Insert

Insert Insert (dvoji stisk)
Ctrl+N

Shift+F2 — vzdy

F2 - dle nastaveni programu
Enter

Esc

F9

Ctrl+Enter

Insert — vzdy

F2 - dle nastaveni

F4

Ctrl+Delete

Ctrl+Y

Shift+F4

Mezernik+Enter

F8

Shift+3ipka nahoru / dol@
Shift+kolecko mysi
Ctrl+kolecko mysi

Shift+F8
Alt+Sipka dold
Alt+Sipka nahoru
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Hledani F3

Posun na dal$i zaznam s hledanou Ctrl+L
hodnotou

Filtrovani zaznam( — nastaveni filtru Alt+F3
Vypnuti filtru Ctrl+F3
Zapnuti naposledy pouzitého filtru  Ctrl+F3
Vybér zaznamu Shift+F3
Ulozeni zaznamu jako vzor Ctrl+Alt+C
Vytvofeni nového zaznamu dle vzoru Ctrl+Alt+V
Zména klavesnice Alt+F8

Klavesoveé zkratky vdatumowvych Gdajich

* Dnes
+ Zitra
+n Za "n"dn(
- VCera
-n Pfed "n" dny
1.1. tohoto roku
.n 1.1.roku "n"
/ 31.12. tohoto roku
/n 13.12. roku "n"
..n Zacatek "n"-tého Ctvrtleti tohoto roku
//n Konec "n"-tého ¢tvrtleti tohoto roku

11.2.3. Seznam klavesovych zkratek

F1 Napovéda

F2 Vstup do Udaje nebo pofizovani vice zaznam (dle nastaveni)
F3 Hledani podle aktualniho Udaje

F4 Duplikace udaje

F5 Uprava pohledu

F6 Nahled sestawy

F8 Oznadeni zaznamu | zruSeni oznaceni zaznamu

F9 UloZeni zaznamu

F10 Otevieni mistni nabidky funkci okna
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Shift+F11

F12
Alt+F1
Alt+klavesa

Alt+Sipka
nahoru /
Sipka dold
Enter

Esc

Sipky
Alt+Sipka
nahoru /
dol@
Shift+Sipka
nahoru /
dol@

PgUp

PgDn

Home

End
Ctrl+PgUp
Ctrl+PgDn
Alt+F3
Alt+F8
Ctrl+Alt+C
Ctrl+AIt+V
Ctrl+Enter
Ctrl+Insert
Ctrl+Delete
Ctrl
+Tabulator
Ctrl+F11
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Prepina¢ mezi zobrazenim pouze tabulky a zobrazenim tabulky i
formulare

Navigator

Mistni nabidka agendy

VétSina wleb, tlaCitek nebo zadavacich box( ma v textu podtrzené
jedno pismeno. Pomoci klavesy Alt a tohoto pismene wwlate
odpovidajici akci, nebo pfikaz nabidky

Posun na pfedchozi / nasledujici oznaceny zaznam

Provedeni akce nebo potwzeni zadané hodnoty
Zavfeni okna nebo zruSeni zmén

Pohyb po udajich a v nabidkach

Posun na pfedchozi / nasledujici oznaCeny zaznam

Oznaceni pfedchoziho / nasledujiciho zaznamu

Ve formulafi posun na pfedchozi zaznam, v seznamu zaznamu
posun o stranku nahoru

Ve formulafi posun na nasledujici zaznam, v seznamu zaznama
posun o stranku dold

Posun na prwni udaj zaznamu

Posun na posledni udaj zaznamu

Posun na prwni zaznam

Posun na posledni zaznam

Nastaveni filtru

Zména klavesnice

UlozZeni zaznamu jako vzor

Vytwofeni nového zaznamu podle vzoru

UloZeni zaznamu

VloZeni nového zdznamu na konec

Smazani zaznamu

Pfepnuti mezi okny

PrepinaC mezi nastavenim zakladni velikosti okna a uZivatelem
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Ctrl+F3
Ctrl+F4
Ctrl+F5
Ctrl+F6
Ctrl+M
Ctrl+F
Ctrl+H
Ctrl+B
Ctrl+R
Ctrl+0
Ctrl+A
Ctrl+E
Ctrl+D
Ctrl+N
Ctrl+P
Ctrl+I
Ctrl+Y
Ctrl+L
Insert
Insert Insert
Shift+Ctrl
+F5
Shift+F2
Shift+F3
Shift+F4
Shift+F5
Shift+F6
Shift+F7

definované velikosti okna

Vypnuti filtru | zapnuti naposled pouzitého filtru
Zavieni okna

Kalkulacka

Pfepnuti na dal$i oteviené okno

Mapa programu

Spravce firem

Pokladna

Bankowni wpisy

Pfikazy k uhradé

Pohledawky a zavazky

Adresar

Nastaveni firmy

= Penézni denik, ME ugetni denik

Vlozeni nového zaznamu

Spravce sestav

Interni doklady

Smazani zaznamu

Posun na dal$i zaznam s hledanou hodnotou (po hledani F3)
Vstup do udaje

Vlozeni nového zaznamu (stisknout dvakrat za sebou)
Spravce pohled

Pofizovani vice zaznamu

Vybér zaznamu — zobrazi mistni nabidku pro wbér a hledani
Naplnéni zakladni hodnoty udaje

Pohledy

Sestawy

Navigator

11.3. Navigator

Navigator (F12) je uziteGna funkce, ktera usnadfiuje zadavani Gdaju tim, Ze oteve
okno pro whbér hodnoty pravé zadavaného Udaje. Navigator nabidne akci, kterou
budete chtit nejpravdépodobnéji pouzit.
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e z (dajl, které maji odpovidajici seznam otewe seznam

¢ z datumu otewvfe Kalendar

¢ z Ciselného udaje otevie kalkulacku, pfi oteweni z tabulky DPH umozni pfevzit
hodnoty zakladu dané a DPH

e z Gdaje Variabilni symbola Uhrazovany doklad umozni whbér zaznamu z
agendy Pohledavek a zdvazkd

Navigator wwolate tak, Ze stisknete klavesu F12 nebo v mistni nabidce
(klepnutim prawm tlacitkem mysi) wberete volbu Navigator. Po nastaveni na
zaznam s pozadovanou hodnotu klavesou Enter pfevezmete zpét hodnotu
kliCového udaje (kldvesou Esc Ize opustit formulaf bez pfevzeti hodnoty).

Seznamy slouzi pro rychly wbér ¢asto pouzivanych hodnot nebo texta.

Priklad:

1. Klepnéte do Udaje Texta stisknéte klavesu F12.

2. Otewve se okno se seznamem Texty.

3. Pridejte now zaznam a zadejte pozadovany text, napfiklad nakup PHM
4. P¥i pofizovani zaznam( o nakupu PHM jiz nemusite do Udaje Textznow
zadavat cely text, staci stisknout klavesu F12, wbrat zaznam s pozadovanym
textem a stisknout Enter.

' Poznamky

¢ Navigator muzete wwolat také klavesou Ctrl+Sipka nahoru nebo Shift+F7

e Pfi wbéru zaznamd, je mozné, Ze neuvidite v8echny zaznamy. M(ze to byt
tim, Ze mate nastaven filtr. Jakmile nastavite filtr, zobrazi se pouze zdznamy,
které whowiji podmince filtru. Aby se znow zobrazily vSechny zaznamy,
musite filtr wpnout (Nastroje | Vybér zaznam( | Vypnout filtr nebo Ctrl+F3).
Budete-li chtit opét zobrazit pouze zdznamy filtrované podle stejné podminky,
zapnéte filtr (Nastroje | Vybér)

11.4. Panely nastroju

Panel funkci

Panel agend
Panel navigace
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11.4.1. Panel funkci

Panel funkci obsahuje nasledujici tlac¢itka:

le@Eaoea| & &

Spravce firem

Zalohovani dat

Nastaveni firmy

Nastaveni programu

Nastaveni zobrazeni datoveho formulare - formular i tabulka
Nastaveni zobrazeni datoveho formulafe - pouze tabulka
Zakladni nastaveni velikosti formulare

Nahled pred tiskem

Viozit vzor

11.4.2. Panel agend

Panel agend obsahuje nasledujici tlagitka:

DE|

s BMOEEARe DN

“E@@@ii @%@ﬁ‘ﬁiﬁﬂ

Pokladna

Bankowni wpisy
Pfikazy k uhradé
Ostatni u€etni pfipady
Pohledawky a zavazky
BE Penézni, resp. M Ggetni denik
Ugtowy rozwrh
Adresaf

Prijaté faktury
Vydané faktury

Cenik

Spravce tiskopisu
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e Personalistika
e Mésitni mzdy

11.4.3. Panel navigace

Panel navigace obsahuje nasledujici tlacitka:

“H O M ¥ 7 e 2

* Prni zaznam

e Pfedchozi zaznam

¢ Nasledujici zaznam

e Posledni zaznam

¢ Now zdznam

e Smazani zaznamu

e Zména zaznamu

¢ Ulozeni zaznamu

e Zru$eni zmén a obnova ptvodniho obsahu zaznamu

e Obnowveni obsahu tabulky podle aktualniho staw databaze

11.5. Datové formulare

Popis datoveho formulare
Pofizeni noveho zaznamu
Oprava, zména zaznamu
Ulozeni zaznamu
Smazani zaznamu
Vyhledani zaznamu

Vybér zaznamu podle filtru

Vyznam barev

11.5.1. Popis datového formulare

Zakladem pro praci s programem jsou datové formulafe. Skladaji se zpravidla ze
dwou hlawnich €asti - Mastniho formulare (detailu zaznamu) a seznamu zaznami
(tabulky). Slouzi k zadavani, prohlizeni, opravam, mazani, hledani a tfidéni
zaznaml.

Tabulka v dolni ¢asti formulafe zobrazuje seznam zaznam( nebo dalSi souvisejici
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Udaje v dalSich zalozkach. Tabulky si mUzete upravit podle Mastnich pfedstav.
Zpusoby zobrazeni datovych formulara

e Formulaf a seznam zaznamu - nasledujici zobrazeni datového formulare
obsahuje obé €asti - formular i seznam. V horni ¢asti (ve formulafi) jsou
uvedena datova pole, ktera mazete wplnit pozadovanymi Udaji. Datové pole
wplnite tak, Ze do né&j klepnete mysi a zadate poZadovanou hodnotu. Pole,
jehoz nazev ma prwni pismeno jinou barvou (v zakladnim nastaveni modré), je
mozné wyplnit pomoci Navigatoru (F12) wbérem udaje ze zobrazeného
seznamu.

* Pouze seznam zaznam - zobrazeni datového formulare, kde je viditelny
pouze seznam zaznamd

Tip ZpUsoby zobrazeni formulafe Ize prepinat v panelu funkci klepnutim na
odpovidajici tlacitka nebo opakovanym stiskem klavesy (Shift+F11).

le @ B (0B8R B

Zalozky

Zalozky obsahuji vice vzdjemné propojenych tabulek. Kazda tabulka se nachazi

v samostatné zaloZce. PoZadovanou zéloZku wyberete tak, Ze na ni klepnete

mys$i nebo pomoci klavesové zkratky (klavesa Alt a pismeno, které je v nazw

zdalozky zwraznéné). Napiiklad u datového formulare Adresar najdete zalozky

Seznam, Osoby a Ucty.

e zalozka Seznam obsahuje seznam vSech firem, osob nebo Ufadl v adresafi

e zalozka Osoby uvadi udaje o osobach (zaméstnanci, rodinni pfislu$nici, atd.)
wybrané firmy, osoby nebo ufadu

e zalozka UCty obsahuje seznam Gétd wybrané firmy, osoby nebo Gradu.

TiB Ve formulafich, které maji zalozky Seznam a Polozky muzete prepnuti mezi
témito zalozkami provést také poklepanim na tabulku nebo klavesou Ctrl+F7.

Stavovy radek

Ve stavovém (spodnim) fadku jsou informace:

¢ O nastaveni filtru a po¢tu wbranych zaznama (pokud filtr neni nastaven, jsou
zobrazeny vSechny zaznamy - ve stavovem fadku je text "VSe")

e Stav aktualniho zaznamu
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e Stru€na napoveéda k aktualnimu (wbranému) Gdaji.

¢ Ve stavovém fadku mohou byt zobrazeny i dal$i dulezité udaje, jako napfiklad
zUstatek penéz v hotovosti ¢i na bankownim G¢tu nebo soucet pfijma a wdaja v
seznamu druh(.

Daoklad | D aturn | Druh | Text | Orientachi nazey firmy | Castka | ;l
| p2019 28.1.2000 PR provazhi regie SPT Telecom/ Brnao 3 4 044 60
| _|p2020 231.2000 PS prodej sluZeb PAMAS, z.ro.f Trebit 1 12 544,00

p2021 3112000 M2 nakup zbodi PEM, w.0.2. Prostéjow Prozté) | 17 324,00
e S— =
|V§e ’T |Z&$tatek 312514 |Dznaéen|' dokladu [haplfuje se automaticky podle vwbrané dokladove fady)

Tip Moznosti prwniho pole - informace o filtru:

¢ Klepnutim zobrazite informaci o po¢tu zaznam( a wbranych zaznama

¢ Klepnutim prawym tlacitkem mySi mGzete otewit lokalni nabidku.

¢ Poklepanim mysSi na prvnim poli zleva wpnete filtr a nebo znow nastavite
naposled pouzity filtr.

bOOOZ2 18.1.2000

bOOO3 10.2.2000
b|bOCO4

bdrn0000

Padky zdznami B1_ 2000
wybrarych: 7 -
oznacenych: 2 plozky 4 Detai palozky f Polozky

— | = = T

Wby (2)g == —
Hledani Fs f—
Filtr Al+F3

Wypnout filly  Cerl+F3

LaokAlni nabidka

[Infarmace o fil a wwhrarjch zéznamech|

Paodty zaznami

Symboly v zahlavi fadku
M Prohlizeni
ﬂ Editace
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4 Now zaznam - po ulozeni zaznamu vstoupi do rezimu prohlizeni (Ctrl
+Insert)

+ R T . . o ~ r_

14 Rezim pfidavani vice nowch zaznamu - po uloZzeni zaznamu

automaticky wtwvofi now zaznam (Shift+F2)

Viditelnost sloupct

Do okna se zpravidla nevejdou vSechny Udaje, které byste chtéli vidét. Sloupce,
které nevidite si mizete zobrazit pomoci vodoromného posuwniku. Je v8ak
mozné, Ze ani tak neuvidite vS8echny Udaje, které miize tabulka obsahovat. To,
které Udaje jsou v seznamu viditelné a které ne, stejné jako jejich poradi, zavisi
na zwvoleném pohledu. Podrobné informace o pohledech najdete v kapitole
Spravce pohledd.

Roh tabulky
Klepnutim mys$i do policka vlevém hornim rohu tabulky se otewe okno Vlastnosti
pohledu - sou¢asné nastaveni.

| E— E—

B.acet 13410304

Firrna INézev

_1 " Autodoprave
2 “Wilenberg
| 3 Saggesze Dk

Sitka sloupcti

Mnozstvi zobrazenych sloupct mizete ovivnit také zménou $itky sloupct. Sitku
sloupce zménite tak, Ze umistite kurzor mysi na prawy okraj zahlavi sloupce, tim
dojde ke zméné symbolu kurzoru mysi. Stisknéte a drzte levé tladitko mysSi a
potom pohnéte myS&i doleva pro zmenSeni Sifky sloupce, respektive doprava pro
zvétSeni Sifky sloupce. Po dosazeni poZzadované Sitrky sloupce tlaitko mysi
uwolnéte. Sitku sloupcti miZzete také nastavit ve Spravci pohledu.

H'Poznamka

¢ Provedené zmény Sitky sloupcu jejich pfetazenim se neukladaji jako novy
pohled. Zlistanou vS8ak v ramci dané agendy zachovany i po novém spusténi
programu do té doby, dokud v této agendé nezwolite jiny pohled. Chcete-li, aby
bylo mozZné se k tomuto uspofadani kdykoliv watit, uloZte je jako nowy pohled.
Podrobny popis najdete v kapitole Spravce pohled.
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Poradi sloupct

Pofadi sloupct mizete v datovém formulafi jednoduse zménit tak, Ze s kurzorem
mySi umisténym na z4hlavi sloupce stisknete a drzite levé tlaCitko mySi a
nasledné mySi pohnete smérem doprava nebo doleva podle toho, kam chcete
tento sloupec pfemistit. Po uwlnéni levéeho tlagitka mySi se wbrany sloupce
presune na nové misto. Timto zplisobem mUzZete zcela libovolné zménit poradi
sloupcll v seznamu zaznamu.

Tridéni zaznamu
Zaznamy muzete tfidit abecedné resp. podle ¢iselné hodnoty

vzestupné sestupné  netfidit
|Datum - I |Datum "TI |Datum I
1.9.1959 7101933 | 1.9.1939
5.9.19599 1191933 | 7101999
7.9.1959 8.9.1999 5.9.1939
891939 7.91939 11.9.1999
1191939 | 5.9.1939 7.8.1939
7101939 | 1.9.1939 891999

Zaznamy setfidite klepnutim na zahlavi sloupce, podle kterého chcete zaznamy
setfidit. Prvni klepnuti na zahlavi sloupce setfidi zaznamy vzestupné. DalSi
klepnuti na zahlavi stejného sloupce je setfidi sestupné. DalSi klepnuti na zahlavi
stejného sloupce zplsobi, Ze zaznamy budou podle tohoto sloupce nesetfidéné
(budou setfidené podle tzv. primamniho indexu - vetsinou Cisla dokladu). Setfidit
zaznamy lze také v lokalni nabidce wolbou Udaj | TFidit vzestupné nebo TFidit
sestupné. Ve formulafich s obsahem muzete tfidit sestupné pouze tehdy, pokud
je vobsahu wbrano Vse.

HPoznamka

e Zplsob tfidéni podle tohoto sloupce poznate podle indikatoru (malého
trojuhelniku) v zahlavi sloupce.

¢ Podle nékterych udajl neni mozné provest setfidéni nebo nelze pouzit tfidéni
sestupné. Pokud program na pozadavek setfidéni nereaguje, nelze setfidéni
provést.

Tridéni zaznam Ize provést také tak, ze klepnete do libowolné bunky sloupce,
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podle ktereho chcete zaznamy setfidit a potom pokracujete pomoci nabidky
Nastroje | Udaj a wbérem jedné ze 3 moznosti Tridit vzestupné, TFidit sestupné,
Netfidit. Pokud neni mozné podle whbraného Udaje setfidit, program setfidéni
neprovede.

11.5.2. Pofrizeni nového zaznamu
Nowy zaznam muzete poridit nékolika zpUsoby:

* Klavesowou zkratkou Ctrl+Insert (nowy zaznam se pfida na konec tabulky)
¢ Klavesowou zkratkou Ctrl+N (nowy zdznam se Mozi pfed aktualni zaznam)
¢ Dwojim stiskem klavesy Insert (nowy zaznam se vozi pfed aktualni zaznam)

¢ Na Panelu navigace tla¢itkem ** Pridat nowy zaznam .

e Klavesou F2, pokud v Nastaveni programu je Vyznam klavesy F2 nastaven na
Rezim pofizovani nowch zaznamd.

¢ Volbou Nastroje | Zaznam | Novy

¢ Klavesovou zkratkou Shift+F2 (vstoupi do rezimu pofizovani vice zaznamu na
konec tabulky).

Rezim pfidavani noveho zaznamu je indikovan znaménkem + v levém sloupci

tabulky se v prmim sloupci i ve stavovém fadku objevi ++.

Daoklad IDatum IDruh I Daklad |Datum IDruh I
|_[p2013 28.1.2000 PR |_|p213 28.1.2000 PR
|_|p2020 291.2000  (PS |_|p2020 291.2000  (PS
| |p2021 32000 N2 | |p2021 N.2000 M2
- B2

Zistatek 312514

e '+

11.5.3. Oprava, zména zaznamu

Tistatek 312514 [Vie K9

1. Vyberte zaznam, ktery chcete opravit.
Opraw pak muzete provést nékolika zplsoby:
e pfimym zapisem do udaje, ktery chcete zménit
¢ klepnutim na nabidku Nastroje | Zaznam | Editovat.
¢ klepnutim na tla¢itko Zména zaznamu v Panelu navigace.
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11.5.4. Ulozeni zaznamu

Nové zadany nebo zménény zaznam muzete ulozit nékolika zplsoby:

e Klavesou F9

e Klavesowou zkratkou Ctrl+Enter

e Pfesunem na jiny zaznam - v tabulce Sipkou nahoru nebo dol&, ve formulafi
PageUp, PageDown

¥ Pfi ulozeni zaznamu program v zakladnim nastaveni wZzaduje potwzeni akce.
Tip Dotaz, zda se ma zaznam uloZit, I1ze potlacit v Nastaveni programu.

11.5.5. Smazani zaznamu

1. Vyberte zaznam, ktery chcete smazat. Vybér muzete provést klepnutim
mysSi nebo nastavenim vybraného udaje klavesnici.
2. Vlastni smazani Ize provést nékolika zpusoby:
¢ Klepnutim na nabidku Nastroje | Zaznam | Smazat.
e Stisknutim klaves Ctrl+Delete.
e Stisknutim klaves Ctrl+Y
Klepnutim na tla¢itko Smazani zaznamu v Panelu navigace.

T Pokud chcete mazat z agendy PenéZni denik nebo Ugetni denik, musite
smazat zaznam z prvotni evidence (napf. v Bankownich vypisech).

11.5.6. Vyhledani zaznamu

Jak zaznam pfibyva, stava se whledani urcitého zaznamu postupnym
prochazenim pfili§ zdlouhavé. Pozadovany zaznam muzeme najit pomoci
funkce Hledani (F3) nebo pomoci Filtru.

Vyhledani zdznamu

1. Vyberte Gdaj jehoz hodnotu chcete whledat. (Vyhledavani se provadi podle
udaje, ktery je pravé aktualni.)

2. Stisknéte klavesu F3. Ve stavovem pruhu okna se objevi nazev
whledavaného udaje a znak "=" (napf. "Text = ") nasledovany
zwraznénou hodnotou z aktualniho udaje.
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3. Zadejte za rownitko hledanou hodnotu. Pokud je hodnota textova, bude se jiz
v pribéhu zadavani jednotlivych znakd posunovat aktualni zaznam v tabulce
a ve formulafi na priibézné nalezené zaznamy.

4. Hledani ukon&ete klavesou Enter, ¢imZ se pfesunete na nalezeny zéznam,
nebo klavesou Esc pro nawrat na zdznam, ktery byl aktualni pfed hledanim.

4 Program pii hledani nerozliSuje mala a velka pismena.

Tip

e Pokud existuje vice zaznamu se stejnou hodnotou hledaného Udaje, mlzete
se pfesunout na dal$i zaznam klavesou Ctrl+L.

¢ V pfipadé, Ze hledani (zapis hledané hodnoty) probiha pomalu, zkuste tabulku
setfidit podle hledaného udaje.

11.5.7. Vybér zaznamu podle filtru

Zaznamy mUzete wbrat také pomoci filtru. Okno filtru otevfete pfikazem Nastroje
| Vybér zaznamd | Filtr.
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» » ¥lastnosti pohledu - souéaszné nastaveni

Sloupce  Fillr ITfidéniI T abelatory Quplikacel

Podminka pro wibér zaznami

__Datum j& v rozmezi 3.0 2000 5 21.1.2000 a Pousit

Castka e vetsi 1000 =

<Klepriutim nebo klavesou Insert pfidate podminkus Mo fill
Rozlizowat
v mala

aWELKA

Hazew IDatum & v rozmezi 2.1.2000 2 21.1.2000 a C4: Ulozt

Histarie | ;I EimaEat

0k | Starmo

Pouzit - zobrazi zaznamy whowijici podmince bez zawieni okna Vybér zaznamu
OK - zobrazi zaznamy wyhowjici podmince a zawe okno Vybér zaznamu

Storno - zrusi provedené zmény a zavie okno Vybér zaznamu

Historie - zde mUZzete wbrat jiz pouzitou podminku bez nutnosti jejiho nového
definovani )

RozliSovat mald a VELKA - zatrhnete-li toto policko, filtr pfi podmince "Text =
NoV' zobrazi vSechny zaznamy

zacinajici ve sloupci Text na "Nov' ale nikoliv na "nov"

To, Ze mate whbrané jen nékteré zaznamy (zapnuty filtr) je indikovano textem
Vybér v levém okénku stavového fadku.

' Poznamky
e Jakmile definujete filtr, zobrazi se pouze zaznamy, které whowiji definované
podmince filtru. Aby se znow zobrazily vSechny zaznamy, musite filtr vwpnout
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(Nastroje | Vybér zaznam{ | Vypnout filtr nebo Ctrl+F3). Budete-li chtit opét
zobrazit pouze zaznamy filtrované podle stejné podminky, zapnéte filtr
(Nastroje | Vybér zaznam{ | Zapnout filtr nebo Ctrl+F3).

¢ Informace o tom, zda je filtr nastaven a o po¢tu wbranych zaznamu najdete v
prwnim poli stavového fadku formulare. Viz. kapitola Popis datového formulare,

Stavowy Fadek.

11.5.8. Vyznam barev

Barwy se vdatowch formulafich pouzivaji pro odliSeni riznych typu udaju a
zaznamu. Pfi zakladnim nastaveni barev maji nasledujici vyznam:

Pozadi tabulky

- Udaje nebo zaznamy, které nemulzete ménit. Zpravidla wpoctené
udaje, nebo ty jejichz moznost zadani zavisi na nastaveni nebo hodnotach jinych
udaju. U pohledavek a zavazkud také zaznamy vzniklé v jiné agendé.

- uhrazené zaznamy pohledavkach a zavazcich.
Tmavé sSedé - zaznamy mimo zpracovavané obdobi, které nemuizete ménit.
- oznacené zaznamy (klavesou F8)

DE|

- zakladni zauc¢tovani prvotniho dokladu
Bez baremého oznaceni - rozuétovani dokladu

Dioklad [Ohrada | Okamsik uskuteznéni|Duh |
[ oooo 1.1.2002 PMO
¥ o001 3.1.2002 PR
] hooo1 3.1.2002 PR
ooz 51,2002 PHM
1 hodoz £1.2002 PHM
I e £.1.2002 PHM

- zéaznamy s lichym ¢&islem dokladu
Bez baremného oznaleni - zaznamy se sudym ¢&islem dokladu
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Dioklad (hrada  |Dkaméik uskutednéni|Duh |
¥ oooo 1.1.2002 PMO
1 hooo 21.2002 P
[ hoooz 21.2002 P
| noooz 131.2002 DRM
[ noooz 131.2002 DRM
[ hooo4 15.1.2002 MT
Pismo

Cerné - ruéné zadavané udaje. Barva miiZe byt jina v zavislosti na nastaveni
Windows.

Modré - wpoctené udaje, které program pocita automaticky bez moznosti je
prepsat.

Cervené - zaporné hodnoty (ruéné zadané i wpoétené). U licence na modul

Sklad v agendach pfijatych a wstavenych faktur také neukonéené faktury (s

dosud newytvofenou pfijemkou nebo wydejkou).

Modré prvni pismeno - moznost otewvit seznam Navigatorem (F12).

Doklad L atum W ariabilni IE IDrientaE:nl' nhazey firmny | ! [Idaj mé odpovidajici seznam |
P 0=0013 Wiplaty mezd zaméstnanchIasikf Kosteles na Hané H ypodteny Gdaj
| | oz0014 Socidlni pojisténi zaméstn. 0552 Prostéjov/ Prostéjor  Wybrang zaznam
| pd000 Makup materialu Lucina a.z./ Olomous 2 Zaznam venikl) v jiné agendé
5 Fomochy material - etikety a & orova | Zaznam mimo zpracovavané obdobi
| | pfO002 2012000 20111 Obalowi papir Ozpapir 2.r.0./ Bjmarow Uhrazery zaznam
| | pfO003 26.1.2000 201123 Technologické a strojni 22 Wilenberg GMEH & CO./ K

Tip Nékteré barwy mlizete zménit. Nastaveni Ize provést pro cely program v
Nastaveni programu nebo pouze pro aktualni formular v systémové nabidce okna
klepnutim mysi na ikonu v levé Easti titulkového pruhu okna.
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12. Funkce programu

Mapa programu
Kalkulacka

Zpracovavané firmy

Pohledy

Vzory
Precislovani dokladu

Kalendar

Tiskové sestawy
Export a import dat

Udrzba dat
Zalohovani dat

Obnova dat

12.1. Mapa programu

V okné& Mapa programu se nazorné zobrazuje struktura programu a jeho
jednotlive moduly, které odtud mizete jednoduse spoustét klepnutim mysi na
jejich obrazky. Mapu zobrazite pfikazem Soubor | Mapa programu.

Mapu programu doporu€ujeme wuZzivat zejména pro seznamovani se s
programem. Budete tak mit neustale pfehled o jeho struktufe a nemizete se v
ném ztratit. Prozkoumejte s jeji pomoci cely program. Ukazte mySi na jednotlive
obrazky a seznamte se s jednotlivymi funkcemi programu. Nebojte se na
kterykoliv obrazek klepnout a otevit tak odpovidajici okno. Mlzete jej kdykoliv
zavit klavesou Esc a wratit se zpét do Mapy. Zpo€atku budou nékteré obrazky
zaSedlé a neaktiwni (pfi ukazani mysi se kurzor zméni na pfeskrtnuty krouzek).
Tyto funkce nejsou z néjakého divodu dostupné, napf. proto, Ze neni wbrana
nebo zavedena zadna firma, funkce pfislusi k jinému typu Ucetnictvi (jednoduché,
podwojné), popfipadé neni funkce v této verzi podporovana.

12.2. Zpracovavané firmy

Spravce firem umozriuje pfidavat a mazat sledované firmy. Spustite jej pfikazem
Soubor | Firmy, nebo klepnete v Panelu funkci na tla¢itko Otevfit spravce firem.
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Objevi se okno Firmy se seznamem VvSech evidovanych firem. Aktualni firma (ta,
se kterou pracujete) je oznaCena zatrzenim.

i L=

Smazat

Pougit

Wyhledat
Zavfit

Sprawva »

[~ &k obewrit

\Umisténi dat programu: C:45TERE Q2003 441 i

¢ Prace sjinou firmou -klepnéte na nazev pozadované firmy, klepnéte na
tlagitko Pouzit a na tlagitko Zavrit.

e Zalozeni nové firmy - novou firmu zalozite klepnutim na tlac¢itko Nova. Déle
postupujte podle popisu v kapitole Zavedeni nové firmy.

e Smazani firmy - klepnéte na nazev pozadované firmy, klepnéte na tlacitko
Smazat. Objevi se potwzuijici dialogové okno "Opravdu chcete smazat firmu".
Klepnete-li na tla¢itko Ne, smazani se neprovede a firma zlstane zachovana.
Klepnete-li na tla¢itko Ano, firma se smaze a program se zepta, zda-li ma
také smazat data firmy z disku.

12.3. Sprava klientu

Agenda Sprava klientt slouzi k pfehlednému zobrazeni zpracovavanych
poplatnikd podle riznych kritérii. Jeji moznosti wuziji hlamé uzivatelé, ktefi
zpracovavaji tiskopisy pro vét$i pocet klientll. Agenda umozriuje pracovat pouze
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s urcitou skupinou klientl, ulozit informace o typu tiskopisu, které pro né uzivatel
programu zpracovava, riizné tfidéni a wbér klientu.

Sprava klientd umoznuje pfepinat mezi zpracovavanymi poplatniky, pfidavat a
mazat je stejné jako spravce firem. Obsahuje také nékteré informace z Nastaveni
firmy, jako ICO, DIC, telefonni &isla, elektronickou adresu.

Agendu Sprava klientl spustite tladitkem Sprava ve spravci firem, nebo ji muzete
spustét automaticky, sou¢asné s otewenim Spravce poplatnikd. V tom pfipadé
zaskrtnéte volbu Aut. otevrit ve Spravci poplatnikd.

Ve formulafi i vseznamu najdete Udaje o typech tiskopisu, které pro klienta
zpracovavate. Zaskrtavaci boxy slouzi k informaci, zda typ tiskopisu pro klienta
zpracovavate. Udaj Stav mizete wuzit zaznamenani staw rozpracovanosti nebo
dokonéeni zpracovani tiskopisu. Do tohoto textového Udaje si mizete poznacit
stav tiskopisu libowolnou Mastni zkratkou (napf. R ... rozpracovany tiskopis, H ...
hotové zpracovani). Udaje mizete wuzit ke tfidéni klientl (klepnutim na zahlavi
sloupce v tabulce seznamu) nebo zobrazeni jen vybranych klientd pomoci filtru.
Zakladni pohledy jsou jiz nastaveny a wwlate je kombinaci klaves Shift+F5.

12.4. Pohledy

Pohled uruje zplsob zobrazeni zaznamu v datovém formulafi. Dany pohled se
vzdy vztahuje pouze k urcité agendé. Pro kazdou agendu m{izete definovat
libovolné mnozstvi pohledll. Obsahuje-li agenda v datovém formulafi zalozky,
mUzete definovat pohled zviast pro kazdou zalozku. Program po instalaci
obsahuje pro kazdy formular jeden nebo vice pfeddefinovanych pohledd. Jsou to
pohledy systémowe, které neni mozné zmeénit ani zrusit. Systémowvé pohledy
jsou zobrazeny tuéné. Vzdy je pfipraven nejméné jeden pohled a to Zakladni.

Pomoci pohledu muzete urcit:

¢ Sloupce - \viditelnost a poradi sloupcli v seznamu zaznamu
e Filtr - wbér zaznamd

e Tridéni zaznamu

e Duplikaci udaju pfi zadavani nowch hodnot

e Tabelatory - Udaje, na kterych se zastavi kurzor

Vybér pohledu
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Pohled muzete wbrat z jiz definovanych pohledd nékolika zplsoby:
¢ Klepnutim na pfikaz Nastroje | Pohledy a whbérem pohledu.
e Pomoci klavesové zkratky Shift+F5 a wbérem pohledu.

Docasna uprava pohledu - sou¢asné nastaveni

Pokud potfebujete jednorazové a do¢asné zobrazit idaje jinym zplsobem,
muzete tak ucinit stejné jako pfi wbéru pohledu s tim rozdilem, Ze wyberete
piikaz Uprava pohledu (F5) a upravite pohled Vlastnosti pohledu - sou¢asné
nastaveni. Provedené zmény pohledu se neukladaji jako nowy pohled. Zistanou
VvSak vramci dané agendy zachovany i po hovem spusténi programu do té doby,
dokud v této agendé nezwlite jiny pohled. Chcete-li, aby bylo mozné se k
tomuto usporadani kdykoliv watit, uloZte je jako nowy pohled.

Novy pohled
Now pohled se definuje pomoci Spravce pohledl. Spravce pohledd spustite

stejnymi zpusoby jako pfi wbéru pohledu s tim rozdilem, Zze wyberete pfikaz
Spravce pohledd (Ctrl+Shift+F5).

Pohledy - Adresaf - Jméno.._. =]
Obzah
Zakladni
v Jméno, piijmeni a tel.
K.opie ...
Smazat
Wlaztnozh ...
£avrit
Konec
\Paohled: Jména, piijmeni a tel o
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Klepnete-li na tlagitko:

¢ Novy - wtwii se now pohled. Podrobnosti viz. Vytwofeni nového pohledu.
e Kopie - wtwoii kopii wbraného pohledu. Tento postup je vhodny pro nowy
pohled, ktery se od stavajiciho liSi velmi malo, nemusite znow definovat

vSechna nastaveni pohledu.
Smazat - smaze wbrany pohled.

Pouzit - wbrany pohled se nastavi jako aktualni.
Zavrit - zavie se okno Pohledy

Vytvofeni nového pohledu

Nowy pohled wtwofite klepnutim na tlagitko Novy.

» » ¥lastnost pohledu - <novy{ pohled>
Last pohledu I.ﬁ.deséF- ozoby j

Vlastnosti - zobrazi astnosti daného pohledu, které zde mizete i upravit.

Sloupge | File | Tridéni | Tabelstory | Duplikace |

Maztaveni viditelnost sloupci

KFestni jména - Maztavit vie
Fiimeni

Telefan o
sl s
[C1 E-mail

[[] Fax

[] Funkce

[] Obec

[] Dsloveni

[] Poznérka

I PsSC -
T v Ziole d| Pouit |
Sitka sloupce |154 Py | & |

Ok | Starno |
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V oteviracim seznamu Cést pohledu whberete, které zalozky dané agendy se
bude nowy pohled tykat.

Zalozka Sloupce

ZaloZzka Sloupce uréuje, které sloupce a v jakém poradi budou v daném pohledu
viditelné a Sitku jednotlivych sloupcu. Klepnutim do ¢tvere¢ku vievo od nazw
sloupce urcite, zda bude sloupec v pohledu viditelny nebo ne (zatrzeno =
viditelny). Jeho §itku mizZete zadat do pole Sifka sloupce.

Poradi viditelnych sloupct uréite tak, ze klepnete na nazev pozadovaného
sloupce, jehoz pofadi chcete zménit a potom na jedno z tladitek Zména pofadi
sloupce podle poZadovaného sméru zmény poradi. Tento postup opakujte tak
dlouho, dokud nedosahnete zamysleného wysledku. Mlzete také stisknout a
drzet levé tlagitko mySi na sloupci, ktery chcete pfesunout, a pfetahnout jej
nahoru nebo dol.

4 Pokud chcete v pohledu zobrazit pouze nékolik malo sloupct respektive
témér vSechny, klepnéte na tlacitko Zrusit vie resp. Nastavit vSe. Nebudete tak
muset u v8ech nazvi sloupct ménit nastaveni jejich viditelnosti, pouze u téch,
které chcete resp. nechcete zobrazit.

Zalozka Filtr
Zalozka Filtr umoziuje zobrazit pouze ty zaznamy, které splfuji urcitou

podminku. Podminku definujete pomoci tlagitka Novy vybér a dale postupujete
podle popisu v kapitole Jak wbrat zaznam podle podminky.

Chcete-li pouzit néktery z dfive zadanych wbérl, whberete jej tak, Ze klepnete na
pozZadovanou podminku v oteviracim seznamu Historie a potom klepnete na
tlagitko Pouzit. Zobrazi se pouze ty zaznamy, které splfiuji danou podminku.

Tlacitkem Smazat wmazete aktualni podminku z okna Podminka pro vybér
zaznamU (v seznamu Historie zdstane podminka zachovana pro pfipadné nové
pouziti).

Pfiklad: Mate-li v Pohledu definované sloupce Krestni jméno a PFijmeni, budou
zobrazeny pouze tyto dva sloupce. Jestlize zadate podminku Titul = Ing., potom

se zobrazi pouze ta kiestni jména a pfijmeni, ktera se honosi titulem Ing.,
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prestoze sloupec Titul neni v pohledu zobrazeny.
Zalozka Tridéni

Zalozka Tridéni urCuje, podle kterych daju a v jakém pofadi budou zaznamy
setfidény. Zaznamy budou setfidény podle sloupc(, jejichz nazev je zatrzeny.
Smeér setfidéni ur€uje prwni Udaj, nastaveni u ostatnich zaskrtnutych udaju se
neprojevi.

» » ¥lastnost pohledu - <novy{ pohled>
Last pohledu I.ﬁ.deséF- ozoby j

Slnupgel Eiltr Tridéni |Ial:ue|étu:-r_l,l Quplikacel

M astaveni tiidéni

[] Teletan
[] Mokl
[1 E-mail
[[] Fax

[] Funkce
[] Obec
[] Dsloveni
[] Poznérka

I PsSC -
[ e &eln d| Pouit |
Pofadi " klesajici € rostouc jrl fl

Zalozka Tabelatory

Tabelatory slouzi k nastaveni pohybu kurzoru (zwraznéného aktualniho tdaje)
pouze po zwolenych udajich. Pokud maiji nékteré Gdaje nastaveny tabelator,
potom se stisknutim klavesy Enter posunete az na dal$i udaj s nastavenym
tabelatorem.
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Zalozka Duplikace

Zalozka Duplikace urCuje, které udaje se budou pfi pofizovani nowch zaznaml
do nich kopirovat. Zatrzenim pozadovanych nazwvi sloupc si uSetfite praci pfi
zadavani opakujicich se Udajll - program je zada za vas.

Ulozeni nového pohledu

Po definovani v8ech poZzadovanych vastnosti noveho pohledu klepnéte na
tlacitko OK. Zobrazi se dialogové okno UloZit pohled jako. Do pole Ndzev zadejte
nazev vaseho noveho pohledu, nebo klepnéte na polozku v seznamu Existujici
pohledy, upravte zkopirovany nazev v poli Nazev a klepnéte na tla¢itko UloZit.
Klepnete-li na tla¢itko Storno, nowy pohled se neulozi a watite se zpét do okna
Spravce pohledd, kde mizete pokracovat v Upravach nového pohledu.

Tip Nastaveny pohled v agendach se pfi uzaweni automaticky uklada a pfi
opétomném spusténi agendy nastawuje. To v mnoha pfipadech zplsobuje
komplikace pfi sdileni dat v pocitaCové siti. Doporu€ujeme proto pfi praci v siti
ponechat v Nastaveni programu na zalozce Prostiedi policko Ukladat pohled pfi
ukonceni nezaskrtlé.

12.5.Vzory

Pfi zadavani ¢asto se opakujicich zaznamu si mlzete uSetfit ¢as tim, Ze takowy
zaznam ulozite jako vzor. Do vzoru se, kromé udaju které jednoznacné
identifikuji zaznam, ukladaji vSechny ostatni udaje. Udaje, které jsou v novém
zaznamu jiné, prepiste podle skute€nosti.

Vzory mlzete wtvaret, kladat a mazat pomoci piikazu Nastroje | Vzory.
Vytvoieni nového vzoru

1.  Vyberte zdznam, ktery bude slouzit jako nowy vzor.

. Vyberte wolbu Nastroje | Vzory | Vytvorit novy vzor (Ctrl+Alt+C).

3.V okné UloZit vzor jako zadejte do pole Nazevjméno nového vzoru. Nazev by
mél byt odligny od jiz existujicich vzort uvedenych v seznamu Existujici
vzory, v opacném pfipadé bude stary vzor se stejnym nazvem nahrazen
timto nowm vzorem.
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4. Klepnéte na tlacitko UloZit.
Mate-li jiz vzory wytvofeny, mizete pomoci nich vkladat nové zaznamy.

Vlozeni nového zaznamu podle vzoru

1. Klepnéte na tla¢itko Vlozit nowy zaznam podle vzoru T (Ctrl+AIE+Y).

2. Vyberte vzor z jeho podnabidky. .

3.  Po viozeni nového zaznamu opravte Gdaje, napi. Datum a Castka tak, aby
odpovidaly skute€nosti.

12.6. Precdislovani dokladu

Funkci pfecislovani dokladt v Pokladné nebo v Internich dokladech wwolate
pomoci klavesy (F10) v agendé Pokladna a Interni doklady.

Postavte se na zaznam, od kterého chcete provest zmeénu Cisla dokladd v
chronologickém poradi. Klavesou (F10) aktiwjte funkci Precislovani dokladd. Na
dotaz zda chcete preCislovani prerusit klepnéte na tlacitko Ne a provedte
preCislovani. Po skonc¢eni této funkce si mlzete pro zpétnou kontrolu nechat
zobrazit (ulozit nebo wtisknout) protokol o pfecislovani dokladu.

Upozornéni: Precislovani je newratna akce, proto doporuCujeme, pred jejim
provedenim, zalohovat data.

12.7. Kalkulacka

Kalkulacku spustite pfikazem Kancelar | Kalkulacka (Ctrl+P). MGzete pracovat ve
dwou rezimech. Rezim kalkulacky je dan zatrzenim nebo nezatrzenim poli¢ka
DPH:

¢ Kalkulacka s historii vypo¢€ta - vtomto rezimu kalkulacka cti matematicka
pravidla, takZze zadate-li wraz 1+2* 3, dostanete sprawny wsledek 7 a nikoliv
nespramy 9. Vysledek wpoctu ziskate klepnutim mysSi na tlaCitko = nebo
stisknutim klavesy Enter. Klepnete-li na tladitko oteviraciho seznamu v poli
Vyraz, mazete znow wéislit jiz zadané wrazy bez jejich nového zadavani.
Pokud jste spustili kalkulatku pomoci Navigatoru (F12) z ¢iselného Udaje,
muzete hodnotu klavesou Enter pfewvzit zpét.

e Danova kalkulacka - zadate-li libowlné ¢&islo, kalkulacka nabidne nékolik
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moznych variant wpoctu ¢astek zakladu dané a DPH.

12.8. Planovaci kalendar

Kalendar spustite pfikazem Kancelar | Kalendar.
Planovaci kalendar spustite volbou Ostatni | Kalendar nebo klepnutim na tlacitko

v panelu nastrojll. V kalendafi mGzete ménit podle potfeby zobrazeni ¢asu
podle jednotlivych dnd, tydnd a mésicl. Toto zobrazeni zménite pomoci lokalni
nabidky na pravé tlacitko mysi vlevé &asti okna. Okno kalendafe je rozdéleno na
dvé Casti. V levé Casti jsou zobrazeny jednotlive dny, tydny a mésice podle
zpUsobu zobrazeni. Zde miizete do libowolnych ¢asowch Useku pridavat udalosti.
Prava dolni ¢ast je uréena pro seznam Ukold.

Udalosti slouzi k rozwzZeni vaseho ¢asu. Udalost pfidate timto zpusobem:

1. Ptepnéte zobrazeni ¢asu na Denni plan.

2. Klepnéte vlevém okné kalendare v tabulce ¢asu pravym tlacitkem mysi a z
nabidky wberte Nova udélost.

3. Vypliite pfedmét udalosti, popfipadé dalSi Udaje a nastaveni. Pokud chcete,
zaskrtnéte volbu Pfipomenout a program vas upozorni zwkowm signalem.

4. Klepnéte na tla¢itko OK.

Ukoly slouzi k evidenci praci dlouhodobgj$iho charakteru, zpravidla plnénych

pribézné. Ukol pfidate timto zpUsobem:

1. Klepnéte vlevé ¢asti okna kalendaF pravym tlacitkem mysi na tabulku Gkol&
a z nabidky wyberte Novy Ukol.

2. Vyplite nazev ulohy a zadejte datum, kdy ma byt ukol ukon&en. Volbu
Dokonceno nezaskrtavejte, slouzi k nastaveni dokonéenych ukolt a pokud je
zaskrtnuta, Ukol se neobjewje v seznamu Ukoll pfi nastaveni Zobrazovat
vSechny Ukoly.

3. Do textového pole zadejte libowolné poznamky k ukolu.

[ Poznamky
e V/ pravé ¢asti nad seznamem Ukoll se zobrazuji pro kazdy den aktualni
jmeniny a akce z daroveho kalendare.

¢ Danow kalendar mizete otewvit tlacitkem ™" na pravé strané. Pokud si chcete

akci z danového kalendare vozit do udalosti, staci stisknout tlacitko i Y
pravé ¢asti nebo v otevieném darfiovém kalendafi.
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12.9. Tabulkovy kalkulator

Tabulkowy kalkulator slouzi ke zpracovani jednoduchych tabulek nebo pro
zobrazeni dat programu v tabulkach s moznosti Mastnich wpoctd, tisku a ulozeni
do souboru XLS pro pouziti v programu MS Excel nebo jiného podobného
tabulkoveho kalkulatoru.

Tabulkowy kalkulator oteviete wolbou Kancelar | Tabulkovy kalkulator nebo z
tabulek v kterékoliv agendé wolbou Otevrit v tabulkovém kalkulatoru z lokalni
nabidky nad pozadovanou tabulkou.

V tabulce muzete ménit iastnosti bunék, mazat a pfidavat bunky, vkladat a
mazat sloupce a fadky. Je mozné pouzit nékteré matematické a statistické
funkce.

Moznosti prace s tabulkovym kalkulatorem:

ulozeni a nacteni tabulky pomoci soubort typu XLS (Microsoft Excel)
formatovani bunék

spojovani a rozdélovani bunék, operace s fadky a sloupci

tfidéni dat vzestupné a sestupné

skryti a zobrazeni sloupcu, fadku

zména welikosti bunky, fadku, sloupce

vraceni posledni operace zpét

moznost pouziti matematickych a statistickych wpoctua

Seznam funkci:

Zakladni matematické funkce:

Pfiklad Popis
+ = A5 + Pfidava hodnotu prvniho argumentu k hodnoté buriky
B1
- = A5 - Vypocte rozdil mezi hodnotami bunék
B1
* = A2* Nasobi hodnoty v bufikach
A3
/ = A1/ Déli hodnoty v bunkach
PI()
A = B1 " Umocriuje hodnotu v prwni burice na exponent, ktery odpovida
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A2 hodnoté druhé buriky

Logické operatory:
Priklad Popis
= = Rownost (waci hodnotu PRAVDA, pokud jsou si buriky romé)

A1=A2

<> = Nerownost (waci hodnotu PRAVDA, pokud si bunky nejsou
A1<>B2rowné)

< = Mensi nez (waci hodnotu PRAVDA, kdyZ je hodnota prvniho
A1<B1 argumentu niz$i, nez hodnota druhého)

> = Vétsi nez (waci hodnotu PRAVDA, kdyz je hodnota prwniho
A1>100 argumentu wy$$i, nez hodnota druhého)

<= = MensSi nebo rowno (waci hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota
A2<=C4prwniho argumentu niz§i nebo roma hodnoté druhého)

>= = Vétsi nebo rowno (waci hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota
A2>=1. prwiho argumentu wss$i nebo rowma hodnoté druhého)
57

Statistické funkce:

Priklad Popis
AVER =AVERAGE(A1 Vypocte primér hodnot v zavorce
AGE :A5)=AVERAGE

(10.3, 9.1)
AVER =AVERAGEA(A Vrati primér (aritmeticky pramér) hodnot v seznamu
AGEA 1:A5) argumentu. K ¢islum je navic ve wpoctu zahrnut i text

a logické hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA

COUNT =COUNT(A1:A4 Vrati poCet bunék, které obsahuiji Cisla, a pocet Cisel

)=COUNT(1, 5, vseznamu argumentu

8)
COUNT =COUNTA(A1:A Vypocte hodnotu neprazdnych bunék v rozsahu
A 4)
COUNT =COUNTBLAN Vypocte hodnotu prazdnych bunék v rozsahu
BLANK K(A1:E1)
MAX  =MAX(A1:D1) Vraci nejwsSi hodnotu z rozsahu

=MAX(A1, 100,

C2)
MIN =MIN(A1:D1)  Vraci nejnizsi hodnotu z rozsahu

=MIN(0, C2)
SUM =SUM(A1:C12) Secte vSechna cisla v oblasti bunék

=SUM(A1, 3.14,
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1.57)

Logické funkce:
Priklad Popis

AND =AND(1<B4, Vrati hodnotu PRAVDA, pokud v8echny argumenty
B4<100) jsou PRAVDA; wrati hodnotu NEPRAVDA, pokud

alespon jeden z argumentl je NEPRAVDA.
FALSE =FALSE() Vrati logickou hodnotu NEPRAVDA
IF =IF(A10<=100, Vrati urcitou hodnotu, pokud je zadana podminka

"Within budget", whodnocena jako PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud je
"Over budget") zadana podminka vyhodnocena jako NEPRAVDA
NOT =NOT(1>D4) Neguje hodnotu argumentu. Funkci NE pouZijte, kdyZ
se chcete ujistit, Ze hodnota neni rovna néjaké
konkrétni hodnoté.

OR =OR(A1>=10, Vrati logickou hodnotu PRAVDA, jestlize alespon
A1<=-10) jeden z argumentd ma hodnotu PRAVDA. Jsou-li
vSechny argumenty NEPRAVDA, wvrati logickou hodnotu
NEPRAVDA
TRUE =TRUE() Vrati logickou hodnotu PRAVDA

Dalsi funkce pro pokrocilé uzivatele (shodné s funkcemi v Microsoft Excel
nebo s aplikacemi podobného typu):

DATE, DAY, HOUR, MONTH, MINUTE, NOW, SECOND, TIME, TODAY,
WEEKDAY, YEAR, CONCATENATE, DOLLAR, FIXED, LEFT, LEN, LOWER,
MID, RIGHT, TRIM, UPPER, ISBLANK, ISERR, ISERROR, ISLOGICAL, ISNA,
ISNONTEXT, ISNUMBER, ISTEXT, ABS, ACOS, ACOSH, ASIN, ASINH, ATAN,
ATAN2, ATANH, CEILING, COS, COSH, COUNTIF, DEGREES, EVEN, EXP

12.10. Analyticka mrizka

Analyticka mfizka je nastroj, s jehoz pomoci se Ize na uc€etni a jina data divat
v tzv. vicedimenzionalnim pohledu. Slouzi k wtvareni uzivatelskych pohledl na
data, které nejsou jinak jednoduSe k dispozici. MUzete si pomoci néj jednoduse
wtvaret rizné sumarizace, jejichz pfiprava pomoci sestav nebo pres tabulkovy
kalkulator by byla podstané slozitéjSi. Analyticka mfizka umozfiuje pfimo v
programu wytvaret kontingencéni tabulky, jak je mizete znat napf. z Excelu.
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Zakladni Mastnosti nastroje:

Rychlé zobrazeni dat v uZivatelském formatu

Snadné fizeni uromé detailu nahledu na data

Hierarchické zobrazeni dat

Automatické vytvareni celkowych souctu

Moznost filtrovani vstupnich dat

Zobrazovani dat, ktera jsou zahrnuta v agregovanych hodnotach
Exporty do bé&znych format(

Tisk wtvofené analytické mfizky

Formulaf analytické mfizky Ize wwlat z lokalniho menu nad tabulkou v kterékoliv
agendé, pomoci wolby Otevrit analytickou mfizku. Analyticka mfizka pracuje
pouze s daty pravé aktivni tabulky, nad kterou byla wwolana.

B¥ Analyticka miizka

ETIEEE o—

le filtru zde
datowd pole
zloupec 2de
k z2de - x
Cellkowd soucet Seznam iidaji analytické mii... (X
Celkoy) soucet [<Z4dn4 data ke zobr i :
Prezunout Udaje do analytické miizky
rY
B arkovni Géet [=]
Bez dang [=]
BezDraneCl [=]
EEfDPHE E =
| Pfidat do | | Oblast filtn -

A
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Zpusob ovladani analytické mrizky:

Nastaveni mfizky se provadi pomoci pfetazeni odpovidajiciho udaje tabulky ze
seznamu dostupnych udajd v okné Seznam Udajl analytické mizky do
odpovidajici ¢asti zobrazované mfizky.

Obsah okna se sklada ze &tyf zakladnich ¢asti, kam Ize voZzit datowy sloupec.
Pole sloupce a rfadek - do téchto poli se kladaji datové sloupce slouzici pro
wytvareni skupin

Datové pole - sem se umistuji sloupce jejichz hodnoty chcete sledovat

Pole filtru - sem se Vozi sloupce urcené pro filtrovani dat

Priklad:

Pro ilustraci nasleduje popis wtwreni jednoduché definice souctu faktur
wstavenym jednotliym firmam.

1. Ve wstavenych fakturach wberte dokladowou fadu, ktera vas zajima.

2. 'V seznamu Udaju najdéte udaj Celkem a pietahnéte jej do &asti Vlozit
datova pole zde
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P, Analyticka miizka (=] |-_I|_E:|.[E|
Pl bl | F] e (€]

t pole filtr zde

Seznam udajil analytické ... (¥

Celkowi soucet Pfesunout idaje do analytické mii
Celkow) soutet 183 68296
Eankaovhi Giet [=]|a
Bez dané =l
BezDaneCl =]
BezDPHC =]
Celkem bez oznateni D[« || ™
| Pridat do | |Oblastfitry [+
4 I | ¥
— —
i

V tabulce se zobrazil celkowy soucet Eastek za vSechny faktury (wbrané
dokladové fady nebo v8ech fad, podle obsahu plvodni datové tabulky).

3. Do ¢asti Vlozit Fadek zde pfetahnéte udaj Firma.
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B¥ Analyticka miizka

ETIEEE m—

t pole filtr zde

e

WL = Lelkov) soucet Pfesunout idaje do analytické mii

o rooo,o] [ (DERSE -~

dah 000 | S =]

g 1383490 | [DER=Ro |

o 22030 | e =]

kol 2 205,00

. 71560 | IEO |

Celkav) soudet 18868296 || | Pfidatdo | Oblastfibu [+
< | 1»
W, sascici,

A

Nyni se v tabulce zobrazily soucty faktur za jednotlivé firmy.

4. Do &asti Vlozit sloupec zde pretahnéte udaj Druh ze seznamu udajl
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1,

Celkern Db & =

Firma A Py PVELS Pz

2 2987.16 |
Cer 5 000,0C
dah 96 520,0C
eko 1383490
i 32 320,30

kol 2208,00 [0.0C
zar 3571560

Celkow) soucet 220500 68 035,90 298716 115 454,90

Tim jste ziskali souCty celkowch ¢astek faktur za jednotlivé firmy
s Clenénim za jednotlivé druhy operaci.

5. Dale muzete pfidat do ¢asti sloupct dal3i udaj, napf. Okamzik vystaveni

216



Funkce programu

E A d

G ===
Celkem
Firma £ [ || Okamaik wpst /[ =
]2 [1.5.2007
=] izer | 9.4.2007
—ldah 13.5.2007
14.5.2007
dah Celkem
~leka | 9.4.2007
| exim [18.1.2007
=l kal 9.1.2007
29.1.2007
10.4.2007
kol Celkem
—lzar | 3.2 2007
Celkowp zoucet

Divh # [=]

| PvEL [Pz

220500

2 205,00

220500

298716

3232030

3571560
£ 035.90 298716

500
53
BN
96 B2
1383

5190

5130

115 45

Vysledkem je zobrazeni celkowych souctl fakturovanych ¢astek firmam po
jednotliych dnech a s rozdélenim podle druhu operace.

Jako posledni krok pfikladu uvedeme nastaveni zobrazeni nikoliv po
jednotliwwch dnech, ale po &twtletich. V tomto pfipadé budou uvadény soudty
podle firem za Ctwtleti.

6. Vywlejte lokalni menu prawm tlaCitkem myS$i na zahlavi sloupce
Okamzik vystaveni a wberte wolbu Nastaveni Udaje (Okamzik wystaveni).
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Vlastnosti (OkamZik vystaveni) E|

Tiidéni hodnat zloupce
(%) Metfidit

() Wzestupné

() Sestupné

Zpiizob wipodtu bakald

Skupinoyvani

Focet prenich N polofek 1]

[ ] Zobrazit polodky mimo skuping

() Skupina tvofena stejnou hodnotou

(3 Skupina tvofena stejhou hodnatou dne

(3 Skupina tvofena stejnou hodnotow dine tidne
{3 Skupina tvofena stejnou hodnotow dne roku

{3 Skupina tvofena stejnou hodnotou tdne mésice
{3 Skupina tvofena stejnou hodnotou tdne roku
) Skupina tvofena stejnou hodnotou mésice

(%) Skupina tvofena stejnou hodnotou Stertleti

) Skupina tvofena stejnou hodnatow roku

Potwelt | | Zns

V tomto okné& wberte volbu — Skupina je tvorena stejnou hodnotou ctvrtleti.
Tim docilite, ze souc¢ty budou twofeny doklady, jejichz datum wystaveni se
nachazi ve stejném ctwutleti.
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E A

ETIEEE

Celkem Divh # [=]

Firma £ [ || Okamaik wpst /[ =

-2 |ar 2

=l cer a2z

~ldah |2

—leko a2

=l exim [ Qtr 1

—lkal Gtr 1 2205,00
Qtr 2

kol Celkem 220500

—lzar [t 1

Celkaowp soutet 2 205,00

| P | PvEL [Pz
293716
500
9 £2
1383
32 320,30
51490
5190
35 715,60
£% 035,90 298716 115 45

Timto postupem jste ziskali pfehled fakturovanych ¢astek nasim

odbératelim z wbrané dokladové fady (nebo vSech fad podle wbéru v
obsahu agendy), ¢lenény podle druhu a dale ¢lenény za jednotliva Etwtleti.

Nasledné muzete analytickou tabulku wtisknout (tlacitkem 4 Vv panelu
nastrojli v zahlavi okna) ¢i exportovat napfiklad do excelovské tabulky

(tlacitkem ) a dale s ni pracovat.

Prace s analytickou tabulkou se m{ize na prwni pohled zdat slozita, ale po
vyzkouseni zjistite, Ze vam muze poskytnout cenné informace, které byste

jinak museli slozité pocitat.
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12.11. Tiskové sestavy

Spravce sestav slouzi k zobrazeni a tisku wstupnich sestav a grafu. Nabizi
pokrocilé funkce: m{izete si wbrat, kterou sestaw budete tisknout, jaké obdobi
bude zahrnovat, na které tiskarné budete danou sestaw tisknout, pocet kopii a
muzete si definovat Vastni sestavy.

Spravce sestav spustite:

e Pomoci klavesové zkratky Ctrl+P.

¢ Klepnutim na pfikaz hlawni nabidky Soubor | Sestavy.

¢ V mistni nabidce datového formulare pfikazem Sestavy | Spravce sestav.

e Zakladni sestava - kazda agenda mUze mit nastavenu jednu sestaw jako
zakladni, ktera se automaticky zobrazi jako Nahled pred tiskem po stisknuti
klavesy F6 nebo ktera se wtiskne pfi pouziti pfikazu Tisk (Alt+F6) z nabidky
Soubor. Zakladni sestava je ve Spravci sestav zobrazena tu¢né.

¢ Nastaveni jiné zakladni sestavy - nad oznacenou sestavou oteviete mistni
nabidku (napf. prawm tlacitkem my$i) a whberte pfikaz Nastavit jako zakladni
sestavu. Zakladni sestava se tiskne z formulare agendy klavesou F6.

e Tisk jiné nez zakladni sestavy - klepnéte na pozadovanou sestaw a
klepnéte na tlacitko Tisk. Sestawu muzete pred tiskem zkontrolovat klepnutim
na tla¢itko Nahled.

e Zalozka Sestava - pomoci poli Obdobi od a Obdobi do mtzete omezit obdobi,
které ma sestava zahrnovat. U nékterych sestav (napfiklad Adresar) nejsou
tato pole dostupna - nemaji pro né totiz uplatnéni.

¢ Rozsah tisku - rozsah tisku mlzete omezit pomoci pfepinace vtomto
skupinovem ramecku

¢ Poéet kopii - do pole PoCet kopii zadejte pozadovany pocet wtiskt dané
sestawy

e Tisk sestavy - mate-li vice tiskaren, mizete v pfipadé potfeby tisknout rizné
sestawy na rliznych tiskarnach. Staci, kdyz klepnete na pozadovanou sestaw
a prepinacem ji pfifadite bud’ Vychozi tiskarnu programu nebo klepnete na
prepina¢ Jina tiskarna a whberete ji z oteviraciho seznamu pod prepinacem.

e Vychozi tiskarna programu - wchozi tiskarnu programu wberete z
oteviraciho seznamu v zélozce Tiskarna. Dal$i parametry zadate podle navodu
k vasi tiskarné. Klepnutim na tlacitko Vlastnosti mlzete upravit nastaveni vasi
tiskarny. Vzhled tohoto okna a moznosti v ném uvedené jiz vS8ak zavisi na
konkrétnim typu (oMadaci) tiskarny.
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Tie Nahled sestawy zobrazite také klavesou Enter pfi wbrané sestavé nebo
poklepanim mysi na nazev sestavy.

Tie Pokud nelze sestaw zobrazit ani wtisknout - jsou neaktivni (§edym textem)
tlacitka Nahled, Tisk a pole pro zadani obdobi, muze to byt zptsobeno tim, Ze v
operac¢nim systému neni nainstalovana Zadna tiskarna.

12.11.1. Prohlize¢ sestav

Kazdou sestawu mizete nechat zobrazit na monitoru nebo pfimo wytisknout na
tiskarnu, viz. Spravce sestav. Pfi zobrazeni sestavwy na monitoru (nahled) se
otewfe okno ProhliZze€e sestav,

B Nahled - Seznam adres . -10] x|
S8 =mHE| sealt 2 0« > 0 x| Lpafioo -] B
rFs
Seznam adres
Hit
Podle fittru "
Firma Mazew Jména Priimeni psi histo
1 Autodopr ava Kubus Pavel Kuba 39601 Humg
2 Wilenbery GMBH & CO. K H. Wilens 55636 Klein
3 Saggese DEC Yittorio Saggese 21014 Boloc:
_— i e i erI
| lz1 | |Né|h|eu:| je pfipraven

které umoziiuje:

¢ pohybovat sestavou vramci stranky - Sipkami nahoru, dold, doleva, doprava

e listovat mezi strankami - klavesami PageUp a PageDown

e prejit na pozadovanou stranku - zadanim ¢isla stranky do pole Strana v
nastrojové listé

¢ nasta\it velikost zobrazeni sestawy - nastavenim hodnoty pole Lupa v
nastrojové listé

e pfizpusobit velikost sestawy welikosti okna - tlaitky nastrojove listy

¢ wtisknout sestaw na tiskamé

¢ wtisknout sestaw s wbérem stran a moZnosti nastaveni tiskarny
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ulozit sestaw jako soubor ve formatu:

text (TXT) - sestava jako bézny text

text s oddélenim udaji (CSV) - format vhodny pro import do jinych program(
hypertextowy dokument (HTM) - format pro publikaci na Internetu

soubor tabulkoveho procesoru MS Excel (XLS)

formatovany text (RTF) - pro otevieni v textowch editorech napf. MS Word, se
zachovanim formatovani

obrazek (WMF)

¢ poslat sestaw elektronickou postou jako obrazek (WMF)

12.11.2. Opis, automaticka sestava

Program umoznuje snadno wytvofit opis udaju z jednotlivych agend a to i vCetné
souctovanych Udaju. Zaznamy a Udaje, které mate zobrazeny v tabulce
kteréhokoliv formulare mizete prevést do sestavy stisknutim klavesy (Shift+Alt
+F6). Vytwri se sestava, ktera odpovida tabulce formulafe, navic obsahuje
souctowy fadek, ve kterém jsou soucty sloupct obsahuijici ¢iselné udaje. Sestaw
muzete vytisknout klavesou F6.

S pomoci Pohledl si mizete wytvaret jednoduché Mastni sestavy:

Otewvfete formulaF libovolné agendy.

Otevfete Mastnosti pohledu klavesou F5.

MuzZete nastavit wbér a poradi sloupcll v zaloZce Sloupce.

MuzZete nastavit poZzadovany filtr pro wbér zaznamu v zaloZce Filtr.
MUzete nastavit tfidéni zaznama v zalozce Tridéni.

Nastavte pohled tlacitkem OK.

Vytwoite sestawu klavesou (Shift+Alt+F6) nebo wbérem z nabidky pro tisk
(Shift+F6).

NN~

# Poznamky

¢ Sestaw muzete ulozit do nékolika riznych formatl stisknutim tlacitka =,
nastrojové listé okna sestawy.

¢ Vytwofeny pohled mizete ulozit pro pozdéjsi zobrazeni sestavwy pomoci
Spravce pohledu (Shift+Ctrl+F5) z formuléfe (po zaweni okna se sestawou). Ve
Spravci pohledd stisknéte tlacitko Novy, objevi se okno pro nastaveni pohledu,
kde stisknete tlac¢itko OK. V dalSim dialogu zadejte jméno nové wytvareného
pohledu.

222



Funkce programu

12.11.3. Jazykova verze sestav

Program Stereo - ekonomicky software umoznuje tisk sestav v anglickém a
némeckém jazyce. V soucasné dobé jsou vSak k dispozici pouze sestawy k
tiskopisum Vykaz zisk( a ztrat (v plném i zjednoduseném rozsahu), Rozvaha (v
plném i zjednoduSeném rozsahu) a Cash flow.

Postup zmény jazykové verze sestawy (napf. Cash Flow)

1. Otewete Spravce sestav (Ctrl+P)
V okné Obsah wberte slozku Danova kancelar | Vzory pro rok 2003 |
Vykazy | Cash Flow

3.  Vyberte sestaw Cash Flow

4. Klepnéte na nazev sestawy prawym tlacitkem mysi (nebo stisknéte klavesu
Windows pro lokalni nabidku) a zwolte wolbu Jazykova verze sestav.

5. 'V seznamu zwlte jednu z moznosti Ceétina, Anglictina nebo Némcina

6. Nyni, pfi tisku sestawy z tiskopisu Cash Flow, se sestava wtiskne vjazyce,
ktery jste si zvolili.

# Poznamky

Nastaveni jazykové verze sestawy se provede pro vSechny sestawy ve spravci.
Tzn., Ze i pfipadny tisk Rozvahy nebo Vykazu zisk( a ztrat se bude tisknout ve
zwleném jazyce. Na ostatni sestawy, které nemaji k dispozici jazykowou verzi,
nema nastaveni Miv.

12.12. Udrzba dat

Udrzba dat slouzi ke kontrole a opravé datowch soubor a jejich vazeb. Pokud
nesouhlasi zGstatky bankownich U¢tl nebo nelze otewit agendu doSlo
pravdépodobné k poSkozeni dat a je ¢as provést funkci Udrzba dat nebo pouzit
program Opravar dat.

Udrzbu dat spustite pfikazem Ostatni | Udrzba dat.

* zaskrtnéte polozky, tj. firmy a data programu, pro které chcete provést Udrzbu
dat
* nastavte parametry Udrzby dat na zaloZzce Nastaveni
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stisknéte tladitko OK

' Poznamky

Sitova licence. Udrzba dat wZzaduje whradni pfistup k datiim. Pokud program

neziska whradni pfistup k datlim, adrzba dat programu, resp. firmy,

neprobéhne.

¢ Pfed udrzbou dat firmy, je nutné aby se ostatni uzZivatelé pfepnuli do jiné
firmy nebo program ukongili.

e Pred udrzbou dat programu, je nutné aby ostatni uzivatelé program ukongili
a po dobu provadéni udrzby dat s programem nepracovali.

Data programu obsahuji Pohledy, které jsou spolecné pro vS8echny firmy.

Pokud dojde k havarii a poSkozeni dat, je pravdépodobné, Ze poSkozené

budou pravé Pohledy. Po havarii doporu€ujeme proto vzdy provést oddélené

udrzbu dat programu, ktera trva pomérné kratce a poté udrzbu dat firmy, ktera

trva déle v zavislosti na objemu dat firmy.

Nékteré chyby neni mozno opravit Udrzbou dat ani programem Opravar dat, v

tomto pfipadé nezbyva nez obnovit data ze zalohy. Doporu€ujeme proto

zalohovat data kazdy den.

12.12.1. Poskozeni dat a prevence

Jak muize dojit k poskozeni dat?

1

2.
3.
4.

Vypadkem elektrického proudu.

Vypnutim pocitate se spusténym programem.

Nasilnym ukon&enim programu. (Ctrl+Alt+Del)

Poruchou hardware, napf. nespolehlivy disk, sitova karta apod.

Jak predchazet poskozeni dat?

1.

2.

3.
4.

Pfipojte pocita k nepferusitelnému zdroji napajeni (UPS). Pokud pracujete
v siti pfipojte k UPS i sitové komponenty a pocitac, na kterém jsou
umisténa data.

Zalohujte data (nejlépe kazdy den). UkonCete program a teprve potom
wpnéte pocitac.

Pracujte s co nejmensim poc¢tem soucasné spusténych programu.

Pokud v programu dojde k chybg, uloZte rozpracované zaznamy a ukon&ete
program. Nékdy se muze zdat, Ze program po chybé pracuje normalné dal.
Prawdépodobné ale doslo k wnechani nékterych krok(, které mély byt
provedeny a to mlize byt pfic¢inou naslednych a vaznéjSich chyb.
Restartovanim programu po chybé minimalizujete moznost poSkozeni dat.

224



Funkce programu

Pokud bylo program potifeba nasilné ukon€it, po wpadku elektrického
proudu, rozpojeni sité apod., vzdy spustte Udrzbu dat. Pokud Stereo nelze
spustit pouzijte nejprve program Opravar dat. Nékdy se muize zdat, ze
program po havarii pracuje bezchybné dal, ale v datech maze byt chyba,
ktera se projevi az pozdéji, s vaznéjSimi nasledky.

12.12.2. Parametry udrzby

Kontrola a oprava tabulek

Rekonstruovat poskozené

Provede kontrolu konzistence tabulek a poSkozené tabulky se pokusi opravit.
Pouzivejte tuto wlbu, za normalnich okolnosti neni divod pouzivat volbu
rekonstruovat vSechny.

Rekonstruovat vsechny

Vynecha kontrolu konzistence tabulek a pfimo provede jejich rekonstrukci. To
umozni opravit i takové chyby, které by kontrola konzistence prohlasila za
neopravitelné. Pokud se i pfi této volbé wskytne neopravitelna chyba ukonCete
program, restartujte pocita¢ a pouzijte program Opravar dat, ktery se nachazi v
adreséfi s programem.

Odstranit zaznamy bez nadfizeného zaznamu

Odstrani sirotky, tj. zaznamy, kterym chybi odpovidajici nadfizeny zaznam.
Napfiklad nadfizenym zédznamem polozZky faktury je hlavi€ka faktury. Sirotci
se mohou v programu objevit napf. importem dat z textowych souboru. Sirotci
nejsou v agendach normalné vidét, pravé protoZe jim chybi nadfizeny zdznam,
ale mohou zkreslit pfehledové sestaw nebo byt zdrojem chyb pfi pofizovani
nowch zaznamu. Doporuéujeme tuto kontrolu provadét vzdy.

Komprimovat

Odstrani z tabulek newuzity prostor po smazanych zaznamech. Komprimace
tabulky wwla pfepocet vSech indexd a proto prodlouzi celkovou dobu udrzby.
Komprimaci nema wznam provadét, pokud byl pfed spusténim programu
pouzit Opravar dat.

Vypocty

Zkontrolovat zaznamy na chyby a varovani

Provedete kontrolu zaznamf. Zjis§téné chyby a varovani wypi$e do protokolu o
udrzbé. Chybou je napf. pouziti uskute¢néného plnéni DPH pfi nakupu nebo
pouziti druhu Uctovani, ktery neexistuje v seznamu druh(i uétovani. Zjisténé
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chyby je tfeba v pfislu§né agendé opravit. Varovani vas upozorni na situaci,
ktera mlze, ale nemusi byt chybou, napf. pokud celkova ¢astka neodpovida
souctu zakladu dané, DPH a nezdanitelného pInéni.

e Znovu zauctovat
Znow zauctuje zaznamy prvotnich agend, které maji nastavenou hodnotu
Zpusob Uctovani "A" a jejichz uctovani nebylo zménéno ru¢né nebo nebylo
zauctovano v diivéjSim obdobi (pfed datovou uzawveérkou) do penézniho resp.
u€etniho deniku. Zadkrtnéte vZdy, kdyZ chcete wuzZivat wstupy z u€etnictvi
(penézni denik, obraty podle druht, Getni denik, stavwy na Gétech v PU atd.)
Neni tfeba zaSkrtnout pokud pouze evidujete prvotni doklady (hotovostni
doklady, bankowni wpisy, faktury) a u€etnictvi vam zpracovava ucetni externé
nebo pokud sledujete pouze wystupy prvotnich agend.

Vytvofit zkraceny protokol

Zkraceny protokol obsahuje v ¢asti Kontrola a oprava tabulek seznam adresarq,
ve kterych byla provedena kontrola a piipadna chybova hlaseni. Upiny protokol
obsahuje navic seznam Sech tabulek, které byly kontrolovany. V €asti Vypocty
obsahuje jen nazwy kroku Udrzby a seznam chyb, které se v nich wskytly. Uplny
protokol obsahuje nazvy vSech krok, i kdyz se v nich chyby newyskytly.

12.12.3. Opravar dat

[ Opravar dat je samostatny program, ktery se nachazi v adresafi spolu s
programem Stereo. Slouzi pro opraw struktury tabulek, poskozenych wpadkem
proudu. Detekuje-li program pfi pokusu o spusténi pfedchozi nestandardni
ukonceni, nabidne spusténi Opravare dat automaticky. Opravar dat mizete také
spustit pfimo.

Jak pracuje Opravar dat

Zazélohuje data do urené slozky (napf. C:\ZALOHY\STEREOVxx\)

V pracownim adresafi wtvofi prazdné pracowni tabulky.

Zdrojové tabulky zkontroluje a pokusi se opravit chyby.

Zkopiruje zaznam po zaznamu ze zdrojowch do pracownich tabulek.
Smaze zdrojové tabulky a na jejich misto zkopiruje pracowni tabulky .
Pokud dojde v pribé&hu oprawy dat k chybé& nebo preruseni ze strany

uzivatele, obnovi plvodni stav ze zalohy.

Q0 h®N =

Jaky je rozdil mezi Opravaiem dat a Udrzbou dat?
e Program Opravar dat slouzi k opravé porusené struktury tabulek. Pracuje vzdy

226



Funkce programu

se v8emi tabulkami, i kdyZz tfeba nebyly poSkozené. Po jeho dokon&eni maji
vSechny tabulky sprawou strukturu, ale vazby mezi tabulkami a wpoctené
udaje mohou byt porusené.

Udrzba dat je funkce programu Stereo a zkontroluje, jestli je struktura v§ech
tabulek v pofadku a opravi pfipadné chyby, napf. odstrani sirotky. V druhém
kroku pfepocte wpocétené udaje (napf. zlstatky bankownich Gétd) a zkontroluje
zaznamy z pohledu ucetnictvi, zda-li obsahuji chyby a varovani .

Jak éasto mam poustét Opravare dat a Udrzbu dat?

Vzdy kdyZ dojde k nestandardnimu ukon&eni programu spustte funkci Udrzba
dat.

Pokud Udrzba dat zjisti neopravitelné chyby uloZte protokol o udrzbé,
ukondete program a spustte program Opravar dat a potom provedte Udrzbu
dat, aby doslo k pfepoctu wpocétenych udaju.

Udrzbu dat mdzete spoustét napt. na zadatku nebo konci pracowniho dne,
kromé jistoty v praci vas maze was upozornit na mozné problémy.

Opravare dat pouzivejte pokud dojde k takové chybég, Ze neni mozné program
spustit nebo funkce Udrzba dat selZe.

12.13. Export a import dat

Program umoznuje export a import dat kazdé z tabulek programu v textovem
formatu s oddélenymi udaji (CSV).

Export

1.

Otevfete agendu nebo tabulku, kterou chcete exportovat.

Klepnéte nad formulafem nebo tabulkou prawm tlacitkem mySi a wberte z
lokalni nabidky volbu Export.

V zalozZce Udaje zaskrtnéte udaje, které chcete exportovat.

V zéloZzce Nastaveni miizete nastavit parametry pro wstupni format a
rozsah zaznamu, které chcete exportovat.

Stisknéte tlacitko OK.

Vyberte adresar a zadejte jméno pro ulozeni exportovaného souboru.
Stisknéte tla¢itko Ulozit.
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Import

Oteviete agendu nebo tabulku, do které chcete importovat data.

Klepnéte nad formulafem nebo tabulkou prawm tladitkem mysi a wberte z
lokalni nabidky wolbu Import.

Vyberte soubor s daty pro import. Stisknéte tlacitko Otevfit.

V zalozce Udaje provedte piifazeni udaji vimportovaném souboru Udajim v
tabulce.

V zalozce Nastaveni miizete nastavit parametry importu.

Tla¢itkem OK zahajite import.

Po dokon&eni importu program nabidne spusténi udrzby dat. Provedte udrzbu
dat.

Spustte kontrolni sestaw importované tabulky nebo agendy pomoci Spravce
sestav Ctrl+P sestavou Kontroly pokud ji agenda nebo tabulka obsahuje.

A Poznamky

Pokud pfi importu dojde k chybam nebo nejsou splnény poZzadavky programu
na importované hodnoty, kli€ové Udaje nebo vazby mezi udaji program zobrazi
hlaSeni o problémech pfi importu. Upravte importovany soubor tak, aby byl v
souladu s pozadawky programu a spustte import znowu.

UPOZORNENI: | kdyZ import prob&hne bez chyb, nemusi jeté vSechny udaje
a vazby odpovidat pfedpokladim a poZzadavkim programu, kterych je cela fada
a pfi importu je nelze odhalit. Pokud by pozdéji doslo k problémdm, které
byste konzultovali na lince technické podpory, nezapomerite uvést, Ze data
byla importovana. Usnadni to identifikaci zdroje problému.

12.14. Zalohovani dat

Doporu€ujeme zalohovat data po kazdém dni prace s programem. Zalohovani dat
je ochranou pred ztratou dat, ke které mize dojit z mnoha pfic¢in (chyba obsluhy,
porucha poc¢itace, wpadek napajeni, pocitacowy virus, kradez pocitace apod.).

Zalozni kopii dat muzete umistit na disk vaSeho pocitace, na jiny disk v
pocitacové siti, na disketu nebo jiné zalozni médium (napf. Zip mechaniku, CD-
RW, streamer a pod.).
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Postup provedeni zalohy na disk
Postup provedeni zalohy na disketu nebo jiné médium

' Poznamky

¢ Pfi zalohovani na disketu se automaticky nastavi cesta k umisténi zalozni
kopie tak, jak je nastavena v nabidce Ostatni | Nastaveni programu - zalozka
Prosttfedi Udaj Adresar pro zalohy ( implicitné je nastaven adresaf C:

\ ZALCHY).

e Pokud chcete zalohovat data kazdé firmy do samostatného soboru zaskrtnéte
nabidku Vytwvofit samostatny soubor pro kazdou firmu. Jestlize chcete
zalohovat najednou data vSech zpracovavanych firem a vS8echny polozky
programu, pouzijte tla¢itko Oznacit vSe. Nazev souboru se nastavi podle tohoto
wybéru.

¢ V zaloZce Detaily mlzete nastavit Uroveri komprese dat, ktera oviviuje velikost
zalozni kopie a dobu jejiho wtvofeni. MUzZete zda je$té nastavit:
¢ Umistit zalohy na jednotlivé diskety - zalohy se umisti na jednotlivé diskety

(1 disketa = 1 firma)

e Zalohovat i indexové soubory - pokud zwolite zalohovani indexowch soubord
trva zalohovani déle a soubory zalohy jsou v&tsi, ale obnova dat probéhne
rychleji

¢ V zalozce Informace muzete zalohu opatfit poznamkou, kterou uvidite pfi
pfipadné obnové dat.

Tp Jak prenést upravené sestawy z pocitace na jiny pocitac

1. Vytworte zélohu zménénych sestav
a) Otewiete pravodce zalohovanim dat pomoci nabidky Ostatni | Zalohovani.
b) V obsahu zaskrtnéte pouze polozku zménéné sestavy.
¢) Zkontrolujte umisténi a nazev souboru, do kterého se zalohuji zménéné
sestawy.
d) Stisknéte OK.
2. Na jiném pocitaci provedte obnow zménénych sestawy ze zalohy
a) Otewiete pravodce obnovou dat pomoci nabidky Ostatni | Obnova dat.
b) Vyberte soubor, ve kterém jsou zalohovany zménéné sestawvy.
c) Zaskrtnéte v Obsahu polozku Zménéné sestavy.
d) Stisknéte OK.
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12.14.1. Jak provést zalohu dat na disk

Postup provedeni zalohy dat na pewny disk:

V nabidce Ostatni spustte volbu Zalohovani dat.

V zaloZce obsah nastavte, co chcete zalohovat.

Stisknéte tlacitko OK.

Vyékejte provedeni zalohy a po dokonéeni potwdte hlaseni programu Zaloha
byla vytvorena tlagitkem OK.

12.14.2. Jak provést zalohu dat na disketu nebo jiné médium

Postup provedeni zalohy dat na disketu nebo jiné wménné médium:

1.V nabidce Ostatni spustte volbu Zalohovani dat.

Tlagitkem Prochazet whberte cestu k disketové mechanice (A: nebo B:) nebo

k jinému wménnému zaloznimu médiu (Zip mechanika, CR-RW, streamer

apod.)

V okné Obsah nastawte, co chcete zalohovat.

Stisknéte tlacitko OK.

5. Vyckejte provedeni zalohy a po dokonéeni potwrdte hlageni programu Zaloha
byla vytvorena tlagitkem OK.

w

>

& Poznamky

Protoze diskety, jako médium pro zalohovani dat, nejsou pfili§ spolehlivé,
obsahuje program funkci na provéfeni souborli se zalohou dat. Pokud chcete
wtwofit zaloZni kopii na diskety s kontrolou zapisu nastavte, pfed provedenim
zélohy, v zalozce Detaily volbu Rozdélit na bloky a volbu Provést kontrolu zapisu
pri zalohovani na diskety. Program na rozdil od pfimého zalohovani na diskety
wytvofi nejprve v pracownim adresafi C: \ St er eo\ Dat aPr g\ Wr k zalohu
rozdélenou na ¢asti - bloky (velikost bloku Ize zadat v zaloZce Detaily) a poté
kazdy blok zkopiruje na jednu disketu. Nakonec provede kontrolu zapisu na
disketé porownanim obsahu bloku z diskety a odpovidajiciho souboru v pracownim
adresafii. Na rozdil od pfimého zapisu na diskety wZaduje, aby na disketé byl
dostatek wolného mista.
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12.14.3. Co je mozné zalohovat

e Data jedné firmy - zaskrtnéte wbranou firmu v zalozce Obsah, ostatni firmy a
data programu ponechejte nezaskrtnuté

e Data nékolika firem - zaskrtnéte wbrané firmy v zalozce Obsah, ostatni firmy
a data programu ponechejte nezaskrtnuté

e Data vSech firem - stisknéte tlaGitko Oznacit vSe, program zaskrtne viechny
polozky v zaloZce Obsah. U polozek programu potom odstrarite zatrzeni.

¢ Uzivatelska nastaveni - zahmuji posledni umisténi a velikost oken, nastaveni
barev, posledni zadavané hodnoty apod. Jsou uloZzena v souborech
St er eo<Uzi vat el >. i ni . Pokud nepouzivate pfihlaSovani uzivatell je
uzivatelské nastaveni uloZzeno v jediném souboru St er eoSpr avce. i ni .

e Zménéné sestavy - vSechny sestawy, které byly zménény nebo vytvorfeny
uzivatelem. Do zalohy jsou zahrnuty v8echny sestawy, jejichz datum je w3S8i
nez datum programu (exe)

¢ Pohledy a filtry - vSsechny wtwfené pohledy a filtry. Pohledy a filtry jsou
spole¢né pro viechny firmy v programu

¢ Spole€né seznamy - obsahuji Kalendaf a seznamy Obce, Banky, Prawni
formy a jsou spole€né pro vSechny firmy

¢ Seznam firem a uzivatelG programu - zaskrtnuti zajisti zalohovani
seznamu zpracovavanych firem, seznamu uzivatel(i programu a jejich
pfistupowch prav

Zpusob vytvoreni a pojmenovani soubora zaloh

Program generuje nazev souboru pro zalohu automaticky podle nastaveni v
zalozce Obsah.

a) Pokud je zatrzena volba Vytvorit samostatny soubor pro kazdou firmu bude
nazev souboru napf. C: \ ZALOHY\ STEREQ\ <mmdd><fi r ma>. zi p, kde
<mmdd> je mésic a den wtvofeni zalohy a <firma> bude nahrazen oznadenim
firmy zahmuté do zalohy. Data programu budou zahrnuty v souborech:

e dp VSe ... pfi zalohovani v8ech dat programu bez dat firem

e dp wbér ... pfi zalohovani pouze wbranych skupin dat programu bez dat firem
¢ dp uZivatelska nastaveni ... pfi zalohovani uzivatelskych nastaveni

¢ dp zménéné sestawy ... pfi zalohovani zménénych sestav programu

¢ dp pohledy a filtry ... pfi zalohovani pohledu a filtrd

¢ dp spole¢né seznamy firem ... pfi zalohovani spole¢nych seznamu pro
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vSechny firmy
¢ dp seznam firem a uzivatell programu ... pfi zalohovani seznamu firem,
seznamu uzivatell a jejich prav

b) Pokud wolba Vytvorit samostatny soubor pro kaZdou firmu neni zatrzena.
¢ \Se ... pfi zalohovani dat vSech firem a vSech poloZzek dat programu

¢ [NazevFirmy] ... pfi zalohovani dat jedné firmy

e whbér firem ... pfi zalohovani 2 a vice firem, ale ne VSech

e \Sechny firmy ... pfi zalohovani vSech firem

12.14.4. Systém zalohovani

Pfi pouzivani programu obnaseji zadavana data zpravidla znanou praci a maji
proto pro uzivatele velkou cenu. Pro zajisténi stoprocentni obnovitelnosti dat v
pfipadé naru$eni aktualnich dat je vhodné zwolit nékolikanasobny systém
zalohovani.

Pfiklad systému zélohovani:

* Denné - zalohovat data vSech firem + data programu na pewny disk do
nastaveného adresare.

¢ Jednou za tyden - zalohovat data vSech firem + data programu na diskety
(nebo jiné spolehlivgj§i zalozni médium). Pro kazdy tyden pouzijte novou sadu
disket nebo nové médium.

Je dobré si pfipravit napf. 3 sady médii pro zaloZni kopie a ha né provadét
opakované zalohu vZdy na konci 1., 2. a 3. tydne v mésici. Na konci kazdého
mésice wtwofit zalohu na nowou sadu disket a tu uschovat. Média se zalohami
po tydnech je mozné opakované pouzit.

12.15. Obnova dat

Obnow dat pouzijte v pfipadé, Ze doSlo k poskozeni nebo k Uplné ztraté dat at
jiz vinou obsluhy nebo v disledku nahodilé udalosti, jako napf. wpadek elektfiny,
porucha pocitace, plsobeni viru apod.
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Postup provedeni obnowy dat z disku
Postup obnow sdilenych dat v poCitaCove siti

' Poznamky

¢ Jestlize je zaskrtnuta volba Prepsat stejné pojmenované firmy bez dotazu,
bude obnova dat provedena bez dotazu. V opacném pfipadé budete dotazani
zda chcete data firem pfepsat , zalozit novou firmu nebo obnow neprovadét.

e Pfi zaskrtnuté volbé Obnovit data firem pro sdileni v siti, budou data firem po
obnove dat dostupna pro sdileni v siti. V opacném pfipadé budou data firem
obnovena jako lokalni.

¢ V zalozce Informace Ize zjistit podrobnéjsi informace o souboru se zalohou
dat.

e Obnow dat Ize provadét pouze do stejné verze programu v jaké byla wtwofena
zaloha dat s wjimkou posledni Cislice v oznaceni verze.

e Upozornéni: pfi obnové dat programu (uzivatelska nastaveni, zménéné
sestawy, pohledy a filtry, spole¢né seznamy, seznam firem a uzivatell
programu) dojde k nahrazeni dat programu daty, které jsou obsazeny v zaloze.
Pfi obnové dat ze zalohy je tfeba dukladné zvazit, které soucasti dat programu
chcete obnovit. Napf. pokud jste od posledni zalohy dat zavedli dalSi firmy,
byla by dusledkem obnoveni dat programu jejich ztrata ze Spravce firem.

Tip Jak zménit data firmy z lokalni (umisté&nych na tomto pocitagi) na sdilena v
siti?

1.  Zalohujte data firmy v nabidce Ostatni | Zalohovani dat.

2. Spustte obnow dat pomoci nabidky Ostatni | Obnova dat.

3. Zaskrtnéte volbu Obnovit data firem pro sdileni v siti.

4. Vyberte soubor zalohy a za$krtnéte v okné Obsah data obnowvované firmy.

5. Stisknéte tlacitko OK, data firmy budou obnovena jako sdilena.

Pokud potfebujete zménit umisténi dat vopacném sméru (sdilené -> lokalni),
postupujte stejné, pouze v kroku 3 zruste zaskrtnuti volby Obnovit data firem pro
sdileni v siti.

12.15.1. Postup provedeni obnovy dat

Postup provedeni obnowy dat ze zalohy:
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1.

Spustte pravodce obnowvou dat wolbu Ostatni | Obnova dat.

Zadejte cestu k souboru se zalohou dat pomoci tlagitka Prochazet. Pokud
budete data obnowvovat ze zalohy na pewném disku, wberte cestu k souboru
se zalohou na disku (viz. Poznamky). Jestlize obnowijete data z diskety
nebo jiného média, wberte nejprve v horni ¢asti dialogu pro wbér souboru
jednotku (disketa A:, zip mechanika apod.) a pak wberte soubor se zalohou
dat.

3. V zéloZce Obsah wberte firmy, jejichz data chcete obnovit. Pokud zaloha
obsahuje i data programu a w mate divod pozadovat i jejich obnow, wyberte
i polozky dat programu, které chcete obnovit.

4. Pro obnoveni dat stisknéte tla¢itko OK. Pokud se zobrazi dotaz, zda prepsat
stavajici data firmy nebo wtwofit novou, odpovézte podle Mastniho uvazeni.
Vyckejte provedeni obnowy dat.

A Poznamky

e Program automaticky pfi zalohovani nabizi cestu, ktera je nastavena v
nabidce Ostatni | Nastaveni programu - zalozka Prostfedi udaj Adresar pro
zalohy (implicitné je nastaven adresar C: \ ZALOHY). Pokud jste pfi zalohovani
cestu pro zalohu nezmeénili, hledejte zalohu dat vtomto adresafi (sloZzce na
disku).

* Pii obnowé dat z disket nebo jiného média je po wbéru Umisténi zalohy potieba
stisknout tlagitko Nacist, po kterém teprve dojde k aktualizaci zalozky Obsah.
Pak je teprve mozné wybrat firmu nebo data programu k obnové dat.

12.15.2. Jak provést obnovu dat v pocitacové siti

Obnow dat firmy sdilenych v siti mdzete provést na kterémkoliv pocitaci (stanic)
kterd ma nastaveno sdileni dat v siti. Postup obnowy:

1.
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Spustte pravodce obnowou dat Ostatni | Obnova dat.

Zadejte cestu k souboru se zalohou dat pomoci tladitka Prochazet. Pokud
budete data obnowvovat ze zalohy na pewném disku, wberte cestu k souboru
se zalohou na disku nebo pokud obnowijete data z diskety nebo jiného
média, wberte nejprve v horni €asti dialogu pro wbér souboru jednotku
(disketa A:, zip mechanika apod.) a pak wyberte soubor se zalohou dat.
Zaskrtnéte volbu Obnovit data firem pro sdileni v siti.

V zélozce Obsah whberte firmy, jejichz data chcete obnovit. Pokud zaloha
obsahuje i data programu muzete wybrat i polozky dat programu (zmenéné
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sestawy, pohledy apod.), které chcete obnovit.

5. Stisknéte tlacitko OK. Pokud se zobrazi dotaz, zda prepsat stavajici data
firmy nebo wtwvofit novou, odpov&zte podle Mastniho uvézZeni. Vyc&kejte
dokonceni obnowy dat.

Obnova sdilenych dat v pocitacové siti se provadi jen na jednom
pocitaci. Na ostatnich pocitacich se pfipojte ke sdilenym datim jiz zalozené
firmy:

1. Otewvete Spravce firem nabidkou Soubor | firmy.

2. Tla¢itkem Novy oteviete privodce zavedenim firmy a zadkrtnéte wvolbu
Pripojit se k sdilenym datlim jiz zalozené firmy.

3. Ze seznamu jiz zalozenych firem si whberte firmu a stisknéte tla¢itko DalSi.

A Poznamky
e Obnova dat programu pfi sdileni dat v siti:

e Pokud chcete obnovit zménéné sestawy na vSech pocitaCich, je potfeba
obnow provést na kazdém z nich zvast. Na rozdil od ostatnich poloZek
programu jsou sestawy uloZzeny na stejném pocitaci jako program.

¢ Pfi obnowe seznamu firmy a uzivatell programu bude obnoven seznam firmy
do podoby v jaké se nachazel pfi wtwofeni zalohy dat. Sou¢asné s obnowvou
seznamu firmy je vhodné provést i obnow dat firem, obsazenych v
seznamu. V opacném pfipadé se muze stat, Ze seznam firmy bude
obsahovat firmy bez odpovidajicich dat. Po obnové seznamu firmy a
uzivatelll programu muzete byt dotazani na heslo. Stane se tak v pfipadé,
Ze pred pofizenim zalohy bylo v programu zapnuto pfihlaSovani uzivateld.

¢ Pfi obnow uzZivatelskych nastaveni, pohledu a filtrd, spoleénych seznam( a
seznamu firmy a uzivatell programu budou tato data programu obnoveny do
pravé nastaveného adresare pro sdileni dat. Pokud pouzivate rizné adresare
pro sdilena data programu, nastavte nejprve sdileni dat a potom provedte
obnow.

12.16. Aktualizace

Program je mozné aktualizovat pfimo z internetu nebo z adresare s
aktualizacnim souborem.

235



Stereo - ekonomicky software, uZivatelska prirucka

Pravodce aktualizaci spustite volbou Ostatni / Aktualizace.

1. 2wlte zplsob aktualizace

- Zinternetu - pokud jste pfipojeni pomoci proxy serveru, nastavte adresu a

Cislo portu.

- Z adresare - nastavte cestu k aktualizanimu souboru pomoci tlaitka

Prochazet

Pokragujte klepnutim na tlagitko DalSi.

3. V nasledujicich tfech krocich postupné projdéte dialogy Nové a zménéné
formulafe, Nové a zménéné sestawy a Nové a zménéné &asti programu
pomoci tla¢itka Dalsi.

4. 'V dialogu Rekapitulace stisknéte tlacitko Aktualizovat a pockejte na
dokonc&eni aktualizace.

5. Klepnéte na tlagitko Dokoncit.

N

[ Je mozné, Ze pfi aktualizaci dojde k chyb&. Chyby jsou v&tSinou zptsobeny
nestabilnim pfipojenim k internetu. V takovémto pfipadé je nutné aktualizaci
spustit znow.

Tip Zku$enéjsi uzivatelé muzou oznacit druh seznamu a formulara, které chtéji

aktualizovat. Pfi dalSim spusténi se jim wnechané &asti nabidnou k aktualizaci
Znowu.
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13. PfrizplUsobeni programu vlastnim potiebam

Nastaveni programu
RozloZeni, obsah a barwy formulaid

Uprava sestav

13.1. Nastaveni programu
Okno Nastaveni programu zobrazite pfikazem Ostatni | Nastaveni programu.
Zalozka Sdileni dat

¢ Sdilené slozky programu - pomoci tla¢itka Prochazet Ize nastavit cestu ke
sdilenym sloZzkam. Nastavovani cesty ke sdilenym sloZzkam pouzijte pouze v
pfipadé pouzivani programu v sitové verzi. V tomto pfipadé je nutné na
sdileném pocitaci wtwofit sdilenou sloZku, do které se budou ukladat, po
nastaveni cesty, spole¢na data.

¢ Pfihlaseni uzivatelé - zde je zobrazen seznam vSech piihlaSenych uzivateld
v siti, ktefi pouzivaji program. Pokud dojde k nestandardnimu ukon&eni prace
na nékteré stanici, nemusi byt tento seznam pfihlaSenych uzivatell
odpovidajici situaci na siti. Uzivatele, ktery ukoncil nestandardné praci Ize ze
seznamu uZivateld ruéné smazat pomoci klavesy Delete.

Zalozka Prostredi

e Oddélovat tisice v ¢islech - zaskrtnutim policka se ¢isla pro v&tsi
prehlednost zobrazi ve formatovaném tvaru, napfiklad 1 200,00 misto 1200,00.

e Bublinkova napovéda - zaskrtnete-li toto poli¢ko, zobrazi se pfi umisténi
kurzoru mysSi na objekt okénko (bublinka) se stru€¢nou napovédou k tomuto
objektu.

e Potvrzeni - pfi zaskrtnuti polic¢ek vtomto skupinovém ramecku se pred
provedenim odpovidajici akce zobrazi dialogové okno, ve kterém muizete
zamysSlenou akci potwrdit nebo stornovat.

¢ Vyznam klavesy F2 - zde mizete zwlit, jakou akci ma wywlat stisknuti
klavesy F2, jestli pfidani noveho zaznamu (jak jste byli zwkli z programt pro
MS-DOS) nebo editaci wbraného udaje (dle konvenci Windows).

¢ Povolit casové omezeni pfi editaci zaznamu - tato pole jsou dostupna
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pouze pfi praci v siti (na zakladé zakoupené licence). Slouzi pro automatické
uwolnéni zaznamu blokovanych jinym uzivatelem.

Ukladat pohled pfi ukonéeni - nastaveny pohled v agendach se pfi uzavieni
automaticky uklada a pfi opétomém spusténi agendy nastawje. To v mnoha
pfipadech zplsobuje komplikace pfi sdileni dat v pocitacové siti.
Doporu€ujeme proto pfi praci v siti nechat toto poli€cko nezaskrtlé.

Adresar pro zalohy - zde muzete zadat adresafr, do kterého se budou
ukladat zalohy dat programu a interval, vjakém bude program automaticky
nabizet zalohovani dat. Cestu k adresafi miizete téz wbrat pomoci tlacitka
Prochazet.

Zakladni nastaveni - zasSkrtnutim tohoto poli¢ka se ve vSech polich nastavi
wchozi hodnoty.

Zalozka Vzhled

Zde mGzete zménit nastaveni pouzitych barev v programu klepnutim na tla¢itko u
odpovidajiciho objektu. K plvodnimu nastaveni se mlzete watit zatrzenim
policka Zakladni nastaveni. V dolni ¢asti zalozky mizete zwlit obrazek jako
pozadi hlawmiho formulafe a definovat jeho umisténi.

Zalozka Tiskopisy

Udaje o danovém poradci - pokud jste darfiow poradce a vyplnite do horni
Casti formulafe udaje o dafiovem poradci, pouziji se pro zakladni naplnéni
Udaji o dafovém poradci pfi vwytvareni nowych tiskopist

Pri tisku pouzit uzivatelem uréeny font - ur€eni typu pisma pro hodnoty
Udajl tiskopisu, ktery se pouzije pro tisk. Tlacitkem Font otevfete dialog pro
wbér pisma. Volbu pouZijte v pfipadé, Ze chcete wplnéné udaje tisknout jinym
nez standardnim typem nebo wvelikosti pisma.

Tisknout do predtisténych pozic - nastaveni, zda se pfi tisku maji jednotliva
pismena prokladat mezerami a umistovat do kolonek. Pfi nastaveni této wolby
se automaticky prokladaji hodnoty textowch Udaju mezerami pfi tisku v téch
kolonkach, které maji pfedtiSténé pozice pro jednotliva pismena. Pokud je
vSak délka zadaného textu vétsi, nez pocet pfipravenych pozic, k prokladani
nedojde. Nastavenim této wolby mizete zakazat prokladani textowych udaja.
Nevyplnéné udaje pfi tisku proskrtnout - nékteré tiskopisy maji zakonem
nebo pokyny uréeno, zda se newplnéné udaje maji proSkrtavat nebo ne. U
téch tiskopisU nebo Udajl, kde toto neni strikiné uréeno mate moznost
uvedenou wolbou nastavit, zda se budou kolonky automaticky proskrtavat.
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Vypocétené udaje s nulovou hodnotou pfri tisku proskrtnout - nastaveni,
zda se budou automaticky proskrtavat udaje, které uzivatel nezadava (jsou
pocitany programem automaticky). Volba se pouzije tam, kde neni zplsob
proskrtavani uréen zakonem nebo pokyny.

Udaje zadavat na dvé desetinna mista - nastaveni, zda chcete zadavat
hodnoty Udajd na desetinna mista nebo na celé koruny. Volba se pouzije u
téch udaju, u kterych neni pewmné stanoven pocet desetinnych mist.

Tisknou na kazdé strané identifikacni udaj poplatnika - nastaveni, zda se
bude tisknout RC nebo DIC na dal$ich strankach tiskopist. Tato funkce je
pouzitelna jen u tiskopisu, kde je tato moznost doplnéna.

Zobrazit reklamni text na tiskopisu - v zakladnim nastaveni se na kazdém
tiskopise dole tiskne informace o programu, kterym byl tiskopis wytidtén.
Pokud nechcete, aby tato informace na tiskopisech wstupovala, zmérite
nastaveni tohoto parametru.

Odstranit barvu pozadi tiskopisu v PDF - nastavenim této volby se budou
tiskopisy, jenZz umoZfiuji tisk pfes PDF, tisknou s bilym pozadim namisto
puvodniho barewého.

Hodnoty vykazl vypocitat v tisicich K¢ - hodnoty wkazu ziskl a ztrat,
rozvahy a wkazu o penézZnich tocich se zadavaji a zpracovavaji zaokrouhlené
na tisice. Pfi tom m0ze dojit k rozdilu mezi vwsledkem hospodarfeni v rozvaze
a wkaze ziskl a ztrat. To je logicky disledek zaokrouhleni hodnot v
jednotliwch fadcich. Pokud si chcete zkontrolovat, Ze stavy a obraty uctu
odpovidaji spravnému zauctovani, zruste nastaveni hodnoty tohoto parametru.
Pak pfi spravném staw U¢tl by mél wsledek hospodareni souhlasit. Pro
odevzdani wkaz( potom parametr opét nastavte a wkazy wtisknéte
zaokrouhlené na tisice.

Zalozka Licence

Slouzi k nastaveni licenénich udaju. Udaje Jméno a Sériové Cislo je tfeba zadat
presné tak, jak jsou uvedeny na licenénim Stitku. Pfi spramé zadané licenci se
powoli tlagitko Pouzit. Ve skupinovém ramecku Moduly obsazené v licenci se
zobrazi nazvy modull programu, se kterymi miiZzete pracovat.

13.2. Rozlozeni, obsah a barvy oken

Na obrazovwce muzete mit sou¢asné oteweno nékolik oken. Jejich rozlozeni na
obrazovce mUzete upravit pomoci pfikazu Okno | Usporadat. Velikost oken
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upravite pomoci mysi pfetazenim okrajii oken. Pfi novém spusténi programu
bude uspofadani obrazowky co do poctu oken, jejich umisténi a velikosti
odpovidat staw pfed poslednim zawenim programu.

Zobrazené sloupce tabulky mizete ovivnit pomoci pohledd. Podrobné
informace najdete v kapitole Spravce pohleda.

Barvu pozadi okna mlzete zménit nebo wpnout pomoci nabidky Zménit barvu,
ktera se otevie po klepnuti na ikonu El vIievém hornim rohu okna. M{zete si
wbrat, jestli pouZijete spole¢né nastaveni nebo individualni nastaveni barev pro
formulaf. Zaskrtnutim policka Zakladni nastaveni se u tohoto formulafe watite k
wchozim barvam. Zaskrtnete-li policko Pouzivat spolecné nastaveni, pouziji se u
tohoto formulafe barwy nastavené v okné Nastaveni programu.

Tp PFi nastaveni Windows na zobrazeni 256 barev pozadi formular( pfilis
neodpovida. Pokud chcete vidét lepSi barw zkuste si nastavit pocet barev
systému Windows na vice nez 256. Pokud mate moderni grafickou kartu a
monitor, doporu¢ujeme soucasné nastavit rozliSeni monitoru na 800x600 bod(i
nebo jesté Iépe na 1024x768 bodu. Budete tak vidét na obrazovce &tsi plochu a
ziskate v8tsi prehled.

Nastaveni miizete provést tak, ze klepnete prawym tla¢itkem mysi kdekoliv na
pracowni ploSe Windows a wberete wlbu Vlastnosti. V dialogu Nastaveni
obrazowky whberete zalozku Nastaveni, kde zménite pocet barev a pfipadné
rozliSeni monitoru.

Pozor! Pokud zwlite pfili§ wsoké rozliSeni nebo pocet barev, které vas monitor
nezvadne, nebude na obrazovce vidét nic nebo se obraz rozpadne. V takovem
pfipadé chvili wckejte a nastaveni se wati do plvodniho staw. Mazete také
pozadat zkuSengjSiho kolegu o pomoc pfi nastaveni zobrazeni. Vétsina
modernich po¢itaci a monitord umoznuje nastaveni 1024x768 bod( pfi zobrazeni
HighColor. Prace ve Windows je pfi takovem nastaveni pfijemné;jsi.

13.3. Uprava sestav

Pro Uprawy sestav poskytuje program specialni nastroj Navrhar sestav. MizZete si
pomoci n&j upravit kteroukoliv sestawu programu nebo wytwofit vastni.
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Postup Uprawy sestav

1. Otewviete Spravce sestav (Ctrl+P)
. Vyberte sestaw, kterou chcete upravit
3. Klepnéte na nazev sestawy prawm tlacitkem mysi (nebo stisknéte klavesu
Windows pro lokalni nabidku) a zwolte volbu Upravit.
4. Upravte sestawu pomoci Navrhare sestav.
5. Ulozte upravenou sestawu volbou Ulozit nabidky Soubor.

' Pokud chcete wtvofit Vastni sestawi, wberte si sestaw, ze které byste chtéli

wchazet. Z lokalni nabidky (na pravé tlagitko mysi) zvolte volbu Kopirovat. Takto
vzniklou kopii sestawy upravte.
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14. Vysvétleni pojmu

Doklad v u€etnictvi

Darové doklady

Bézny darnow doklad
Zjednodus$eny darnowy doklad
Faktura

Dobropis, wubopis

Zalohova faktura

Proforma faktura

Uhrada piedpisu
Zaznamni povinnost

14.1. Doklad v ucetnictvi

Doklad je pisemnost zachycujici ur€ity hospodarsko - ekonomicky jev.

Zakon o Ucetnictvi uklada ucetnim jednotkam wvést ucetnictvi Uplné, prikaznym
zpusobem a sprawné tak, aby

zobrazovalo vy obraz skute€nosti, které jsou jeho pfedmétem. PoZadavek
prikazného vedeni ucetnictvi

je splnén, jestlize u€etni jednotka je schopna ucetni pfipady a u€etni zapisy
dolozit nebo prokazat

predepsanym zpusobem a je provedena inventarizace majetku a zavazkau.
Prikaznost U¢etnich zapisu se

ovefuje pfedevsim jejich navaznosti na ucetni doklady.

Pro ucely U€etnictvi je uCetnim dokladem kazda originalni pisemnost, ktera

obsahuje tyto nalezitosti:

¢ oznaceni U€etniho dokladu (newyplyva-li z jejiho obsahu nepfimo, Ze se jedna o
ucetni doklad)

e popis obsahu ucetniho pfipadu

¢ popis Ucastniku Ucetniho pfipadu (rozumi se jim oznaceni odliSujici uc¢astniky
u€etniho pfipadu - dostacujici je napf. obchodni jméno a sidlo prawnické
osoby, nebo pfijmeni, jméno a bydlisté fyzické osoby; nelze vSak pouZzit
obecné pojmy jako ob¢an, firma apod. )

e datum wyhotoveni u€etniho dokladu

¢ datum uskute¢néni ucetniho pfipadu (pokud neni shodné s datem wyhotoveni
Ucetniho dokladu)
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¢ podpisy odpovédnych osob (Ize je nahradit i jinym priikaznym zplGsobem, jako
jsou napf. faksimilie, podpisowy kod, tisk pocitae - a to za podminky, Ze je
veden seznam symboll a zkratek pouzitych v Ucetnictvi, ktery tento zplsob
identifikuje).

Vycet nalezitosti u€etniho dokladu je taxatiwni a nelze tedy wzadovat nalezitosti
jiné.

Ugetni jednotka je povinna uschovavat uéetni doklady po dobu péti let
nasledujicich po roce, kterého se
tykaji.

14.2. Danové doklady

Podle zakona o dani z pfidané hodnoty ma platce dané z pfidané hodnoty
povinnost za kazdé zdanitelné pInéni (s wjimkou zdanitelnych pInéni
oswobozenych od dané z pfidané hodnoty) wystavit danowy doklad, a to:

¢ pro jiného platce

¢ nejdfive v den uskutecnéni zdanitelného plnéni

Z uvedeného wplyva, Ze:

e platce neni povinen vystavit danowy doklad pro neplatce (ale maze jej wstauvit),

e doklad wstaveny pred uskute€nénim zdanitelného pInéni (s vyjimkou
splatkového kalendare) neni dariowym dokladem,

e fyzicka €i prawnicka osoba, ktera provadi zdanitelna pInéni, ale neni platcem,
nesmi wstavit doklad s nalezitostmi dafioveho dokladu

Druhy danovych dokladt

béZny darow doklad

doklad o pouziti

splatkowy kalendar
zjednodu$eny darowy doklad
doklad o zaplaceni

dariowy dobropis

danowy vrubopis

opravny danowy doklad
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e pisemné celni prohlaseni
e pisemna smlouva
e preprawni doklad

' Poznamky
e z pohledu platce DPH se pojem faktura pouziva pro bézny danowy doklad
* mezi nedanove doklady se fadi zalohova faktura a proforma faktura

14.3. Bézny danovy doklad

Nejcastéji pouzivanym dafiowwm dokladem v pfipadé platca DPH je Bézny
danowy doklad, ktery ma tyto pfedepsané nalezitosti:

obchodni jméno

sidlo (bydlisté) nebo misto podnikani

DIC zugastnénych subjekt

pofadoveé Cislo dokladu

rozsah a pfedmét zdanitelného plnéni (k tomuto U€elu Ize wuzit dodaci list Ci
objednavku ve formé pfilohy, ktera je vS8ak nedilnou soucasti dokladu - tzn. ze
nestaci uvést pouze odkaz na jiny doklad),datum wystaveni dokladu a
uskute€néni zdanitelného pinéni (vzdy je nutné uvadét konkrétni datum, a
nikoliv jen mésic, napf. "dle smlouwy", "dle objednavky"apod. )

® cena bez DPH, sazba a wse DPH, popf. sdéleni, Ze se jedna o zdanitelné
plnéni osvobozené od povinnosti uplatnit dan na wstupu (sazbu DPH je pfitom
mozné uvadét pfimo v procentech, nebo postaci terminy "zakladni sazba

dané", "snizena sazba dané")

[#Za spravnost udaji odpovida platce, ktery uskuteénil zdanitelné pInéni.

14.4. Zjednoduseny danovy doklad
Pouziva se u zdanitelnych plnéni hrazenych hotowve, prostfednictvim platebni

karty nebo Sekem v urowni ceny vCetné DPH do 10 000, - K¢, a to ihned pfi
uskute¢néni zdanitelného pInéni.
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Predepsané nalezitosti:

obchodni jméno, sidlo (bydlisté) &i misto podnikani

e DIC platce uskute&hujiciho zdanitelné plnéni

e poradové Cislo dokladu

e rozsah a predmét zdanitelného plnéni, datum uskute¢néni zdanitelného plnéni
(totoZné s datem wystaveni dokladu),

e sazba DPH, cena \Cetné dané celkem.

' Poznamky

e Za spravnost vypoétené vyse DPH odpovida platce, pro néhoz se
zdanitelné plnéni uskutecnuje, vypoétenou dan uvede na doklad.

e Paragony a jiné druhy U¢tenek, sdruzené do nékolika souhrnnych dokladu
(napf. wdajowych pokladnich dokladud), vSak nejsou danovymi doklady ve
smyslu zakona o dani z pfidané hodnoty; pro ucely uplatnéni odpoc¢tu dané je
nezbytné dolozit tyto souhrnné doklady jednotlivymi u&tenkami.

14.5. Faktura

Pojem Faktura je vZity nazev, ktery se obwkle pouziva pro zkracené oznaceni
ucetniho dokladu zachycujiciho obchodni operaci.

Z pohledu platce DPH se pojem Faktura pouziva pro B&Zny dariowy doklad, ktery
ma tyto pfedepsané nalezitosti:

obchodni jméno, sidlo (bydlisté) nebo misto podnikani

DIC zugastnénych subjekt

pofadoveé Cislo dokladu

rozsah a pfedmét zdanitelného pinéni (k tomuto Uc€elu Ize wuzit dodaci list Ci

objednavku ve formé pfilohy, ktera je vS8ak nedilnou soucasti dokladu - tzn. ze

nestaci uvést pouze odkaz na jiny doklad)

¢ datum wystaveni dokladu a uskute¢néni zdanitelného pInéni (vzdy je nutné
uvadét konkrétni datum, a nikoliv jen mésic, napf. "dle smlouwy", "dle
objednavky"apod. )

® cena bez DPH, sazba a wse DPH, popf. sdéleni, Ze se jedna o zdanitelné

plnéni osvobozené od povinnosti uplatnit dan na wstupu (sazbu DPH je pfitom

mozné uvadét pfimo v procentech, nebo postaci terminy "zakladni sazba

dané", "snizena sazba dané")
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' Poznamky
e za spravnost udaju odpovida platce, ktery uskuteénil zdaniteIné pinéni

14.6. Dobropis, vrubopis
Dobropis

Dobropis je ucetni doklad, kterym dodavatel snizuje wySi dfive vyfakturované
Castky - pohledavky za realizovanou dodavku zbozi nebo jinych wykonud nebo ji
timto zplisobem zcela stornuje. DGvodem mudze byt zména ceny na zakladé
zmény kvalitativnich, dodacich €i jinych podminek, uznana reklamace apod.

Dobropis jako u€etni doklad musi obsahovat pfedepsané nalezitosti. Forma,
resp. tiskopis dobropisu neni pfedepsan. Je v8ak potfebné, aby z tohoto
u€etniho dokladu bylo zfejmé:

e Ze jde o dobropis

e které dodawky se dobropis tyka

¢ divody dobropisu

Z pohledu platce DPH:

Platce dané z pfidané hodnoty v pfipadé zruSeni i waceni celé nebo Casti
dodawky wkonl nebo pfi snizeni ceny na zakladé zmény sjednanych podminek
je povinen whotovit pro svého obchodniho partnera dafiowy dobropis, kterym se
oprawje wse dané z pfidané hodnoty.

Darnovy dobropis

¢ oprawije wS8i DPH pfi sniZzeni ceny za zdanitelné plnéni

¢ za sprawnost Udaji odpovida platce, ktery uskutecnil zdanitelné plnéni

¢ predepsané nalezitosti dokladu: obchodni jméno, sidlo (bydliSté) nebo misto
podnikani a DIC zigastnénych stran, pofadové &islo dokladu, rozsah a
pfedmét zdanitelného plnéni, datum vystaveni dokladu, rozdil mezi ptivodni a
shizenou cenou bez DPH, sazba a odpovidajici wSe DPH

¢ postup wystaveni dobropisu, zadani pfijatého dobropisu

Vrubopis
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Vrubopis je U€etni doklad, kterym dodavatel zwS3uje dfive wfakturovanou &astku
- pohledawku za realizovanou dodavku zbozi. Ddvodem muze byt zména ceny na
z3akladé zmény kvalitatinich, dodacich €i jinych podminek.

Z pohledu platce DPH:

Danovy vrubopis

¢ oprawije wsi DPH pfi zw8eni ceny za zdanitelné plnéni

e za sprawnost Udaji odpovida platce, ktery uskutecnil zdanitelné plnéni

¢ predepsané ndleZitosti: obchodni jméno, sidlo (bydli§té) nebo misto podnikani
a DIC zugastnénych stran, poradové &islo dokladu, rozsah a pfedmét
zdanitelného plnéni, datum vystaveni dokladu, rozdil mezi ptvodni a zwS$enou
cenou bez DPH, sazba a odpovidajici wse DPH

e postup wstaveni vrubopisu je stejny jako wstaveni faktury nebo zapisu pfijaté
faktury

A Poznamky

e Zpusob Uctovani dobropisu a vrubopisu neni Zadnou zakonnou Uéetni normou
stanoven, zaleZi na Mastnim rozhodnuti u€etni jednotky, jakou techniku
uctovani zvoli (napf. dobropis minusowou ¢astkou).

¢ Z hlediska zakona o dani z pfidané hodnoty je darfiowy wubopis (§ 13 zakona)
specifickym druhem darfoveho dokladu, ktery se pouziva pro oprawu zakladu
dané a wse dané (podle § 15 zakona) pfi zwSeni ceny za zdanitelné plnéni.
Pfiklad: dodavatel doda odbérateli zboZi a pfi prodeji omylem poskytne slew,
na kterou dany odbératel nema narok. Po zjisténi této skuteCnosti provede
dodavatel opraw zakladu dané a do 15 dnud od provedeni této opravy vystavi
odbérateli zminény dafiowy vrubopis, kde bude mimo jiné uveden rozdil mezi
puvodni a zwSenou cenou za zdanitelné plnéni bez dané a tomu odpovidajici
dan.

14.7. Zalohova faktura

Zalohova faktura je doklad, vnémz dodavatel pozaduje vyplaceni uréité penézni
Castky wici odbérateli v asoveém predstihu pfed uskute¢nénim dodawky zbozi,
wrobkl &i poskytnutim sluzby. Zalohovani mize byt stanoveno jako platebni
podminka ve smlouvé mezi dodavatelem a odbératelem.

e Postup wstaveni zalohové faktury,
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e Postup zapisu pfijaté zalohové faktury

' Poznamky

e Zalohowe faktury je tfeba zachytit v operatini evidenci, napf. v knize
pohledavek a zavazkl. V penéznim deniku se Uctuji thrady vyplyvajici ze
zalohowych faktur, s pfislusnym dopadem na dan z pfijma.

¢ Z pohledu DPH neni zalohova faktura darfiowm dokladem, nebot dosud
nedoslo ke zdanitelnému plnéni a nebylo mozné wystavit doklad s
pozadovanymi nalezitostmi.

14.8. Proforma faktura

Pojem proforma faktura je vzity nazev, ktery se obwykle pouziva pro oznaéeni
neucetni pisemnosti, ktera Casové pfedchazi skutecny ucetni doklad napf.

(fakturu).

| z pohledu platce DPH je pojem proforma faktura neu¢etnim dokladem bez viw
na dan.

Proforma faktura obsahuje zpravidla veskeré predepsané nalezitosti ucetniho,
resp. b&zného dafového dokladu. Udaje vSak maji pouze informativni charakter a
slouzi napf. jako podklad pro rozhodnuti o uzaweni obchodni operace. Proforma
faktura musi byt oznacena jako neucetni pisemnost bez Viwu na dan.

14.9. Uhrada predpisu

Vystavené a pfijaté predpisy pohledavek a zavazku se povazuji za uhrazené,
jestlize Castka predpisu je shodna se souctem Castek, které se jako uhrady k
tomuto predpisu vztahuji. Pro ¢innost zkontrolovani a odsouhlaseni predpist s
Uhradami, které k nim nalezi se pouziva pojem likvidace faktur.

Uhrada mUize byt provedena t&mito zplisoby:
¢ hotove - pokladnou

e prevodem na uctech - bankou

e \zajemnym zapoctem
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14.10. Zdznamni povinnost

Zaznamni povinnost je evidence zaznamu o dani z pfidané hodnoty pro danové
ucely.

Platce DPH je povinen vést zejména zaznamy o pfijatych a uskute¢nénych
zdanitelnych plnéni a evidovat zvast' pfijaté a wstavené darove doklady,
zjednodusené darove doklady, darové dobropisy, vrubopisy a wstavené doklady
o pouziti. V pfipadé pfijatych zdanitelnych pInéni je platce povinen vést zaznamy
v €lenéni na plnéni z dovozu a z tuzemska podle jednotlivych sazeb dané. V
pfipadé uskute¢nénych zdanitelnych plnéni je povinen vést zaznamy v ¢lenéni na
plnéni osvobozena od dané podle §25 , plnéni na wvoz a plnéni do tuzemska
¢lenéna podle jednotliych sazeb dané a plnéni, ktera nejsou zdanitelnymi
plnénimi.

Finan¢ni organ mize ulozit vedeni zaznami rozhodnych pro stanoveni dané

podle zvastnich predpisu.

Platce je roméz povinen vést evidenci vSech trzeb za uskute¢néna zdanitelna
pinéni v ¢lenéni podle jednotliwch sazeb dané a za uskutec¢néna plnéni
oswvobozena od dané za jednotliva zdarfiovaci obdobi.

Platci, ktefi podnikaji spole¢né na zakladé smlouwy o sdruzeni nebo jiné

obdobné smlouwy, jsou povinni vést evidenci za celé sdruzeni oddélené. Evidenci
vede ur€eny ucastnik sdruzeni.
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15. Technicka podpora

Technicka podpora, sluzby

Kontaktni Udaje wrobce

Jak predchazet chybam

15.1. Technicka podpora, sluzby

Kazdy registrovany uzivatel programu mize wuzivat zdarma technickou
podporu wrobce:

elektronickou postou (e-mailem) na adrese podpora@kastnersw.cz
telefonicky na Cisle 582 374 134 (Po - Pa 8:00 az 12:00 a 13:00 az 16:00
hodin)

faxem na Cisle 582 374 622

pisemné na adrese wyrobce - KASTNER software s.r.o., Trebizského 508 15,
798 41 Kostelec na Hané

Dalsi sluzby zdarma (Ize pfihlasit na www.stereo.cz u wrobce):

Info - informace o nowych verzich programu e-mailem

NezZ budete kontaktovat sluzbu technické podpory, pfipravte si prosim:

Vyrobni ¢islo programu - je uvedeno na Uvodni obrazovce pfi spusténi
programu nebo v Nastaveni programu v zalozZce Licence

Verzi programu - je uvedena v dialogu O aplikaci ktery najdete ve volbé
Napovéda nebo v Nastaveni programu v zaloZce Licence

Nazev operacniho systému a pokud mozno i jeho verzi (je uvedena v
Owadacich panelech Windows - nabidka Start | Nastaveni | Ovladaci panely |
Systém zalozka Obecné odstavec Systém)

Struéné a jasné formulace dotazi a prfesny popis problému vetné
postupu, jak k nému doslo. Doporu¢ujeme zkusit znow navodit problém,
abyste wloucili astni chybu a dokazali tak pfesné popsat postup, ktery vede
k problému.

Tis MGzete wuzit volby Napovéda | hotline@stereo.cz, ktera pripravi e-mailovou
zpraw obsahujici vSechny informace popsané wse v prvnich tfech bodech. Vy do
ni pouze doplnite popis vaseho problému a muzete ji odeslat elektronickou

250



Technicka podpora

postou.

V pripadé telefonického kontaktu mluvte prosim vécné a stru¢né. USetfite si
poplatky za telefon a umoznite ostatnim uzivatelim pfistup k horké lince.

' Poznamky
e Sluzbu technické podpory mohou wuzit i uzivatelé licence Start. Pfi wyfizovani
dotazu v8ak maji pfednost registrovani uzivatelé placenych licenci.

15.2. Licence

Program Stereo je chranén autorskym pravem. Program se neprodava jako
zboZi, ale wrobce programu udéluje za uplatu uzivateli newluéné pravo jej
pouzivat. Program se dodava v nékolika typech licenci, podle rozsahu, v jakém
jej uzivatel mdze pouzivat. Licence jsou oznaceny obchodnimi nazvy:

e Start - licence uréena pro seznameni s programem a jeho omezenému
pouzivani. Omezeni je dano maximalnim po¢tem zaznam v kazdé dokladové
fadé a tiskem razitka s oznacenim licence Start na tiskopisech darowych
pfiznani a po¢tem maximalné dvou zpracovavanych firem. Limit poctu
zaznam( a aktualni po¢et zaznam Ize zobrazit v Nastaveni firmy, stranka
Omezeni. Licence Start je wlné Sifitelna.

¢ Standard - licence pro zpracovani dvou firem na jednom pocitaci, omezeny
pocet ulozenych tiskopist danowych pfiznani

¢ Profesional - licence pro zpracovani neomezeného poctu firem na jednom
pocitaCi

e Multi - licence pro zpracovani neomezeného poctu firem na neomezeném
poctu pocitacl, které jsou v jeho trvalém uzivani, nezapojenych do pocitatové
sité nebo na jedné pocitacove siti

Pro vSechny licence se wuziva stejny program, zpisob mozného pouziti je dan
licenci. Licen¢ni udaje (jméno a sériové €islo) se do programu zavedou v dialogu

rozdilové ceny puvodni a nové licence.

UzZivatel programu je vazan licenéni smlouvou s poskytovatelem licence -
wrobcem, kterou uzavira instalaci, kopirovanim nebo pouzivanim programu.
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Nainstalovat a pouzivat program je mozné jen v pfipadé souhlasu a akceptovani
licenénich podminek zobrazenych v pribéhu instalace programu do pocitace. PFi
nesouhlasu s licenénimi podminkami nelze program pouZzivat ani nainstalovat.

15.3. Licenéni a zaruéni podminky

Toto licenéni ujednani je prawmi smlouva mezi Vami, koneCnym uzivatelem
programu Stereo - ekonomicky software (dale nabyvatelem licence) a
spole¢nosti KASTNER software s.r.o. (dale poskytovatel licence) uzawena na
zakladé autorského zakona. Softwarowy produkt se neprodava, pouze se udéluje
licence k jeho uzivani. Produkt zahrnuje poc¢itacowy software a dokumentaci v
elektronické formé, pfipadné pfislusna média a tiSténou dokumentaci. Instalaci,
kopirovanim nebo jinym pouzitim softwaroveho produktu potwzujete, ze
souhlasite s podminkami této smlouwy, jste jimi zavazan v plném rozsahu a
uzvirate tim tuto smlouwu.

1. Predmét smlouvy - udéleni licence

Vyrobce programu a poskytovatel licence KASTNER software s.r.o. udéluje
nabyvateli licence newhradni pravo pouzivat softwarowy produkt vrozsahu podle
typu licence:

Start - licence ur€ena pro seznameni s programem a jeho omezenému
pouzivani. Omezeni je dano limitem poctu nové pofizenych zaznamu do
jednotliwch zgend a iozenim reklamniho textu do tisku a nahledu formularu,
pfipadné omezenim nékterych funkci programu a obsahu vzoru textowch
dokumentu. Licence Start je zdarma wolné Sifitelna.

Standard - licence pro zpracovani dvou klient(i na jednom po¢itaci.

Profesional - licence pro zpracovani neomezeného poctu klienti na jednom
pocitaCi.

Multi - licence pro zpracovani neomezeného poctu klientd na neomezeném
poctu pocitacl, které jsou majetkem nabyvatele licence nebo jsou v jeho trvalém
uzivani, nezapojenych do pocitacové sité nebo na jedné pocitatové siti.

Program se "pouziva" v pocitaci tehdy, jestlize je uloZzen v paméti nebo na
pewném disku pocitace. Klientem je mySlena fyzicka nebo pravnicka osoba, pro
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kterou jsou v programu zpracovavana data.
2. Autorské pravo

Software je majetkem spole€nosti KASTNER software s.r.o. a je chrdnén zakony
Ceské republiky o autorském praw, ustanovenim mezinarodnich smluv a vSemi
dalSimi odpovidajicimi zdkony. To znamena, Ze se k softwaru musite chovat jako
ke v8em dilim, které podléhaji autorskému prawu. Nesmite pofizovat kopie
programu, pfiru¢ek ani dalSich materiald, které jsou souc¢asti softwaru nad limit
stanoveny wse s wjimkou zaloznich kopii. V pfipadé, Ze nabyvatel licence
nesouhlasi s podminkami uvedenymi v této smlouvg, je povinen softwarovy
produkt neinstalovat a nepouzivat.

3. Omezeni

Nabyvatel licence neni opramén poskytnout tfetim osobam sublicenci. Nabyvatel
neni oprawnén software pronajmout nebo pujcit jiné osobé. Nabyvatel neni
oprawnén poskytnout jiné osobé vzory textowch dokumentl obsazenych v
programu ani je zadnym zplsobem zwvefejnit. Tim neni dotéeno pravo vzory
dokumentt v programu pouzit (upravit, ulozit, wtisknout, odeslat, apod.) pro
potfebu nabyvatele licence nebo jeho klient.

Nabyvatel licence je oprawmnén prevést sva prava a povinnosti wplyvajici z této
smlouwy na tfeti osobu jen na zakladé pisemného souhlasu poskytovatele
licence a s pisemnym prohlaSenim nového nabyvatele, vnémz souhlasi s
pfevodem licence a prav a povinnosti z pfevodu wyplyvajicich.

4. Zaruéni podminky

Zaruka se vztahuje na distribuéni médium a bezvadnou funkci programu.
Bezvadnou funkci programu se rozumi chod v souladu s dokumentaci (napovéda
programu nebo uzivatelska pfiru¢ka, véetné dodatku), ktera je soucasti programu
v pisemné nebo elektronické formé. Vadou se rozumi, Ze program neodpovida ve
swch funk&nich Mastnostech Mastnostem popsanym v dokumentaci. Mistem
uplatnéni zaruky je sidlo poskytovatele licence. Bude-li reklamace uznana jako
oduvodnéna, je povinnosti poskytovatele uvést program a dokumentaci do
souladu a poskytnout nabyvateli opravenou verzi, pfipadné watit zaplacenou cenu
za poskytnuti licence &i jeji pomérnou ¢ast, Umérnou zavaznosti chyby.
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Za zavadu programu nelze oznacit skute¢nost, Ze program v sobé neobsahuje
které nebyly wrobci znamy v okamziku wyroby programu, nebo Ze nepracuje na
hardwaru, ktery nebyl dostupny v okamziku wroby programu. Je v8ak mozné si
u poskytovatele licence wZzadat legislativni nebo technicky update, v pfipadég, Ze
bude k dispozici. Poskytovatel licence se zavazuje sledovat wvoj legislativy
minimalné po dobu jednoho roku od poskytnuti licence. V pfipadé takowch
legislativnich zmén, které wywolaji nutnost Uprawy programu, bude wtwvofena nova
verze programu nebo soucasti programu (aktualizace, update, upgrade), ktera
bude nabyvateli licence nabidnuta za cenu uvedenou v platném ceniku nebo jako
soucast predplacenych sluzeb.

Poskytovatel licence neru¢i za bezvadny chod programu v pfipadé, Ze program je
provozovan na technice, ktera neodpovida technické specifikaci uvedené v
dokumentaci, dale neru€i za bezvadnou funkci programu v pfipadé, Ze je
provozovan pod operacnim systémem odliSnym od originalniho operacniho
systému Microsoft® Windows® Vista, XP, 2000 v Eeské nebo slovenské verzi.

Poskytovatel licence neru¢i za sprawnou funkci programu v pfipade, Ze je
provozovan na pocitaci spolu s jinymi programy, které svoji funkci brani
korektnimu chovani nebo mohou oViwnit chovani programu - napf. pocitaCové viry
nebo nékteré jiné programy Ci systémové sluzby, jez mohou oMiwnit stav nebo
chovani operaéniho systému &i ostatnich program.

Poskytovatel licence nenese v Zzadném pfipadé odpoveédnost za nasledné Skody,
at' jsou jakékoliv (etné a bez omezeni, Skody ze ztrat zisku z podnikani,
preruseni podnikani, ztrata informaci o podnikani nebo jakékoliv dal$i finanéni
ztraty), i kdyz vznikly na zakladé pouziti, nebo nemoznosti pouziti programu, jez
je pfedmétem této smlouwy, dokonce byl-li uvedeny program oznacen jako
mozny pUvodce téchto Skod.

Poskytovatel licence neruci za jakékoliv §kody zplsobené chodem programu na
wpocetni technice, programovém wybaveni &i datowch souborech uzivatele, byly-
li tyto zplsobené uzitim programu v rozporu s dokumentaci, ¢i vznikly
nasledkem pfedem nedefinované udalosti ¢i uzitim nestandardniho softwaru Ci
hardwaru, nestandardnim stavem softwaru nebo hardwaru nebo nesprawmym i
nevhodnym nastavenim operaéniho systému, softwaru nebo hardwaru.

Poskytovatel neru¢i za sprawnost wstupl programu predavanych nabyvatelem
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organim statni sprawy a samosprawvy, obchodnim partneriim a dal$§im subjektim.
Vystupy programu mohou byt oMinény vSemi pfi€inami uvedenymi wse, stejné
tak zadanim dat a nastavenim programu uzivatelem nebo nepfesnosti informaci
na jejichz zakladé byla provadéna analyza programu, programowych ¢asti,
formulari nebo textowych vzora.

Celkova wse nahrady $kody prokazatelné zpusobena chybou programu v
Zadném pfipadé nepfewySi ¢astku zaplacenou nabyvatelem za poskytnuti prava
na uzivani licence, a to bez ohledu na w3si a druh uplatiiované nahrady vzniklych
Skod.

15.4. Kontaktni udaje vyrobce

Adresa

KASTNER software s.r.o.

Trebizského 508

798 41 Kostelec na Hané

www.stereo.cz

Obchodni oddéleni

e-mail: info@kastnersw.cz
telefon: 582 374 474
fax: 582 374 622
mobil: 604 257 939

S dotazy a pozadawky na technickou podporu se prosim obracejte pfimo na
oddéleni technické podpory. Na obchodnim oddéleni nemohou byt tyto dotazy
wfizovany, ani nelze prepojit telefonicky hovor na oddéleni technické podpory.

Technicka podpora

e-mail: podpora@kastnersw.cz
telefon: 582 374 134
fax: 582 374 622
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15.5. Jak predchazet chybam

1.  Newpinejte pocita€ pred regulérnim ukon&enim programu.
2. Zalohujte data

Doporucené nastaveni

e Program je optimalizovan pro rozliSeni monitoru vétSi nez 800 x 600 bodu.
Pracuje i pfi niz§im rozliSeni, ale je to na Ukor pfehlednosti. Naopak pfi wSSim
rozliSeni je mozné lépe wuzit whod prostfedi MDI - vice zobrazenych oken
souCasné. Nastaveni mizete provést v Ovadacich panelech Windows v
Zobrazeni v zalozce Nastaveni. Doporu€ujeme nastavit rozliSeni minimalné na
1024 x 768.

e Program je optimalizovan na nastaveni malych fontd. Doporu¢ujeme nastavit
mala pisma ve Mastnostech zobrazeni Windows.

' Poznamky

¢ Nezapominejte pravidelné zalohovat data - nejlépe na kvalitni média (ZIP,
diskety) ulozené na bezpe¢ném misté. Pfi poruse pocitace nebo naruSenim
dat ¢i zavirovanim pocitaCe tak nepfijdete o vaSe data. Podrobnosti najdete v
kapitole Zalohovani dat.

e Zacinajicim uzivateldm doporu¢ujeme ménit zakladni nastaveni v Nastaveni
programu po zralém uvazeni a pochopeni funkce jednotlivych nastaveni popf. i
po wzkouSeni na cvicném prikladu.

¢ Doporu¢ujeme wuzivat funkci programu, ktera powoli zadavani zaznamu pouze
s ur€itym datem. Zadani provedete v okné Nastaveni firmy | Zpracovavané
obdobi - idaje Zpracovavané obdobi.
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