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nova grafika

Snahou bylo barevné sladit a graficky zjednodusit vSe, na
co se musite divat. Obsahové funkce, nabidky a dotazy ale
zUstali stejné, aby s tim stavajici uzivatelé predchozi verze neméli
problém. Rozdilné je snad jen zadani aktualniho data. Pokud

potvrdite nabizené (systémové) datum, program nezdrZuje z dalSim dotazovanim a rovnou prejde na
zakladni nabidku . Jen, je-li zadano jiné datum, jste vyzvani k tomu abyste jej potvrdili. Potvrzeni
jiného data provedete stiskem klavesy <Enter>. Navrat ke jeho zméné docilite stiskem klavesy
<Esc>. Informace na zakladni nabidce jsou také trochu jinak uspofadany. Snad prehlednéji. Hodiny
vpravo nahofe neplynou trvale, protoZe to zbyteéné namahalo operaéni systém. Cas se na hodinach
meéni pouze v okamZziku, kdy na zékladni nabidce stisknete klavesu <Esc>. Tim dojde k tzv.
prekresleni.

1 - n4zev software + Cislo verze + U€etni obdobi ve kterém pracujete

2 - kontaktni informace na naSi organizace (pIlné informace naleznete ve volbé Obsluha - Kontakt
3 - informace o vasi organizaci a licenci

4 - pfepinace funguijici v celém SW :
- <CTRL>+<F6> - nahled sestav pred tiskem : je aktivni / neni aktivni / standard = aktivni
- <CTRL>+<F7> - systém informacnich bublin pfi vyplfiovani udaju: je aktivni / neni aktivni /
standard = neaktivni
- <CTRL>+<F8> - systétm ARES (vyhledavani informaci o firmé&) : je aktivni jen po dotazu na
vas pokyn / je aktivni vzdy / neni aktivni vibec / standard = aktivni na dotaz

aktivni pouze na zékladni obrazovce:

- <F3> = pocty dluznych dokladu

- <F4> = dluZné faktury pfijaté

- <F5> = dluzné faktury vydané

- <F10>= kalkulacka - <F6>= 74ci, majici narozeniny v aktudlni den
- <F7>= 7Aci. ktefi maii narozeninv zitra

5 - funkce : aktivni kdekoliv v sw :
- <F1> = npovéda , nabidka
moznosti, je-li Ciselnik

prezentace udaju faktury

PFi prezentaci jakéhokoliv seznamu dokladd se udaje o aktualnim dokladu ( na némz se

nachazite v seznamu kurzorem) prezentuji novym prehledné&jSim zpusobem.

Castecné

KOBiN OIL s.r.o.
23.06.08

1.436,10

436,10

(a}

3 104.207,40
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1

Typ dokladu a jeho €islo v ramci KF. Za €islem je rok.

Pfipadné, jedna-li se o typ dokladu z fady, jenZ je samostatné Cislovana, tak i typ dokladu (5. z fady
¢.10 z roku 2008).

Pokud se jedna o doklad v cizi méné, pak je uvedena misto popisku o typu dokladu nazev mény,
v niz je doklad veden. Je-li nAzev mény napsan malym pismem, znamena to, Ze dosud nebyl zadan
odpovidajici kurz. Je-li pismeny velkymi, pak jiz byl kurz stanoven.

2 Informace o datech :

- zapis = datum z4pisu do evidence. U FP je to datum, kdy jsme doklad prevzali (kdy se objevil
v posté) = datum ucetniho pfipadu. U FV by to mélo byt datum vystaveni dokl.

- plnéni = datum zdanitelného plnéni uvedeného na dokladu

- faktura = datum vystaveni dokladu

- Uhrada = datum zaplaceni (kdy byl doklad uhrazen - neni-li = datum neni vypsano)

- dluh = datum splatnosti

3 Poznamka k dokladu a nazev partnera . Pokud je doklad né€im zvlastni, vypisuji se na konci

tohoto bloku pravé tyto zajimavé informace. Napfiklad, Ze faktura je zélohou, avizem, Ze byla
penalizovana za pozdni platbu, i Ze je svdzana s néjakym jinym dokladem .

Vazba mezi doklady je patrna z ukazky. 1. obrdzek bude u faktury, kterd byla pro pozdni platbu
penalizovana. Posledni obrazek ukazuje, co bude zobrazeno u faktury, kteréa je pravé tim penale.
Tedy Ze je to faktura, kterou je penalizovana faktura €.790 zroku 2008 patfici do skupiny 01. U
takové faktury navic bude ve spodni ¢asti obrazovky (pod seznamem) zobrazena funkce, pomoci niz
se da ta vazana faktura nalézt. Stiskem klavesy </> se v seznamu pfesunete na vazanou fakturu.

4 Blok informaci, ktery e odliSny pro doklady pfijaté a vydané. U faktur vydanych se kromé
typu skupiny vypisuje adresa odbératele.

U faktury p Fijaté se vypisuje informace o tom, na kterém pfikaze byla faktura hrazena, na jaké gislo
GCtu dodavatele se Uhrada ma (méla) provést a kone¢né i informace, do jaké skupiny dokladu faktura
patfi.

Je-li faktura neuhrazena (pIné &i Caste¢né ) a z néjakého duvodu se nemé jiz nabizet k uhrazeni (pfi
sestavovani pfikazu bance), Ize ji takto oznacit. Pak se za udajem o Cisle pfikazu bance vypisuje i
text ,nehradit “.

Je-li faktura za majetek dle zakona o DPH (84, odstavec3, pismeno d) a e)) pak se vypiSe i text
.,majDPH84".

S | Informace o astkach : fakturovana astka / dosud zaplacena / &astka zbyvajici k Ghradé

Jste-li platci DPH, pak se hned za Udaji o ¢astkach vypisuji i idaje o DPH a to v nékolika moznych
variantach. KdyZz mésic data naroku = mésici data zdanitelného pInéni , tak se vypisuje jen den a
meésic naroku a pod tim zaklad a DPH. Jestlize je mésic data naroku rdzny od mésice data
zdanitelného plnéni, tak se vypisuje jen mésic a rok naroku. a pod tim zéklad a DPH.

Pokud je uplatnéno jedina sazba DPH, vypiSe se v zahlavi. A konec¢né, je-li doklad bez DPH, vypiSe
se jen zaklad. U dokladu, kde se projevuji obé sazby, je v Udaji zaklad zapocten : zaklad pro zakladni
sazbu, z&klad pro sazbu sniZzenou a konecné i ¢astka, ktera je od DPH osvobozena.

Pokud jste platci DPH a doklad je v cizi méné, pak se na misto udaju o DPH vypisuji informace o
pfepoctu cizi mény na K¢&. Zobrazeni mé zase nékolik variant., které zavisi na tom, je-li kurz jiz
stanoven, ¢i je jen pfevzat z Ciselniku jako orientacni informace. V pfipadé, Ze je kurz stanoven jak
pro vystaveni dokladu, tak i pro jeho Uhradu, je zobrazen:

- vedle zkratky cizi mény informace o kurzu v okamziku zapisu

- vedle zkratky nasi mény informace o kurzu v okamziku Uhrady

- pod tim je pfepodtena hodnota v K& v okamziku zapisu dokladu

- pak v okamZziku uhrady

- akonecné jako posledni ve vypsan kurzovy rozdil (zapis - uhrada).

-3-
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Neni-li dosud kurz stanoven, je pfevzata jeho hodnota z Ciselniku cizich mén a zobrazeni je prostsi.
Pfepoctena hodnota v K¢ je jej orientacni. Nazev cizi mény je napsan malymi pismeny.

Neni-li doklad dosud uhrazen a pfitom je stanoven kurz pro okamzik zapisu je zobrazeni zase trochu
odlidné. Nazev cizi mény je napsan velkymi pismeny a ¢astka v K¢ je barevné zvyraznéna. V obou
pfipadech se za zkratkou nasi mény vypisuje pocet jednotek cizi mény, k niz se kurz vztahuje.

6 Informace o stavu dokladu vypisuje :
- zpusob uhrady: pfevod / inkaso / hotové
- stav zaplaceni : neplaceno / zaplaceno /Caste¢né / pfeplaceno
- 1C/ DIC partnera / stfedisko, které doklad vystavilo
- variabilni symbol dokladu
- byl-li doklad jiz exportovan do MAUS
- u FV: byl-li vystaven pfi hromadné fakturaci (hromadné)
- uFV: byl-li doklad vytistén (tisk)
- u FP: pravni forma dodavatele
- je-li doklad vyfazen

Detailni Informace o stavu hrazeni dokladu vypisuje :
- u neuhrazenych : maji-li ¢as na uhradu, ¢€i o kolik dni je nad datum splatnosti a kolik by pfipadné
¢inil arok z prodleni
- u uhrazenych je téch variant vice:
- byl-li uhrazen v€as:
- a neni-li u dokladu informace o tom, na jakém BV byl uhrazen (tuto informaci si uzZivatel
nezapsal)
- aje-li u dokladu informace o tom, na jakém BV byl uhrazen
- byl-li uhrazen pozdé, pak se vzdy vypocte, kolik by €inil pfipadny Urok z prodleni . tzen se
pocita podle toho, jak jej mate nastaveni ve své evidenci (Nastav - Pendéle upominky -
Zpusob vypoctu)
- pokud ale je u dokladu poznamenana néjaké specialnost (byl upominan/ byl vystaven arok
z prodleni &i bylo pfedano soudu), pak se tato informace vypisuje na ukor teoretického aroku
z prodleni ( datum + o co jde)
- udokladu ¢aste¢né uhrazenych je zobrazena informace o Uhradé i o zbyvajicim dluhu

8 | Sumarni informace o vybranych dokladech

Pocet a ¢astka doklad G

Uvadi se bud jen celkovy pocet dokladl. Pokud jsou ale v seznamu doklady vyfazené, pak se
vypisuje i jejich pocet, ktery je oznaCen Cervenym kfizkem. Usmeévavy obli¢ej pak v takovém pfipadé
udava pocet platnych dokladl. Pod pocet dokladl je uvedena celkova fakturovana ¢astka za vSechny
doklady.

IPOZOR! Doklady, které jsou uvedeny jako vyfazené, nejsou zahrnuty do sumarnich ¢astek.

Zaklad a DPH
Udaj uvedeny jako ,zakl* udava celkovou sumu zakladi DPH + Castky, které jsou osvobozeny od
DPH. Udaj DPH pak udava sumu viech DPH at je jejich sazba jakakoliv.

DPH

DalSi blok uvadi zdklad a DPH pro snizenou a zakladni sazbu DPH. Jako informace je uvedeny
sazby DPH aktualné platné. Pokud budete vypisovat Udaje dokladl, kde se budou vyskytovat i
doklady minulych let, pak jejich individualni sazby nemusi odpovidat tomu, co je dnes aktudlni. Proto
také prosty vypocet pfislusné sazby ze zékladu nemusi dat ¢astku DPH.

Zbyva / uhrazeno

Udaj uvedeny jako ,zapl.“ udava celkovou sumu tGhrad vybranych dokladt. Castka ,zbyva“ pak udava
¢astku, kterou je jeSté nutno uhradit, aby vSechny vybrané doklady byly uhrazeny.

-4-
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Udaje doklad & (faktur)

Udaje partnera

Pfi prohlizeni seznamu dokladl (faktur), Ize jednoduSe ukéazat vSechny Udaje o partnerovi a tyto
Udaje i opravit. Staci stisknout kldvesu minus (na numerické klavesnici vpravo nad klavesou plus.
Software nasledné zobrazi Udaje partnera a umozni pfipadné stiskem klavesy <Enter> jejich opravu.
Stiskem klavesy <Esc>, respektive jakékoliv jiné se vratite zase zpét do seznamu dokladu.

Poznamka

PFi zapisu ¢i opravé faktur (dokladu) se zobrazuje nad poznamkou symbol, ktery oznacuje 20 znaku
(20.znak). To protoze pouze téchto prvnich 20 znak( se dostane do poznamky v U¢etnim dokladu
v MAUS, nebot v MAUS maji poznamky maximalni velikost 20 znaku.

system ARES

Mate-li software instalovan na pocitaci, ktery ma pfipojeni na Internet, miZzete si nechat
stdhnout a tim i vyplnit zakladni udaje o nové firmé z internetové evidence ARES (Administrativni
Registr Ekonomickych Subjektl). Systém ARES na Internetu obsahuje informace o vSech
organizacich v CR. Konkrétné IC, DIC, nazev, adresa, pravni forma.

V SW je nové zabudovan rozsahly systém, ktery umozriuje vyuzit ARES. Toho lez vyuZit pfi
zapisu faktury pfijaté od nového dodavatele, od néjz jsme doposud neméli zadny doklad. Podobné u
faktury vydané novému odbérateli. Funkce je aktivni také pfi zapisu nového partnera pfimo
v Ciselniku partner. A konecné funkce je aktivni i pfi prezentaci Udaji partnera.

V ARES jsou sice na 99% vsechny firmy z CR, ale kvalita informaci o nich nemusi byt jiZ ta
vysoka. A to plati nejen o adrese, ale i nazvu. Napfiklad pro nase IC 63922843 se sice nalezne nase
firma, ale misto spravného nazvu Alexo StaniSevsky - DATAX se vyhleda Ing.Alexo StaniSevsky
Tedy informace nemusi byt UpIiné spravné, ale pro potfeby naSi evidence to v drtivé vétSiné pfipadu
postaci.

Aktivita programu s ARES ma tfi stupné:

- je aktivni jen po dotazu na vas pokyn = bude na Internetu vyhledavat jen v tom pfipadé, Ze o
to pozadate

- je aktivni vzdy = okam?Zité, je-li zadano IC, které jest& neni evidovano, pokusi se program
vyhledat na Internetu v systému ARES informace

- neni aktivni vibec

standardni Uroven je : aktivni na dotaz.

Akt|V|tu systému ARES lze kdekoliv v SW ménit stiskem klavesy <CTRL>+<F8>. O tom, jaka aktivita
je aktuélné nastavena jste informovani na uvodni obrazovce hlaSenim:

<CTRL>+<F8> - systém ARES (vyhledavani informaci o firmé) : je aktivni jen po dotazu na vas
pokyn / je aktivni vzdy / neni aktivni vibec / standard = aktivni na dotaz

pA zapisu nové FP

Zadali jsme IC organizace, ktera dosud neni v evidenci (v &iselniku partnertl). Program to
vyhodnoti jako zapis nové organizace a nabidne formulaf vSech Udaju této organizace. Pokud je
ARES aktivni na dotaz, nabidne se, Ze pfi stisku klavesy F1 se vyhledaji udaje firmy na Internetu.
Pokud by byl ARES neaktivni, nic se nenabidne. Pokud je ARES aktivni vZdy, rovnou se vyhledaji
Gdaje firmy na Internetu.

Vyhledani pfirozené néjakou dobu trva (1-5 vtefin). To hodné& zavisi na technickych
podminkach vaSeho pocitace, pfipojeni na Internet, aktualniho stavu na Internetu atd. Takze, trva-li
to trochu déle, tak méjte trpélivost.

Pokud neni firma v ARES na Pokud se vyhledani zdafi, jsou udaje firmy vepsany pfimo do
Internetu nalezena, jste o tom formulare. MGZe byt, Ze nazev &i adresu budete muset trochu
informovani. poupravit.

-5-
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pA zapisu nové FV

Zadate-li IC nové organizace, pak se nabidne funkce ARES. Pokud je ARES aktivni na dotaz,
nabidne se, Ze pfi stisku klavesy F1 se vyhledaji udaje firmy na Internetu. Pokud by byl ARES
neaktivni, nic se nenabidne. Pokud je ARES aktivni vZdy, rovnhou se vyhledaji Udaje firmy na
Internetu.

Stejné jako u FP se pfipadné nalezené udaje firmy vepiSi pfimo do formulare faktury.

pA prezentaci Udaj u partnera

Zadate-li IC nové organizace, pak se nabidne funkce ARES. Pokud je ARES aktivni na dotaz,
nabidne se, Ze pfi stisku klavesy F1 se vyhledaji udaje firmy na Internetu. Pokud by byl ARES
neaktivni, nic se nenabidne. Pokud je ARES aktivni vZdy, rovnhou se vyhledaji Udaje firmy na
Internetu.

Nalezne-li se firma na Internetu v ARES, jeji Udaje se vypiSi. Jinak se napiSe informace, Ze
firma nalezena nebyla.

Udaje jak do faktury tak i do  €iselniku

s~ s

Pokud pouzijete funkci ARES, zapiSi se udaje nové firmy jak do faktury, tak i do €iselniku.

datum naroku na odpo cet

obecn é

PFi zapisu Ci opravé faktury pfijaté (dobropisu pfijatého) se nové nabizi dalSi datum. A to
datum naroku na odpocet. Novelizace zdkona o DPH k 1.4. 2011 kromé jiného pfinasi i jednu velmi
dalezitou novinku, ktera se tyka i SW Fakturace Alexo. Jedna se o to, Ze narok na odpocet bude moci
platce DPH uplatfiovat az v mésici jeho vzniku. A vznik naroku bude dan vznikem prvotniho dokladu.
Uvedme si pfiklad. Pfijde vam faktura od dodavatele. Ve vaSi posté se objevi 5.7.2011. Na faktufe
bude uvedeno datum zdanitelného pInéni 30.06.2011. Toto datum, je rozhodné datum pro to, aby
dodavatel odvedl DPH . Odvede jej tedy v mésici Cervnu. Pro vas toto datum ale nic neznamena.

Narok na odpocet vznika teprve aZ datem, kdy vznikne prvotni doklad. A ten pro véas vznikl az
teprve tehdy, kdy se objevila faktura ve vasi poSté. Tedy 5.7.2011. TakZze néarok na odpocCet
nemuzete uplatnit az 7. mésici, tedy Cervenci, tedy ve 2 Q. roku. Jak nazorné vidite, stat DPH vybere
DPH o mésic dfiv, nez jej vam poskytne, jako narok na odpocet.

Datum naroku by mélo byt vysSi umy
(maximalné rovno) datu zdanitelného plnéni. A v v o
podle pfedchoziho povidani by mélo byt rovno Zdan. p-l ”F,—‘m : 04.04.2009
datu zafazeni do evidence, coz je datum [EAACHECAVICIg I 05.01.2009
(cetniho pripadu. Splatnosti : 15.01.2009

Zarazeni 08.01.2009

Narok nabPH: 05.05.2009

rozhodné datum

ML viv s

provadi vybér faktur a jejich zafazovani do jednotlivych mésicta (G¢etnich obdobi v G&etnictvi). Ve
volbé Faktury - P Ajaté - Export a tisk knihyFP  Ize nastavit, Ze rozhodnym datem pro uréeni
Gcetniho obdobi je pravé datum naroku na odpocet (4). Stejného nastaveni Ize dosahnout ve volbé
Nastav - Nastaveni parametr & - MAUS parametry - 2. podle ¢eho se pro export vybiraji
doklady z knih .
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narok na odpo €et DPH v daovém p fiznani

V SW Fakturace Alexo se u FP pracuje se dvéma daty z pohledu DPH. Datum zdanitelného
plnéni, které na fakturu uvedl dodavatel a které by mélo odpovidat tomu, kdy bylo zboZi dodano
(sluzba poskytnuta). Druhym datem je datum naroku, které by mélo byt dano datem vzniku prvotniho
dokladu (kdy se faktura objevila v posté).

PFi zpracovani Gdaju v SW finan¢ni u€etnictvi MAUS se ale pracuje s jedinym datumem, které
ur€uje, kdy se DPH objevi na dafovéem pfiznani (kdy se uplatni). Vy mate mozZnost nastavit, které
z dat (datum zdanitelného plnéni / datum naroku na odpocet) se ma do tohoto rozhodného data
prenést. Nastaveni provedete ve volbé Nastav - Nastaveni parametr & -MAUS parametry - 9.
které datum je rozhodné pro DPH u FP

Je zobrazena informace, které datum je rozhodné. Standardni nastaveni po instalaci verze
5.01 je, Ze je to datum zdanitelného pinéni. Dotaz, umistény na spodku obrazovky, vas vybizi abyste
se rozhodli, ma-li zGstat stavajici nastaveni, ¢i se ma rozhodnym datem stat to druhé (ted nevybrané)

prezentace data naroku v seznamu faktur

Jste-li platci DPH, pak se hned za udaji o ¢astkach vypisuji i udaje o DPH. A to v nékolika
moznych variantach. KdyZz mésic data naroku = mésici data zdanitelného plnéni, tak se vypisuje jen
den a mésic naroku a pod tim zaklad a DPH.

Jestlize je mésic data naroku rizny od mésice data zdanitelného pInéni, tak se vypisuje jen
mésic a rok naroku. A pod tim zaklad a DPH.
Pfi prezentaci faktur ve formé kartotéky je Udaj data naroku zobrazen ve spoleéném bloku s ostatnimi
daty dokladu.

danové udaje na FV

Dahovy doklad
Problematika a nejednoznacnost dafovych udaju na 1 FARKTURA
faktufe vydané byla vyfeSena sice asi sloZit&jSim, ?dat_zdaﬁ_plnéni

:05.02.2005

nicméné pruznym systémem. Dafové Udaje jsou na
faktufe nynf vlastné tfi: Ty P A>2
- 1) text ,Danovy doklad" : e A i s

! St¥edni prumyslova skola tecHBicka
! Belgicka 4852
| 466 01 Jablonec nad Nisou

- 2) datum zdanitelného pInéni

- 3) dalSi Fadek pod fakturou, ve kterém je uvedeno, Ze
se nejedna o dafovy doklad

O tam, zda maji, ¢i nemaji byt tyto Udaje na
tiskopisu dokladu rozhoduje nové nastaveni. To lze
provést jako zcela obecné (platici pro vSechny faktury
vydané) , ale také skupinové. Tedy pro jednotlivé typy
faktur vydanych v &iselniku.

2.421,00 R&

Nastaveni se provadi ve volbé Faktury - Vydané -
Faktura vlastnosti - Co kdyZ neni DPH ale stejné tak ve
volbé Nastav - Faktura parametry - Co kdyZ neni DPH

Ugstavililikové Iva  rasitke,pedpis E 3

Jak je uvedeno vySe, postupné nastavujete informaci, jak se ma zachazet (kjak se ma
pFistupovat) s kazdym z téch tfi idaji. U kazdého z nich je nékolik moznosti a vy si musite vybrat tu,
ktera vam vyhovuje. Nastavujete obecné nastaveni, které pak pro nékterou skupinu dokladd
v Ciselniku mazZete specifikovat odliSné.

Text ,Danovy doklad “ v zahlavi faktury se vypisuje:
- A=vidy

- N = nikdy se nevypisuje
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1 = jen je-li na faktufe néco fakturovano s DPH

2 = je-li na faktufe néco fakturovdno s DPH / neni-li nic na faktufe s DPH, program se zepta,
ma-li se udaj vytisknout

3 = je-li na faktufe néco fakturovano s DPH, program se zeptd, ma-li se Udaj vytisknout / neni-
li nic na faktufe s DPH, Udaj se nevypiSe

jsou-li zadany parametry A N,1,2,3, jsou platné pro vSechny faktury, bez ohledu na to, v jaké
skupiné je faktura zafazena (skupina mudze ma tfeba odliSné nastaveni)

jsou-li zadany parametry 4,5,6,7,8,9, pak jsou platna (maji pfednost) ta nastaveni, ktera jsou
uvedena u pfisludné skupiny faktur v Ciselniku. Nejsou-li v Ciselniku uvedena Zadna
nastaveni, pak se uplatni toto vSeobecné

4 = 0daj se vypisuje

5 = Udaj se nevypisuje

6 = program se zepta pfi tisku faktury, ma-li se udaj tisknout, &i nema

7= je-li na faktufe néco fakturovano s DPH udaj se vypiSe

8 = je-li na faktufe néco fakturovano s DPH udaje se vypiSe/ neni-li nic na faktufe s DPH,
program se zepta, ma-li se Udaj vytisknout

9 = je-li na faktufe néco fakturovano s DPH program se zept4, ma-li se udaj vytisknout / neni-li
nic na faktufe s DPH, Udaj se nevypiSe

Datum zdanitelného pin éni:
Ma stejné moznosti jako predchozi adaj, ale jejich vyznam neni vzdy stejny:

stejné jsou : parametry AN,1,4,5
odlisné jsou : 2,3,6,7,8,9, pficemz plati, ze: 2,3=1 /| 6,7,8=4 / 9=5

dalSi radek textu , ktery informuje o tom, Ze to neni doklad s DPH , se vypisuje na konci faktury:

N = nikdy se nevypisuje

A = vZdy se vypisuje

B = vypisuje se jen v okamziku, kdy na faktufe neni nic s DPH

jsou-li zadany parametry A,N,B, jsou platné pro vSechny faktury, bez ohledu na to, v jaké
skupiné je faktura zafazena (skupina mize ma tfeba odliSné nastaveni)

jsou-li zadany parametry C,D, pak jsou plathd (maji pfednost) ta nastaveni, kter4 jsou
uvedena u pfisludné skupiny faktur v Ciselniku. Nejsou-li v Ciselniku uvedena Zadna
nastaveni, pak se uplatni toto vSeobecné

C = Udaj se nema vypsat

D = Gdaj se ma vypsat

jsou-li zadany parametry A, B, D, pak se vdm nabidne moZnost text editovat. Je jen na vas,
co si do ngj zapiSete

potvrdite-li text stiskem klavesy <Enter> dotaZe se software na dvé upfesiiujici informace:
zda-li se pfi tisku ma tento text tisknout zvyraznéné ¢&i obycejné

jestli se ma text zarovnat na levou ¢&i pravou stranu

poslednim rozhodnutim je, zda-li text m& byt dalSim obecnym Ffadkem textu, ktery se vypisuje
pod kazdou fakturou, nebo ma nahradit néktery z téchto tfi, které jsou obecné

nastaveni pro skupinu faktur

Zcela podobné nastaveni Ize provést pro skupinu faktur v €iselniku druhl faktur vydanych ve volbé
Nastav - Seznamy, €iselniky - Druhy vydanych faktur . V poslednim sloupci DPH se uvadéji
uloZené parametry pro praci s dafovymi Udaji na fakture. Zménit je Ize pres klavesu <F7>.

Nabidne se nastaveni velmi podobné tomu, které se nabizi pfi obecném nastaveni. MozZnosti je ale
pfirozené méné.
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Text ,Danovy doklad “ v zahlavi faktury se vypisuje:
- A=vidy

- N = nikdy se nevypisuje
- 1= jen je-li na faktufe néco fakturovano s DPH

- 2 =je-li na faktufe néco fakturovano s DPH / neni-li nic na faktufe s DPH, program se zepta,
ma-li se Udaj vytisknout

- 3 =je-li na faktufe néco fakturovano s DPH, program se zept4, ma-li se udaj vytisknout / neni-
li nic na faktufe s DPH, Udaj se nevypiSe

- 6 = program se zepta pfi tisku faktury, ma-li se daj tisknout, ¢i nema

Datum zdanitelného pin éni:

Ma stejné moznosti jako pfedchozi Udaj, ale jejich vyznam neni vZdy stejny:
- stejné jsou : parametry AN,1,4,5
- odlisné jsou 2, 3, 6, pficemz plati, Ze vSechny jsou = 1

dalSi radek textu , ktery informuje o tom, Ze to neni doklad s DPH , se vypisuje na konci faktury:
- N = nikdy se nevypisuje
- A =vZdy se vypisuje
- B =vypisuje se jen v okamZiku, kdy na faktufe neni nic s DPH

osobni p rikazy bance

Nova funkce umoZziujici obsluze programu vygenerovat osobni - nefiremni pfikaz k dhradé. Ve volbé
Penize - Prikazy do banky - Novy p Ffikaz k uhrad é nabizi dvé moZnosti:

- Firemni = vytvoreni standardniho firemniho pfikazu, tak jak byl vytvaren doposud

- Osobni = pfikazy pro vlastni osobni potfebu, ktera nesouvisi s firmou

vytvo Feni osobniho p Fikazu

Potvrdite-li moznost Osobni, jste dotdzani na Cislo U¢tu z néhoZz se pfikaz provadi a na datum
splatnosti. Nasledné muzete jesté zadat nazev pobocky.

ProtoZe se u osobniho pfikazu nevybira z Zadnych dokladl, nabizi se prazdny pfikaz, do néhoz se
vSechny udaje musi zadat (obdoba ru¢niho zapisu do firemniho pfikazu k ahradé).

Tedy musite zadat : protitcet / €.banky / variabilni symbol / konstantni symbol / specificky symbol /
hrazenou ¢&astku / a pfipadné i poznamku. Po zadani vSech poloZzek a ukon&eni pfikazu mate
moznost zcela koncit, €i pfed ukon&enim vytisknout pfikaz .

prezentace osobnich p Fikaza

Ve volbé Penize - Pfikazy do banky - Ukaz vyb ér pFikazd jsou osobni pfikazy odliSeny ve sloupci
,C0". Osobni pfikazy jsou oznaceny ,loU*" (jako !=pozor o=osobni U=Uhrada).

V ramci vybéru prezentovanych lze vybrat jen osobni =*O* / firemni =“F"*/ vSechny = mezera.
Prezentuje-li se osobni pfikaz, je také odliSen. V zahlavi je napsano UHRoso (UHR=U0hrada / oso
=osobni).

Pfi opravé pfikazu se zobrazuji vS8echny polozky a uUdaje stejné jak u firemniho tak i u osobniho
ptikazu. Aby byl osobni pfikaz dostate&né odlisen, je v jeho zahlavi napsano ,0SOBNI PRIKAZ“

export osobniho p Fikazu
Export osobniho pfikazu se v ni¢em neliSi od exportu firemniho pfikazu. Zase pro dusledné odliSeni
je ale osobni pfikaz oznacen napisem ,osobni “ vlevo nahofre.
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prikazy bance

PFi sestavovani pfikazu bance se v programu provedlo nékolik zmén povrchovych (viditelnych) a
mnoho zmén vnitfnich. VSechny sméfuji hlavné ktomu aby konstrukce pfikazu byla vice
zabezpecena.

Pfed vlastnim vybérem knihy, se kterou chcete pracovat, miZete pfes <F2> nastavit princip tfidéni
nabizenych dokladl. V zdsadé ale i vjiz oteviené knize lze kdykoliv najetim na pfisluSny udaj
(sloupec) a stiskem klavesy <F9> zménit setfidéni.

vyb ér doklad G na pfikaz

Pfi vybéru se postupuje stejné jako dosud. Ale program nabizi vice moZznosti.

FAKTURY PRIJATE nehrazenels: prikaz 2 0,-

* —> O0ZNACTE ten doklad, ktery mdm zafadit na pfikaz k UHRADE
* splatné cislo partner za co to je fakturovano Zz c.PR  zaplaceno

09.06.08 662 FRAMIL spol. Framil-strava 723, 00 49 0,0
i m E!] 49 -EE
09.06.08 718 Konica Minolt Konica-kopirka 1606 50 N
10.06.08 661 MB-SVING s.r. SWING-spotreba 4192,50 N 0 00
10.06.08 667 W+H velkoobch wW+H strava OP 7066,50 N 0,00
Vlevo nahofe se uvadi pocet nabidnutych dokladu. Celkem neuhrazenych / jiz dfive zafazenych na
néjaky pfikaz / dosud na pfikaz nezarazenych.
Vpravo nahofe se uvadi sumarni informace o pfikazu. Jeho pofadové Cislo / k jakému ucCtu se
vztahuje / kolik poloZek a za kolik korun je na pfikaz jizZ umisténo.
Ve sloupci ,c.PR" se u dokladu, které jiz byly umistény na néjaky pfikaz, ale dosud nebyly uhrazeny,
uvadi cislo pfikazu na ktery byly umistény. U dokladd, které dosud umistény nebyly je sloupec
prazdny. Informace je dobra pro to,abyste se zbyte¢né nepokouseli smérovat doklad na dalSi doklad.
KdyZ to pfesto provedete SW na to zareaguje vystraznym hlaSenim. Nicméné stale plati, Ze pokud to
opravdu chcete, muzete umistit doklad na pfikaz opakované.
PFi stisku klavesy <+> se zobrazi doklad (faktura) ve formé& kartotéky, tedy plna informace o
dokladu. Kartotéku muZete pouZit i pro prezentaci dalSich dokladu. Pro posun slouZzi Sipky nahoru /
dolu, ¢i <+> (dalSi) a <-> (pfedchozi). Stiskem jiné klavesy se kartotékova prezentace ukonci.

ukon éeni pfFikazu
Stiskem klavesy <Esc> opustite knihu dokladl a vrétite se zpét na rozhodovaci obrazovku co dal
s pfikazem. MUzete otevfit jinou knihu a z ni zafazovat na pfikaz . Respektive na pfikaz muzete
pfidat zaznam ruénim zapisem.
DalSim stiskem klavesy <Esc> ukoncite praci s pfikazem. Podobné je ukoncite i stiskem dalSich tfi
klaves:

- <K> = navic se pfikaz vytiskne

- <D> = navic se rozeb&hne zpracovani pfikazu na disketu pro CS pres sbérny et STRAVA

- <E> = navic se pfikaz rovnou exportuje bance
Stisknete-li <Esc>, program se dotdze, ma-li s pfikazem opravdu kong€it a nabidne vSechny moznosti
: Ano /Ne [ tisk /diskety /export.

-10-
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export p Fikazu
Export pfikazu Ize provést ze vSech voleb, kde se s pfikazem pracuje.
- na konci jeho tvorby ve volbé Penize - Pfikazy do banky - Novy p Fikaz = klavesa <E>, €i
<Esc> a nasledné 3.ano+export p fikazu

- pfijeho prohlizeni ve volbé Penize - Pfikazy do banky - Prohlizeni p fikazd = klavesa <F4>
exportuj do banky

- pfi jeho prohlizeni ve volbé Penize - Prikazy do banky - Ukaz vyb ér prikazd v okamziku,
kdy si pfikaz vyberte z nabidnutého seznamu a prezentuje se detailné rozvinuty = klavesa
<F4> exportuj do banky

- pfi jeho prohlizeni ve volbé Penize - Prikazy do banky - Opava p Ffikazd v okamziku, kdy si
pfikaz vyberte, zobrazite, opravite (Ci jen prohlédnete) a ukoncite stiskem klavesy <Esc> =
Z nabidnutych moZnosti zvolite Exportovat pro banku

export z exportu

Ve volbé Obsluha - Export - P fikazy bance je moznost vybrat k exportu jeden i vice pfikazl.

Nové = nabidne k exportu vSechny dosud neexportované prikazy

Staré = nabidne k exportu vSechny jiz dfive exportované pfikazy

V obou volbach se postupuje podobné:

<F3> = umozfiuje hromadné oznadcit ,** k exportu vybranou mnozinu zaznamu. VSe / je aktualni
pfikaz/ zadany / dosud neexportované / vybrany ze seznamu.

<F4> = podobné rusi oznaceni

Vlevo nahofe je informace o poctu pfikaz( a zaznamu a sumarnich ¢astkach : celkem / jen za
oznacené k exportu / za neoznacené.

Pod tim je informace o aktualnim pfikazu : typ / €islo / kolik je na ném polozZek / za kolik K& / z jakého
Gctu ma byt hrazen/ datum splatnosti

DalSi informace pod tim se vztahuji k aktualnimu zaznamu (hrazené fakture). Typ dokladu / ¢€islo /
datum splatnosti / stav uhrazeni / ¢astka / IC a nazev partnera / poznamka (zaé to je) / VS/
konst.symbol / specificky symbol.

datum splatnosti

Pokud néktery pfikaz mé datum splatnosti nizsi, nez je aktualni, program proti tomu bude protestovat.
Nepostarate-li se o to vy, tak program pfed vlastnim exportem natvrdo zméni datum splatnosti téch
prikazu,které nevyhovuji na datum aktualni. Sami se o to mizete postarat tak, Zze pouzijete funkci
<F5>.

Zadate-li datum (neopustite-li jej stiskem klavesy <Esc>) SW se dotaze cos tim datem ma délat. Lze
jej nastavit rlzné: aktualnimu pfikazu / pfikazam, které se maji exportovat / jen tém polozkam
aktualniho prikazu, které se maji exportovat / Gplné vdem zaznamdm.

vlastni export

Pokud po stisku klavesy <Esc> (ukon&eni prace se seznamem pfikaz) v ném zustane byt jediny
zaznam oznaceny k exportu, postupuje k nému SW dalSim krokem. Uvadi se pocty prikazi a
zaznamU a K¢ z pohledu : celkem / vybrano k exportu / nevybrano / vybrané celé prikazy (vSechny
jeho zaznamy) / CasteCné exportované (vybrané jen nékteré jeho zaznamy) . SW se dotaze, ma-li se
pokracovat v exportu (ano / ne / vrétit se zpét do seznamu pfikaza).

soubor

Program exportuje pfikazy bance ve formé souboru, ten se musi nékam ulozit. Program umozriuje
provést export na disketu A: / na FlashDisk do specialniho adresarfe \DATAX_FL\ALEXO\PB / do
adresare definovaného v SW jako adresar ktery je standardni pro export pfikazl (Nastav- Adresare)
/ na vami zvoleny disk a adresar.

Jméno souboru se generuje automaticky. Je v ném zahrnuto datum vytvofeni. Nicméné je mlzete
zménit, mate-li tu potfebu.

-11-
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pFikazy do CS na "Sb érny U éet STRAVA"

Pokud hradi néktefi zakonni z&stupci tak, Ze si inkasujete z jejich sporozirovych Gétd u CS pomoci
predavané diskety, je nutno jedno pfipomenuti. Pfikazy kinkasu za tyto platce se nenabizeji
k exportu do banky. Jsou totiz realizovany jinym zplsobem (disketou). A jakmile jsou pfedany
disketou (staci jen disketu vygenerovat) jsou tyto zaznamy oznaceny jako exportované.

staré neuhrazené faktury p Fijaté

Mate-li v evidenci staré faktury pfijaté, které nejsou pIné uhrazeny, pak vite, Ze se vam stale nabizeji
pfi vytvareni pfikazt k Ghradé. A pokud jsou doklady nabizeny setfidéné podle data splatnosti, tak
jsou zcela na zaCatku seznamu. Abyste nemuseli stale tyto faktury preskakovat, muzete si je nové
oznacit, Ze se nemaji nabizet k uhradé. Ve volbé Faktury - P fijaté - Oprava a prezentace / Vyb ér/
Neuhrazené atd. Ize postupovat takto. Najedte v seznamu na poZadovanou fakturu. A pak pres
<F4> a moZnost Nastavit, Ze se jiZ neméa nabizet na p Fikaz fakturu oznacite.

poznamky v p fikazu bance

Nové se v pfikaze do banky pfedava u kazdé platby i textova poznamka. Ta se nasledné zobrazuje v
HomeBanking systému. A také se tiskne na bankovnim vypisu. A to jak na vaSem, tak i partnerové.
Textové poznamky v3ak podléhaji dost pfisnym regulim, pokud maji fungovat univerzalné v rdmci
ABO formatu. Omezujici podminky jsou:

- maximalné 30 znaku

- bez diakritiky (bez specialnich narodnich znak, tedy bez hacek a ¢arek )

- kapitalky (vSechny pismena velka)
| pfes tato sva omezeni jsou textové poznamky velmi prospésSné, protoZze umoZziuji snadnéjsi
identifikaci platby obou strandm transakce.
Ve volbé Penize - Pfikazy do banky - Forma textu p fikazu mlZzete nastavit, jak se maji textové
poznamky vytvaret. Nastavit miZete tfi parametry. 2. a 3. parametr mérite jen po peclivéem uvazeni.

1 3
SVOLTE, jak se md tvorit poznamka u Wevv pFikazu exportovan=a bance
co tvorili u FP tuto textovou jakou velikosti a co diakritika,

poznamku, ktera pisma se jak to ma
se ulozi do prikazu to ma psat 3 byt s ni? 2

1-6 1-3 1,2

nazev + poznamka 1- tak, jak to je 1- bez diakritiky
nazev 2= vsechno velkym 2= s diakritikou
poznamka 3— vSechno malym
c.dokl. + nazev + poznamka

.dokl. + nazev

.dokl. + poznamka

¢.dokl diakritika

nazev

poznamka

Co tvofi text (moznosti jsou 1-6):
- 1= nazev + poznamka (standard )
- 2=nazev
- 3= poznamka
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- 4= (islo dokladu + nazev + poznamka
- 5= ¢islo dokladu + nazev
- 6= Cislo dokladu + poznamka
- 0= Zadna textova poznamka se nevytva ri
nazev = zkraceny nazev dodavatele, tak jak je u faktury mate zapsan
poznamka = textova poznamka, kterou méte u faktury zapsanu (jeji ucel)
Cislo dokladu = €islo, pod kterym je faktura vedena v knize faktur
U poloZek, které se na pfikaz dostali jinak, nez vybérem z knihy (opakované platby / ruéni zapisy) se
vzdy bere do textové poznamky to , co jste si u zdznamu zapsali. Tedy popis u opakovanych plateb
a poznamka u ruéniho zapisu.

2 Velikost pisma (moZznosti jsou 1-3):
- 1=tak jak to je (velikost pisma se neméni - bere se to tak , jak to je na faktufe)
- 2=vSechna pismena velka (standard )
- 3=vSechna pismena mala

3 Diakritika (moZnosti jsou 1-2):

- 1= bez diakritiky (standard )
- 2= s diakritikou
Textové poznamky se dostanou pfikazu bance pfi generovani exportni davky.

vyu ¢tovani za zaky
automatické za fazeni doklad a do knih
PFi vyuctovani fakturace zakl se automaticky zafadi vSechny vzniklé doklady do knihy
poZzadovanych plateb (respektive vratkl) zakonnych zéstupcu. Pokud se vystavuji faktury, Ci
dobropisy, pak se tyto doklady uloZi do pfislusné knihy dokladd. Oproti pfedchozimu zpusobu
zpracovani je to dost podstatna zmeéna. Dfive se dokald do stal do

knihy az teprve v okamziku, kdy byl vytisknut. TakZe dnes nove,
ac se doklad nevytiskne, jiz je evidovan (vytvoren).

stav vyu €tovani - upozorn éni

V okamziku, kdy zvolite Zaci - Fakturace 24k 4, zobrazi se
informace, jaké vyuctovani jste udélali naposledy, kdy jste jej
délali (datum) a jaky mésic se pravé pfipravuje
k dalSimu zpracovani.

Je na vas, abyste se nad tim zamysleli. mésic, ktery se ma uctovat : 05.2011
Pusténi kazdého dalSiho vyuctovani totiz zatizi
konta platct o naklady. Kdyz mate nastaveno, Ze
se faktura statu nevystavuje a Ze se listeCky
zakonnym zastupcim nemusi tisknout, mizete lehce udélat chybu. Na konci vyuctovani jen potvrdite,
Ze se listecky tisknou nemaji a je to. Okamzité dalSi spusténi vyactovani se na nicem nezarazi.
VSechny doklady jsou vytiStény, takZze se mulze uctovat. To, Ze UCtujete totozny mésic program
nezaznamena. Pokud byste znovu vyuctovali, méli by zakonni zastupci 2x zatizena konta néklady.
Evidence stavu pfeplatki a nedoplatkd by tak byla velmi naruSena. TakZe jeSté jednou: davejte
pozor! Pokud mésice nesouhlasi se skute¢nosti, mizete je opravit stiskem klavesy <F12>.

F12

celkovy p Fehled

Ve volbé Zaci- Fakturace zak g- Jak to vypada- Jak to vypada celkov & se vypisuji sumarni
Gdaje aktualniho stavu. Jste-li pfed vyuctovanim tak méte jedine¢nou mozZnost nechat si pfedbézné
vypocitat, jak vyuétovani dopadne a jaky bude stav preplatk a nedoplatk po promitnuti nakladu.
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1 = pocty 2aka podle toho jak jsou evidovani (stravujici se / ubytovany) a podle skute¢nosti (zda se
skute€né stravovali / byli ubytovani)

2 = sumarni stav kont pfed vyuctovani (vedle toho je informace o pocltu Zaku, ktefi maji preplatek /
maji nedoplatek / a maji vyrovnany stav)

3 = sumarni naklady celkem (strava + ubytovani + Cipy s promitnutim individualnich slev i slev na
ubytovani z divodu statniho volna)

4 = Udaje pro vyuctovani €ipl : pocet Cipl / kolika Zaku se to tyka / néklady za Cipy

5 = (Gdaje pro vyuctovani stravy. DalSi popis je podle poradi Sipek, brano zleva doprava:
- pocty porci a ceny jednotlivych jidel v jednotlivych jidelnach

pocet zakul, ktefi se stravovali vice jak jen v jedné jediné jidelné (soubéZna strava ve vice
jidelnéch)

- suma individualnich slev na stravu zadana Zzakum v kartotéce pres F11 (zapocitavaji se pouze ty
slevy, které se mohou uplatnit / pfekracuji minimalni ¢astku)

celkova cena za stravu s promitnutim individuélnich slev

celkova cena za stravu bez promitnutim individualnich slev

celkové pocty a cena za jednotlivé chody ve vSech jidelnach dohromady

6 = Gdaje pro vyuctovani ubytovani . DalSi popis je podle poradi Sipek, brano zleva doprava:
- pocty zaka a mnozstvi poskytnutych slev na statni svatky (pokud se tyto dva Udaje rovnaji, je
zobrazeno jej jeden Udaj) a ceny za tyto slevy v jednotlivych ubytovnach

pocty Zaku a odespanych mésicl (pokud se tyto dva Udaje rovnaji, je zobrazeno jej jeden Udaj) a
ceny za ubytovani v jednotlivych ubytovnach

pocet Zaku, ktefi byli ubytovani vice jak jen v jedné jediné ubytovné (soubé&zné ubytovani ve vice
ubytovnéch)

suma individualnich slev na ubytovani zadana zakam v kartotéce pres F11 (zapocitavaji se pouze
ty slevy, které se mohou uplatnit / pfekracuji minimalni ¢astku)

celkova cena za ubytovani s promitnutim vSech slev

celkovéa cena za ubytovani bez promitnuti slev

celkové slevy na statni volno

7 = sumarni stav kont, jaky bude po vyuctovani (vedle toho je informace o poctu zaka, ktefi budou mit
pfeplatek / budou mit nedoplatek / a budou mit vyrovnany stav)

Pfes <F6> Ize pfehled vytisknout, coZ viele vSem pfed provedenim vyac¢tovani doporucuji.

individuélni p fehled

Ve volbé Zaci - Fakturace zak & - Jak to vypada - Co ma jeden zak se pro vybraného Zzaka
prezentuje kompletni pfehled o jeho Udajich z pohledu vyuc¢tovani. Vypisuje se aktualni stav konta a
Udaje z posledni fakturace (konto pfed / konto po / naklady). Pak se vypiSi sumarni Udaje aktualiné
nastavené (strava /ubytovani / €ip /individudlni slevy). Treti ¢ast zobrazuje pocty porci a jejich cenu
v jednotlivych jidelndch a ubytovani,cenu za ubytovani a slevu na ubytovani v jednotlivych
ubytovnach. Na konci sloupeckl jsou sumare. A pod nimi pak informace o celkovych nakladech a o
stavu konta jaky bude Zak mit po vyuctovani.

Stejny pfehled Ize ziskat pfi prohlizeni kartotéky Zakud volbou V (vSe).
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kontrola p red uctovanim

V okamziku, kdy zvolite Zaci - Fakturace Zak & - Bézna mésiéni fakturace / Fakturace
zaloh / P Feplatky vratit , provede se kontrola pfedchoziho zpracovani a zasobniku dokladi. Nejsou-
li vS8echny doklady vytiStény program na to zareaguje. NevytiStény doklad = doklad nemohl byt
pfedan zakonnému zastupci = zakonny zastupce nemulze podle néj nic zaplatit. Proto program
provadi tuto tvrdou kontrolu. A zjisti-li Ze néco vytisténo neni, dotdze se vas timto relativhé slozitym
dotazem. V zahlavi vas informuje o stavu tisku dokladu.

Pak navrhuje, jak méate postupovat dal, podle toho, s jakym umyslem jste do volby vstoupili. Navrhuje
, ja se ma odpovédét na dotaz, kterym se vas pta co se ma délat. Dotaz ma tfi mozné odpovédi
(stejné jako je v ukazce). V pfipadé popsaném dal pod bodem 5 jich mé& ale pét.

1) jen omylem jste do volby vstoupili a chcete rych le pry €
Pak stisknéte klavesu <Esc> = uteCete zpét. Nebo stisknéte klavesu <Enter> = potvrdite nabidnutou
volbu ZPET v dotazu a tim také utecete pryc.

2) zjistili jste, Ze nemate vSechny (Zzadné) doklady  vytiSt ény

Pak postupujte stejné jako v bodé& 1. A prejdéte do volby Zaci - Fakturace zak a - Tisk , kde jednak
ve volbé Statistika ¢i Prohlizeni zjistite, které doklady nejsou vytiStény. A pak ve volbé Tisk mazete
tyto netisténé vytisknout. Nezapomente si pfi nastaveni, co se ma tisknout, zadat, Ze se maji nabizet
jen netisténé doklady.

3) potFebujete znovu provést vya €tovani jiz vyu €tovaného m ésice

To se muzZe stat napfiklad v okamziku, kdy jste zacali tisknout doklady a teprve v tu chvili jste si
uvédomili, Ze jste napfiklad nenavysili cenu stravy, jak bylo domluveno na poradé vedeni. TakZze
Zakum se vyuctovala strava za pGvodni cenu. V takovou chvili je nutné se porfadné zamyslet.

3a) 100% feSeni je postupovat jako v bodé 1, tedy vratit se zpét. A pak ve volbé Obsluha - Na éteni
dat - pfed vyu ¢tovanim se vrdtit ke stavu, jaky byl v evidenci tésné pred tim, neZ jste potvrdili
vyuctovani posledniho mésice. Bylo-li to pfed pul hodinou, €i jinou kratkou dobou, klidné takto
postupujte. Pak si nastavite nové ceny, Ci opravite pocty porci, které ale jsou spravné, tedy pfesné
v tom stavu, jak jste je nastavili.

Ale POZOR! Pokud jste od doby posledniho vyuctovani provedli néjaké ukony (zapsali faktury,
thrady, zménili udaje v Ciselnicich , ¢i nastaveni moZnosti programu), tak o takové zmény pfijdete,
jako by jste je nikdy neprovedli. CoZz mlzZe byt spousta prace zopakovat je a znovu vSe zapsat.

3b) Proto program nabizi i druhou moznost, skrytou pod volbou ODTSTRAN. PFi ni se pfepo&tou
stavy kont vSech platcu na hodnou, aby nebyla zatizena naklady odstrafiovaného vyuctovani. Navic
doklady v knihach oCekavanych plateb a vratkl zakonnych zastupcu se nendvratné odstrani a
Cislovani téchto dokladll se nastavi zase zpét na vychozi hodnotu pfed vyuctovani. U faktur vzesSlych

ML viv s

se). Budete-li chtit, mdZete je ve volbé Faktury - Vydané - Oprava a prezentace trvale odstranit.

4) z néjakého d avodu doklady tisknout nechcete ale chcete vy €tovat novy m ésic
V takovém pfipadé volite volbu VYUCTUJ.

5) nejsou vytist ény jen doklady zédkonnych zastupc G
A vy mate v programu nastaveno, Ze se doklady zakonnych zastupcd nemuseji tisknout. On se sice
tento problém FeSi jiz pfi vydctovani na jeho konci, kdy muazete ur€it, co se s doklady zédkonnych
zastupcu ma stat. Ale pokud tam urcite, Ze se s nimi nema délat nic, pak se muZzete ocitnout pravé
v této situaci. V takovém pfipadé postupujete podle toho, ¢eho chcete dosahnout:

- chcete-li si je vytisknout - postupujete jako v bodé 1

- nechcete-li je tisknout - volite NETISKNOUT

- nechcete-li je tisknout a navic chcete nastavit, Ze jsou zaplaceny (tim se naklady v nich

Gctované nepromitaji do kont platcd) - volite UHRADIT
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pfi vlastnim vya étovani

Pfi vyactovani, v okamziku, kdy jsou spoctena vSechny c¢isla a pfipraveny faktury, se v
software obménila prezentace a dotaz, jak se ma pokracovat

Jako prvni je dostupné volba Ne uZ nic neukazuj, pokra €éujeme dal , protoZe je to nej¢astéjsi
zplUsob prace uzivatell, ktefi se nanic nechtéji divat, nic si nechtéji prohlizet, jen chtéji dokongit
rozdélanou fakturaci. Takovym staci jen klepnou do klavesy <Enter>.

Naopak ti z vas, ktefi potfebujete prerusit fakturaci, stisknéte klavesu <Esc>, respektive volte
Zpét- p rerusit p Fipravu fakturace .

Ti z vas, ktefi se chtéji podivat, jak vypocet probéhl, maji k dispozici dvé volby. Software totiz
prezentuje dvé tabulky. Prvni z nich uvadi suméfe s pocty platcu, stavy kont pfed vyuactovanim,
celkovymi naklady z této fakturace, ¢astkami, které se budou fakturovat a stavy kont po vyuctovani.
Druha tabulka pocty dokladl u nichz se vykytuje konkrétni naklad (napfiklad Cipy).

Volbou Ano - ukaz faktury si muzete vybrat tu skupinu platcu, kterd vas zajima (napfiklad jen
ty, ktefi maji ted vyrovnané konto. Potvrzenim volby se zobrazi Zluta Sipka pomoci niz si ukaZete na
patfi¢nou skupinu a naslednym stiskem klavesy <Enter> potvrdite, aby se listeCky (v Ciselné podobé)
prezentovaly.

Chcete-li se podivat jen na fadkovy prehled tak zvolite Jen mi ukaz seznam platc @ .
Z obou prezentaci se dostanete zpét stiskem klavesy <Esc>.

stavy kont

Ve volbé Zaci - Fakturace zak d - Jak to vypada - Stavy kont , se prezentuje informace o poétech a
sumarnich stavech kont platci. A to z pohledu stavu : dluh / pfeplatek / vyrovnany stav, zpasobu
Ghrady , ¢i zplsobu vypoctu. Pokud ukazovatkem najedete na konkrétni skupinu a stisknete klavesu
<Enter>, zobrazi se seznam téch zaku, ktefi jsou ve skupiné zahrnuti (vSichni / vyrovnany stav /
dluznici). Pfehled Ize pfes klavesu <F6> vytisknout. . kde jednak ve volbé Statistika ¢&i Prohlizeni
Zjistite, které doklady nejsou vytistény.

jednotliva vyu ctovanl

Ve volbé Zaci - Fakturace Zak @ - Jak O1-59u8,

to vypada - Provedend vyu ¢tovani se

prezentuji informace o provedenych 182 016,

VyljétOVé.nl,. mahled jiZ provedenych vyG&tovani sumdrni_stav konc-j<is:a o

dne mésic zakh naklady faktura pred vyd¢ po vyuct. dokl a stravy 4

1 . . - P u.nm -J L of oy O
Seznam jednotivych vyietovani. - KSR e s At s 317

Co radek to jedno Vyl'JétOVé.ni. UvVAadi se: 01-04.11 02.09 219896 219896  -219896  -439792 125¢ 182016, 00

datum wyactovani | vyactovany mesic /! FETRIRCECEAE T LS . i e

04.04.11 05.09 219920 219920 -863696 -1083616 146: 182040, 00

pocet zakl, ktefi byli vyactovani /
celkové naklady / kolik se fakturovalo / 1o
jaky byl sumarni stav kont téch ’ %8‘:{18 88027199 627, - g -1. og gig: 1.274.136, -
platc,kterym bylo néco Gctovano / jaky

byl stav kont téchto platcd po vyuctovani, tedy po promitnuti nadkladd / €islo 1. dokladu v knize
dokladu zékonnych zastupcu.

2 DalSi sumarni udaje, které mizete zobrazit stiskem klavesy <Enter>. Uvadi se: za stravu / pocty
porci / kolik mésicl odespali / cena ubytovani / za teorii / za praxi / poCet odebranych Cipli / cena za
¢ipy / ochranné pomlcky / pocet plateb zaznamenanych od pfedchoziho vyuétovani / sumarni
Castka za né. V modrém poli pod se uvadi vZdy suma za vSechna vyuctovani.

3

Sumarni hodnoty za vSechna vyuctovani (za Gdaje, které jsou zobrazeny v poli 1) .

4 Informace o vybraném vyuctovani (na kterém stojite kurzorem). Uvadéji se zde prehledné udaje
jak zobrazené v poli 1, tak i poli 2.
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Informace o vybraném vyuctovani (na kterém stojite kurzorem. Uvadi se vyvoj stavu kont téch

platcu, kterych se vyuctovani tyka, kterym bylo néco G¢tovano.

- konta platct po poslednim pfedchozim vyaétovani

- stav kont pfed vyuétovanim aktualnim

- rozdil téchto stavu

- pocty plateb a jejich suma (uskute¢nénych po datu predchoziho vyuctovani az po datum

aktuélniho (u néj v€etné).

- vypocten je rozdil = suma plateb - rozdil kont

- no a konec¢né je uveden i stav kont po aktualnim vyuctovani

Pfehled Ize pfes stisk klavesy <F6> vytisknout.

druhé ve cere

Novinka zasahujici celou fakturaci za vyuku zak(. Software umoZfiuje evidovat, zadavat,
importovat a vyuctovat dalSi chod: ,druhé vecefe“. Pro uZivatele neni zména viditelné nijak rozsahla,
ale z pohledu autorova to byla pofadna prace. Bylo nutno opravit viastné veSkeré programy
souvisejici s vyuctovanim. Také vSechny sestavy a pfehledy bylo nutno pozménit, aby se do nich
informace o 2.vecefi vesla.

nastaveni

Vlastni nastaveni, zda 2. velefe vafite, &i nikoliv provedete ve volbé Nastav — Nastav
parametry — Parametry programu a to Uplné stejnym zplsobem jako i jakéhokoliv jiného jidla
(zaSkrtnuti = jidlo vafite / respektive jej odebiraji dojizdé&jici).

Cena za 2.ve&efi se uvede v prisludné jidelng, tedy ve volbé Zéaci - Jidelny - Oprav &i ukaz
jidelny -<F4>,
Zadavani poctu porci je pak stejné jako u vSech ostatnich jidel.

po €ty porci
PFi zadavani poctu odebranych porci ve volb& Zaci - Fakturace zak @ - Strava se ve v3ech volbach
pocita s 2. vecefi.

liste ek pro rodi ¢ée
Format listecku byl trochu upraven, aby se do né&j informace o 2.vecefi vesSla. Nyni se cena za stravu
tiskne v samostatném ramecku a ne na konci vypsaného poctu porci, protoZze tam se nyni tiskne

informace o 2.vecefi.
v | |

Novinka verze je moznost vyuétovani Cipl v jednom chodu spolu se stravou a ubytovanim.
Tedy pfi béZné mésicni fakturaci. Postup je takovy, Ze si stanovite cenu Cipu, princip, jak se s Udaji o
Cipech ma zachazet a kone¢né u stravnikd zadate, kdo kolik €ipd v mésici vyfasoval (+ pocet)
respektive vratil (-pocet).

nastaveni

Vlastni nastaveni ceny a zptisobu prace s ¢ipy provedete ve volbé Zaci - Fakturace zak & - Strava

— Stravovaci ¢ipy — Parametry a cena . Stanovite cenu za kus a pak dva parametry. Prvni z nich

ur€uje, co se ma s udaji o poctech Cipl u stravnikd délat po vyuctovani. Tedy poté, kdy jsou tyto

pocty zpracovany, zapocteny do nakladl, promitnuty do listeCku (faktury) i konta stravnika (jako

kazdy jiny naklad zatizi konto. MoZnosti jsou dvé :

- 1= 0daje se nemazou a zustanou u stravnikd nastaveny

- 0 = Udaje se automaticky vymaZou, coZ je asi i spravné, protoZe jinak by se &astky za Cipy
opakované vyuctovaly i dalSi mésic
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Druhy parametr udava, kterym stravnikiim se ma Cip zapsat pfi hromadném nastavovani. Napftiklad
na zacéatku Skolniho roku, kdy drtiva vétSina prvakd Cip fasuje, je jednodussi vSem ze tfidy hromadné
Cip pridélit a pak jen tém nékolika jej vymazat. A pravé parametr uréuje, kterym stravnikim se ma €ip
zapsat. Parametr urCuje jen standardni zpusob pfifazovani ¢ipu. Vy mate moznost vzdy pfi
konkrétnim nastavovani zvolit, princip jiny. MoZnosti jsou:

- 1 =té&m co maji uvedeno, Ze jsou stravujici se ,S"

- 2 =tém, co maji zaznamenano, Ze odebrali néjakou stravu

- 3 =1tém, co spliuji obé pfedchozi podminky

- 4 =vSem, bez rozdilu

Software u Zaku eviduje Cipy aktualni, tedy ty, které se vyuctovavaji a navic si uchovava kumulativni
informaci o vSech &ipech, které stravnik fasoval. Oba Udaje jsou prezentovatelné bud ve volbé dale
popsané, €i pfimo v kartotéce stravnikd pfi jejich prohlizeni.

zapis Udaje u stravnik G

V software pfibyla daldi skupina funkci souvisejicich s ¢ipy, V3echny nalezte ve volbé Zaci -

Fakturace zak & - Strava — Stravovaci €ipy .

- Kdo ma/ nema ¢€ip = pro konkrétni vybranou tfidu zadavate u jednotlivych stravnik( této tfidy,
ktefi aktualné vyfasovali €ip (kladna hodnota 1), respektive jej vratili (-1), Cip nemaji (nula).

- Ukaz kdo ma ¢ip = prezentuje ty Zaky z pohledu Cip0, ktefi vas zajimaji (ma /nema / mél a ma
/nemél / ma vice / vraci atp.)

- NulujvSem ¢ipy = vymaZze aktudlni €ipy — nikomu se za €ipy nic fakturovat nebude

- V8em nastav €ip = umoznuje hromadné nastaveni €ipd vSem (vybranym ) zakdm. Standardné
se nabizi pfidéleni Cipu zakim podle parametru nastaveného dle pfedchozi stranky), ale vy mate
moznost zvolit, Ze ted se ma nastavovat jinak.

- Trida hromadn é = stejné jako pfedchozi volba jen s tim rozdilem , Ze je to pro konkrétni tfidu

liste €ek pro rodi €e
Informace o cené za Cip se uvadi v samostatném ramecku.

nastavitelnost zp dsobu vyl étovani

Ve volbé Zaci - Fakturace zak & - Zpdsob vyl étovani lze zadat , jak se ma pracovat
s diléimi (daji po vyuétovani (individualni slevy na stravu a ubytovani / zadané v kartotéce zaku pres
F11/, slevy na ubytovani z dlvodu statniho volny a s €ipy). MozZnosti jsou vzZdy 2.
- 1 =Udaje se nemazou a zlistanou u stravnik(l nastaveny
- 0= (daje se automaticky vymazou a neuctuji se opakované i dalSi mésic

staré neuhrazené FP

Mate-li v evidenci staré faktury pfijaté, které nejsou pIné uhrazeny, pak vite, Ze se vam stale nabizeji
pfi vytvareni pfikazt k dhradé. A pokud jsou doklady nabizeny setfidéné podle data splatnosti, tak
jsou zcela na zaCatku seznamu. Abyste nemuseli stale tyto faktury preskakovat, muZzete si je nové
oznacit, Ze se nemaji nabizet k uhradé. Ve volbé Faktury - P fijaté - Oprava a prezentace / Vyb ér /
Neuhrazené atd. Ize postupovat takto. Najedte v seznamu na poZadovanou fakturu. A pak pres
<F4> a moznost Nastavit, Ze se jiZ nema nabizet na p Fikaz fakturu oznacite. U takto oznacené
faktury se pak v bloku informaci v zahlavi seznamu za udajem o Cisle pfikazu bance vypisuje i text
.nehradit “. Zcela stejnym zpusobem, Ize zase nastavit, Ze se faktura ma zase nabizet.

vyb ér takovych faktur

Chcete-li si vybrat vSechny faktury, které jsou takto oznaceny, udélate to ve Faktury - P Ajaté -
Vyb ér skupiny doklad & - Hrazeni dokladu - Ty co se nemaji hradit
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specialni majetek

Podle zakona o Ucetnictvi se individualné vykaZUJe v danovém pfiznani o e
k DPH majetek pofizeny podle 8§ 4, odstavec 3, pismene d) e) . Pokud
néjaky takovy majetek zakoupite, Ize souvisejici fakturu pfijatou specialné
oznacit. Diky tomu se pak v MAUS do dariového pfiznani prenese jak zaklad
tak i DPH do spravného fadku pfFiznani.

PFi zapisu faktury pfijaté (dobropisu pfijatého) &i jeji ST mea e
opravé se nabizi vramci bloku ,symboly” dalSi Udaje [EEVERCEEIcHE T
,majetek DPH". Pokud se jedna o pfipad, ze faktura je EIEILRu:1aausRl
pravé takovym nakupem specialniho majetku, pak do EESCEYeRERel'eY
tohoto Udaje date A. Jakykoliv jiny znak (mezera / N)
znamend, Ze faktura se tohoto pfipadu netyka.

PFfi zapisu 0daji faktury se méni i zobrazeni.
Jakmile se premistite na blok symboll, tyto se zvyrazni modrou barvou. Jakmile prejdete pfimo na
udaj ,majetek DPH" vypiSe se jesté doplhkova informace,o jaky majetek se jedna.

V okamzZiku, kdy se provadi
export dat do MAUS, umisti se do
specidlnich  udaju v predavaci [Rslglels AU variabilni
davce ofekavané symboly. Takze PRERERRES Konstantni
uCetni doklad nasledné zdavky PEVAVTIEFARRRS Specificky
importovany do MAUS uz ponese JEE) S eigip)=in
S ICCU RO 54 odst.3 pis.e),d)=na PFizndni .47
zakladu i DPH, Ze spada do
takového majetku (fadek €. 47 danoveého pfiznani).

skupina faktur

Mate-li takovych nakupl vice, je dobré zaloZit do svého Ciselniku typu faktur pfijatych
specialni skupinu faktur. U ni si nastavite, Ze faktury do ni patfici, jsou pravé za tento majetek. A pak
pfi zapisu nové faktury, oznacite-li ji, Ze patfi do této skupiny, automaticky se ji pfed vyplni Udaj
»,majetek DPH" hodnotou A.

prezentace faktur
PFi prezentaci faktur, jsou takoveé faktury (84, odstavec3, pismeno d) a e)) odliSeny. V zahlavi nad
sezname V bloku, kde se vypisuji informace o Cisle pfikazu k Ghradé se vypise i text ,majDPHg84"“.

vyb ér takovych faktur
PFi vybéru takovych faktur ve Faktury - P Ajaté - Vyb ér skupiny doklad & volte Typ dokladu - Za
nakup majetku DPH 84

DPH

Zcela je proménéna celad ¢ast SW v rdmci volby Penize - DPH. Ohromnou novinkou v rdmci
zpracovani DPH je moZnost do seznamu dokladl na vstupu &i vystupu pfidavat dalSi doklady nad
ramec faktur a pokladnich dokladud. Obecné se do pfehledu dostanou vSechny doklady evidované
v SW Fakturace Alexo, které maji rozhodné datum ve zvoleném (zadaném) obdobi. Déle se do
prehledu dostanou odpovidajici pokladni doklady importované ze SW Pokladna.

Noveé Ize tedy pfidat dalSi doklady.

automaticky

Automaticky (Ci na povel) Ize pFidat doklad vyplyvajici z evidovanych opakovanych plateb. Ve
volbé Nastav - Seznamy ¢€iselniky - Opakované platby Ize u téch zaznamum, které odrazeji
napriklad uzavienou smlouvu, zadat ¢astku DPH, které se ma dostavat do prehledu DPH. Pak, pfi
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pripravé dat o DPH na dalSi obdobi, se , podle cyklu opakovani uvedeného u opakované platby,
zafadi do prehledu patficny pocet zadznamud. Je-li uvedeno ,M*“ (mési¢né) pak se do prehledu
generovaného za I1.Q pfidaji tfi zaznamy. K 30.4. , 31.5. a 30.6.. A u v3ech bude uvedeno, Ze se
jedna o zélohu na plyn od firmy NOCC,a.s. A ¢astka DPH bude 12.166,67 pfi zakladu 60.833,33.
Pokud by byl cyklus ,Q" = ¢Ctvrtletni , pak se do pfehledu dostane opakovana platba jen jednou
k poslednimu datu Ctvrtleti.

zapis Udaj

Zapis téchto informaci se v €iselniku provadi pomoci klavesy <F4>. Nejdfive se SW dotaze na ¢astku
DPH, pak sazbu DPH a kone&né i zaklad. V dalSim okné se dotaZe na partnera (IC). Partnera mizete
zadat tak, Ze IC zapiSete z klavesnice. Je-li jiz partner v &iselniku. Lze jej vybrat pres klavesu <F1>.
Jedné-li se o zcela nového partnera, zapiSte jej pomoci <F2>.

doklady DPH na vstupu

PFi prezentaci dokladt se pak castky, které nesouvisi s fakturou ¢&i pokladnim dokladem zobrazuji
atypicky. Kromé poloZek, které se do seznamu dostanou z Ciselniku opakovanych plateb, lze do
seznamu pfidavat i dalSi ruénim zapisem.

ruéni zapis
PFi ruénim zapisu (pfes stisk klavesy <F2>) se musi zadat vSechny Udaje potfebné pro spravnou
evidenci. Proto je také dotazovaci okénko relativné sloZité. Postupné zadavate:

- kjakému datu je polozka (nabizi se datum podle zdznamu, na kterém aktualné v seznamu
stojite)

- dal musite urcit ¢astku DPH (a k tomu zaklad a celkovou ¢astku). Vyhodné je pouZit metody,
kdy zadate celkovou Castku a pak zvolite sazbu DPH (zbytek se dopocte). Stisknete-li <F2>,
dojde znovu k pfepoctu. Stisknete-li <F3>, pfevezmou se cenové Udaje z polozky, na které
stojite v seznamu. Pokud celkovou ¢astku Potfebujete-li to, muzete zaklad a DPH upravit

- dalSi je ur€eni partnera. <F1> nabidne ciselnik evidovanych. <F4> umozni zapis nového
partnera

- popis, za co to je. Stisknete-li <F5>, pfevezme se popis z polozky, na které stojite v seznamu.

- typ dokladu = urcuje, jak se ma v pfehledu prezentovat. PO=pokladni doklad (ten by mél byt
importovan ze SW Pokladna) / FA=faktura ¢i dobropis / SM=smlouva (mélo by byt pfevzato
z Ciselniku opakovanych plateb) / nic = jedna se o ruéni zapis.

- Cislo dokladu = u ru¢nich zapisu nejspis$ nebude vyplnéno

- stisknete-li <F6>, pfevezme se z polozky, na které stojite v seznamu : ¢astky / sazba / partner
/ popis

zména tisku
Dost se proménil tisk pfehledu DPH, aby Iépe odpovidal potfebam promitnuti do pfiznani a jeho
kontroly.

iInforma ¢€ni bubliny

PFi zapisu adaju lze pouzivat informacni bubliny. Prozatim jsou zapracovany jen pro zapis
nového Zaka (respektive oprava udaji po Zakovi) a pro zapis udaji nového obchodniho partnera
(respektive pfi opravé jeho Gdaju). Bubliny funguji tak, Ze v okamZiku vstupu na vyplfiovany Udaj
Povinné udaje maji mordou bublinu, nepovinné pak fialovou.

Software umoZziuje pracovat se zapnutymi, ¢i vypnutymi bublinami. Pfepinaem k tomu je
<Ctrl><F7> (stisknete <Ctrl> a stale jej drzic, tuknete do <F7>). Princip je tedy totozny s pfepinacem
pro aktivaci (deaktivaci) nahledu pfed tiskem sestavy. Piepina¢ lze stisknout v programu kdekoli a
kdykoliv. Na Gvodni obrazovce se zobrazuje informace, je-li systém informacnich bublin aktivni, €i
neni.
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primé posilani emailu

Ve volbé Obsluha - Posli email je nové zabudovéna velk& novinka. Odesilani e-maill (at' jiz s daty,

¢i bez nich) pfimo na naSi e-mail adresu (Ci na jinou zvolenou / zadanou) bez pouZiti poSty. Tim

odpadaji problémy, které néktefi uzivatelé maji (Spatna iniciace SW / omezeni velikosti zasilaného

e-mailu / zafazeni e-mailu do doru¢ené poSty atp.). PGvodni systém odesilani pfes poctu bylv SW
zachovan.

postup

1) co

Nejdfive urcite, jaky e-mail (s jakymi daty) chcete odesilat souboru / se mulzete rozhodnout, jakym
zpusobem, co a kam, chcete odeslat. Klavesou <Esc>, &i potvrzenim volby Zpét Ize odesilani
prerusit. Program nabizi

2) jak

MozZnosti 1. a 2. odeSlou archivni kopii vaSich aktualnich dat, pfipadné textovou zpravu pfimo bez
pouziti postovniho programu. Jedinou podminkou je pfistup uZivatele do internetove sité.

Moznosti 3. a 4. pouziji k odeslani postu, tak jak tomu bylo dosud.

3) komu
Pokud jste zvolili v pfedchozim dotazu mozZnosti 2. €i 4. dotdZze se SW na e-mail adresu. Adresu
muzete zapsat pfimo z klavesnice.

Zadejte e-mail adresu, na kterou se ma e-mail zaslat

@

Respektive miZzete vyuZzit Ciselniku existujicich adres. PFi stisku klavesy <F1> se tento Ciselnik
nabidne a vy si z néj mlzete vybrat. Po instalaci verze 5.01 obsahuje &iselnik jen adresy nasi firmy.
KaZda nova adresa, na kterou odeSlete e-mail, se automaticky do Ciselniku zafadi. Navic lze €iselnik
upravovat ve volbé Nastav - Seznamy ¢iselniky - Email adresy .

Pokud nezadate e-mail adresu, Ci stisknete klavesu <Esc> odesilani je pferuSeno. Aby odesilani
pokracovalo, je nutno adresi potvrdit stiskem klavesy <Enter>.

4) pFimo jen zprava
Pokud chcete odeslat pfimo jen textovou zpravu, musite si ji zapsat uz v SW. Zadna posta se
nepousti, a tak byste neméli kde jinde text psat. Pfi psani postupujte béZznym zpisobem. Chcete-li
ukondcit psani textu, stisknéte klavesu <Esc>. Bude-li text néco obsahovat, zprava se odeSle.

5) pfimé odesilani

Pokud jste vSe pfedchozi zdarné absolvovali, pak se jiz spusti odeslani. To
potfebuje jediné. O postupu odesilani jste informovani prab&hovym
teplomérem.

Pfimo odeslana textova zprdva ma v pfedmétu zpravy nazev a verzi programu, z kterého byl vas
email odeslan. Obsahuje tabulku s Gdaji o uZivateli (pokud je uZivatel vyplnil) a pod ni vlastni text
zpravy, zadany dfive do editaéniho pole. Jako adresa odesilatele je uvedena podpora@datax.cz .
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¢iselnik e-mail adres

Ve volbé Nastav - Seznamy, ¢€iselniky - Adresy emailové Ize editovat seznam zaznamenanych
adres. Opravovat pfimym pfepisem v seznamu. Vyfadit nechténé ze seznamu stiskem klavesy <F5>.
Ci naopak pfidat novou adresu pfes <F3>. Tisk seznamu adres docilite stiskem klavesy <F6>.

odesilani dat e-mailem p Fes postu

Mate-li ze svého pocitace dostupny internet, miZete nam pfimo z programu zaslat e-
mail. Tedy program e-mail vygeneruje a zavola sluzbu vaSich Windows, ktera aktivuje vas
postovni program (ve Windows inicializovany = ten ktery se ma standardné poustét) s timto
e-mailem. Zprava je generovana s adresou pfimo na DATAX a zaroven se do ni generuji
zakladni informace, kdo a co posil4, abychom mohli u nds rychle na va$ e-mail reagovat.
Proto je NUTNE abyste NEMENILI pfedmét zpravy. Odesilani e-mailti naleznete ve volbé
Obsluha — Posli email .

Program se dotaze, jaky e-mail se ma k ndAm do DATAX odeslat. Nej¢astéji se bude
jednat 1. archivni kopii aktualniho stavu dat  (ale mlZzete pfipojit i jiny stav dat, respektive
poslat e-mail bez dat).Text zpravy mlZete doplnit svou poznamkou, informaci, postfehem ve
znameém prostiedi postovniho software. DalSi postup zélezi na stavu vaSich Windows.
Mohou nastat dva stavy:

- je-li v zahlavi zpravy pfistupna volba Odeslat pak ji potvrdte a zprava bude odeslana na
nasi cilovou adresu

- je-li v zahlavi pfistupna volba Predat dal, pak ji potvrdte, nasledné vyplite e-mail adresu
datax@datax.cz do udaje Komu a teprve pak potvrdte ji pfistupnou volbu Odeslat .

Poslete-li nAm data stim, abychom je opravili a poslali vam je zpéatky, pak
nezapisujte do programu Zadné nové udaje. My vam po néjaké dobé poSleme e-
mailem opravena data, ktera si nasledné nactete, a tim se prepiSe vSe, co mate v
okamziku nacteni dat v evidenci. Pokud byste si mezi tim zapsali napf. néjakou
prijemku, budete ji muset zapisovat znovu!

kdo odesila zpravu

S e-maily to funguje asi takto. Software Kuchynka vytvofi e-mail zpravu ve formatu
souboru EML. Pak se software Kuchynka obrati na opera¢ni systém Windows s zadosti, aby
byl tento soubor zpracovan. Operaéni systém se podiva do seznamu tzv. iniciovanych
software, ktery software ma provést zpracovani souboru s pfiponou EML. Kazdy uZivatel si
totiz muze na svém pocitaci nastavit, jaky software ma zpracovavat postu, jaky mé prohlizet
obrazky (JPG,TIF, BMP atp.), ktery ma prezentovat a editovat soubory s pfiponou DOC atd.

ProtoZze operacni systém Windows vytvofila firma Microsoft, ma pfirozené iniciovany
ke konkrétnim pfiponam své vlastni produkty. Tak i k EML je implicitné vazan software
Outlook Express. Pokud je tento software vasim software pro zpracovani posty, je vse OK.

Neni-li tomu tak a vy méte jiny uZivate software, pak je nutné tuto informaci
operacnimu systému zadat, A to ve volbé Start - Nastaveni - Ovladaci panely - MoZnosti
slozky - Typy soubor ¢ - najdete EML - Zménit a vyberete software, ktery to ma
zpracovavat.
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dal$i varianty kosilek FP

Do evidence byly pfidany dalSi varianty koSilek faktur pfijatych (dobropist pfijatych). Celkem jich je jiz
19. Budete-li mit tu potfebu, staéi si vytisknout tu, ktera vam nejvice vyhovuje, vypsat do ni rukou
zmény a zaslat k nAm. My ji rddi obrazem zapracujeme do SW a vy tak diky tomu budete moci
tisknout koSilku, ktera bude pfesné odpovidat vasim pozadavkim.

iImport celého UR z MAUS

PFi importu Gcétového rozvrhu ve volbé Obsluha - Import - MAUS  se nové importuje zcela cely
actovy rozvrh.

archivace na FlashDisk

Pfi archivaci na FlashDisk se ukladaji archivy do adresadfe DATAX_FL\ALEXO\ZALOHA\
Soubor uchovavajici v sobé archiv ma nazev vytvoren z data, k némuz byl archiv vytvofen. Forma je
ALrrmmdd . Napfiklad pro den 12.03.2010 bude uloZen archiv do souboru AL100312. Je-li v jednom
dni provedena archivace na Flash Disk vicekrat, tedy, je-li na dany den jiz archiv uloZen, vytvofi se
soubor s drobné odliSnym nazvem Aprrmmdd , kde p je pofadi nad rdmec jednoho archivu. Tedy
vytvoFime-li v daném dni 12.03.2010 dal3i archiv, ponese ndzev A1100312. A dalsi A2100312 atd.

ProtoZe pfi tomto systému Ize teoreticky uloZit za jeden den az 10 archivd a vSechny archivy
se na Flah Disku uchovavaji, pfidali jsem do programu dalSi funkci. Kontrolu povoleného poctu
archivll. Je-li zadana mez prekro¢ena, software vas na to pfi archivaci upozorni. A nabidne vam, bud
tuto mez prednastavit (zvétsit ji), nebo smazat nékteré staré archivy:

- xnejstarSich (zadavate kolik)

- archivy, které byly vytvofeny v obdobi, které si urcite

- provést Cistku. Pfi ni se ponechaji vSechny archivy za posledni 3 mésice beze zmény. A u
vSech ostatnich mésicd se smazou archivy, pfi¢emz se po ten mésic ponecha jeden jediny

(posledni v daném mésici).

Stejné funkce pro ruseni archivi se nabizi i pfi nacitani archivu z FlashDisku (pfes klavesu
<F5>). Program ve volbé Obsluha - Na éteni dat - Z FlashDisku nabidne seznam archivi na mém
uloZenych. Seznam je setfidén od nejnovéjsiho (naposledy vytvofeného) k nejstarSimu. Pres klavesu
<F6> |ze seznam i vytisknout.

Ve volbé Obsluha - FlashDisk - Po ¢et archiv i Ize zadat mez, pro kontrolu poc¢tu archivii na
Flash Disku. je-li pfekroCena, tak software ve volbé Obsluha - Archivace - Na Flash Disk tuto
skute€nost ohlasi a nabidne zruSeni starych archivd. Standardni mez, kterou ma v sobé software
vloZenu je 100.

kontrola parametr u MAUS

ProtoZe moZnosti nastaveni dil€ich parametri pro export Gcetnich dokladi do MAUS jsou
velmi Siroké, stavaji se nepfehledné. Proto program ve volbé Nastav - Nastav parametry - MAUS
parametry - Parametry ¢i ve volbé Obsluha - Export - MAUS - Parametry - Parametry  nabidne
kompletni pfehled hodnot parametr(.
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parametry pro prenos
stredisko u5+6:
ano 1=1|vSe |FaAl | XD| FP+naz.Firmy hoS FP:ano FV:ano
ano 1=1 vSe |FaAl XY MAUS hou
ano 1=1|vsSe |MAUS XV FV+naz.Firmy bvs ¢innost=
ano 1=1|vsSe |FaAl XZ| DV+naz.Firmy bvu
he kédovani:
ne
ano| 3/6 BvCislo(den) 31X/32X | \fazeni:

vyber dokladu se provadi dle data: jste platci DPH vnitropodnikové
FakPri,DobPri:3 zaokrouhleni: trida 748:
FV,DP,PZ a VzZ:1 7..
700
poznamku v ucetnim dokladu tvori: vzdy 8..
321 / 311 14 800
ostatni Ucty :7

parovaci symbol pro saldokonto:
u uctu 321 :P
u uctu 311 B

CIL: datDPHUFP:
<-1l-> Esc

Parametry si muZete prohlédnout. Pokud chcete néktery z nich opravit, pfejedte na néj (na
jeho blok) pomoci Sipek a pak stisknéte <Enter>. Tim se pfesunete pfimo do pfislusného nastaveni a
muzete parametr zménit.

prehled doklad G

Program ve volbé Nastav - Nastav parametry - MAUS parametry - Stavd oklad a ¢i ve volbé
Obsluha- Export- MAUS- Parametry- Stav doklad ¢ nabidne prehled, jak je to s exportem dokladu.

PfisluSnou skupinu dokladll Ize snadno prezentovat. Najede na ni kurzorem a stisknete
klavesu <Enter>. Pfehled Ize pfes <F6> vytisknout. A lIze vytisknout prosty opis, €i i detailni , kdy se
vapisuji ¢isla pozadovanych doklad( (exportovanych ¢i neexportovanych).

Podobné prehledy za minulé roky (respektive vSechny doklady) lIze zobrazit ve volbé
Obsluha- Export- MAUS- Ukaz - Aktualni / Jiny / VSe  chny.

prehled davek jiz exportovanych do MAUS

Program ve volbé Obsluha- Export- MAUS- Davky  nabidne pfehled jednotlivych davek ucetnich
dokladu, které byly do MAUS exportovany . A to bud aktualniho roku, vybraného roku, ¢i vSech.
Staré nepotfebné davky Ize zrusit. Aktualni stiskem <Del>, nékteré pfes <F5>.

Pfehled davek Ize vytisknout pfes <F6>.

Davku Ize otevfit klavesou <Enter>, abychom vidéli, co se v ni exportovalo (jaké doklady).

Takto otevienou davku, Ize opakované exportovat (pfes <F4>). Respektive ji pfes <F6> vytisknout.
Pomoci klaves <F2> Ize prezentovat a nasledné tisknout prehled dokladd Géetnich, &i prvotnich.

V ramci téchto dokladu Ize dale pfes <F2> vybirat jen nékteré (FP/FV/DP/DV atd.)

novink y stru cne

nova grafika

- barevné sladéni a grafické zjednoduSeni

- obsahové funkce, nabidky a dotazy ale zUstavaji stejné

- mirné rozdilné (snazsi) je zadani aktualniho data (je-li = aktualnimu, nevyzaduje se potvrzeni)

- informace na zakladni nabidce jsou také trochu jinak uspofadany

- hodiny vpravo nahofe neplynou trvale, protoZe to zbytené namahalo operacni systém. Cas se na
hodinach méni pouze v okamziku, kdy na zakladni nabidce stisknete klavesu <Esc>. Tim dojde k tzv.
prekresleni.
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prezentace Udaj u faktury

- barevné sladéni a grafické zjednoduSeni

- program reaguje na vSechny zvlastnosti faktur a ty vypisuje:

- doklad z fady, jenZ je samostatné Cislovana

- doklady v cizi méné (nazev, kurz + pfepocet na K¢)

- faktura vazana s jinou (navic ve spodni ¢asti obrazovky se nabizi funkce </> = pfesun na vazanou fakturu)

- Cislo pfikazu bance na némz je FP hrazena

- FP, které se nemaji davat na pfikaz (nehradit ).

- FP za majetek dle zak. DPH (84)(majDPHE&4)

- u platct DPH se za Udaji o ¢astkach vypisuiji i tdaje o DPH

- zplsob dhrady: pfevod / inkaso / hotové

- stav zaplaceni : neplaceno / zaplaceno /€aste¢né / pfeplaceno

- informace po partnerovi, VS, KS, zda byl exportovan do MAUS

- uneuhrazenych : maji-li ¢as, ¢i o kolik dni je nad datem splatnosti + pfipadny Urok z prodleni

- uuhrazenych je toho vice: €.BV/ uhrazen v&as / pozdé /upominan / penalizovan / dan k soudu/ atp.

- u CGastecné uhrazenych je kombinace obojiho

- sumérni informace o vybranych dokladech : pocet (vSelvyfazené) / K&: faktura, zaklad ,DPH, uhrazeno,
zbyva)

stisk klavesy minus = prezentace (i oprava) Udaju partnera

system ARES
pro PC s pfistupem na Internet

- pfi zapisu faktury nového partnera umi najit na Internetu jeho Udaje (nazev, adresa, DIC) a ty uloZit do
faktury, takze nic nemusite pséat

- ma 3 rezimy, mezi kterymi si kdekoliv v SW miizete pfepinat (<CTRL>+<F8>)

- hleda vzdy / na povel /nikdy ( standard je: na povel)

datum néroku na odpo cet

- pro PC s pfistupem na Internet

- od 1.4. 2011 vznika narok na odpocet vznikem prvotniho dokladu (datem, kdy vam pfijde FP)
- proto je u FP dalSi datum- naroku

- to mlZe byt i rozhodnym datem pro vybér do MAUS

- vy si mlZete nastavit ma-li byt datem pro DPH : datum zdanitelného pInéni / datum naroku

danové udaje na FV

- pro PC s pfistupem na Internet

- feSi nejednoznac¢nost danovych Gdaja na FV

- obecné / pro skupinu faktur / individualné Ize nastavit, maji-li/nemaji se tisknout 3udaje
- 1) text ,Danovy doklad"

- 2) datum zdaniteIného plnéni

- 3) dalsi radek pod fakturou, ve kterém je uvedeno, Ze se nejedna o dariovy doklad

prlkazy bance
nové Ize vygenerovat osobni - nefiremni pfikaz k Uhradé

- vysSi kontrola pfi jejich tvorbé

- lepSi prezentace a zpracovani

- mozno vzdy zjistit (podivat se) k jaké faktufe (dokladu) se polozka vaze

- prikazy predavané do CS na "Shérny G¢et STRAVA" nejsou nabizeny mezi novymi k exportu do banky

- vramci opakovaného exportu jiz exportovanych pfikazu (Pfikazy - Staré) Ize exportovat snadno jen jediny

- u kazdé platby Ize nové predavavat i textovou poznamku, ktera se zobrazuje a tiskne na vasem bankovnim
vypisu i na BV vaSeho partnera

vyu ¢tovani za zaky

- automatické zafazeni dokladd do knih

- kontrola stavu vyucétovani a mésica zpracovani

- moZznost navratu pfed vyactovani a po opravé potfebnych Gdaju jeho zopakovani

- prehled jednotlivych vyucétovani

- nové prehledy a sestavy prezentujici sumarné i detailné stavy kont, porci a ubytovani

druhé ve ¢ere a ¢ipy

- zplsob zpracovani , nastaveni, vyucétovani a prezentace dvou dalSich dil¢ich nakladt
- dalsi chod = druhé vecere
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__fakturace_alexo 5 NOVINKY dabazz
- Cipy pro evidenci stravniku

staré neuhrazené FP

- staré neuhrazené FP, které nechcete aby se nabizely do pfikazu k dhradé
- lze oznadit pfi prezentaci pres <F4>

- takové FP Ize vybrat, i zpét jim znit, Ze se nabizet maji

DPH -84
- lze oznactit u FP, Ze jde o pofizeni majetku dle zadkona o DPH podle § 4, odstavec 3, pismene d) e))
- takové FP Ize vybrat, opravit, a pfedavaji se do MAUS se pravné oznacenym zakladem a DPH

DPH obecn é

- zcela je proménéna cel4 volba Penize — DPH

- snadno Ize do prehledu pfidavat dalSi zaznamy vychazejici z pravidelnych plateb (smluv)

- pfipadné jiné polozky

- také prehledy a sestavy doznaly zmény, vSe v prospéch prehlednosti a snadnéjSich vybéri

informa éni bubliny

- pfi zapisu Udaju Ize pouzivat informacni bubliny

- v okamziku vstupu na vypliovany Udaj se zobrazi blizsi informaci o tomto Udaji
- SW pracuje se zapnutymi /vypnutymi bublinami (<CtrI><F7>)

prlme posilani emailu
pfi zapisu Udajl Ize pouzivat informacni bubliny

- ve volbé Obsluha - Posli email je zabudovana velka novinka

- odesilani e-mailt (at jiz s daty, ¢i bez nich) pfimo na nasi e-mail adresu (¢i na jinou zvolenou / zadanou)

- bez pouZiti poSty, tim odpadaji problémy, které néktefi uzivatelé maji (Spatné iniciace SW / omezeni
velikosti zasilaného e-mailu / zafazeni e-mailu do doru¢ené posty atp.)

- plGvodni systém odesilani pfes poctu byl v SW zachovan.

dalsi

- pridany dalSi varianty koSilek faktur pfijatych (jiz 19)

-z MAUS se importuje cely uctovy rozvrh

- umoZznéna dokonalé archivace na FlashDisk

- pfidana prehlednéa kontrola parametrd exportu do MAUS a jejich okamzité nastaveni
- zdokonalen pfehled davek jiz exportovanych do MAUS,

- kde se da tisknou prehled obsahu davky (Gcetni véty)

- seznamu exportovanych Gcetnich dokladu

- seznamu prvotnich dokladt
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