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Instalace a pouzivani programu ExWin

Instalace

Instalaci spustite pomoci instala¢niho programu SETUP21.EXE.

Po spusténi instalaéniho programu postupujte podle pokyni. Pred vlastni instalaci je nutno
souhlasit s licen¢ni smlouvou.

Instalace nahraje vSechny potfebné soubory do pifednastaven¢ho adresate (z davodl
funk¢nosti servisnich balicku je to adresai C:\znovu\ExWin21\) a vytvoii potiebné zastupce.
Zastupce programu ExWin umisti na Plochu. V nabidce Programy vytvoii novou slozku
ExWin 21, ze které je mozno volat program ExWin, provést odinstalaci programu i volat dalsi
pomocné programy a zobrazit tento manual (ve formatu PDF), jakoz i dal$i dokumentaci
k programu.

Odinstalovani progr amu

Systém ExWin 2.1 pouziva vlastni odinstalacni program. Ten lze spustit z nabidky Start —
Programy — ExWin 21 — Odinstalace.

Odinstala¢ni program se zeptd, zda ma opravdu odebrat systém ExWin 2.1 z vaseho pocitace.
Odpovite-li ano, odinstaluji se nejprve dodatecné vytvorené soubory systému (vcetné dat
vSech klientl) a poté se spusti standardni odinstalani program Windows (ten se znovu zepta,
zda ma program odebrat — 1 kdyby jste nyni odpovédéli NE, nebude jiz program nadale
funk¢ni).



Registrace programu

Program ExXWin 2.1 ve verzi Standard je tieba registrovat na kazdém pocitaci, na kterém je
spustén. Po nainstalovani programu ma uzivatel 90 dnii na zaregistrovani.

Pokud program nebude do 90 dnii zaregistrovan, zméni se program na verzi Express, ta vSak
bude nadale pln¢ funkcni.

Pokud provede registraci pozdéji, opét se provede zména na verzi Standard

Poznamka k verzi Express

Verze EXpressregistraci nevyzaduje a neni ani nijak .Casové omezena.

s

PSi registraci postupujte takto:
AV menu Soubor zvolte volbu Registrace
AV prvnim okénku nazvanémr e g i st r jarddkolk znkkd. Buto sekvenci znakd si
presné opiste a zaslete ji firmé Znovu s.r.o.
A Poté mizete okno registrace opdt uzaviit a dal pracovat s programem. Pokud
zapomenete registraéni kod, staci opét vstoupit do volby Registrace, zde je registracni
kod stale zobrazen.
A Firma Znovu s.r.0. vam poté piideli vas registracni klic. Ten zapiSte v okné registrace
do okénka s nazvemr e g i s t r agpdtérstiskndke kla€itkoPr ov ®st .r egi str a

O uspésné provedené registraci budete informovani. Pokud se registrace nezdafi, presvécte
se, Ze jste spravné zadali registracni kli¢ (jedna se pouze o velka pismena bez diakritiky).

Pokud jste zadali kli€ spravné a pfesto se registrace nedafi, opiste si znovu vas registracni kod
a kontaktujte firmu Znovu .s.r.o.

POZOR !
V systémech Windows XP a Vista muze registraci provést pouze uzivatel pocitace, ktery se
pfihlasil pod uctem s pravy administratora. UZivateli s omezenym uc¢tem nebude registrace
umoznéna.

Pokud vliastn2te registrovanou pSedchoz?2 ver
pSeregistrace verze 2.1 ( ptoad no2vnakno8u vjee , s tgaen d
u m2 s ¢:\Ehowiexwin2)



ExWin 2.1 verze Express

Verze Express je funkén€ omezena verze programu EXWin 2.1 Nepodléha registraci a neni
nijak Casov¢ omezena. Po nainstalovani se program chova 90 dni jako verze Standard. Poté se
zmeéni na verzi Express. Pokud vam postacuje verze Express nemusite provadét registraci.

Velikost soubort ani po¢ty dokladi nebo pocty klientl nejsou oproti verzi Standard nijak
omezeny. Nekteré specialni funkce (naptiklad prenos dat do Excelu nebo nacitani bankovnich
vypist ze systému Homebanking) vSak nejsou ve verzi Express pfistupné.

Z verze Express lze kdykoli pfejit na verzi Standard bez nutnosti nové instalace programu.

Piesny popis funkci verze Express je v kapitole P Sehl ed funkc2 verze Expr



Okno Heslo

Pro vstup do programu nejprve nastavte kurzor do okénka pro zadani hesla (tak, Ze do n¢j
klepnete mysi).

Pak zadejte své heslo (pozor rozliSuji se velka a mala pismenka, také dejte pozor, abyste psali
spravn¢ pismena s diakritikou). Poté stisknéte ENTER.

Pokud jste zadali heslo spravné, zobrazi se vase uzivatelské jméno a v zaskrtdvacich
poli¢kéach nastaveni vasich ptistupovych prav. Poté stisknéte tlacitko "Vstup".

Pokud jste nezadali heslo spravng, zobrazi se hlaska "Chybné heslo".

Stisknéte ENTER a zkuste zadat heslo znovu, nebo stisknéte tlacitko "Zavftit" pro ukonceni
programu.

Po instal aci | e h édspbr@ujemav&k pat&ngakémastpvit).8 z d n ®
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ZasSkrtavaci policko PFistup

Pokud zadate spravné heslo, zobrazi se zde vasSe pfistupova prava.

Pokud je policko ve sloupci Pristup zaskrtnuto, pak mate opravnéni vstoupit do
vybraného subsystému programu ExWin. Zaskrtnuté policko znamend, Zze do vybraného
subsystému muzete vstoupit a mizete v ném zobrazovat a tisknout data. Zda mizete data i
pofizovat a meénit, je uréeno vedlejSim zaSkrtavacim polickem ve sloupci Pravo zmén.

Subsyst®my programu ExWi n jsou n8sleduj2c?

e Eletni-prgte s Yal et n?2 osnovou a Wl etn2zm
Yol et n2ch dat

e KVF-kni ha vydanlch faktur

e KDF-kni ha dogllch faktur

e OZP-kni ha ostatn2ch z8vazkU a pohled8vek

e Banka-bankovn2 vIpisy, komuni kace s bankou

e Pokladna-hot ovostn2 dokl ady

e DM-dl ouhodobl majetek

ZaSkrtdvaci polic¢ko Pravo zmén

Pokud zadate spravné heslo, zobrazi se zde vaSe pfistupova editovaci prava. Pokud je poli¢ko
ve sloupci Piistup zaSkrtnuto, pak mate opravnéni vstoupit do vybraného subsystému
programu ExWin.

Zaskrtnuté policko znamen4, ze ve vybraného subsystému mizete data pofizovat a ménit.

Tlacitko Zavii [ Vstup

Pokud klepnete do tohoto tlacitka, je-li na ném népis "Zavii", pak se ukon¢i program ExWin.

Pokud jste vSak zadali spravné pfistupové heslo, zménil se nazev tlacitka na "Vstup". Pak
stisk tohoto tlacitka zavie okno Heslo a zobrazi zdkladni pracovni plochu programu ExWin.

11



Hl avni me n u

V horni ¢asti pracovni plochy programu ExWin je hlavni menu. Obsahuje tyto nabidky:
e Soubor
e Ucetnictvi
e Knihy

Nastroje

SQL

Zela

Vzdaleny piistup

Help

12



Nabidka Soubor

Zde je nabidka zakladnich ¢innosti se systémem ExWin.
K dispozici jsou tyto volby:

e Oteviit klienta - nabidne seznam existujicich klient

e Zaviit klienta - umozni zaviit pravé otevieného klienta a poté oteviit jiného.

e Novy klient - umozni zalozit nového klienta, pokud chcete zaloZit klienta jen pro
uctovani dalSiho obdobi jiz existujiciho klienta, nepouzivejte tuto volbu, ale pouzijte
tlacitko "Pfenos ro¢nich dat" pfimo z nabidky v klientovi.

e Vymazat klienta - nabidne seznam klienti a umozni zcela zrusit vybraného klienta.

e Archiv — prohlizeni archivovanych klientti

e Registrace

e Spravce - nastaveni hesel, pfistupovych prav, archivace klientti

e Moznosti - nastaveni moznosti programu ExWin. Pokud je pravé otevien né&jaky
klient, tak umozni i nastavit jeho zakladni vlastnosti - ndzev klienta, délku uctu, zda
pouziva stfediska, zadat C¢isla dulezitych uctd, zvolit periodu odepisovani
dlouhodobého majetku atd.

e Import z verze 2.0

e Konec - ukon¢i €innost programu ExWin. Pokud je prave otevien néjaky klient, tak jej
napied uzavie.

13



Okno Novy klient

Tato volba slouZzi k zalozeni zcela nového klienta (tedy nikoli dal§iho ucetniho roku
pro jiz stavajiciho klienta — to se provadi v ronim pfenosu dat).

Zde je tfeba zadat nazev klienta (doporucujeme nazev nebo zkraceny ndzev firmy a
rok ucetniho obdobi), poté kalendaini rok pocatku ucetniho obdobi a kalendaini mésic
prvniho mésice ucetniho obdobi.

Naptiklad je-li ii€etni obdobi shodné s kalendainim rokem, zadejte letopocet a mésic
01, zacina-1i ucetni obdobi tieba v dubnu, zadejte letopocet do kterého tento duben spada a
jako meésic uved’te ¢islo 04.

V polic¢ku pro vybér ucetni osnovy zvolte jednu z moznosti:
e Osnova pro podnikatele
e Osnova pro neziskové organizace
e Prazdna Gicetni osnova
e UloZeny vzor (tato moznost se zobrazi, pouze pokud né&jaké dalSi vzory ucetnich
osnov jsou v adresari ExWin/Osnovy).

Vyberete-li moznost Ulozené vzory (pokud ovSem néjaké ulozené vzory jsou — da se
uloZit Gidetni osnova libovolného jiného klienta jako vzor ve volbé Ciselniky — ¢iselnik uéti),
pak se zobrazi dal$i okénko s moZnosti vybrat (klepnutim mysi na nézev) uloZeny vzor tcetni
osnovy a ten nacist do nového klienta (soucasné€ se nacte 1 k nému ptislusny ulozeny ¢iselnik
koda DPH).

Nakonec stisknéte tlacitko Zalozit klienta. Program zaloZzi adresaf nového klienta a
oznami vam jeho pridélené Cislo (toto ¢islo si pamatovat nemusite, zobrazuje se vzdy, kdyz
do klienta vstoupite).

Kazdy klient se zalozi se standardnim nastavenim. MuZete vSak ihned stisknout tlacitko

Na st a vje dkliebtalia provést potfebna nastaveni. Mizete tak ucinit i kdykoli pozdéji
pomoci volby hlavniho menu Soubor — Moznosti — karta Nastaveni klienta.

14



Okno Otevient klient a

Zde vyberte klienta, kterého chcete oteviit. Bud'to vysvit'te jeho nazev a stisknéte
ENTER, nebo na néj kliknéte mysi, nebo napiste Cislo klienta a poté stisknéte tlacitko Vybrat.

Seznam klientti je setiidén podle nazvu klientt.

15



Okno Spréavce

Pokud mé uzivatel nastaveno pfistupové pravo spravce systému, mize vstoupit do tohoto
okna, které je urceno pro spravu hesel, nestandardni upravy databazi a archivaci klientt.

Tabul ka pfistupovych hesel

Zde je mozné nadefinovat jednotlivé uzivatele a ptid€lit jim ptislusnd opravnéni.

V poli¢ku Heslo je desetiznakové heslo. Pozor - rozliSuji se mala a velké pismena. V zaddvani
hesla pii vstupu do programu se heslo nezobrazuje. To n€kdy c¢ini potize pii pfepina mezi
anglickou a ¢eskou klavesnici, proto je vhodné v hesle nepouzivat pismena s diakritikou.

Je zobrazena tabulka vSech pfistupovych G¢ti a hesel — v kazdém tadku je jeden piistupovy
ucet.

V prvnim sloupci je heslo (je-li heslo zadano jsou zde hvézdicky, pokud chcete heslo vidét,
stisknéte tlacitko Zobrazit hesla).

Dalsi sloupec uzivatel je ndzev uctu uzivatele.

V dal$ich sloupcich jsou vidét pfistupova prava uZivatel. Posledni sloupec mize obsahovat
jméno uzivatele (toto jméno se naptiklad pouzije pii vystaveni faktury jako jméno Clovéka,
ktery vystavil fakturu)

Pokud chcete ménit nastaveni prav uZivatele nebo jeho heslo, stisknéte tlacitko Upravovat,
pak vyberte uzivatele a pouZzijte tlaCitko Zménit nebo Zrusit. Pro pfidani nového uZzivatele
pouzijte tlacitko Ptidat.

Po stisku tlacitka Zmeénit nebo Pfidat se zobrazi dal$i okno s podrobnym nastavenim prav
daného uZzivatele. Lze nastavovat prdva na vstup nebo provaddéni zmén v jednotlivych
modulech programu a téZ lze nastavit prava vstupu do klientd.

Tlacitko Zrusit umozni zrusit fadek o uzivateli.

Musi vSak byt zaloZen nejméné jeden uzivatel s pravy hlavniho sprévce. Proto vam systém
nedovoli zrusit posledni Gcet s opravnénimi spravce.

Po stisknuti tlacitka se program jesté zeptd, zda ma fadek opravdu zrusit.
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Okno Sprkaawrctea Spr ava |

Na druhé karté je mozno zadat internetovou adresu danového kalendare. Ten lze v programu
poté vyvolat ve specialnich ¢innostech stiskem tlacitka Da Ro v | k Stdndardndl j§ Ade
nastavena cesta k danovému kalendafi na serveru firmy ZNOVU s.r.0.

Je téz mozno povolit dal$i spusténi programu ExWin (standardné Ize program ExWin na

témze pocita¢i spustit jen jednou, pokud vSak odskrtnete policko Za k 8 z a't opakov:
S p u g, tak)entozno tento program spustit libovolnékrat. Z bezpecnostnich divodu to vSak
nedoporucujeme).

Tl acditko VFP si mul ace

Tlac¢itko otevie nové okno, které umozni piimo zadavat piikazy jazyka Visual FoxPro,
ptipadné prohliZet a editovat soubory. Tuto volbu mél pouZzivat jen programdtor znaly jazyka
VFP a rovnéz znaly vnitini struktury databazového systému ExWin.

V okamziku stisknuti tlacitka nesmi byt otevien zadny klient.

Po ukonceni VFP simulace je tfeba pted dalSim pouZivanim program ExWin nejprve ukoncit
a znovu spustit.

17



|O k no S p-karta Arehivace

Zde je zobrazen seznam vSech klientll. V tabulce je mozné vybrat klienta a stiskem tlacitka
Archivovat Ize presunout celého klienta do archivu. Tim se uvolni misto v seznamu klienta
(maximalni mozny pocet klientl v tomto seznamu je 99).

Nelze archivovat klienta, kterd ma jesté v seznamu predchozi ti€etni obdobi. Napiiklad, pokud
jsou v seznamu klientd uvedeni tito navazujici klienti:

Prvni obchodni a.s. 2000
Prvni obchodni a.s. 2001
Prvni obchodni a.s. 2002
Prvni obchodni a.s. 2003

Nelze provést archivaci Pr v n2 o b c h o p@ nutno nejprvs archidvat®PI ,v n 2
obchodn?2, tearvepoté roR2000 &d.

Data v archivu Ize normalnim zpiisobem prohliZet a tisknout sestavy, nelze je vSak ménit.

18



Okno MoZnost.i

Zde lze zménit nékteré parametry programu a to jak parametry spolecné pro vSechny klienty,
tak parametry jednotlivych klientli. Pro nastaveni parametrti klienta je nutné nejprve do
konkrétniho klienta vstoupit.

Moznokaita Cel kové nastaveni

Zde lze nastavit tyto moznosti:

e PouZivat monitorovani systému - pokud je policko zaskrtnuté, eviduji se zmény v
systému, zejména chyby, ke kterym dojde.

e Mazat monitoring po dnl - pokud se pouziva monitorovani systému automaticky se v
monitorovacim souboru odmazavaji véty, které jsou starsi nez pocet zadanych dnil

e Zobrazovat kratkou napovédu na modré lince v dolni ¢asti pracovni plochy

Tlacitko Zménit nastaveni umoZzni opravovat nastaveni

Tlac¢itko Obnovit nastaveni zrusi pravé provadéné zmény a nastavi zpét piivodni nastaveni
Tlacitko UloZit nastaveni uloZi nastaveni jako trvalé.

Tlac¢itko Zobrazit monitorovaci protokol klienta (je pfistupné pouze tehdy, pokud je otevien
n¢jaky klient) otevie nové okno s protokolem o ¢innosti programu (véetné zaznamu o
chybach)

Tlacitko Zobrazit monitorovaci protokol systému (je pfistupné vzdy) otevie nové okno

S protokolem o Cinnosti programu mimo praci s konkrétnim klientem (vCetné zdznamu o
chybach)
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MozZznokaita Nastaveni klient a

V tabulce Nastavit se vybere potiecbné nastaveni a stiskem Enter (nebo dvojim klepnutim
mysi, pfipadné stiskem tlacitka Zadat vybrané nastaveni) se otevie okno s moznostmi
nastaveni.

V horni ¢asti je popis daného nastaveni, k ¢emu slouzi a jaké hodnoty je tiecba zadat. V dolni
poloviné okna jsou moznosti pro vybér nebo zadani potfebnych hodnot (napiiklad ndzev a
adresa klienta, nebo zda je platcem DPH apod.). Pfipadné pravé provedené zmény lze zrusit
stiskem tlac¢itka Obnovit ptivodni hodnoty. Pokud nevite jakou hodnotu zadat, muzete
stisknout tlacitko Nastavit obvyklé hodnoty. Pokud zménite nastaveni, ulozte jej stiskem
tlacitka Ulozit nastaveni. Pak je mozno zaddvani ukoncit, nebo pfejit na dalsi piipadné i
predchozi nastaveni.

Pro kazdého klienta lze nastavit tyto tidaje:
e Nazev klienta v seznamu klientl

e Zakladni udaje o klientovi :

O nazev
o adresa
o telefon
o fax

o e-mail

o WwW - adresa webovych stranek
o 1COaDIC

o spisové &islo (udaj pro fakturaci)
o nazev banky

o Cislo uctu, pokud ma klient vice bankovnich uctl, zadejte sem ten, na ktery maji
nejcastéji dochazet platby vydanych faktur, ¢isla ostatnich Gcta

o kod uctu BIC

o faktury vyfizuje - udaj se tiskne na fakturu, pokud vsak je v definici ptistupovych prav
uzivatele uvedeno jeho jméno, dosazuje se na fakturu toto jméno.
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Typ Ucetni osnovy — lze zvolit nékterou z preddefinovanych osnov, nebo uloZenou
osnovu z jiného klienta (pokud j le byly néjaké osnovy uloZeny v jiném klientovi ve
volbé Ucetnictvi - Ciselniky — Uetni osnova. Vybrat detni osnovu lze viak pouze
tehdy, pokud v klientovi jesté nebylo u¢tovano.

Zda je klient platce DPH
Pocatecni a kone¢ny mésic ti¢etniho obdobi

Pouzivani nakladovych stfedisek. Pokud se nékladova stfediska pouzivaji, zda se ma
kontrolovat, Ze u kazdého vysledkového uctu je zadano cislo stiediska a zda se ma
kontrolovat, ze 1 u kazdého majetkového uctu je zadano ¢islo stiediska.

Délka ¢isla stiediska (3 nebo 7 znak)

Nastaveni pouzivani akci — zda se Cisla akci maji kontrolovat podle ¢iselniku a zda se
maji prendSet kone¢né stavy ucti za akce do dal§iho roku (pro sledovani vynosu a
nakladl akei za vice nez jeden rok)

Délka cisla uctu (5 nebo 6 Cislic)

Moznosti zmén v Klientovi — zda l1ze ménit vSe, nebo jen Gcetni data, nebo jen data
knih faktur, majetku, pokladna a banka.

Zda pocitac je centralni nebo periferni (nema nic spole¢ného s lokalni siti, vSechny
pocitace v siti maji byt stejné¢ho typu - standardné centralni). Rozd¢€leni na centralni a
periferni pocita¢ se pouziva v pifipad€, Ze na nckterych (obvykle vzdalenych)
pocitaCich se pofizuje jen Cast ucetnictvi, které je pak tieba pfipojit v centru
Kk celkovému ucetnictvi. Z periferniho na centralni pocita¢ se pak ptfenasi vzdy jen
nov¢ potizené udaje. Po pfenosu pak jiz tyto udaje nelze na perifernim pocitaci
upravovat. Je tedy mozné, aby na perifernim pocitaci se pofizovaly napiiklad jen
n¢které knihy, mize se tam ovSem pofizovat vse.

Syntetické Ucty, které program potiebuje rozliSovat. Jde o ucty:

o Zalohy provozni (pfijaté i vzdané), kratkodoby as dlouhodoby uvér, sménky -
tyto ucty jsou potieba, aby program dokazal odliSit vlastni zatctovani faktury
od zauctovani platby.

o Utet banka a pokladna — program v Giétovani automaticky dopliiuje analytiku
uctu podle cisla pokladny nebo bankovniho uctu. Potfebuje vSak znat Cislo
syntetiky.

o Utet DPH — program dokaze automaticky generovat ucetni véty o DPH,
analytiku dosadi podle pouzitého kédu sazby DPH (viz Ciselniky — DPH
kody), zde je potieba zadat syntetiku.

o Uket odpist — pii uétovani odpisi se mize pouZivat vice Gétd pro odpisy (u
kazdého majetku je kolonka pro ¢islo U¢tu odpist)). Zde je potfeba zadat
spolecna syntetika.

Analytické ucty, které program potiebuje k automatickému uctovani. Jde o Gcty:
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o kurzovni rozdily (zisk a ztrata) — program dokaze automatiky douctovat
kurzovni rozdil u zaplacené faktury (pokud je faktura zcela zaplacena v cizi
meéng, ale v K¢ je rozdil, tak tento rozdil douctuje podle typu faktury a podle
znaménka rozdilu jako kurzovni zisk nebo ztratu).

o analytika G¢tu odbératelé a dodavatelé, ktera se pouzije, pokud se uctuje
faktura odbératele nebo dodavatele, ktery neni uveden v Ciselniku kontakta,
nebo ktery tam uveden je, ale nema pfifazenu vlastni analytiku. Jedna se tedy o
analytiku urCenou pro nerozliSené odbératele nebo dodavatele (v Ciselniku
kontaktl mize mit kazdy kontakt vyplnénu vlastni analytiku G¢tu odbératelé,
dodavatelé¢, nebo oboje nebo zadnou).

Definice pokladen, pfipadn¢ zalozeni nové pokladny.
Definice bankovnich ucti, ptipadné zalozeni nového bankovniho uctu
Perioda tcetniho odepisovani dlouhodobého majetku (ro€ni nebo mésicni)

Pouzivani pohybovniku pro u¢tovani.

Vybér Piedchéazejici klienta - obsahuje Cislo klienta pro pfedchozi Ucetni obdobi
(pokud existuje, jinak je zde 00)

Vybér Nésledujici klient - obsahuje ¢islo klienta pro nasledujici t€etni obdobi (pokud
existuje, jinak je zde 00)

Sazby DPH
Nastaveni udajii o Homebankingu

Zéakladni udaje pro vydané faktury — jako standardni doba splatnosti, obvykly
konstantni symbol atd.

Jak se maji kontrolovat ¢isla faktur mezi jednotlivymi knihami.
Tiskova podoba vydanych faktur

Podoba zalohov¢ faktury (vystavovat s DPH nebo bez DPH)
Jak uctovat zdklad DPH a DPH u faktur z EU

Zda se variabilni symbol piSe vzdy velkymi pismeny a cislicemi, nebo zda jsou
povoleny i mala pismena

Zda se na pokladni doklady tiskne informac¢ni cena v EUR

Zda se pouziva jedna nebo dv¢ fady dokladu pro pfijmy a vydaje z pokladny
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e Zda se bude pfi parovani v bance a v pokladné pfendset ndzev odbératele nebo
dodavatele ze sparované faktury do poznamky v bance (pfipadné v pokladn¢) nebo do
kolonky Platce / ptijemce (resp. Od / komu).

e V pokladné lze nastavit moznost zaokrouhlit celkovou ¢astku, pokud se pocita celkova
¢astka vcetn¢ DPH z ¢astek bez DPH. Vypocet v tom piipad¢ probiha nasledovné:

a) Nejprve se spocte DPH z uvedeného zakladu a celkova ¢astka nezaokrouhlena zvlast
pro kazdou sazbu.

b) Poté se zaokrouhli celkové Castky za jednotlivé sazby (19%, 9% a bez DPH), podle
zvoleného zptisobu (na padesatihaléie nebo celé koruny).

c) Poté je zpétné vypoctena DPH a zéklad DPH (ta se zaokrouhli podle nastaveného
zpusobu zaokrouhlovani DPH v pokladné - viz vySe, zplisob zaokrouhleni DPH vSak
jiz nema na celkovou ¢astku vliv).

K dispozici jsou tyto moznosti zaokrouhleni celkové ¢astky:

o nezaokrouhlovat
o zaokrouhlovat na celé koruny
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V knize vydanych faktur lze nastavit moznost zaokrouhlit celkovou ¢astku, pokud se
pocita celkova ¢astka véetné DPH z ¢astek bez DPH. Bud’ je mozno nastavit vypocet
bez zaokrouhleni celkové Castky (celkova Castka je pak rovna souctu zakladl a dang)
nebo zaokrouhleni na celé koruny (mezi souétem zakladd a dané a celkovou ¢astkou
pak mtize vzniknout zaokrouhlovaci rozdil)

Jak zaokrouhlovat DPH v knihach. Lze vybrat ze dvou zpusobt zaokrouhlovani DPH:
- nezaokrouhlovat (coz vlastné fakticky znamena zaokrouhlit na haléie)
- zaokrouhlovat na desetihaléfe smérem nahoru
V knize faktur ptijatych, vydanych a v knize ostatnich zavazkl a pohledavek miize byt
zvolen jiny zpuisob zaokrouhlovani DPH nez v knize pokladna.

Nastaveni zaokrouhlovaciho zbytku pro odepisovani majetku. Pokud pii vypoctu
posledniho tucéetniho nebo specidlniho odpisu se neodepiSe majetek do nulové
zlstatkové ceny, ale na zlistatkové cen¢ zbude né€jakd mala hodnota (naptiklad vinou
zaokrouhlovacich chyb), pak tato hodnota miize byt jesté zahrnuta do tohoto odpisu,
pokud je menSi nebo rovna neZ je zde zadand hodnota. Standardné€ je nastavena
hodnota 10.00 K¢ avSak muze byt nastavena od 1.00 K¢ do 999.00 K¢. Hodnoty se
nastavuji zvlast’ pro Ucetni a specialni odpis.

Zda se v knihdch mé pouzivat plny formulat pro zaddvani vSech udajii nebo pouze
zjednoduSeny formulaf, kde jsou pouze tdaje nutné pro uctovani.

Povoleni nebo zakdzdni zmén v Ciselniku kontaktl béhem soub&zného uctovani

V loiském 1 letoSnim klientovi u kontaktti, které jsou v obou klientech (standardné

jsou zmény povoleny).

Zda se ma pamatovat ¢islo naposled zadaného ucetniho dokladu pii ti¢tovani.

Barva pracovni plochy. Pokud klepnete na tladitko Vybrat barvu ze seznamy

zobrazi se seznam zakladnich barev. Pokud na nékterou klepnete a potvrdite volbu

stiskem tlac¢itka O.K., nastavi se tato barva. Pomoci tla¢itka De f i novat vl astn
muzete vybrat jakoukoli barvu.

Zda se ma c¢islo fadku bankovniho vypisu uklddat do jeho zauctovéani v Gcetnim

deniku — standardné nastaveno na Ano — pouze z divodi kompatibility se starsi verzi

1ze ukladani vypnout, ve verzi ExWin 2 nedoporucujeme ¢islovani vypinat.

Zda lze proplatit pouze k proplaceni odsouhlasené pftijaté faktury, nebo zda se systém
povolovani proplaceni nepouziva (standardné je povolovani vypnuto).

Zda lze ménit prvotni doklady po jejich zatictovani
PouZivani systému Sklad surovin a Sklad vyrobkl

Pouzivani modulu Zakazky.
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Automatické dopliiovani poznamek a textd - lze povolit nebo zakazat zobrazovat
seznam jiz n¢kdy pouzitych poznamek pro jejich snadnéjsi vyber.

Nastaveni elektronického archivu ZELA

Nastaveni postovniho klienta — z programu ExWin 2.1 Ize odesilat e-maily pomoci
nékterych standardniho posStovnich programt, naptiiklad Outlook Express (byl
pouzivan ve Windows XP), MS Office Oulook (pouze do verze 2003) nebo Windows
Live Mail. Pokud néktery z téchto programi pouzivate a chcete pomoci néj odesilat
maily i z EXWinu, musite mit na pocitaci instalovanu komponentu MS MAPI (ovlada¢
posty Microsoft). Pokud jste m¢li na pocitaci instalovanou piedchozi verzi ExWin 2,
pak jiz mate instalovan i tento ovladac. Pokud ne, a pokud odesilani poSty z ExWin
2.1 nefunguje, musite jej doinstalovat. Instalaci najdete na webovych strankach
ExWin: http://www.znovu.cz/ v sekci Software - Ugetni systém ExWin 2 - servis.
Stahnéte si samorozbalovaci zip z odkazu: Ovlada¢ MS MAPI pro odesilani e-mailt z
programu ExWin - uloZte jej na sviij pocitac a spust'te.

Pokud vsak zadny z vysSe uvedenych programi nepouzivate nebo odesilani
pomoci téchto programii nefunguje spravng, ptipadné pokud zZadny postovni program
nepouzivate (naptiklad pokud pouzivate pouze webovy pristup k posté¢ na Seznamu,
Googlu nebo na jiném portdlu), mizete k odesilani poSty z programu ExWin2.1 pouzit
interni postovni klient. V tom ptipad¢ zadejte adresu SMTP serveru pro odesilanou
postu (tu by vam mél sdélit vas poskytovatel pfipojeni k Internetu nebo spravce vasi
sit€¢) a téz zadejte vasi e-mailovou adresu a dalsi pristupové udaje. Do policka pro
kopii zadejte rovnéz svoji e-mailovou adresu.

Tisk pomoci Adobe Reader pti ptipojeni ptes vzdalenou plochu. Pokud je ExWin 2.1
spustén na serveru pomoci vzdalené plochy, pak je mozny tisk dokumentii piimo ze
serveru na lokalni pocitac. to ovSem vyzaduje spravnou instalaci ovladacii na serveru.
Proto je n¢kdy vhodnéjsi pouzit ptimo tisk z lokalniho pocitace. K tomu je nutné mit
na lokalnim pocitaci instalovan program Adobe Reader, ktery provede vlastni tisk
dokumentu, zaslaného ze serveru. Soucasné musi na mistnim pocitac¢i byt spustén
program ExWinService.
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Nabidka Uéetnictvi

Nabidka umoziuje vstup do pracovnich okem klienta urenych pro praci s ucetnictvim.
Kromé vybéru z menu lze danou ¢innost vyvolat i stiskem klaves uvedenych v menu vedle
¢innosti nebo stiskem tla¢itka s ikonou patfi¢né ¢innosti pod hlavnim menu (tlacitka jsou
zobrazena pouze pokud je otevien néjaky klient).

Ut ovani

Uctovani znamena pofizovani vét ucetniho deniku. To je mozné jednak piimo
z hlavni nabidky pomoci tlacitka Pofizovani ucetnich vét, jednak v knihach, kde jsou
k dispozici tyto zakladni moznosti uétovani:

uctovaci tabulkou

jednim pfeddefinovanym zpisobem (jeden doklad)

jednim pteddefinovanym zpisobem (hromadné uctovani)

pfimym zapsanim ucetni véty

pohybovnikem (tento zptisob je standardné vypnut — zapnout jeho pouzivani lze ve
volbé Soubor — Moznosti — Nastaveni klienta)

O 0 O 00

Kromé téchto zakladnich zplsobu je k dispozici jesté¢ automatické uctovani kurzovnich
rozdilt v Knize vydanych faktur, Gi¢tovani leasingu v Knize ostatnich zdvazkii a pohledavek a
specialni uctovaci tabulka v knize Pokladna.
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Struktura 0cetni véty

V systému ExWin se pouziva struktura, kdy jedna ucetni véta se sklada z dvou vét
databazovych. Prvni Cast ucetni véty (prvni databazova véta) obsahuje udaje vztahujici se
K prvni mu G¢tu ucetni souvztaznosti, druha ¢ast pak tdaje vztahujici se k druhému uctu
souvztaznosti. Kromé toho jsou zde udaje shodné v obou ¢astech véty (Cislo ucetniho dokladu
a ucetni obdobi, castka K¢, ¢astka cizi mény, zkratka cizi mény).

Ke kazdému z obou uctil ticetni souvztaznosti se tak muze piiradit vlastni poznamka,
¢islo prvotniho dokladu, ¢islo stfediska, cislo akce a kod DPH.

V kazdé¢ poloving véty je vSak i idaj o souvztazném Uctu a strané souvztazného Uctu,
takze vlastn¢ kazda pualka véty si nese v sobé udaj o celé ucetni souvztaznosti. Napiiklad
pokud se uctuje ucet 31110 M4 dati proti tctu 60110 Dal, pak v prvni ¢asti véty jsou uvedeny
tyto udaje:

Ucet 31110
Strana M
Uget souvztazny 60110
Strana souvztazna D

Zatimco v druhé ¢asti téZe ucetni véty jsou uvedeny udaje:

Ucet 60110
Strana D
Ucet souvztazny 31110
Strana souvztazna M

Udaje o Gétech a stranach jsou zde tedy uvedeny jakoby kiizem. To je dobré jednak
pro kontrolu a navic, pokud nepotiebujeme na vypise vSechny udaje o celé Ucetni véte, ale
sta¢i udaje o ucetni souvztaznosti, vystaCime s prvni casti ucetni véty. To se d& vyuzit
napiiklad v individudlnim vypisu z G€etniho deniku pfi prenosu dat (do textového souboru

nebo do MS Excel), kdy pfenesenim jen prvni Casti véty snizime rozsah prenasenych dat.
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Vkagd® pTlce %W etn2 vDty se eviduj?2 tyto

Ucetni obdobi (den uéetniho piipadu formou RRMMDD).

Cislo ugetniho dokladu. Evidenéni &islo pro rozlideni skupin nebo typu denikovych
vet.

Uket

Strana uctu

Cislo stfediska

Cislo akce (projektu, zakazky apod.)

Poznamka

Faktura. Interni Cislo faktury

Variabilni symbol

Cislo pokladniho dokladu nebo bankovniho vypisu

Cislo fadku bankovniho vypisu

Koéd DPH

Zkratka cizi mény, je-li véta v cizi méné

Castka K¢ (kladna nebo zaporna, v obou ¢astech véty je stejna)

Castka cizi mény (kladna nebo zaporna, v obou &astech véty je stejna)

Ucet souvztazny

Strana souvztazna

Datum poftizeni véty (pocitacové datum)

Kod toho, kdo vétu potizoval (ve vypisu se nezobrazuje)

Potadi véty (ve vypisu se nezobrazuje). Jde o Cislo s jednim desetinnym mistem. Obé
¢asti véty maji stejné Cislo pred desetinnou teckou, ale prvni véta ma za desetinnou
teCkou nulu, druhd véta ma za desetinnou teckou jednicku.
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Volba umoziuje piimé uctovani do deniku.

Po otevieni okna zadejte Cislo ucetniho dokladu - nejedna se o Cislo prvotniho dokladu
(faktury, bankovniho vypisu atd.) ale o ¢islo, kterym se daji oznacit ucetni véty, které k sobé
logicky patti, naptiklad doklady z urcitého meésice, nebo doklady tykajici se vydanych nebo
ptijatych faktur atd. Né&jaké ¢islo musite zadat, ale je mozné pouzivat jedno Cislo i1 pro cely
ucetni denik.

Pokud misto zadani ¢isla dokladu klepnete do tlacitka Doklady, zobrazi se okno, kde
je jednak seznam jiz vytvotenych dokladii a rovnéZz seznam dokladd, které byly ulozeny jako
vzory. Pokud vyberete jiz existujici doklad, tak ten se cely nacte do potizovaci tabulky, pokud
vyberete néktery ulozeny vzor, budete mu jesté muset pfifadit nové Cislo a rovnéz mizete
vybrat, které hodnoty se z ulozeného vzoru maji do nového dokladu ptenést, ptipadné
pausalné prepsat nékteré udaje (poznadmka, Cislo stiediska, ¢islo akce, variabilni symbol)

Po zadéni Cisla dokladu se zobrazi zadéavaci tabulka. Ukazuji se ¢tyii tcetni véty,
zapisovat novou vétu (nebo opravovat) Ize jen v poslednim ¢tvrtém fadku. Pokud chcete piejit
na jinou ucetni vétu v ramci dokladu, stisknéte bud’ tlacitka Nahoru nebo Dold nebo v okénku
pro zadani obdobi stisknéte Sipku nahoru nebo dolu.

Pokud jsou okénka ve ¢tvrtém fadku vybarvena bile, znamena to, ze tuto ucetni vétu
muzete opravovat (lze opravovat pouze nové piidané ucetni véty, ty staré muizete zde jen
prohlizet — pro jejich opravu je nutné pouzit volbu Opravy, nikoli Pofizovani).

Pokud vétu chcete opravovat, pak v okénku pro zadani obdobi stisknéte ENTER.
Pokud si to béhem oprav rozmyslite, stisknéte kldvesu Escape a opravy se zru$i (véta se
nezméni). Pokud naopak chcete opravenou vétu ulozit, proklepejte vSechna okénka klavesou
ENTER.
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PSi poSizovs8§n2 nov® vhDty postupujte takto:

1. nejprve zadejte Ucetni obdobi formou RRMMDD. Pokud ovSem piedchozi véta
obsahovala zauctovani zakladu DPH (a ma vyplnén kéd DPH), pak lze stiskem
mezerniku vygenerovat ucetni vétu o DPH..

2. Pokud jste v predchozi vété zauctovali vétu o zdkladu DPH (a zadali jste kod sazby
DPH), miZete nyni stisknout mezernik a to vygeneruje vétu o DPH. Ucet se pfitom
dosadi podle nastaveni tabulky kéda DPH (viz ¢&iselniky — kody DPH). Castka se
spocte automaticky, pokud je tfeba zalctovat jinou castku je samoziejmé mozno ji
prepsat, stejné jako jakykoli udaj ve vygenerované vété

3. zadejte ¢islo prvniho uctu. Pokud stisknete ENTER na prazdné okénko, pfenese se
¢islo z pfedchozi véty. Pokud napiSete Cislo krat$i nez na kolik &islic jsou ucty, bude
¢islo doplnéno nulami (zadate-li 211, doplni se pfi pétimistné ucetni osnové na
21100). Muzete stisknout klavesu F3 a vybrat ucet (ptipadné zaloZit novy). Totéz lze
ucinit po dvojim poklepani mys$i. Pfi zobrazeni Ciselniku U¢td lze potfebny ucet
nejrychleji nalézt tak, ze se volné na klavesnici napiSe ¢islo G¢tu na jednu, dvé nebo tfi
prvni Cislice. Hledané ¢islo se tedy jen volné vytuka na klavesnici, aniz by se
zapisovalo do néjakého okénka.)

4. zadejte stranu u prvniho Gc¢tu. Stranu miZzete ménit stiskem kldves M a D a stiskem
mezerniku.

5. zadejte cislo stfediska (pokud je pouzivate). F3 nebo dvoji poklepani mysi opét
zobrazi Cciselnik stfedisek (pfipadn€é umozni nové stfedisko zalozit). Stisk *
(hvézdicky) prenese Cislo stfediska z predchozi ucetni véty.

6. zadejte Cislo akce. Neznate-li je, opét muzete pouzit klavesu F3 nebo dvoji poklepani
mysi. Stisk * (hvézdicky) prenese €islo akce z predchozi ucetni véty.

7. zadejte poznamku (17 znaktl). Stisk * (hvézdi¢ky) prenese poznamku z piredchozi
ucetni vety.

8. zadejte Cislo faktury, variabilni symbol nebo ¢islo (do okénka ¢islo se zapisuje bud’
¢islo pokladniho dokladu nebo ¢islo bankovniho vypisu). Mezi zobrazenim faktury,
variabilniho symbolu a ¢isla se pfepinad stiskem kladvesy Tabelator (plsti pouze pro
ietni vétu, ve které jste) nebo stiskem tlagitek Faktura, Variab nebo Cislo, ktera jsou
umisténa u horni liSty okna. Stisk téchto tlacitek zméni zobrazeni u vSech ctyfech
pravé zobrazenych ucetnich vét, tedy cely sloupedek. Hodnota Cislo se ihned po
zadani pfenese do druhé casti véty, hodnoty Faktura a Variab se tam pfenesou
automaticky az poté, co se véta ulozi, pokud tyto hodnoty v druhé ¢asti véty neuvedete
jiné.

9. pokud se ucetni véta tykd zauctovani banky, pak zadejte potfadové cCislo tadku
bankovniho vypisu. Stisk klavesy F3 zobrazi pravé Gctovany vypis a z né€j je mozno
vybrat uctovany fadek. Pokud je v Moznostech nastaveno ukladani c¢isla tadku
bankovniho vypisu do Gc¢etniho deniku, je vzdy nutné ¢islo fadku vyplnit.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

zadejte kod DPH, pokud jste platci DPH a pokud se ucetni véta tykd DPH (zékladu
nebo vlastni dan¢). Stisk klavesy F3 nebo poklepani mysi opét zobrazi Ciselnik sazeb
DPH.

zadejte zkratku cizi mény, pokud je Ucetni véta v cizi mén€. Rovnéz je mozné
stisknout hvézdicku a vyvolat kurzovni listek. Zde je pak mozné vyhledat kurz
v souboru kurzii nebo si prohlédnout kurzovni listek CNB (vyzaduje pfipojeni
Kk Internetu).

zadejte castku K¢ nebo Castku v cizi méné. Piepind se mezi nimi opét pomoci
Tabelatoru nebo stiskem tlacitek K¢ nebo Castka v horni ¢asti okna. Rovnéz je mozno
stisknout hvézdicku a vyvolat kurzovni listek.

zadejte druhé ¢islo Uctu. Zadava se obdobné jako to prvni.
zadejte stranu u druhého uctu.

zadejte stfedisko u druhého uctu. Lze pouzit klavesu F3, dvoji stisk mysi nebo kldvesu
/ (lomitko) pro ptenos ¢isla stifediska z prvni ¢asti této ucetni véty nebo * (hvézdicku)
pro ptenos Cisla stfediska z pfedchozi ti¢etni véty.

zadejte Cislo akce. Lze pouzit klavesu F3, dvoji stisk mysi nebo klavesu / (lomitko)
pro pienos Cisla akce z prvni ¢asti této ucetni véty nebo * (hvézdi¢ku) pro ptenos ¢isla
akce z predchozi ucetni véty.

zadejte pozndmku k druhému uctu. Lze pouzit klavesu / (lomitko) pro ptenos
poznamky z prvni ¢asti této ucetni véty nebo * (hveézdicku) pro pienos z piedchozi
ucetni vety.

zadejte Cislo faktury nebo variabilniho symbolu nebo ¢islo (pokladni doklad nebo
bankovni vypis). To je ovSem nutné pouze tehdy, pokud se ma hodnota liSit od
hodnoty zadané v prvni ¢asti této ucetni véty. Pokud zde ma byt hodnota stejna, nechte
policko prazdné, po stisku kldvesy ENTER se hodnota pienese automaticky.

zadejte kod DPH k druhému actu (pokud je jiny nez koéd v prvni Casti véty, pokud je
stejny, nemusi se policko vypliiovat — kod z prvni ¢asti véty se doplni automaticky)

Po stisku klavesy ENTER v tomto okénku se provede kontrola ucetni véty. Pokud
bude nalezena chyba, budete na ni upozornéni a Ucetni véta se neuloZzi, ale zlstane
oteviena. V tom piipadé¢ bud’ chybu opravte a znovu stisknéte ENTER v tomto
okénku, nebo stisknéte klavesu Escape, ¢imz se prave pofizovana véta zrusi.
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BNDhem poSizovg§n2 m8§te k dispozici tato tl al

Ulog S&8dek

Ulozi pravé zadavany nebo opravovany tfadek. Neni tfeba toto tlacitko mackat, to se
provede automaticky, pokud stisknete klavesu ENTER v okénku pro zadani druhého ¢isla
faktury (nebo variab. symbolu nebo cisla)

Ulogit dokl ad

Ulozi nove pofizené véty a uzavie okno Pofizovani ucetnich vét.

Nahoru
Posune zobrazené véty dokladu nahoru.

Dol T
Posune zobrazené véty dokladu doli.

Vy mag
Umozni vymazat nové pofizenou ucetni vétu. Napted se jesté zepta.

SUM synt
Spocte tyto udaje v ramci pofizovaného ucetniho dokladu :

¢islo syntetického uctu
nazev uctu

strana poc¢atecniho zlstatku
obrat Ma Dati za doklad
obrat Dal za doklad
konec¢ny stav za doklad

O 0 0 000

do souctl se zahrnou vSechny ucetni véty pofizovaného dokladu, nejen véty nové
potizené. Pokud vSak poté stisknete tla¢itkoJe n za nov ) ,pobrd&zixsezsadiy§en d at a
za nove¢ pridané Gcetni véty. Tlacitko Tisk umozni soucty vytisknout.

SUM anal
Spocte tytéz idaje jako SUM synt, ovSem za analytické Ucty.

Po zobrazeni souctli za syntetiky nebo analytiky lze stisknout tlacitko Jen za novD
poS2 z e nchz sedtattdaie jen pro nové poiizené véty v ramci pofizovaného uéetniho
dokladu. Stisk tlatitka Z a ¢ e | T opéd secke ludajél za cely ucetni doklad. Pokud vsak
poté stisknete tladitko J en za nov DD , praSisezseutty§jen daandvd piidané
ucetni véty. Tlacitko Tisk umozni soucty vytisknout
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Tisk
Vytiskne nove potizené véty.

Stavy

Pokud se nezada cislo Uc¢tu, zobrazi konecné stavy vSech ucth z pravé potizované¢ho
dokladu, nejprve vSak musite zadat obdobi ke kterému se maji stavy spocitat (zadavejte
obdobi formou RRMMDD). Pozor: do kone¢ného stavu budou zahrnuty 1 praveé potizené (byt’
dosud nezalozené ucetni véty).

Pokud se vyplni poli¢ko pro ¢islo uctu spocte konecny stav pouze tohoto uctu, a to jen
Z Gcetnich vét jiz ulozenych. V tomto piipad€ se pocita stav pro libovolny ucet (nejen pro
ucty obsazené v praveé potrizovaném dokladu).

Ulogit jako vzor

Umozni potizovany doklad ulozit jako vzor pro pfisti pouziti. Musite zadat jméno vzoru.
Jméno zadavejte pouze jako pismena (bez hackl a Carek), ¢isla, mezery, ptipadné znak
podtrzitko.

Jméno pfitom nesmi zacinat mezerou a jeho délka je omezena na 30 znakii.

ZavsSz2t

Zavte okno Pofizovani ucetnich vét. Pokud byly pofizeny nové véty, zepta se, zda je ma
zrusit. Odpovite-li Ano, pak vSechny nové potizené véty se zrusi. Odpovite-li Ne, okno se
neuzavie. Pak stisknéte tlacitko Ulozit doklad, ktery nové véty ulozi a okno zavfte.
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Oprava vét ucetniho deniku je mozna po stisku tlacitka Opr avy Yal et n2 ch
Z hlavniho menu.

V okn¢ Opravy je mozné opravovat nebo mazat libovolné ucetni véty. K dispozici je i
jednoduchy vyhledavaci aparat.

Po otevieni okna se zobrazi zadavaci tabulka. Ukazuji se ¢tyfi ucetni véty, opravovat
lze jen v poslednim ¢tvrtém fadku. Pokud chcete pfejit na jinou ucetni vétu, stisknéte bud’
tlacitka Nahoru nebo Dolt nebo v okénku pro zadani obdobi stisknéte Sipku nahoru nebo dolu
nebo klavesy PgDn nebo PgUp

Pokud vétu ve ctvrtém fadku chcete opravovat, pak v okénku pro zadani obdobi
stisknéte ENTER. Pokud si to béhem oprav rozmyslite, stisknéte klavesu Escape a opravy se
zrusi (véta se nezméni). Pokud naopak chcete opravenou vétu ulozit, proklepejte vSechna
okénka klavesou ENTER.

PSi opravhD vhDty mTgete opravovat tyto ¥da

e ucetni obdobi formou RRMMDD

e (islo prvniho G¢tu. MlzZete stisknout kldvesu F3 a vybrat ucet (ptipadné zaloZit novy).
totéZ lze ucinit po dvojim poklepani mysi.

e stranu u prvniho Gc¢tu. Stranu mizete ménit stiskem kldves M a D a stiskem
mezerniku.

e (islo stfediska (pokud je pouzivate). F3 nebo dvoji poklepdni mysi opét zobrazi
¢iselnik stiedisek (pfipadn€ umozni nové stiedisko zalozit).

e (islo akce. Neznate-li je, opét miiZzete pouzit klavesu F3 nebo dvoji poklepani mysi.
e poznamku (17 znak)
e (islo faktury, variabilni symbol nebo Cislo (do okénka ¢islo se zapisuje bud’ ¢islo

pokladniho dokladu nebo ¢&islo bankovniho vypisu). Mezi zobrazenim faktury,
variabilniho symbolu a ¢isla se prepind stiskem kldvesy Tabelator (plati pouze pro
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ietni vétu, ve které jste) nebo stiskem tla¢itek Faktura, Variab nebo Cislo, ktera jsou
umisténa u horni liSty okna. Stisk téchto tlacitek zméni zobrazeni u vSech Ctyfech
praveé zobrazenych ucetnich vét, tedy cely sloupecek.

e kod DPH, pokud jste platci DPH a pokud se ucetni véta tykd DPH (zékladu nebo
vlastni dan¢). Stisk klavesy F3 nebo poklepani mysi opét zobrazi ¢iselnik sazeb DPH.

e zkratku cizi mény, pokud je ucetni véta v cizi méné. Rovnéz je mozné stisknout
hvézdicku a vyvolat kurzovni listek.

e cCastku K¢ nebo ¢astku v cizi meéné. Pfepina se mezi nimi opét pomoci Tabelatoru nebo
stiskem tlacitek K& nebo Castka v horni ¢asti okna. RovnéZ je mozno stisknout
hvézdicku a vyvolat kurzovni listek.

e druhé ¢islo uctu. Zadéava se obdobné jako to prvni.

e stranu u druhého uctu.

e stfedisko u druhého uctu. Lze pouzit kldvesu F3, dvoji stisk mysi
e (islo akce. Lze pouzit klavesu F3, dvoji stisk mysi

e poznamku k druhému uctu.

e (islo faktury nebo variabilniho symbolu nebo ¢islo (pokladni doklad nebo bankovni
vypis). To je ovSem nutné pouze tehdy, pokud se méa hodnota liSit od hodnoty zadané
v prvni Casti této ucetni véty. Pokud zde ma byt hodnota stejna, nechte policko
prazdné, po stisku kldvesy ENTER se hodnota pfenese automaticky.

Po stisku kldvesy ENTER v tomto okénku se provede kontrola Ucetni véty. Pokud bude
nalezena chyba, budete na ni upozornéni a ucetni véta se neuloZi, ale ziistane oteviena. V tom
pfipad¢ bud’ chybu opravte a znovu stisknéte ENTER v tomto okénku, nebo stisknéte klavesu
Escape, ¢imzZ se opravy zrusi.

BNDhem pr8ce s oknem Opravy m8te Kk dispozici

Ulog S&dek

Ulozi pravé zadavany nebo opravovany fadek. Neni tfeba toto tlacitko mackat, to se
provede automaticky, pokud stisknete kldvesu ENTER v okénku pro zadani druhého ¢isla
faktury (nebo variab. symbolu nebo ¢isla)

ZmPDnit dokl ad
Zmeéni Cislo dokladu u véty zobrazené ve Ctvrtém fadku (zpiistupni se okénko s Cislem
dokladu a zde je mozné ¢islo dokladu ptepsat).

Nahoru
Posune zobrazené véty dokladu nahoru.
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Dol T
Posune zobrazené véty dokladu doli.

Vymazat vDtu
Umozni vymazat ucetni vétu. Napted se jeste zepta.

Vymazat doklad

Umozni vymazat cely ucetni doklad (jehoz Cislo je zobrazeno v levém hornim rohu
okna). Napied se jeSté zeptd, pficemz program ozndmi, kolik ucetnich vét doklad obsahuje a
tedy kolik se bude mazat.

Doporuceni

Pfed vymazanim celého dokladu doporucujeme provést zalohu dat.

Stavy
Zobrazi konecné stavy uctli z ucetni véty zobrazené ve ctvrtém tadku, nejprve vSak
musite zadat obdobi ke kterému to ma stavy spocitat (zadavejte obdobi formou RRMMDD).

Vyhledej
UmozZni vyhledat i¢etni vétu podle zadaného kritéria. Najde to prvni vétu v deniku.

Dal g2
Pokud byla vyhledana Gcetni véta, je mozné stiskem tohoto tlacitka vyhledat dalsi vétu
podle stejného kritéria.

Oprava vDty
UmozZni opravit vétu ve Ctvrtém fadku. TotéZ lze ulinit, pokud ve ctvrtém fadku v

okénku Obdobi stisknete ENTER.

Doklady
Zobrazi seznam ucetnich dokladii v deniku. Vybranim ¢isla dokladu se vypis presune

na prvni vétu tohoto dokladu.

ZavS2t
Zavte okno.
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Vypi sy

Volba hlavniho menu Ucetnictvi — Vypisy (nebo stisk tla¢itka Vypisy) predlozi nabidku
moznych vypist z ucetniho deniku, a to:

e Stav a obrat uctu k datu - spocte pocatecni a kone¢né stavy, jakoz i obraty libovolného
syntetického nebo analytického uctu ke konci zadaného dne. Vypis je mozny za
celého klienta, nebo za jedno stiedisko, nebo za jednu akei.

e Stav a obrat uctu za obdobi - spocte pocatecni a konecné stavy, jakoz i obraty
libovolného syntetického nebo analytického uctu za zadané obdobi. Vypis je mozny za
celého klienta, nebo za jedno stfedisko, nebo za jednu akei.

e Vyvoj stavu uctu - zobrazi vyvoj konecného stavu a obratd libovolného uctu v
jednotlivych mésicich ucetniho obdobi.

e Zisk - zobrazi vyvoj zisku (i vyvoj nakladi a vynosit) za jednotlivé mésice ucetniho
obdobi za celého klienta nebo za stredisko, ptipadné za akci.

e Soucty za ucetni doklady - spoCte soucty na stranach Ma dati a Dal za jednotlivé
ucetni doklady (polozka Doklad ucetniho deniku, nikoli prvotni doklady) a dale téz
soulty, které zahrnou jen vysledkové ucty (naklady, vynosy) za doklady. Vypis je
mozné vytisknout.

e Utetni denik - predlozi Gcetni denik, ze je kterého je mozné vybirat véty podle
libovolné podminky. Vysledky vybéru je mozné vytisknout, pfipadné ulozit do
Clipboardu (schranky Windows) nebo ptfenést do aplikace MS Excel nebo ulozit do
formatu XML. Jednotlivé tadky jsou barevné odliSeny — €ast ucetni véty se stranou
M3 dati ma jinou barvu nez druha polovina ucetni véty se stranou Dal. Toto vybarveni
vSak lze vypnout stiskem tlacitka Md/Dal bile. Pro snazsi orientaci v deniku je také
mozZno po klepnuti pravou packou mysi na sloupec deniku zménit barvu tohoto
sloupce. Pokud zvétsite okno vypisu, zvétsi se i tabulka s u¢etnim denikem, takze je
vidét vice udaji najednou.

K dispozici jsou tyto tlacitka:

A P o d m2 Ukeni vybrat véty podle libovolné podminky. Podminky je
mozno ukladat a opétovné pouzivat. Piesnéjsi popis vybéru dat podle
podminky viz kapitolaVT b Dr podl e podm2nky.

A S et SZolstazobané Gdetni véty je mozno setiidit podle vybraného tdaje.

A Hledej. Lze vyhledat vétu podle zadaného udaje.

A D a I. Rpkud byla véta vyhledana podle zadaného udaje, pak je mozno stiskem
tohoto tlacitka provést dalsi vyhledani od véty, ktera je pravé zvolena. Pokud
nastavite ukazatel mysi na toto tlaCitko a ponechate mys chvilku v klidu,
zobrazi se vyhledavaci kritérium.

A Oprava. Stisk tlacitka otevie okno Opravy Ucetnich vét a nastavi pravé
zvolenou vétu. Po stisku ENTER je pak mozno tuto vétu opravovat.
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Uk 8 z k a . Rietll®ik tiskovou podobu deniku. Pokud je nastavena
podminka, jsou zahrnuty jen véty vyhovujici podmince.

Tisk. Tisk ucetnich vét. Pokud je nastavena podminka, jsou zahrnuty jen véty
vyhovujici podmince.

P S e n o SUmodnd vybrat ndkteré Gdaje deniku a tyto tdaje pienést do
schranky Windows, do programu MS Excel nebo ulozit do textového souboru
nebo do formatu XML. Pokud je nastavena podminka, jsou zahrnuty jen véty
vyhovujici podmince.

V1 voj —zod2iptipadné zmény a opravy vybrané udetni véty.

Zobraz Doklad. Po jeho stisku se zobrazi prvotni u¢tovany doklad v patii¢né
knize. Pokud je v dané ucetni vét¢ uvedeno vic prvotnich dokladl, nebo
pokud program nedokaze jednoznacné urcit, kde méa doklad hledat, ptedlozi
seznam, kde je tfeba vybrat knihu, v niz ma byt doklad vyhledan.
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Ciselniky

Stisk tohoto tlac¢itka nabidne seznam ¢iselnika:

ucetni osnova

¢iselnik stredisek

¢iselnik akci

¢iselnik sazeb DPH

ucty pro uctovani zékladu DPH

kurzovni listek

¢iselnik kontaktli (odbératelii a dodavatela)

udaje o vlastnim klientovi

¢iselnik pokladnich poznamek

¢iselnik bank

danova odpisova tabulka

odpisové plany pro individudlni ucetni odpis majetku jiny nez podle danového odpisu
pohybovnik pro Gétovani v knihach — je-li jeho pouziti v MozZnostech zapnuto

O 000000000000

Po zalozeni nového klienta je nutné vstoupit do ¢iselniku ucti a zalozit analyticky ucet pro
pokladnu (tim se soucasné zalozi nova pokladna a umozni vam zadat jeji ndzev a pocatecni
stav) a analyticky ucet pro banku (opét zalozi prisluSny ucet s moznosti zadat jeho jméno,
¢islo a pocatecni stav). Toto je ale mozno udé€lat i v Nastaveni klienta ve nabidce hlavniho
menu Soubor — Moznosti.
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Slouzi k udrzbé pouzivanych ucti.

Nelze Gétovat na G&et, ktery neni uveden v ¢&iselniku uétd. Uty jsou rozdéleny na
syntetické (maji tfi platné Cislice a poté hvézdicky) a analytické (na pét nebo Sest Cislic). K
syntetickému uctu maze byt 100 az 1000 analytickych ucti (Cislo syntetiky plus 00 az 99
nebo 000 az 999). Ke kazdému analytickému uctu patii prave jeden synteticky ucet.

Zobrazovat v okn¢ Ize vSechny Ucty, nebo jen syntetické nebo jen analytické ucty,
podle nastaveni ptepinace

V tabulce Ize rychle vyhledat potfebny ucet tim, Ze se na klavesnici napise cislo
hledaného uctu (jen tak volné se vytuka Cislo uctu na jeden, dvé nebo tfi Cislice, aniz by se
¢islo zapisovalo do néjakého okénka). Obdobny zptisob rychlého vyhledani uctu pak funguje i
pti vyberu Gctu pii Gctovani (po vyvolani ¢iselniku uct klavesou F3).

Ve spodni ¢asti okna je téz tada tlacitek oznacenych cCislicemi. Klepnutim na takové
tlacitko se ucty posunou na prvni ucet zacinajici danou Cislici .

Tlacitko P o | . . slouFisktzadani nebo zméné pocatecniho zistatku analytického
uctu (zména se automaticky promitne do zmény pocéateniho stavu syntetiky). Pokud ménite
pocatecni stav uctu pokladny nebo banky nezapomerite tento pocatecni stav zadat i prislusné
knize k dané pokladné nebo bankovnimu Gétu, automaticky se totiz tato zména neprovede.

Tl al 2t ka:

Novl

ZaloZeni nového uctu. Pokud mé byt zaloZen zcela novy ucet, ktery jesté¢ nema Zadny
synteticky ucet, je tieba nejprve zalozit patfi¢nou syntetiku. Tu lze zalozit tak, Ze se zada
pouze tfimistné Cislo. Zadd se ndzev syntetiky a zad4d se charakteristika U¢tu a strana
pocatecniho zlstatku (Ma dati nebo Dal).

Pokud se zaklada analyticky ucet, zada se jen péti ¢i Sestimistné Cislo, ndzev uctu a
strana pocatecniho zistatku.

Pokud zadate analyticky ucet pokladny nebo banky, tak se automaticky zaloZi nova
pokladna (v knize Pokladna) nebo novy bankovni ucet (v knize Banka). V tom piipadé po
zalozeni 0Ctu se ihned zobrazi okno z piislusné knihy pro zadani dalSich dopliujicich
informaci o pokladné nebo uctu (v€etné ptipadného pocatecniho stavu)
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ZmBhna
Oprava udaji o uctu (kromé ¢isla uctu).

Zrug opravy
Pokud se zaklad4 novy tcet nebo opravuje stary, zrusi provadéné opravy

Ul ogi t
Pokud se zaklada novy tcet nebo opravuje stary, ulozi provadéné opravy

Tisk
Vytiskne ¢iselnik tctt

Vymazat
Vymazat lze jen ucet na ktery se jeSt€ neuctovalo a ktery méa nulovy pocatecni

zustatek.

Ul ogi t Yl pkornzdr osnovu
Ucetni osnovu lze uloZit jako vzor (bez stavil) pro pouziti v jinych nové zakladanych
klientech. Po stisku tlacitka se zobrazi okénko s hlaskou:

Zadejte n8zev osnovy Jbez mezer, tel ek,

A okénko, do kterého zadejte nazev ukladané osnovy (napfiklad
osnova_pro_cestovni_kancejas stisknéte Enter. Pii zadavani jména radéji nepouZzivejte
Ceské znaky s hacky a ¢arkami, nepouzivejte ani mezeru a jiné specialni znaky. Pokud zadate
jméno osnovy, ktera je jiz ulozena, pak se program zeptd, zda mé uloZeny soubor piepsat.
Osnovy se ukladaji adresadfe Exwin/osnovy a ukldda se nejen vlastni Ciselnik UcCth, ale i
tabulka sazeb a kodi DPH.
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Jin8g8 jazykovs8 verze
Pro kazdy ucet mohou byt kromé hlavniho pouzivaného nazvu zaloZeny jesté tii dalsi
nazvy v Aglictiné, Némcin¢ a ve ¢tvrtém libovolném jazyce.

VoknéeJazykovs8 Vver zgembzhozadivana?mknit cizejdzyticnE nazvy
uctu.

Pozor ! Nezapomeirite !

Po zalozeni nového klienta je nutné vstoupit do ciselniku acth a zalozit analyticky ucet
(Gcty) pro pokladny (pokladny), ¢imz se soucasné zalozi nova pokladna a umozni vam
zadat jeji nazev a pocatecni stav. Stejné tak je nutné zalozit analyticky dcet (Gcty) pro
bankovni ucet (Gcty).
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Ciselnik stfedisek

Pokud se pouziva Gctovani na ndkladova stfediska je nutné zalozit Ciselnik stfedisek.
Nelze uctovat na stfedisko, které neni v Ciselniku stiedisek.

O stredisku se drzi tyto udaje:
e (islo (na 3 nebo 7 mist) — mlze obsahovat nejen ¢islice ale libovolné znaky.
® nazev

K dispozici jsou tlal?2tka:

Novl
Zalozi nové stiedisko

ZmBhna
Oprava udaju o stiedisku. Pokud se zméni ¢islo stfediska, zména se promitne do vSech
soubort, tedy do ucetniho deniku i do knih faktur a dalSich knih.

Zrug opravy

Pokud se zaklad4 nové stiedisko nebo opravuje staré, zrusi provadéné opravy
Ul ogi t

Pokud se zaklada nové stfedisko nebo opravuje staré, ulozi provadéné opravy

Tisk
Vytiskne ¢iselnik stiedisek

Pol §teln2 stav Y% tu za stSedisko
Po stisku tlacitka lze zadat Cislo analytického majetkového uc¢tu a pocatecni stav
tohoto UCtu pro praveé vybrané stiedisko. Tlacitko Ulozit poté ulozi zdany pocatecni stav.
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Ci

sel ni k akci

Pokud se pouziva uctovani na akce je mozné zalozit Ciselnik akei. Lze vSak Gi¢tovat na

akci, ktera neni v ¢iselniku akci.

O akci se drzi tyto udaje:

¢islo — libovolny rozliSovaci kod akce, mohou zde byt libovolné znaky

nazev

stredisko — ¢islo stfediska, pro které je akce urcena (pokud Cislo stfediska neni
vyplnéno, mize byt akce pouzita na libovolném stredisku)

poznamka

i spozici jsou tlalz2ztka:

Novl
Zalozi novou akci.

ZmiDna
Oprava udajii o akci. Pokud se zméni ¢islo akce, zména se promitne do vSech soubort

Zrug opravy
Pokud se zaklada nova akce nebo opravuje stara, zrusi provadéné opravy

Ul ogi t
Pokud se zaklada nova akce nebo opravuje stara, ulozi provadéné opravy

Vymazat
Vymaze ¢islo akce z ¢iselniku.

Tisk
Vytiskne Ciselnik akci

Pol 8teln2 stav %l tu
UmozZni zadat pocate¢ni stav roku analytického uctu pro vybranou akci.
Vysledkové ucty za akce (ndklady a vynosy) se standardné na poc¢atku roku vynuluji,

pokud vsak chcete sledovat tyto i€ty za urcitou akci za vice obdobi (rokil), pak je potieba mit
tuto akci zapsanou v ¢iselniku akci a soucasné zvolit moznost :

"Sledovat néklady a vynosy za akce zapsané v Ciselniku akci za vice ucetnich obdobi" v menu
Soubor - Moznosti - Nastaveni klienta - Pouzivani akci. Tato moznost je standardné vypnuta.

Pti ro¢nim ptfenosu dat do ndsledného klienta se pak pfenesou konecné stavy u téch akci, které
budou zapsané v ¢iselniku akei.

Akce je mozno zadat pfi uctovani i na prvotnim dokladu (faktura, pokladni doklad ...). Akce
mohou byt zapsany v Ciselniku akci, na rozdil od stfedisek vSak zde byt uvedeny nemusi.
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Pokud chcete mit vSechny pouzivané akce zapsané v Ciselniku akei a pii zapisu ¢isla akce (at’
jiz na dokladu nebo pfii Gctovani) pozadujete kontrolu akce podle ¢iselniku, oznacte moznost
"Kontrolovat existenci akce podle ¢iselniku akci" v menu Soubor - Moznosti - Nastaveni
klienta - Pouzivani akci

Pokud nastavite moznost "Existenci akce nekontrolovat" , budete moci zapisovat libovolné
¢islo akce, 1 v tomto piipadé samoziejmé muzete ¢iselnik akci pouzivat, ale nemusi v ném byt
uvedeny vSechny akce Pii vytvafeni sestav za akci je jedno, zda pouzivate kontrolu ¢i nikoli
a zda jsou vSechny akce zapsany v ¢iselniku.
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Ciselnik sazeb DPH

5 Pokud je klient platce DPH je tfeba aby byl nadefinovan ¢iselnik sazeb DPH.
Ciselnik obsahuje tyto udaje:

e typ urCuje, zda se jednd o dan placenou na vstupu nebo vystupu
U hodnota "I" pro da na vstupu
U hodnota "O" pro dan na vystupu

e kdd - ¢islice nebo pismeno oznacujici sazbu DPH. V podstaté€ se jedna o libovolny
znak, avSak jen nékteré jsou podporované pii tisku danového ptiznani k DPH.

Jedna se o tyto kody:
2 Snizena sazba dovoz - vstup
3 Zékladni sazba dovoz - vstup
4 Snizena sazba tuzemsko - vstup
5 Zékladni sazba tuzemsko - vstup
7 Snizena sazba tuzemsko - vystup
8 Zakladni sazba tuzemsko - vystup
9 osvobozend plnéni - vystup
S vyvoz zbozi - vystup

Z vyvoz sluzby - vystup

D mezinarodni pteprava - vystup

W vraceni dan€ — zakladni sazba vystup
V vraceni dan€ — snizend sazba vystup

Pokud se zada jiny kod, program na to upozorni a zepta se, zda ma takovy kod
opravdu zaloZit

e nazev
e analytika Uctu 343, ktery se pro danou sazbu pouziva.

e sazba udana v procentech

Zalozi novou sazbu DPH

ZmiDn a
Oprava sazby

Vymazat
Vymaze sazbu

Tisk
Tisk ¢iselniku sazeb DPH
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7

Uty pro Udétovani zakladu DPH

Spravna funkce programu (zejména tisk sestav o DPH) piedpoklada, ze program dobie
rozlisi ucty, kde je uctovan zéklad DPH a DPH od ucta, kde je ictovana celkova Castka.

V tomto ¢iselniku je tedy tfeba nadefinovat Gcty, na které se uctuje zaklad DPH a
nikdy celkova castka v€etné DPH. Ucty se nemusi uvadet na vSechny mista, tak napiiklad

uvede-li se ucet 5, znamena to, Ze vSechny ucty zacinajici ¢islici 5 jsou zahrnuty mezi Géty na
néz se uctuje pouze zaklad DPH.

Tl al 2t ka:

Novl
Zalozi novy ucet (nebo skupinu Gcth zacinajicich zadanymi ¢islicemi)

ZmiDna
Oprava ¢isla uctu

Vymazat
Vymaze c¢islo uctu
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Kur zovni | i st ek

Pro snadnou préci s cizimi ménami je k dispozici kurzovni listek, ktery obsahuje kurzy

mén. Kurzovni listek je spole¢ny pro vSechny klienty.

Obsahuje tyto Ydaj e:

¢

¢

¢

¢

meéna - zkratka mény

datum - ve tvaru jako se uvadi obdobi u ti¢etniho dokladu, tedy RRMMDD
pomér v jakém se udava kurz k K¢ (u EUR je to 1, u SKK je to 100 apod.)
Stied - kurz stred

Nakup

Prodej

Valuty

Nemusi byt vyplnény tdaje o vSech kurzech.

Pro vyhledévani v kurzovnim listku slouzi okénko Ména a Datum. Zadé-li se ména a

stiskne dvakrat ENTER, zobrazi se jen kurzy ptislusné mény. Zada-li se i datum, zobrazi se
kurz dané mény ze zadaného dne. Zada-li se jen datum, zobrazi se v§echny kurzy daného dne.

Tlal?2?tka na karthD 1 (Kurzovn?2 | 2stek):

Novs§ vDta
Zalozi vétu o kurzu. Den kurzu zaddvejte formou RRMMDD.

Oprava vDiDty
Oprava staré¢ho kurzu

Vymag vDtu
Vymaze vétu o kurzu

Pro cell mNhDsz2c¢
Podle pravé vybraného kurzu vygeneruje véty se stejnou hodnotou pro cely meésic.

Nejdriiv se vSak samoziejmé zeptd, zda tak ma uinit.
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Tlal2?2?tka na karthD 2 (Zobrazen? |/ nalten? kur

Zobraz dmnyedn\¥B kur z
Stahne z Internetu dnesni kurzy a zobrazi je v MS Exploreru

Kurzy LNB ke dni
Stahne z Internetu kurzy ze dne zadané¢ho do okénka Datum a zobrazi je v MS
Exploreru

Nal 2st roln2z Kkurzy

Pouzije textovy soubor z kurzy ROC_KURZY RRRR.txt pro zadanou ménu a zadany
rok a dosadi je do kurzovniho listku (vysledek je pak vidét na kart€¢ 1). Pfed nactenim
program zjisti jaké ma soubor kurzt datum a zepté se, zda ma tento soubor pouZzit.

St 8hnout roln2 kurzy LNB

Aby bylo mozno pouzit piedeslé tlacitko a nacist ro¢ni kurzy, musi byt nejdiive v
hlavnim  adresati ExWin uloZen textovy soubor kurzi CNB s nazvem
ROC _KURZY RRRR.txt. Toto tlac¢itko jej stahne z Internetu a ulozi pod stejnym nazvem do
hlavniho adresafe ExWin (obvykle C:\znovu\ExWin2). Pokud nastanou béhem stahovani
problémy (naptiklad stahovani trva jiz déle nez 90 sekund) program se zeptd, zda ma ve
stahovani pokracovat. Odpovite-li Ano, bude stahovat dalsich 90 sekund. Pak se znovu zepta.
Odpovédét 1 podruhé Ano asi nema cenu, protoZe soubor neni tak velky, aby se jej nepodafilo
stahnout za 3 minuty. Nejspi$ doslo k néjaké chybé v pristupu na Internet. Odpovézte tedy Ne
a pokuste se stahnout soubor pozdéji (pfipadné zjistéte, co se stalo s pfipojenim k Internetu).
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O

sel nik kont akt u

Ciselnik kontakt? slouzi k zaznamenani &astych obchodnich partnert.

O kagd®m partneor owdiajsee: vedou tyt

Cislo - interni jedineéné &islo (pii potizovani nového kontaktu Ize stiskem klavesy F7
vygenerovat dalsi volné ¢islo)

Nazev (dveé okénka, na faktute se pak tyto dvé ¢asti nazvu tisknou pod sebou.)

Adresa (ulice, mésto, stat, PSC). Pokud v poli¢ku pro PSC stisknete klavesu F3 nebo
poklepete mysi zobrazi se seznam PSC z internetu.

Fax

e-mail

Telefon (az tfi Cisla)

Banka - nazev banky

Cislo bankovniho uétu v narodnim tvaru

Cislo bankovniho u¢tu IBAN

Kod bankovniho uc¢tu BIC

ICO

DIC

Odbératel - zaSkrtnuto, pokud kontakt je na odbératele

Dodavatel - zaskrtnuto, pokud je kontakt na dodavatele, zaskrtnuty mohou byt obé
polozky, nebo také zadna. Podle toho, co je zaSkrtnuto, tak se kontakt zobrazuje pfi
nabidce kontaktd v knize vydanych (jen odbératelé¢) a pfijatych (jen dodavatelé)

faktur.

Inkaso — pokud se jedna o odbératele, pak udava, zda je povolena platba faktur
inkasem z jeho uctu.

Analytika odbératele - pokud je kontakt odbératelem a ma pfifazenu vlastni analytiku
uctu 311, pak sem se tato analytika zapiSe, pokud zde neni nic, pak se Uctuje na
spolecnou nerozliSenou analytiku Gctu 311 (tato nerozliSend analytika se zadava v
menu Soubor - Moznosti)
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e Analytika dodavatele - pokud je kontakt dodavatelem a ma ptifazenu vlastni analytiku
uctu 321, pak sem se tato analytika zapiSe, pokud zde neni nic, pak se U¢tuje na
spolecnou nerozliSenou analytiku Gctu 321 (tato nerozliSenad analytika se zadava v
menu Soubor - Moznosti)

e Platce DPH - zda je kontakt platcem dané ¢i nikoli.

e Doba splatnosti pro daného odbératele. MuzZe nabyvat hodnot 0 — 999 a udava se ve
dnech. Pokud se toto policko ponecha prazdné, pak se pii vystaveni faktury tomuto
odbérateli pouzije standardni doba splatnosti (nastavena ve volbé Soubor — Moznosti —
Nastaveni klienta ).

e Www — adresa webovych stranek kontaktu. Je-li vypln€no, pak klepnutim na toto
policko se stranky oteviou.

Tl al 2t ka:

M2 sto dodg8n?
Otevie nové okno, kde je mozno nadefinovat libovolny pocet mist dodani, ktera se pak
mohou tisknout na vydanou fakturu.

PSenos dat
UmoZzni ulozit udaje z ciselniku kontaktlh do schranky Windows, do textového
souboru, do formatu XML nebo do sesitu Excel.

Nov I
ZaloZeni nového kontaktu

ZmiDn a
Oprava kontaktu

Vymazat
Vymaze kontakt z ¢iselniku

Poslat mail
Je-li zadana u kontaktu e-mailova adresa otevie se poStovni klient pro odeslani mailu
kontaktu.

Tisk
Vytiskne ¢iselnik kontakti

Zrug vIibDr

Pokud jsou vybrany jen né&které kontakty, pak stisk tohoto tlacitka opét zobrazi cely
soubor (soucasné vymaze okénka pro vyhleddvani).
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Seznam PSL
Zobrazi seznam PSC z internetu.

Mal4 tlagitka T S i o¥d tabulkou kontaktd urduji jak bude zobrazovany é&iselnik
setfidén, zda podle Cisla (prvni tlacitko) nebo podle nazvu (druhé tlacitko).

Vy hl e d SeuBonuXkontaktT

V souboru lze vyhledat kontakt podle nazvu, ICO, mésta nebo ulice. Hledany tdaj je tieba
zapsat do patfiéného okénka (ve spodni ¢asti okna) a poté stisknout ENTER. Policko Vyber v
n 8 z wyhleda kontakt podle libovolného textu uvnitf prvni nebo druhé ¢asti nazvu.

PSenos | 2seln2ku kont ak pifpiemdsa rodnigsidt dod n ® h o
nasledného klienta se pienese i Ciselnik kontaktd. Pfi kazdém pienosu se pienesou nove
pfidané kontakty i zmény stavajicich. Program pfitom kontroluje, zda ¢islo noveé zaddvaného
kontaktu neni jiz v nasledném klientovi, aby nedoslo k duplicité stejnych ¢isel u riznych
kontaktt.

V dob¢, kdy jesté neni definitivné uzavien predchozi lonisky klient, nelze ménit
kontakty, které jiz jsou zalozeny v lofiském klientovi, aby se nerozeSly udaje o témze
kontaktu. Opravy lze pak provadét pouze v lofiském klientovi a vSechny zmény se pienesou
do tohoto pfi pfenosu ro¢nich vysledkii. Tento zplsob ale nemusi vzdy vyhovovat. Proto ve
volbé Soubor - Moznosti na Karté¢ Nastaveni klienta l1ze povolit zménu kontaktl existujicich
Vv loniském roce.

Poté 1ze ménit v Ciselniku kontaktii 1 kontakty z loniského roku jesté pied uzavienim
lonského klienta. Na druhou stranu ptfenos zmén kontakti z lofiského klienta do tohoto Ize
provést pouze jednou, dokud je letoSni Ciselnik prazdny. Poté se jiZ nepifenasSeji zmény
v Ciselniku, ale jen novée zaloZené kontakty. VSechny dodate¢né zmény je tfeba udélat rucné.
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Pohybovnik

Pohybovnik slouzi k G¢tovani v knihach pro "netcetni", ktefi pak jen vybiraji spravny
ucetni pohyb (na zaklad¢ jeho slovniho popisu) a pfifazuji k nému uctovanou castku.
Pouzivéani pohybovniku je standardné vypnuto. Pokud jej chcete zapnout, ucinte tak ve volbé
Soubor — Moznosti — Nastaveni klienta.

O kagd®m %Y etn2m pohybu se eviduj?2 tyto %daj
e typ pohybu - v které knize se pohyb pouziva.
e ndzev pohybu - ndzev by mél ptesné vyjadiovat i¢tovanou situaci.
e (cet 1 - prvni ucet Gcetni souvztaznosti.
e stranal - strana (M nebo D) prvniho uctu
e znaménko 1 - pokud je zde plus (+), bude k prvnimu Gctu piitazena ¢astka K¢, tak jak

ji zada ten, kdo bude pomoci tohoto pohybu uctovat. Je-li zde minus (-), zaucétuje se

¢astka opacnd. To se pouziva v bance pfi uctovani vydaji z Uc¢tu, kde castka na vypise

je zapornd, ale my ji chceme zaucétovat jako kladnou (ovSem na stranu Dal uctu banky)

e (cet 2 - souvztazny ucet

e strana 2 - strana souvztazného uctu (M nebo D)

e znaménko 2 - opét umoznuje obratit znaménko uctované ¢astka (zaporné znaménko se
pouziva v podstaté jen v bance pii Uctovani vydajl z uctu)

e zaSkrtavaci policko stfedisko - pokud je policko zaSkrtnuto, pohyb pii vlastnim
uctovani umozni zadat ¢islo strediska.

e zaSkrtavaci policko akce - pokud je policko zaskrtnuto, pohyb pfi vlastnim tctovani
umozni zadat Cislo akce.

e zaSkrtavaci policko DPH - pokud je policko zaskrtnuto, pohyb pfi vlastnim uétovani
umozni zadat kod sazba DPH.
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Pohyby tykajici se banky a pokladny nemuseji obsahovat ptesné ¢islo analytiky uctu
banka nebo pokladna, ale staci zadat syntetiku s nulami, tedy napiiklad pro zat¢tovani piijmu
do banky staci zalozit pohyb

22100 M +
(souvzt.ucet) D+

a to 1 v pripad¢, ze ucet 22100 piimo neexistuje. Pii vlastnim uctovani program automaticky
dosadi pfislusnou analytiku uctu banka, podle toho, ktery bankovni ucet se tictuje (totéz plati i
pro pokladnu, pokud existuje vice pokladen).

Obdobné pravidlo plati pro ucty odbératelé a dodavatelé. Pohyb se zaklada s
analytikou pro nerozliSené odbératele a dodavatele, pokud se vSak pouzije pro uctovani
faktury od odbératele nebo dodavatele, ktery ma pfifazenu svoji vlastni analytiku, bude tato
analytika pouzita.

Tlalz2tka
Nov I

Zalozi novy pohyb, k tomu je nejprve tieba vybrat do které knihy pohyb patii (pomoci
seznamu vlevo vedle tabulky pohybii)

Zmina
Oprava pohybu

Zrugit
Vymaze pohyb

Tisk
Tisk pohybovniku (nebo jeho pravé zobrazené Casti).
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Ciselnik pokladnich poznéamek

Pokud se v pokladné Casto pouzivaji stejné poznamky na dokladech je mozné si tyto
poznamky ulozit do ¢iselniku poznamek. V pokladné pii pofizovani je pak mozno poznamku
vybrat zadanim jejiho Cisla (v okénku pro poznamku zadejte ¢isli poznamky a stisknéte
ENTER), nebo stiskem klavesy F3 (nebo poklepanim mysi) v okénku pro zadani poznamky
1ze zobrazit ¢iselnik pozndmek.

O pozn8Smce se eviduj?2 tyto %daje:
e (islo poznamky
e vlastni text poznamky.

Tl al 2t ka

Nov §
Zalozeni nové poznamky

ZmiDna
Oprava poznamky

Vymazat
Zrusi poznamku.

55



Ciselnik bank

Pro tisk prikazu k uhrad¢ a nckteré dalsi ¢innosti je tfeba znat udaje o bankéch. K
tomu slouzi ¢iselnik bank.

O bance se eviduj? tato Ydaje:
e ko&d banky - je soucasti ¢isla uctu uvedeno obvykle za lomitkem
o zkratka banky

e ndazev banky

Tl al 2t ka

Novs§&8 banka
Zalozi vétu o noveé bance

ZmhDna

Vymazat
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Danova odpisova tabul ka

Odpisova tabulka slouzi pro vypocet danovych odpist.
V tabulce jsou tyto %daj e:

o Rok od kterého dany fadek tabulky plati

o Me¢sic od kterého fadek plati (v roce uvedeném v piedchozim udaji)
o Odpisova skupina

o Doba odepisovani v letech

o Sazba pro linearni odpis v prvnim roce odepisovani

o Sazba pro linearni odpis v dalSich letech odepisovani

o Sazba pro linearni odpis po zhodnoceni

o Koeficient pro zrychlené odepisovani v prvnim roce

o Koeficient pro zrychlené odepisovani v dalSich letech

o Koeficient pro zrychlené odepisovani po zhodnoceni

Tl al 2t ka

ZmiDna
Zména libovolného tdaje - pfepsdnim tdaje ptimo v tabulce.

Ul og¢g
Ulozi zmény.

Novs8 skupina
Prida radek s dalsi odpisovou skupinou — udaje pro jednotlivé sazby je tieba vyplnit.
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| Odpi sové pl any

Ciselnik kodt odpisovych pland.

Ugetniho odpisovy plan se musi pouzit pokud uéetni odepisovani dlouhodobého
majetku neni totozné s danovym.

K dispozici jsou preddefinované kody:

K- d 9&téni odpis - pfed kazdym ukonéenim odpisového obdobi se zada
rucné spocteny odpis

K- d 9 b¥homeémé odepisovani po dobu tolika let, kolik urcuje daiiova
odpisovd tabulka, zane se odepisovat v mésici pofizeni majetku. Toto
odepisovani neni shodné s linedrnim danovym odpisem. Jednak pii linearnim
daitiovém odpisu se prvni rok pouziva jen polovicni sazba a pii dailovém
odepisovani urcuje odpisova tabulka pocet kalendainich rokti odepisovani. U
odepisovani dle kodu 998 je tomu vSak jinak. Odepisuje se stale stejné. Mésicni
odpis se vypocte podle vzorce:

VSTUPNI CENA

Pocetroku * 12

a navic, zatneme-li odepisovat napiiklad v roce 2005, v mésici 05, tak danoveé
odepisovani skonc¢i (pokud pouZzijeme 1. odpisovou skupinu) v roce 2008, avSak
ucetni odepisovani skonc¢i az v mésici 04 v roce 2009.

Ptitom Pocet rokli znaci pocet let odepisovani v dané danové skupin€ podle danové
tabulky platné v okamziku potfizeni majetku. Pokud se danova tabulka zdkonem
zméni, tohoto odepisovani se to nedotkne. (program ve skutecnosti pracuje tak, ze
si poznamena pocet roki odepisovani podle platné tabulky a poté vzdy vola
vypocet pro kéd 902 az 940 — z toho také plyne, Ze doba odepisovani nemize byt
delsi nez 40 let, pokud budé n€kdy zdkonem stanovena doba u nékteré skupiny
delsi, bude k dispozici update souboru odpisovych planti na www. znovu.cz). Pokud
pii zméné odpisové tabulky budete chtit zménit odpisovou dobu i u majetku
odepisovaného podle kdédu 998 nebo 999 pouzijte néktery z odpisovych plani 902
az 940.

Vyse uvedeny vzorecek se pouzije vzdy pii1 vypoctu mésicniho odpisu, takze pokud
dojde ke zhodnoceni majetku, odpis se automaticky zvysi. Pfedchozi odpisy se
v$ak uz znovu neptepocitaji, coz povede k tomu, Ze majetek bude odepisovan jeste
déle (odepisuje se do té doby, dokud bud’to neni vytazen, nebo dokud neni ucetni
zustatkova cena nulova).

K- d 9 % %bdobny jako koéd 998, avsak odepisovat zacne az v mesici
nasledujicim po mésici zafazeni majetku (takze také o mésic pozd¢ji skonci).
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e Kdd 902 -gefni @ dr@vnomémé odepisovani trvajici 2 az 40 rokl. D4 se
pouzit naptiklad pro odepisovani drobného majetku, ktery se neodepisuje danove
ale pouze ucetné.

Kody 998, 999 a kody 902 az 940 jsou zadany formou mésicniho procenta, odepisuji se tedy
ptislusny pocet mésict (nikoli kalendainich let) a to i v ptipadé, ze je nastavena ro¢ni perioda
vypoctu ucetnich odpist.

Déle je mozné vytvaiet libovolné odpisové plany s k - dy 1. Uakgpdél® 809ého
planu se urcuje jaké procento odpisu ze vstupni ceny se pouzije ktery mésic. Pokud pouzivate
ro¢ni ucetni odepisovani, zadavejte procento ro¢niho odpisu do poledniho mésice roku (nebo
ptislusny podil ro¢niho procenta i do vice mésict — vysledny ro¢ni pak bude jejich soucet od
meésice pofizeni, byl-li majetek pofizen tento rok, nebo soucet vSech ro¢nich procent, byl-li
zalozen diive — pokud jsou vyplnény vSechny mésice, l1ze tentyz plan pouzivat pro mési¢ni i
ro¢ni odepisovani).

Me¢sic a rok zde pfitom neurcuje kalenddini mésic a rok, ale mésic a rok zivota
majetku, je-li majetek zarazen napiiklad v kvétnu, pouzije se v kvétnu procento uvedené v
roce 1, v mésici 1, v ¢ervnu procento uvedené v roce 1, mésici 2 atd., v kvétnu piistiho roku
se pak pouzije procento uvedené v roce 2, meésici 1.

Individualni odpisové plany lze ménit i béhem odepisovani majetku.
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Parovani faktur a plateb

Tlacitko otevie okno, kde je mozné provadet parovani zauctovani faktur a zauctovani
plateb. Paruje se podle interniho c¢isla faktury nebo podle variabilniho symbolu. Parovat 1ze
jeden konkrétni analyticky ucet, nebo cely ucet synteticky. Parovat lze platby v K¢ i v cizi
méné.

Péarovani rozepsané znamend, ze se budou zobrazovat vSechny véty o faktuie (pokud
je faktura zauctovéna vice ucetnimi vétami). Tedy kolika vétami byla faktura zauctovana,
tolik fadkt bude o faktufe na vypise.

Pérovani kumulované znamena, Ze se véty o faktufe (pokud je faktura zatctovana vice
ucetnimi vétami) sectou do jednoho fadku.

Véty o platbach se vzdy zobrazuji rozepsané, tedy kolik je plateb daného dokladu,
tolik fadkt bude ve vypise.

Pfitom nejprve je uvedena véta (véty) o faktute a pak nasledu;ji véty o platbach.

Pokud se vsak po sparovani stiskne tlacitkoSe | 2 st d o |, @kdsavslkdok
zobrazi tak, ze v jednom fadku je prave jedna faktura s celkovou ¢astkou a soucasné v téze
radce 1 soucet vSech jejich plateb (na konci sestavy jsou pak nesparované samostatné platby).

Radky se pfitom scitaji podle parovaciho symbolu, pokud se paruje podle ¢&isla
faktury, seCtou se fadky se stejnym cislem faktury, pokud se péarovalo podle variabilniho
symbolu, sectou se fadky se shodnym variabilnim symbolem. Neciselné¢ udaje (které se tedy
nedaji seCist) se pak u kazdého tfadku piepiSi podle prvniho vyskytu daného pérovaciho
symbolu, coz nemusi odpovidat skutecné hodnoté. Naptiklad pokud se paruje podle cisla
faktury, ale v souboru je nékolik vét, kde ¢islo faktury neni viibec uvedené, pak se tyto fadky
sectou do jednoho, pficemz poznamka, doklad a dalSi neciselné udaje se pfevezmou z prvni
takové véty.

Jako vysledek parovani se predlozi bud’ jen nesparované platby a faktury nebo
vSechny, vcetné sparovanych (podle toho, zda je ¢i neni zatrzeno zaSkrtavaci policko |
z ap !l ak éigpdRici je i kontrola vysledkti ucetniho parovani s udaji v knihach faktur
(pouze pro ucty 311 a 321 pii parovani podle interniho ¢isla faktury).

Pokud se zaskrtne polickoV g e c hny | o Rpakksénhepbuzivid toubar starych
nesparovanych piedpist a plateb NREST, ale otevie se ucetni denik z predchézejiciho klienta
(z ptedchoziho tcetniho obdobi — pokud existuje) a k parovani se pouzivaji oba ucetni deniky
(leto$ni 1 lofisky) a lonsky soubor NREST.
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Vysledek parovani se zobrazi v tabulce. Je mozné si prohlédnout jak bude vypadat
tiskova sestava. Sestavu lze vytisknout, pfiCemz je mozné zadat jen urcCité strany sestavy,
které se maji tisknout (sestava mtize byt nékdy velmi dlouhd).

Sestavu lze ptfenést do Excelu.

Zobrazit Ize téz jen nekteré udaje podle volby v pravém hornim rohu:

- Vse

- Jen nesparované doklady (faktury)

- Jen nesparované platby

- Jen Castecné sparované doklady a platby

To Ize ovSem zvolit jen pokud nebylo pfedtim pouzito tlacitko Secist do jednoho
radku.

Pokud se provede parovani kumulované v K¢ a pouzije se ucet 311 (odbératelé) nebo
321 (dodavatelé) , je mozné poté vytvorit sestavu v Excelu, kterd obsahuje nesplacené
pohledavky nebo zavazky z pfislusné knihy faktur (k datu, které je mozné zadat). Sestav
rozd€luje faktury do skupin podle doby uplynulé od data splatnosti. Tuto sestavu Ize vytvotit
stiskem tlacitka Skupiny do Excelu
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UCetni stskyt avy

Tlacitko otevie okno s vybérem moznych tiskovych sestav. K dispozici jsou tyto sestavy:

Rozvaha
Vysledovka
Ptredvaha

Denik

Hlavni kniha
Vykaz DPH
Ptiloha k vykazu o DPH
Pohyb valut
Sumaf valut
Vybrané doklady
Pocatecni rozvaha

O 0000000000

Soucasti okna Tisky je téz prohlizeni a tisk starych sestav a jejich prevod do formatu MS
Excel, PDF, HTML a dalSich formati, véetné€ odeslani mailem.

Pted vyvolanim sestavy je tfeba zadat obdobi (mésice od do), kterych se ma tisk tykat (s

vyjimkou pocatecni rozvahy, ktera je vzdy k pocatku u¢etniho obdobi). Pro tisk sestav o ro¢ni
zavérce zadejte meésic 13.

Rozvaha
Obsahuje vSechny rozvazné Ucty.
Je mozno zvolit rozvahu za syntetické Ucty nebo analytické Ucty a zda se maji data

tykat celé firmy nebo jen vybraného sttediska nebo akce (Ize vybrat jedno stfedisko nebo akci
nebo zadat tisk za vice nebo vSechna stfediska resp. akce).

Visledovka
Obsahuje vSechny vysledkové ucty.
Je mozno zvolit rozvahu za syntetické ¢ty nebo analytické ucty a zda se maji data

tykat celé firmy nebo jen vybraného stiediska nebo akce (lze vybrat jedno stiedisko nebo akci
nebo zadat tisk za vice nebo vSechna stfediska resp. akce).

PSedvaha

Obsahuje vSechny ucty s vyjimkou podrozvahovych.
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Den?2k

Tisk ucetniho deniku. Lze vybrat tisk ucetni véty na jeden nebo dva tadky. Tisk na
jeden tadek je kratsi, ale nevejdou se na n¢j vSechny tdaje z ucetni véty.

HI avna knih
Vsechny Ucetni véty setfidéné podle ucti. Lze zvolit, zda se maji data tykat celé firmy

nebo jen vybraného stfediska nebo akce (Ize vybrat jedno stfedisko nebo akci nebo zadat tisk
za vice nebo vsechna stiediska resp. akce).

Vikaz DPH
Sestava 0 DPH za zvolené obdobi. Obsahuje udaje o zékladech a DPH za jednotlivé

typy sazeb a sloupeéek r 0 z, ttd® $e ukazuje rozdil DPH od idealné spocétené hodnoty ze
zéakladu.

PS2 | obOPd k

Sestava o DPH za zvolené obdobi. Obsahuje udaje o zédkladech a DPH za jednotlivé
typy sazeb a jednotlivé danové doklady a sloupecek r 0 z, dtde $e ukazuje rozdil DPH od
1dealné spoctené hodnoty ze zakladu.

Pohyby valut

Ptehled tcetnich vét o kurzovnich pohybech.

Sum8S val ut

Piehled za jednotlivé mény. Pro kazdou ménu obsahuje jeden fadek: zkratka mény,
Castka M4 dati a ¢astka Dal.
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Vybran® dokl ady

Umoziuje tisk vybranych tcéetnich dokladi (piedlozi jejich seznam).

Pol 8tel n2 rozvaha

Zobrazi, piipadné vytiskne rozvahu za firmu s udaji pouze o pocate¢nich stavech
analytickych (i syntetickych) ucti a rozdil aktiv a pasiv (ten ma zde byt samoziejmé roven
nule).

Sestavy

Kazda vytvofena sestava se ulozi na disk. Zde se zobrazi jejich seznam. Nazev
sestavy, pro jaké obdobi byla vytvofena a datum a cas, kdy byla vytvofena. Tuto sestavu je
pak mozno zobrazit, vytisknout nebo pfenést do formatu MS Excel, HTML nebo do
nékterych dalSich formata. Pii pfevodu hlavni knihy do Excelu lze (v ptipadé, ze sestava je
piilis dlouhd) zadat, od kterého do kterého ¢isla Gi¢tu se ma kniha pienést (napiiklad zada-li od
¢isla 2 do ¢isla 2, pak se pfenesou jen dvojkové ucty).

Tiskova sestava Rozvaha obsahuje i sloupce pocate¢ni stav roku. Ten se vSak
zobrazuje pouze na sestavé zobrazené v Excelu (na tiskovou sestavu se jiz tento sloupec
nevejde).

Tiskova sestava Vysledovka obsahuje 1 sloupec Stav za obdobi. Ten se vSak zobrazuje
pouze na sestave zobrazené v Excelu.
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Okno tisky [/ prohlizeni [/ ulozeni [/ od}eslén

Program ExWin 2 pouziva standardni okno pro tisky a prohlizeni sestav.

Pokud si chcete vytvofenou sestavu pouze prohlédnout na obrazovce, stisknéte tlacitko
N 8 h | Haditko Tisk umozni sestavu vytisknout, pfedtim jesté piedlozi standardni dialog
pro ovladani tisku s moznosti vybéru tiskarny, vybéru stran, které se maji tisknout, pocet
kopii atd.

Tlagitko Ul o gi t d amomicestdouloit do zvoleného formatu. Po stisku tlacitka
vyberte format, zadejte ndzev souboru (ptfipadné slozku, kam ma byt soubor ulozen) a
stisknéte tlacitko Export.

Pokud je pfitom zatrzeno okénko Sest avu po u] bodg eesta¥a zabrazéna a z i t

ptisluSnym programem (bude zobrazena na pocitaci, kde je program ExWin 2.1 spustén)

Pokud je zaskrtnuto okénko Sestavu odeslat @nailem, bude po vytvofeni sestavy zavolan
postovni klient, ktery umozni odeslat sestavu na zvolenou adresu.

K dispozici je zabudovany postovni klient ExWin, pro jeho pouziti je vSak tieba zadat udaje o
serveru odchozi posta a vaSem poStovnim Uctu - viz Moznosti - Nastaveni klienta - 47
Nastaveni postovniho klienta (zptsob odesilani e-mail) .

Dalsi moznost je pouziti poStovniko klienta Windows, pokud je pouzivate a mate nastaven
jako vychozi program pro odesilani poSty. Lze vSak pouzit pouze klienty pracujici s
rozhranim Simple MAPI, tedy Outlook Express (pouzival se ve Windows XP) nebo MS
Office Outlook (ovSem pouze do verze 2003) nebo Winows Live Mail (sou¢ast Windows
Live Essentials). Nastavit pouziti n¢kterého z téchto programil je nutné v MozZnostech -
Nastaveni klienta - 47 Nastaveni postovniho klienta (zptisob odesilani e-mail). Pokud chcte
pouzivat tent zpusob odesilani maili. musite mit instalovanu komponentu MSMAPI32.occx.
Pokud mate na pocitaci predchozi verzi ExWin 2, pak jiZ tuto komponentu mate instalovanu.
Pokud mate pouze verzi ExWin 2.1, mlzete si insatalaci stihnout na webovych strankéach
ExWin: http://www.znovu.cz/ v sekci Software - Ugetni systém ExWin 2 - servis. Stahnéte si
samorozbalovaci zip z odkazu: Ovlada¢ MS MAPI pro odesilani e-mailli z programu ExWin
(3,6 MB), uloZte jej na sviij pocitac a spust’te.

Pro uloZeni jsou k dispozici tyto formaty:
e PDF - format Adobe Acrobat - pro prohlizeni souboru musite mit instalovan
Acrobat Reader nebo Adobe Acrobat v eské verzi (u jinych verzi nemusi byt

spravné€ zobrazeny znaky s ¢eskou diakritikou)

e DOC - format MS Word - pro uloZeni musi byt na po¢itaci instalovan MS
Word ve verzi 2000 nebo vyssi

e HTML - format webovych stranek, pro jeho prohliZeni postacuje jakykoli
webovy prohlize¢
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e XLS - format MS Excel - pro uloZeni musi byt na pocitaci instalovan MS
Excel. Pro pfenos do Excelu jsou vybrany jen nékteré sestavy. Ve verzi
Express je mozny jen pfenos ucetniho deniku a hlavni knihy.

e ODT - format OpenOffice (Writer) - pro prohlizeni musite mit instalovan
Open Office v Ceské verzi.

Sestavy se standardné ukladaji do slozky Dokument pod slozku klienta. Kdykoli pozdé&ji Ize
sestavy z této slozky zobrazit (nebo odeslat postou) pomoci volby hlavniho menu Nastroje -
Ulozené sestavy

Lze vSak nastavit i jina slozka pro ukladani sestav.

Pti préaci na termindlu (vzdalené plose) je mozné zaskrtnout policko Sestavu zobrazit na mém
pocitaci - sestava se pak nezobrazi na serveru v okné vzdalené plochy, ale pfimo na vasem
pocitaci. K tomu je ovSem nutné mit na pocitaci nainstalovan program ExWinService -
instalaci Ize stahnout z www.znovu.cz. Tento program musi byt na vaSem pocitaci spustén (po
spusténi se minimalizuje na liStu). To je vyhodni zejména pii uloZeni sestavy do formatu XLS
- Excel se otevie pfimo ve vaSem pocitaci, tedy na serveru nemusi byt Excel instalovan.

Pfi praci na terminalu (vzdéalené plose) je mozné téz zaskrtnout policko Tisk pfes Adobe
Reader - pokud pak stisknete tlacitko Tisk, bude sestava vytisténa na vasi tiskarné pte vas
pocita¢, nikoli prostfednictvim serveru. Vyhodou je, Ze na serveru nemusi byt instalovany
ovladace vasi tiskarny. Je ovSem nutné mit na pocitaci nainstalovan a spustén program
ExWinService. Sou¢asné¢ musite mit instalovan i program Adobe Reader. S jinymi prohlizeci
pdf souborti nebude tisk fungovat.
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Roc¢ni zavérka vygeneruje zavérecné ucetni veéty pro pievod konecnych stavi
majetkovych uc¢tl na konecny ucet rozvazny a nakonec umozni klienta definitivné uzavtit. Po
uzavteni klienta jiz v ném nelze nic ménit. Kdykoli je ovS§em mozné pouzit volbu Navrat pred
ro¢ni zéveérku, ktera prevodni ucetni véty opét vymaze a otevie klienta pro pofizovani a
zmény.

Zaverka probiha ve fiktivnim 13. mésici kalendarniho roku, kdy kon¢i ucetni obdobi.

V nasledujicich kapitolach jsou popsany jednotlivé kroky rocni zavérky.
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| Tl aéitko Uzavieni vysledkovych (&t

Po stisku tladitka je tfeba zadat Gislo Getniho dokladu a &islo Uétu zisku a ztraty
(pomoci klavesy F3 nebo dvojim poklepanim mysi lze zobrazit Ciselnik Gct). Pak se da
klepnutim na tlacitko Spustit generovani dokladu zacit s vlastnim generovanim ucetnich vét.

Program vygeneruje véty v obdobi RR1301, kde RR je rok konce ucetniho obdobi.

Pokud se v klientovi pouzivaji stfediska, pak se pievadéji konec¢né stavy za kazda
analyticky ucet a stiedisko, pokud se stfediska nepouzivaji, pak se generuje vzdy jedna véta
pro jeden analyticky ucet. Pokud je ovSem kone¢ny stav roven nule, véta neni zalozena.

Nejprve se generuji véty pro Ucty oznacené jako ndkladoveé nebo vynosové, které maji
stranu pocate¢niho zastatku Ma dati. Konecny stav uc¢tu (k poslednimu dni ucetniho obdobi)
se zauctuje na tento ucet (a pfipadné stfedisko) na stranu Dal a na Ucet zisku a ztraty na stranu
Ma dati.

Poté se generuji véty pro ucty oznacené jako nakladové nebo vynosové, které¢ maji stranu

pocatecniho zlstatku Dal. Konecny stav Gctu (k poslednimu dni ucetniho obdobi) se zatctuje
na tento ucet (a pripadné stfedisko) na stranu M4 dati a na ucet zisku a ztraty na stranu Dal.
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|Tlaé|’tko Uzavieni majetkovych Gc¢tad

Po stisku tlacitka je tieba zadat ¢islo cetniho dokladu a ¢islo Konecny ucet rozvazny
(pomoci klavesy F3 nebo dvojim poklepanim mysi lze zobrazit Ciselnik uctt). Pak se da
klepnutim na tlacitko Spustit generovani dokladu zacit s vlastnim generovanim tcetnich vét.

Program vygeneruje véty v obdobi RR1301, kde RR je rok konce ucetniho obdobi.
Prevadéji se konecné stavy za kazda analyticky majetkovy ucet. Pokud je ovSem
konec¢ny stav roven nule, véta neni zaloZena.

Nejprve se generuji véty pro Ucty oznacené jako aktivni, pasivni nebo ucet DPH, které
maji stranu pocate¢niho zistatku Ma dati. Konecny stav uctu (k poslednimu dni tcetniho
obdobi) se zauctuje na tento et na stranu Dal a na kone¢ny Gcet rozvazny na stranu Ma dati.

Poté se generuji véty pro Uty oznacené jako aktivni, pasivni nebo ucet DPH, které

maji stranu pocate¢niho ziistatku Dal. Kone¢ny stav uc¢tu (k poslednimu dni ti€etniho obdobi)
se zauctuje na tento Ucet na stranu Ma dati a na konec¢ny ucet rozvazny na stranu Dal.
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Tl acitko Prevod zi sku

Po stisku tohoto tlacitka je nutno zadat ¢islo uc¢etniho dokladu a poté ¢islo uctu zisku a
ztraty a Cislo konecného uctu rozvazného (ptitom lze stiskem klavesy F3 nebo poklepanim
mysi zobrazit ¢iselnik uctl). Pak stiskem tlacitka Spustit generovani dokladu lze vygenerovat
ucetni vétu, kterd pievede zisk (resp. ztratu) na konecny ucet rozvazny.

Pokud ma tucet zisku a ztraty jako stranu pocatecCniho ztstatku Ma dati, pak se
konec¢ny zlstatek tohoto uc¢tu zauctuje na stranu Dal a na konec¢ny ucet rozvazny na stranu Ma

dati.

Pokud mé ucet zisku a ztraty jako stranu pocatecniho zustatku Dal, pak se kone¢ny
zustatek tohoto uctu zauctuje na stranu Ma dati a na kone¢ny ucet rozvazny na stranu Dal.
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Tl acitko Uzavrit kl i ent a

Stisk tohoto tlacitka definitivné uzavie klienta pro dalsi pofizovani a zmény. Prohlizet
a tisknout data Ize samoziejmé i nadale.

Dokud neni klient definitivné uzavien, tak je nutné v nasledném klientovi pii kazdé
zméné kontrolovat, zda nedojde k nepfipustné duplicité nebo jiné chybé dat mezi uzaviranym
a naslednym klientem. Proto, pokud je jiz ro¢ni zavérka hotova a s klientem neni tfeba nadale
pracovat (kromé prohliZzeni dat), je tfeba klienta stiskem tohoto tlaitka uzavfit. Prace
V nasledném klientovi se tim zrychli.
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Tlacitko Navrat pfed roc¢ni zaveérku

Stisk tohoto tladitka smaze vSechny ucetni véty (at’ jiz automaticky vygenerované
nebo ruéné zapsané) ze 13. mésice a nastavi stav pred prvnim krokem ro¢ni zavérky.

Pokud jiz byl klient definitivné uzavien, tak jej opét otevie (je v ném moZznost
pofizovat a ménit data).
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Dokud neni v ptivodnim klientovi definitivné uzavieno ucetni obdobi - pomoci volby
ro¢ni zavérka, tak 1ze soub&ézné pofizovat a menit data v pivodnim i nasledném klientovi. Je
vsak tieba zajistit, aby se nova nebo aktualizovana data z pivodniho klienta pfenesla do
klienta nasledného. To se nedéje automaticky, ale pouze po spusténi prislusného programu -
tlacitkem Proved’ pfenos v okné Pfenos ro¢nich udajt.

Nejprve je vSak tfeba zalozit k danému klientovi tzv. nasledného klienta. Proto po
prvnim vstupu do okna Ptenos ro¢nich udajii se nezobrazuje tlacitko Proved pienos, ale
tlacitko Zalozit klienta.

Pred definitivnim uzavienim rocni zavérky (tlacitko Uzaviit Klienta v okn&€ Roc¢ni
zaveérka) je vhodné jesté jednou provést prenos vSech dat do nasledného klienta. Po provedeni
ro¢ni zavérky jiz nelze v piivodnim klientovi pofizovat ani ménit zadnéd data, takze pak jiz
neni tieba volbu Proved’ ptenos poustét.

Klienta vSak Ize i po ro¢ni zavérce opét oteviit pomoci volby "Névrat pied rocni
zavérku", pokud se pak dodate¢né provedou néjaké zmény je vhodné je promitnout do
nasledného klienta bud’ ru¢né (Ze se provedou i tam) nebo se mize spustit opét volba Proved’
pienos.

V dob¢, kdy jesté neni definitivné uzavien predchozi lonisky klient, nelze ménit
kontakty, které jiz jsou zaloZeny v lonském klientovi, aby se nerozeSly Udaje o témze
kontaktu. Opravy lze pak provadét pouze v lonském klientovi a vSechny zmény se prenesou
do tohoto pfi pienosu ro¢nich vysledkii. Tento zplsob ale nemusi vZzdy vyhovovat. Proto ve
volbé Soubor - MoZnosti — Nastaveni klienta 1ze tento zplisob vypnout:

e Povol it zmBDnu kontakt T -epoizaskitnutj IZe enénic 1
¢iselniku kontakti 1 kontakty z loniského roku jest€ pied uzavienim loniského klienta.

Na druhou stranu pfenos zmén kontaktd z lonského klienta do tohoto lze provést

pouze jednou, dokud je letoSni Ciselnik prazdny. Poté se jiz nepfendSeji zmény

Vv Ciselniku, ale jen nove zaloZené kontakty. VSechny dodate¢né zmény je tfeba ud¢lat

ru¢né.
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Tl acitko Zal ozi't klient a

Pro uctovani dalSiho ucetniho obdobi je tfeba zalozit k danému klientovi tzv.
nasledného klienta.

Nejprve zadejte nazev nasledného klienta (napiiklad nazev firmy a rok nového
ucetniho obdobi) a pak klepnéte na tlacitko <Zalozit klienta>. Poté se zalozi klient s dalSim
Cislem (je automaticky piifazeno prvni volné ¢islo). Do nasledného klienta jsou pfeneseny
prazdné soubory. Je rovnéz pieneseno veskeré nastaveni a logo pro tisk faktur.

Poté se do nasledného klienta prenese Ciselnik uctl, ¢iselnik stredisek, Ciselnik aket,

¢iselnik kontaktli, udaje o klientovi, ucetni pohybovnik, definice u¢ti pro rychlé uctovani
faktur a nadefinované poznamky pokladny.
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Tlacitko Proved pfenos

Dokud neni v ptivodnim klientovi definitivné uzavieno ucetni obdobi - pomoci volby
rocni zaveérka, tak 1ze soub€zné potfizovat a ménit data v pitvodnim i nasledném klientovi. Je
vSak tfeba zajistit, aby se nova nebo aktualizovana data z pivodniho klienta pfenesla do
klienta nasledného. K tomu slouzi toto tlacitko.

Vlevo je formou zaskrtavacich policek vyznaceno, co vSechno se ma pievadét. Pro
uplny prenos dat do nasledného klienta je potfeba mit zaskrtnutd vSechna policka a tak mohou
byt vzdy zaskrtnuta. Pokud se vSak provede zména jen v nékteré oblasti, je mozné ponechat
zaSkrtnutou jen tu a ostatni se prenaSet nebudou. Napiiklad pokud od posledniho pienosu
jsme pouze zalozili novou pfijatou fakturu a tu jsme zatctovali, je mozné nechat zasSkrtnuté
policko pouze u moznosti "Kone¢né zistatky majetkovych Gétd", "NREST - nesparované
doklady" a "KVF - nezaplacené vydané faktury".

Po stisknuti tlacitka se provede vlastni pfenos.

PSenkenel n® zTskavkghmaj eT

Spoctou se konecné stavy vSech majetkovych analytickych i syntetickych uctd k
poslednimu dni uc¢etniho obdobi (ro¢ni zavérka se provadi v mésici tfinactém a data z tohoto
specialniho mésice nebudou do pfenosu zahrnuta). Pokud ucet, na kterém je konecny stav
nebude nalezen v ¢iselniku uctd nasledného klienta, program se zepta, co ma d¢lat. Nabidne
tyto moznosti:

- prevést kone¢ny stav na jiny ucet. V tom piipadé¢ musite napied zadat jiny ucet, ktery v
nasledném klientovi existuje a na n¢jz bude konecny stav ptfeveden. Pokud na tomto uctu jiz
n¢jaky stav existuje, bude prevadény konecny ztlistatek piicten.

- zUstatek neptevadét, pak vSak vznikne rozdil mezi souctem aktiv a pasiv, je ovS§em mozné
zustatek pfevést ruéné (pomoci zmény pocatecniho zlstatku v ndsledném klientovi) nebo se
prevod mize provést pii piistim spusténi prenosu.

- ukoncit pfenos dat.
Pti dalSim pfenosu dat si program jiz pamatuje, kam byly konecné stavy piresunuty a
nabizi tato Cisla uctd. To vam ovSem nebrani, pfiste¢ zastatek pfesunout jinam, nebo v

nasledném klientovi zalozit shodny et a pak se pifevod provede automaticky bez dotazu.

Pti pfenosu konecnych zlstatkli se rovnéz pienesou vyhleddavaci podminky pro
vyhledavani v ucetnictvi. Pfenaseji se jen nové podminky, nikoli zmény v podminkach.

Pti ptenosu konecnych zistatkd Ucth se téZ program zeptd, na ktery ucet ma zaictovat
hospodaisky vysledek (ptd se tedy na Cislo u¢tu Hospodaisky vysledek ve schvalovacim
tizeni). Pokud okénko pro ¢islo uctu ponechate prazdné, hospodarsky vysledek se neptetctuje
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(miizete tak ale ucinit pfi pfiStim pienosu). V okénku muzete samoziejme stiskem tlacitka F3
zobrazit ¢iselnik Gcti.

PSenMWREST-nesp§8§rovan® dokl ady
Provede parovani (dohledani piedpisti plateb a plateb) majetkovych ucti a vysledek
ulozi do souboru NREST.dbf v nasledném klientovi.
Pérovat 1ze podle variabilniho symbolu nebo podle ¢isla faktury.
Nejprve je predlozena tabulka majetkovych uctl, kde 1ze zaSkrtnutim vybrat Gcty, které se
maji parovat. Vybrat skupiny ucti lze rychleji tak, ze zadate Cislici (nebo Cislice) kterymi
zaéind pozadovana skupina uétd do okénka pod tabulkou a stisknete tlagitko P Si d a't do
vibDru %Wty zal2naj2c¢c2 |2slicemi

Pak lze spustit parovani tlacitkem P 8 r q Wewynechat parovani a pokraCovat v pfenosu
ro¢nich dat tlac¢itkem N e p 8 r m@bo Eetcely pienos ukondit tlacitkemP Ser ugi.t pSenos

PSenkVE-nezaplacen® vydan® faktury

Pfi tomto pfenosu se do nasledného klienta ptenesou vSechny nezaplacené faktury z
knihy vydanych faktur. Pfenesou se i poznamky k témto fakturdm, jejich platby a texty téchto
faktur. Dokud neni definitivné uzavien ptuvodni klient, nelze v nasledném klientovi takovou
fakturu ménit ani mazat. Lze ji ovSem v nésledném klientovi zaplatit.

Pokud je tfeba tuto fakturu meénit, je tak nutno ucinit v ptivodnim klientovi (ve starém)
a poté provést pienos rocnich dat.

Totéz se tyka 1 starych plateb faktur. Pokud byla platba zaloZena ve starém klientovi
lze ji jenom v ném ménit nebo rusit. Tyto zmény se po spusténi promitnou do nésledného
klienta. Pokud se ve starém klientovi faktura zcela zaplati, bude z nésledného klienta
vymazana, pokud bude zcela zaplacena aZ v nasledném klientovi, pak zde bude ponechéna.
Samoziejmé& pouze tehdy, pokud celkové platby ve starém 1 novém klientovi budou piesné
rovny ¢astce na faktute. Pokud se bude faktura ve starém klientovi tvafit jako zaplacena, ale v
novém klientovi dojde dalsi platba (faktura bude pieplacend), pak samoziejmé v nasledném
klientovi zistane faktura zachovéna.

Stornované faktury se nepifenaseji, pokud ovSem faktura byla v pfedchozim ptenosu
prenesena, poté stornovana, je v nasledném klientovi ponechéana, avSak je zde rovnéz
oznacena za stornovanou.

Do nasledného klienta se ptendSeji i uloZzené vyhledavaci podminky, ovSem uZ ne
jejich pozdéjsi zmeny.

Stejné tak se prenaseji preddefinované texty faktur. OvSem opét, pokud se po prvnim
pfenosu provede zmena textu, tak tato zména se jiz do nésledného klienta pti pfistim prenosu
nepromitne. V piipad€ potieby je tfeba ji uCinit zde ru¢né. (Pozor, to se netykd konkrétniho
textu u konkrétni faktury, zde se prenaseji 1 pozdéjsi zmeény textu)
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PSenkDF-nezaplacen® pSijat® faktury

Obdobn¢ se ptfenesou i nezaplacené faktury z knihy doslych faktur. Stejné tak se
pfenesou i pozndmky a platby. Pienesené faktury, pozndmky a platby opét nelze ménit v
nasledném klientovi, dokud neni stary klient uzavien ro¢ni zavérkou. V nasledném lze ovSem
tyto faktury platit (a tyto nové platby opravovat Ize).

PSen0z’-nezapl aa@aeam® a@sfvazky a pohled8§8vky
Nezaplacené doklady z knihy ostatnich zavazkl a pohledavek se piendsSeji analogicky
k fakturam. Stejné tak jejich poznamky, platby a ulozené vyhledavaci podminky. Véty o
leasingu se ponechavaji v nasledném klientovi i tehdy, pokud byly v jiz diive zaplaceny (aby
byl piehled o celém vyvoji daného leasingu).
Zadané texty k danovym dokladi o pfijatych zalohach s DPH (tfi fadky textu na
vyti§téeném dokladu) se prenesou pouze tehdy, pokud v nasledném klientovi jeSté nejsou.
Pozd¢jsi zmény téchto textd se jiz nepienaseji.

PSenkesnel nl stav pokladny

V nésledném klientovi se zalozi stejné pokladny jako ve starém klientovi a pfenese se
kone¢ny stav vSech pokladen (v K¢ i v cizi mén¢€) k poslednimu dni ucetniho obdobi jako
pocatecni stav pokladen v nasledném klientovi.
Ptenesou se i1 ulozené vyhledavaci podminky.

PSenkesnel nl stav banky

V nasledném klientovi se zalozi stejné bankovni ucty jako ve starém klientovi a
prenese se konecny stav vSech uctt (v K¢ i v cizi mén¢€) k poslednimu dni uc¢etniho obdobi
jako pocatecni stav uctl v nasledném klientovi.

PSenlossel n2k stSedisek

Prenese se Ciselnik stfedisek. Pokud je stfedisko po prvnim pfenosu zménéno, tak tato
zmeéna se v pristim prenosu jiz do nasledného klienta nepromitne a v pifipad¢ potieby je nutno
j1 v nasledném klientovi provést ru¢né.
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PSenlossel n2k akc?

Ptenese se Ciselnik akci. Pokud je akce po prvnim pienosu zménéna, tak tato zména
se v piistim pienosu jiz do nasledného klienta nepromitne a v ptipad€ potieby je nutno ji v
nasledném klientovi provést ru¢n¢.

PSenb3seln2k kontaktT
Ptenese Ciselnik kontakt. Dokud neni stary klient uzavien, je tfeba zarucit, aby c¢isla noveé
zakladanych kontaktii ve starém klientovi a v nasledném klientovi nebyly stejnd. Proto pfi
pouziti generovani Cisla F7 se miize stat, ze je pfifazeno Cislo jakoby ne v Ciselné fadé¢ (je to
proto, ze zdanlivé preskocena ¢isla jsou v druhém klientovi).

Definovatel n® vikazy
Pfenese vaSe nadefinované vykazy.
Ptenos knihy dlouhodobého majetku je tieba udélat ihned po ro¢ni zavérce majetku.

Proto tento ptfenos je v knize dlouhodobého majetku. Protoze po zaverce majetku jiz v knize
majetku nelze nic ménit, staci tento pienos provést jen jednou.
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Nabidka Knihy

Nabidka umoziuje vstup do pracovnich okem klienta ur¢enych pro praci s knihami prvotnich
dokladid. Danou ¢innost Ize téz vyvolat stiskem klaves uvedenych v menu vedle ¢innosti nebo

stiskem tlacitka s ikonou patfi¢né ¢innosti pod hlavnim menu (tlacitka jsou zobrazena pouze
pokud je otevien néjaky klient).
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Ut ovani v kni héach

I v jednotlivych knihach je mozno uctovat, pokud k tomu ma uzivatel opravnéni:

| UGtovani pohybovnikem

V knihéch lze k ctovani pouzit pohybovnik, ktery vSak musi byt pifedem nadefinovan
(ve volbé Ciselniky — Pohybovnik) a musi byt ve volbé Soubor — Moznosti — Nastaveni
klienta povoleno pouzivani pohybovniku.

Lze je vyvolat tla¢itkem B | t uj P

Po otevieni okna pro uctovani pohybovnikem nejprve zadejte ¢islo ti€etniho dokladu a
ucetni obdobi (formou RRMMDD).

V tabulce Pohybovnik pak jsou zobrazeny vSechny nadefinované pohyby, které mate
v dané knize k dispozici (posunem vV tabulce doprava zobrazite piesnou ucetni definici
kazdého pohybu. V této tabulce vyberte potiebny pohyb a klepnéte na tlacitko Vyber Pohyb.
Do okének pro ¢astku K¢ (a pfipadné dalsi ucetni tidaje) zadejte potiebné hodnoty. Po zadani
posledni hodnoty se pohyb automaticky zalozi do tabulky Zauctovano.

Pfitom se automaticky dopliuje analytika ucti 311 resp. 321. Pokud se jedna o fakturu
odbératele (dodavatele), ktery ma v ¢iselniku kontaktli vyplnénu vlastni analytiku, pak se tato
analytika dosadi, pokud v Ciselniku analytika vyplnéna neni, nebo pokud odbératel
(dodavatel) vliibec neni v Ciselniku kontaktd uveden, pouZije se analytika pro nerozliSené
subjekty (tato analytika se zadava u kazdého klienta v menu Soubor — MozZnosti). V piipadé
pokladny a banky se doplni analytika pfislusného uc¢tu 211 nebo 221.

Pohyb z této tabulky je mozno kdykoli smazat, pokud na né& klepnete mysi a poté
stisknete tlacitko Zr u g i t (pggram yelpoté pro jistotu optd, zda ma vybrany pohyb
opravdu zrusit). Po zauctovani kazdého pohybu se v tabulce Soucty zobrazuje, kolik je zatim
zauctovano na jednotlivych analytickych uctech. Pokud je jiz zauc¢tovan cely doklad, mtizete
vygenerovat ucetni véty do deniku stiskem tlacitka Z a Y4| t. Bokud inisto toho stisknete
tlacitko Z a v,$ak tse zadné uetni véty neulozi (nedojde k vlastnimu zauétovani). Pokud
béhem uctovani zjistite, Ze n&jaky potrebny pohyb neni nadefinovan, mizete jej nadefinovat
postisku tla¢itkaZal ogit novl pohyb.
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Ucotv a n i uédtovaci tabul kou

Lze je vyvolat v knihach tlac¢itkemB® | t uj T

Po otevieni okna pro uctovani tabulkou je tfeba zadat Cislo ucetniho dokladu a ucetni
obdobi (formou RRMMDD). V knihach faktur je mozno zaskrtnou (nebo naopak odskrtnout)
polickoD| t oivazt&!l ohu

V okénkach B | t u jsezobsamije jaka ¢astka z dokladu se pravé uctuje (plati pro
doklady s DPH). Nejprve je tieba zatctovat zaklad horni sazby DPH (libovolnym poctem
ucetnich vét), poté se uctuje horni sazba DPH, pak zaklad dolni sazby, dolni sazba, pak Castka
osvobozena od DPH a nakonec pfipadny zaokrouhlovaci rozdil (tzv. halifové vyrovnani, tj.
rozdil mezi celkovou ¢éastkou uvedenou na dokladu a castkami za jednotlivé sazby DPH).
Pokud je zaskrtnuto policko B| t o v at , pak sezj8té tdtiyeuodpocet zalohy k faktuie.
Je-li doklad bez DPH, uctuje se celkova ¢astka na dokladu.

Pozor!

Pokud se tctuje odpocet zalohy k faktufe, pak se jak k actu odbératele pfip. dodavatele,
tak 1 k uctu zaloha dosadi ¢islo uctované faktury (a jeji variabilni symbol), nikoli tedy ¢islo
zalohové faktury (pokud takova existuje). V pifpad¢ potteby je cislo zalohové faktury
dopsat rucné — tlacitko Zaictovano, zde vybrat vétu o zaloze, stisknout tlacitko Oprava a
ptepsat cislo faktury, ptipadné variabilni symbol.

Utetl nebo ucet2 jsou jiz predvyplnény, je vSak mozno je prepsat. V knihach
vydanych a pfijatych faktur se automaticky dopliiuje analytika Gc¢tt 311 resp. 321. Pokud se
jednd o fakturu odbératele (dodavatele), ktery ma v cCiselniku kontakt vyplnénu vlastni
analytiku, pak se tato analytika dosadi, pokud v Ciselniku analytika vyplnéna neni, nebo
pokud odbératel (dodavatel) viibec neni v ¢iselniku kontaktii uveden, pouzije se analytika pro
nerozliené subjekty (tato analytika se zadava u kazdého klienta v menu Soubor — Moznosti).
V ptipadé€ pokladny a banky se doplni analytika pfisluSného uctu 211 nebo 221.

Po vyplnéni vSech udaji na jednom fadku se vygeneruje Ucetni véta, kterd se zobrazi
Vv tabulce. Okénka pro ¢isla uctl jsou nyni pradzdna, ale stiskem klavesy ENTER se sem
pfenesou Ucty z ptedchozi ucetni véty. Pii Gctovani je mozno klavesou F3 nebo dvojim
poklepanim mysi zobrazit potfebny Ciselnik (uctl, sttedisek, akei, sazeb DPH. Pii zobrazeni
Ciselniku uctd 1ze potiebny ucet nejrychleji nalézt tak, ze se volné na klavesnici napise ¢islo
uctu na jednu, dvé nebo tii prvni ¢islice. Hledané ¢islo se tedy jen voln€ vytuka na klavesnici,
aniZ by se zapisovalo do n¢jakého okénka.)

Po zauctovani Zakladu DPH se automatiky dosadi pottebny ucet DPH.

V tabulce zobrazujici jak vypadaji vygenerované ucetni véty je mozno rucné
piepisovat poznamky, které se ulozi k uctu 1 a k Gctu 2
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Stiskem tlacitka Z r u @eiddsud vygenerované véty vymazou a je mozno uctovat
znovu. Po zauctovani vSech Castek na dokladu se zpfistupni tlacitko Z a Ya| t, ehezastisk
provede vlastni zauctovani dokladu do ucetniho deniku.

Je t€Z mozno uctovat DPH pro faktury z EU. Fakturu je tieba zapsat tak, ze se celkova
castka v K¢ zapise do K¢ celkem i do K¢ bez DPH. Pak pii uctovani faktury se zauctuje
celkova castka faktury béZnym zpusobem. Po vytvofeni tcéetnich vét o celkové Castce
(pfipadné o zaloze) se vSak misto tlacitka Zauctovat stiskne tlac¢itko D o ¥4l t o v aDo
okének vedle tlac¢itka se pak prepise celkova c¢astka faktury do prislusného policka podle toho,
jakou sazbu je tfeba uplatnit (pokud maji byt uplatnény ob¢ sazby, je tieba ¢astku K¢ rozd¢lit
do obou okének). Po stisku klavesy ENTER v okénku pro zaklad horni sazby se vygeneruje
castka DPH (zaokrouhlovéni se fidi nastavenim v Moznostech) a tu je mozno zalctovat na
dva ucty DPH - soucasné¢ se zobrazi okénko pro kod DPH u druhého uctu. Poté, co se takto
zauctuje cela DPH je mozno celé zatctovani ulozit stiskem tlacitka Zatuctovat.

Pokud je v Moznostech na kart¢ Nastaveni klienta 2 zaskrtnuto okénko Bl t o
z8kl ad DPH ,pak keadbrizujerjestEokknko (pod zaklady DPH), kam je tieba
napsat Cislo uc¢tu pro zauctovani zadkladu DPH. Véta o zdkladu bude vygenerovana
automaticky ke kazdé sazbé (uctuje se na jeden et na stranu Ma dati 1 Dal - takze konecny
stav tohoto uctu je roven nule).

Pfi uctovani v bance se u bankovniho fadku, kterym je zaplaceno vice faktur generuji
ucetni véty ke kazdé¢ faktuie zvlast. Pokud soucet plateb faktury je mensi nez ¢astka v bance
(fadek vypisu neni pouzit cely k zaplaceni vice faktur), pak pfi Gctovani tabulkou se nabidne
zaucCtovat zbyvajici ¢astky s moZnosti zadat libovolny variabilni symbol ptipadné cislo
faktury.
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UEtovani pifeddefi prjedemdoklath zpdsobem

Tento zpusob uctovani je piistupny v knihach faktur a v Knize ostatnich zavazku a
pohledavek.

Lze je vyvolat tlaCitkem B | t u ] D

Po otevieni okna se zobrazi pfednastavena akontace pro jednotlivé ¢astky na faktute,
tedy pro zaklady a vlastni dan, pro ¢astku osvobozeno nebo bez DPH, pro zauctovani
zaokrouhlovaciho rozdilu a pro zatactovani odpoctu zalohy — zaloha se uctuje pouze tehdy,
pokud se ponecha zaSkrtnuté policko Zaloha. Pii prvnim vyvolani okna jsou okénka pro ucty
prazdné, dosazené hodnoty se vSak zapamatuji pro pfisti pouziti (kdykoli je mozné je prepsat
jinymi ¢isly actu). Stejné tak se zadavaji a pamatuji kody DPH. Pti zadavani uctt a kodia DPH
je samoziejmé mozné stiskem kladvesy F3 nebo poklepanim mysi zobrazit patticny Ciselnik.
Pti zobrazeni ¢iselniku Gcth 1ze potiebny ucet nejrychleji nalézt tak, ze se volné na klavesnici
napiSe ¢islo uctu na jednu, dvé nebo tii prvni ¢islice. Hledané ¢islo se tedy jen volné vytuka
na kldvesnici, aniz by se zapisovalo do n¢jakého okénka.

Analytiky G¢td 311 a 321 se dosadi podle aktualniho odbératele nebo dodavatele.
Pokud mé odbératel (dodavatel) svoji analytiku uvedenu v ¢iselniku kontaktli, pouzije se tato
analytika, pokud ne pouzije se analytika bez rozliSeni (zadava se ve volbé Soubor —
MozZnosti).

Pokud je doklad oznacen ¢islem stiediska nebo akce, pak se zobrazi i1 tyto tidaje a ty se
pak prenesou do uletni véty (je mozné je piepsat). Uéetni obdobi se piebere z dokladu (z
idaje datum zdanitelného plnéni u faktur nebo udaje datum v pokladné). Cislo Gdetniho
dokladu je tfeba pokazd¢ vyplnit znovu.

Stiskem tlacitka Z a ¥a| t @ vygeiieruji patii¢né ucetni véty do ti¢etniho deniku.

Pozor!

Pokud se uctuje odpocet zalohy k faktufe, pak se jak k actu odbératele piip. dodavatele,
tak 1 k uctu zaloha dosadi ¢islo actované faktury (a jeji variabilni symbol), nikoli tedy ¢islo
zalohové faktury (pokud takova existuje). V pifpad¢ potfeby je cislo zalohové faktury
dopsat ruc¢né — tlacitko Zaictovano, zde vybrat vétu o zaloze, stisknout tlacitko Oprava a
pfepsat cislo faktury, ptipadné variabilnf symbol.
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Hr o mad @ € o v fakiury a pokladna

Tento zptsob uctovani je ptistupny v knihdch faktur a v Knize ostatnich zavazkl a
pohledavek a v knize Pokladna.

Lze je vyvolat z MENU pomoci volbyHr o madn ® %] t ov 8n?2

Po otevieni okna se zobrazi pfednastavena akontace pro jednotlivé ¢astky na faktute,
tedy pro zaklady a vlastni dan, pro ¢astku osvobozeno nebo bez DPH, pro zauctovani
zaokrouhlovaciho rozdilu a pro zauctovani odpoctu zalohy — zaloha se uctuje pouze tehdy,
pokud se ponecha zaSkrtnuté policko Zaloha. Pii prvnim vyvolani okna jsou okénka pro ucty
prazdné, dosazené hodnoty se vSak zapamatuji pro pfisti pouziti (kdykoli je mozné je prepsat
jinymi ¢isly actu). Stejné tak se zadavaji a pamatuji kody DPH. Pti zaddvani ucti a koda DPH
je samoziejmé mozné stiskem kladvesy F3 nebo poklepanim mysi zobrazit patfi¢ny ciselnik.
Pti zobrazeni ¢iselniku ucth 1ze potiebny ucet nejrychleji nalézt tak, Ze se voln¢ na kldvesnici
napiSe ¢islo uctu na jednu, dvé nebo tii prvni ¢islice. Hledané ¢islo se tedy jen volné vytuka
na kldvesnici, aniz by se zapisovalo do n¢jakého okénka.

Je tfeba zadat od kterého dokladu do kterého (véetn€) se maji doklady uctovat. U
faktur je mozno zvolit, zda se maji vybirat faktury od ¢isla do ¢isla nebo od datumu do
datumu (jedna se o datum zdanitelného plnéni) — podle nastaveni pfepinace vpravo nahote
(datum se zadava formou DD.MM.RRRR).

V Pokladné se zadava od ¢isla dokladu do ¢isla dokladu a navic i ¢islo pokladny.

Cislo ugetniho dokladu je tieba pokazdé vyplnit znovu. Jako uéetni obdobi se u
kazdého dokladu pouZije datum dokladu (v ptipadé¢ faktur datum zdanitelného plnéni). Pokud
vSak datum na dokladu nespada do otevieného Ui¢etniho obdobi, pak se pouzije obdobi, které
se zobrazuje ve spodni Casti okna (je oznaceno jako Obdobi pro zauctovani dokladi mimo
ucetni obdobi) — dosazuje se sem automaticky posledni den ti¢etniho obdobi, je v§ak mozno
jej prepsat.

Stiskem tlagitka Vy t v o Si t Ye|lvyednanufi patviclétugetni véty. Pritom se
vynechaji vSechny doklady, které jiz jsou néjak zauctovany. Analytiky uctd 311 a 321 se
dosadi podle aktualniho odbératele nebo dodavatele. Pokud mé odbératel (dodavatel) svoji
analytiku uvedenu v ¢iselniku kontaktli, pouzije se tato analytika, pokud ne pouzije se
analytika bez rozliSeni (zadava se ve volbé Soubor — Moznosti). Stejné tak se v pokladné
dosadi patfi¢na analytika uctu 211 podle ¢isla pokladny. Pokud je doklad oznacen cislem
sttediska nebo akce, pak se tyto udaje také pienesou do ucetnich vét. V tabulce se poté
zobrazi piehled zauctovanych faktur a pocet ticetnich vét vygenerovanych pro kazdou fakturu.

Stiskem tlacitka Zo br azi t V Yy g dze &¢tnd wetg 2olRazity zktlzy jeste
dodate¢né vybrat jen ty, které se opravdu maji zauctovat do ucetniho deniku.

Tlacitko Z a ¥a| t uboX wygenerované véty do deniku, neboli definitivné je zatctuje.
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Pozor!

Pokud se uctuje odpocet zalohy k faktute, pak se jak k uctu odbératele piip. dodavatele,
tak 1 k uctu zaloha dosadi ¢islo uctované faktury (a jeji variabilni symbol), nikoli tedy ¢islo
zalohové faktury (pokud takova existuje). V pifpad¢ potieby je cislo zalohové faktury
dopsat rucné — tlacitko Zaictovano, zde vybrat vétu o zaloze, stisknout tlacitko Oprava a
pfepsat cislo faktury, pfipadné variabilni symbol.

Hr omadné glahkav ani

Lze je vyvolat z MENU pomoci volbyHr omadn ® %] t ov 8n?2

Po otevieni okna se zobrazi fadky bankovniho vypisu, pokud vSak vymazete obsah
poli¢ka Vypis v horni ¢asti okna, zobrazi se vSechny vypisy daného uctu.
Zeleng jsou zobrazeny jiz zauc¢tované radky.

Hromadné uctovani neuctuje fadky bankovniho vypisu, kterymi je zaplaceno vice
faktur a pokud soucet plateb faktur je mensi nez castka v bance (fadek vypisu neni pouzit cely
k zaplaceni vice faktur). Takovy fadek je zde oznacen pteskrtnutim a hromadné Gctovani je
pii zauctovani vynechd. Tento fadek je pak tfeba zatcétovat ru¢né nebo pomoci Uctovani
tabulkou.

Vypliite Gc¢et banky (ten je vSak jiz pfednastaven podle zvolené banky) a téZ zadejte
souvztazny ucet. Pak klepnutim do poli¢ka ve sloupci v y b r #adejee, které fadky se maji
takto zauctovat (strany uctu neni tfeba zadavat, program zvoli vhodnou stranu uctu sdm, podle
znaménka uctované ¢astky K¢).

Vyplitte ¢islo Gcetniho dokladu. Jako ucetni obdobi se u kazdého fadku pouZzije datum
bankovniho vypisu. Pokud vSak datum nespadd do otevieného ucetniho obdobi, pak se
pouzije obdobi, které se zobrazuje ve spodni Casti okna (je oznaceno jako Obdobi pro
zauctovani dokladi mimo ucetni obdobi) — dosazuje se sem automaticky posledni den
ucetniho obdobi, je vS§ak moZno jej piepsat.

Stiskem tlacitka Vy t v o Si t 36 lvyednanufi patiiciétudetni véty. Pritom se
vynechaji vSechny fadky, které jiz jsou néjak zauctovany — to ovSem plati pouze tehdy, pokud
je nastaveno ukladani ¢isla fadku vypisu do ucetniho deniku — nastavuje se ve volbé Soubor —
MozZnosti — Nastaveni klienta. Pokud je fadek vypisu oznacen Cislem stiediska nebo akce, pak
se tyto udaje také prenesou do ucetnich vét.

Stiskem tlacitka Zo br azi t V Yy g dze &¢tnd wetg 2otRazity zktlzy jeste
dodate¢né vybrat jen ty, které se opravdu maji zauctovat do ucetniho deniku.
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Tlac¢itko Z a Y| t uboX aygencrované véty do deniku, neboli definitivné je zauctuje.
V tabulce se pak zobrazi zelené. Zauctované véty uz nelze znovu vybrat pro dalsi zaactovani.
Muzete vSak vybrat dalsi fadky bankovniho vypisu, pfipadné¢ zménit ¢islo souvztazného uctu
nebo ¢islo ucetniho dokladu a provést dalsi zauctovani.

UEtovani podle poznamek v pokladnée

Moznost zauctovat hromadné pokladni doklady podle stejnych textovych poznamek. Zobrazi
se seznam vsech pouzitych poznamek, k t€ém je mozno pfitfadit ¢isla ucta a pokladni doklady
pak hromadné zatctovat.

UStovani pofizenim G&etni v&ty v knihgch

| v knihach Ize uctovat tak, Ze se piimo zapise ucetni véta do ucetniho deniku. K tomu
je tieba stisknout tlacitko Z a Y4l t ¢ pak8sé) awbrazi okno, kde jsou vSechny ucetni véty
daného dokladu (faktury, jiného zavazku nebo pohledavky, bankovniho vypisu nebo
pokladniho dokladu). Stiskem tlacitka N 0 v 8§ jevpiktmézno pofidit novou tcetni vétu.

Oprava Ucetni veéty v knihach |

| v knihach lze opravovat véty ucetniho deniku. K tomu je tfeba stisknout tlacitko
Z a Ya|l t opak8se abrazi okno, kde jsou vSechny ucetni véty daného dokladu (faktury,
jiného zavazku nebo pohledavky, bankovniho vypisu nebo pokladniho dokladu). Vybere se
potfebnd Ucetni véta a stiskem tlacitka O p r a v aje peklthdzyo ucetni vétu menit.

Pozor.

V okné Zaictovano se zobrazuji ucetni véty oznacené cislem pravé zobrazeného
dokladu. Pokud vSak ma tcetni véta toto cislo uvedeno jen v jedné své ¢asti a v druhé je
uvedeno jiné cislo dokladu (napiiklad pfi Gctovani platby faktury zdlohou muze byt
vjedné ¢ast ¢islo placené faktury a v druhé ¢asti ucetni véty je Eislo faktury zalohové),
pak se zde zobrazi jen jedna polovina véty. To vsak pfi opravé nevadi, nebot’ pii opravé
této véty se ucetni véta vzdy zobrazi spravné cela.

Stejne tak, pokud pii oprave prepisete ¢islo dokladu (¢islo faktury, ¢islo pokladniho

dokladu nebo ¢islo vypisu), pak se tato véta (nebo polovina véty) z vypisu ztratl. To vsak
neznamena, ze zmizela z ucetniho deniku. Pouze se ztratila ze zobrazeni.
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Kni ha vydanych faktur

Vyvola okno se seznamem vydanych faktur.

V knize faktur jsou evidovany tyto typy faktur:
o faktura (pohledavka - danovy doklad)
o dobropis (zavazek - danovy doklad) - k urcité faktuie
o dobropis (zavazek - danovy doklad) - volny

o z 81 o h ow&(neii dakoty doklad) - nema uvedeny tdaje o DPH (pokud
neni v nabidce Soubor — MoZnosti — Nastaveni klienta 2 zaskrtnuto poli¢ko
zalohova faktura s DPH — pokud zaskrtnuté je, pak se zalohova a proforma
faktura v podstaté nelisi)

o proforma faktura (neni danovy doklad) - ma tvar jako kone¢na faktura, takze
muze obsahovat i udaje o DPH

o penal i zal (dénovyf dakkad) u vystavuje se ke konkrétni faktufe,
¢astku pocita ze zadaného procenta denniho pendle z nezaplacené castky a
poctu dni po splatnosti.

O faktuie se eviduji tyto udaje:

Cislo faktury - jedineéné maximalné desetimistné &islo (mohou byt i jiné znaky neZ
¢islice). Vhodnym zavedenim pted€isli jednotlivych ¢iselnych fad je tfeba se vyhnout tomu,
aby stejné cCislo bylo ptidé€leno vydané nebo pfijaté fakture, poptipad¢ jinému zavazku ¢i
pohledavce. Rada faktur by mély zamezit i tomu, aby se nevystavovala stejna &isla faktur v
ruznych letech.

Pti zadavani nového cisla faktury je mozné stiskem klavesy F7 vygenerovat cCislo
automaticky. V tom piipadé zadejte nejprve predCisli Ciselné fady a teprve poté stisknéte
klavesu F7, ¢islo bude doplnéno na deset mist nejbliz§im vysSSim volnym cislem v dané
¢iselné fad¢.

Variabilni symbol — slouzi jako parovaci symbol pro dohledani platby faktury v bance
nebo pokladn€. Pokud se jako parovaci symbol pouziva ptimo Cislo faktury, neni potieba
tento symbol vypliovat. Pii uc¢tovani se do ucetni véty pienese do polozky variabilni symbol
toto Cislo, pokud je vyplnéno, jinak se sem pienese Cislo faktury.

Cislo kontaktu - odbératele, pokud je tento veden v &iselniku kontaktl. Pii zadavani
1ze stiskem klavesy F3 nebo poklepanim mysi zobrazit ¢iselnik kontaktl (v tomto piipade se
nezobrazuje cely Ciselnik, ale jen ty kontakty, které jsou oznafeny jako odbératelé). Zde lze
odbératele vyhledat, pfipadné zalozit nového. Kazdy kontakt ma pfifazeno jedine¢né Cislo,
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takze lze pfimo zadat Cislo kontaktu, program pak jen zkontroluje, zda toto Cislo existuje.
Policko pro ¢islo kontaktu v§ak mtze zGstat prazdné.

Nazev odbératele (dvé policka), jeho adresa, ICO a DIC. Pokud zadate ¢&islo kontaktu
(nebo odbératele vyberte z ¢iselniku kontaktil) doplni se udaje o odbérateli automaticky.
Jinak je vhodné je vyplnit (alespoii nazev a ICO).

Zda je odbératel platcem DPH ¢i nikoli.

Predm¢ét fakturace - stru¢ny popis, ¢eho se faktura tyka, prvnich 17 znakl se pfenasi
do tucetnich vét.

Zpusob uhrady - udaj se tiskne na fakturu, ale mé jen informacni charakter. Jsou zde
tyto moznosti :
A bankou
hotové
zalohou
barter
dobirka
dobropis
zapocet
bankovnim ptikazem
inkaso
jinak

I I I I I D D D >

zpusob uhrady lze pozdéji (stejné jako vSechny ostatni udaje) ménit, takze lze vytisknout
fakturu, na které je napsano, Ze ma byt placena bankou a pozdéji, po vzdjemném zapoctu, ji
oznacit jako barterovou fakturu.

Datum zdanitelného plnéni

Datum vystaveni

Datum splatnosti

Datum platby - pokud je faktura placena vicekrat, je zde posledni datum platby.

Stredisko - ¢islo stiediska, pokud se stfediska pouzivaji a pokud ma byt cela faktura
zauctovana na toto stredisko.

Akce - ¢islo akce, pokud je faktura spojena s akci
Specificky symbol

Konstantni symbol
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Cislo bank. i¢tu. Pii pofizovéani se automaticky piednastavi Gidet zadany jako hlavni
ucet klienta, lze jej vSak prepsat. Stiskem tlaCitka F3 nebo poklepanim mysi se zobrazi
seznam vasich bankovnich Gctl (zadanych v knize Banka).

Poklepanim na ¢islo Gctu se poté tento ucet pienese do faktury.

Pokud klepnete na tladitko P Se n ®s t  picheselseado fakdury deské &islo Gstu.
Klepnete-li na tla¢itko P Se n ®s t | pakssd do fakturB e toto &islo a soudasné kod
BIC. Do faktury se téz ptenese nazev banky.

Cislo G¢tu lze téz zapsat z volné ruky. Pokud piitom zadate &islo IBAN, pak se do
faktury pfenese i ¢islo BIC (je-li u t¢tu zadano). Podle ¢isla uctu se pfenese i potfebny ndzev
banky. Pokud zadate ¢islo uctu, které neni uvedeno v Ciselniku bankovnich ucéti (v knize
Banka). Pak vés na to program pted uloZzenim faktury upozorni a muiizete jeste Cislo zménit
(ale nemusite, samoziejme).

Smlouva / objednavka - ¢islo smlouvy nebo objednavky.

Celkem K¢ (to jest véetné DPH, pokud je klient platce DPH)

Zaklad 19 a 9 %, DPH 19 a 9 %, castka osvobozena od DPH. Pokud zadate celkovou
¢astku a pak v policku pro zaklad dan¢€ nebo pro DPH stisknete klavesu F5, program se zepta,
jakou sazbu dané¢ ma pouzit (19 nebo 9 nebo 0) a automaticky dopocte DPH se
zaokrouhlenim DPH na desetniky nahoru.

Pokud ponechate celkovou ¢astku prazdnou a vyplnite okénka pro zéklady (a piipadné
okénko pro osvobozeno - bez DPH) a stisknete klavesu F5, automaticky se dopoéte DPH a
celkova castka.

Zaloha k této fakture.

Zkratka cizi mény, je-li faktura v cizi méné.

Castka v cizi méné. Pokud pfi pofizovani stisknete v poli€¢ku pro ¢astku hvézdicku,
zobrazi se kurzovni listek.

Zaplaceno K¢

Zbyva k zaplaceni — udaj je vypocten jako rozdil z celkové Castky a souctu plateb,
okénko ma zluté pozadi, pokud faktura neni zaplacena, pokud je proslé datum splatnosti, je
¢astka zobrazena tucné.

Zaplaceno v cizi méné.

Udaje o DPH v cizi méné.
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Faktury do ciziny udaje o DPH neobsahuji, pokud vSak chcete naptiklad vystavit
domécimu odbérateli fakturu v cizi méné, takze tidaje o DPH chcete mit uvedeny v K¢ i
V cizi méné, postupujte takto:

- Zadejte zkratku mény do policka pod textem Celkem K¢&.

- Do vedlejsiho policka zadejte castku v cizi méné

- Stisknéte tlacitko F5 a vyberte sazbu DPH

- Stisknéte klavesu * (hvézdicka), vyberte nebo zadejte kurz a nechte piepocitat
¢astku mény na K¢ (tlac¢itkem PouZzij v okné pro zadani kurzu).

Radek textu o kurzu. Pokud je faktura v cizi méné miize se sem zapsat jaky kurz byl
pouzit. Pokud se k pfepoctu pouzije kurzovni listek, pak po stisku tlacitka Text kurz se
doplni informace z kterého dne je pouzity kurz.

Ke kazdé faktufe mtze byt piipsana libovolné dlouhd poznamka. Pro jeji zadani,
zobrazeni nebo opravu je tfeba klepnout mysi na ikonu listu pod zpiisobem platby faktury.
Pokud je ikona bil4, znamena to, ze k faktufe neni napsdna zadna poznamka. Pokud je ikona
modra, znamena to, ze n¢jaka poznamka jiz byla zadana.

I nformaln? i kony

V Pravé ¢asti okna pod okénkem pro zptisob uhrady faktury se zobrazuji informacéni
ikony o faktute. Ikona zaskrtavétka (zelend) je zobrazena pokud je faktura jiz zalUctovana.
Ikona listu papiru s hvézdi¢kou oznacuje, Ze faktura byla dodatecné zménéna. Ikona domecku
oznacuje, ze k faktute je zaddno misto dodédni. Pfesnou informaci lze ziskat poklepanim mysi
na vybranou ikonu.

Ve spodni ¢asti okna knihy vydanych faktur jsou tyto tlacitka:

Nov §

po stisku vyberte typ faktury, kterou cheete zalozit. Muzete téz zvolit typ Podle vzoru
z 0 b r aazpeéns®ytvori nova faktura jako obdoba té, ktera je pravé zobrazena, na ni pak
muzete jen piepsat udaje, které se zménili.

Vypliite vSechny potfebné udaje. Pokud chcete zadavat text k faktufe, stisknéte
tlacitko TEXT. Zde je mozné zadat jednak libovolny text k faktufe, jednak zadat tabulku
zbozi. Pokud zadate tabulku zbozi, pak se po ulozeni tabulky ceny z tabulky automaticky
promitnou do kolonek faktury. V tabulce Ize ménit ndzvy prvnich dvou sloupcii tabulky,
program si pfitom tyto zmény zapamatuje pro pfisti zadavani nové faktury. Do sloupce cena
se zadava bud’ cena bez DPH nebo vcetné DPH (zménit to Ize stiskem tlacitek SDPH a Bez
DPH ). Tabulka mize mit maximalné 999 radk.

Po vyplnéni vSech udaji stisknéte tlacitko Uloz pro uloZeni. Stisk tla¢itka Zru§ fakturu
neuloZzi a program se vrati do rezimu prohlizeni faktur.
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Hledej

otevie okno pro jednoduché vyhledani faktury.

Program vybere faktury, které vyhovuji zadanému kritériu.
Je mozno vyhledévat:

- Cislo faktury - sta¢i zadat jen zagatek ¢&isla

- Odbératel - zada-li se text, vyhledaji se faktury, které maji v ndzvu odbératele na libovolné
pozici zadany text. Zada-li se ¢islo kontaktu, vyberou se faktury odbératele s timto Cislem
podle ciselniku kontaktd. Zada-li se ICO, vyberou se faktury podle uveden¢ho ICO
odbératele.

- K¢ - zada se celkova Castka a jesté je mozno zadat rozpéti plus / minus.
Zada-li se naptiklad K¢ = 500.00 a rozpéti = 5.00 vyberou se vSechny faktury s celkovou
castkou 495.00 K¢ az 505.00 K¢.

- Ména - podle zkratky mény

- Castka - podle zkratky mény a ¢astky v cizi méné (opét mozno zadat rozpéti plus / minus).

- Datum zdanitelného plnéni.

- Datum platby (datum posledni platby).

- Faktury z urcitého roku (podle data zdanitelného plnéni).

- Nesplacené¢ faktury.

- Nesplacené faktury po datumu splatnosti.

ZmBhDn a
UloZenou fakturu je moZno ménit.

Tlal*tkbal *t ko

Toto tlacitko zobrazi (+) nebo skryje(-) seznam faktur pies celé okno knihy.
V seznamu jsou pfitom barevné oznaleny faktury jiz zauctované (zelen€) a faktury
nezaplacené (zIut€). Jde-li o nezaplacenou faktur s proslou lhutou splatnosti, je navic datum
splatnosti zobrazeno tu¢né. V seznamu lze faktury i tfidit, klepnutim na nadpis sloupce, podle
n¢hoz se ma seznam setfidit. Poklepani mysi na fakturu, zavie seznam a zobrazi podrobnosti
k této faktufe.

bltuj P
Ugtovani faktury podle zadaného pohybovniku (pokud je tento zptisob povolen)

bl tuj T
Uctovani v uctovaci tabulce.
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Dl tuj D
Uctovani podle jednoho pfedem nastaveného zplisobu.

ZaYs tovat | ZaWl tovs8no

Pokud faktura dosud neni zatictovana umozni ji zatctovat zapsanim ucetni véty.

Pokud faktura jiz zatctovana je, zobrazi vSechny Ucetni vEéty oznacené piisluSnym
Cislem faktury (tedy i véty o platbé, odpoctu zalohy atd.). Zde je mozno tyto véty menit,
ptipadné rusit.

M2 sto dod8n?

Pfi zadavéani nebo opravé faktury lze timto tlacitkem zadat misto dodani odliSné od
adresy odbératele. Musite mit ale vybranou takovou tiskovou podobu faktury, ktera v sobé
misto dodani obsahuje (standardni podoba faktury je obsahuje — zmeénit tiskovou podobu
faktury Ize v hlavnim menu volba Soubor — Moznosti — Nastaveni klienta)

MENU
Zobrazi menu s dal$i nabidkou ¢innosti.

ZavSi
Zavte okno knihy vydanych faktur.
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Kni ha vydanych faktur MENU

V menu jsou pfistupné tyto ¢innosti

Hromadn® Y| tovgn?

Umozni vice vybranych faktur zauctovat stejnym zptisobem. Pfi procesu uctovani se
program vyhyba fakturam, které jiz jsou zatiCtovany. Od které do které faktury (v€etné) se ma
uctovat, Ize zadat bud’ podle potizovaciho ¢isla faktury nebo podle data zdanitelného plnéni.

Pokud se na okné pro hromadné Gctovani zaskrtne policko Zaloha bude se Uctovat i
zaloha, pokud je na faktufe uvedena. Véta o zéloze bude mit pfitom u obou uctl uvedeno
¢islo uctované faktury. Pokud je tfeba aby u uctu zdloha bylo uvedeno cislo jiné (Cislo
zalohové faktury), je tieba toto dodatecné opravit v opraveé ucetni véty (tlacitko Zauctovano).

Ugetni véty se nejprve vygeneruji, vygenerované véty lze prohlédnout, piipadné jeste

Vv nich dodate¢né vybrat ty, které maji nebo naopak nemaji byt zalictovany a teprve poté je
mozno je definitivné ulozit do ucetniho deniku

Soul ty

Spocte soucty numerickych udaji za faktury vybrané ve volbé MENU - Vybér podle
podminky.

PSeveden?2 proforma FA

Pokud je vystavena proforma faktura, lze ji po jejim zaplaceni pfemeénit na
plnohodnotnou faktur se stejnym Cislem pomoci této volby. Podminkou je, ze je faktura
zaplacena a Ze se jedna o proforma fakturu nebo zalohovou fakturu (na zalohové faktute je
ptipadné poté tteba doplnit idaje o DPH, pokud je neobsahuje).

VibRr podle podm2nky
Umozni vybrat faktury podle individualné vytvoiené podminky. Podminky Ize ukladat

a pozd¢ji opét pouzit (pfipadn€ upravit). Presn€jsi popis vybeéru dat podle podminky viz
kapitolaVI b Dr podl e podm2nky.
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Platby faktur

Zobrazi platby zvolené faktury. Zde je mozno zalozit novou platbu, zménit udaje o
platb¢ piipadné¢ platbu vymazat. Pokud nesouhlasi soucet jednotlivych plateb a celkova
zaplacena Castka na faktute, pouzijte k opravé volbu hlavniho menu N 8§ s t T Kontrela dat
tlaCitkoVy d a n ® prisdadasuérzagrzeném policku Opravovat.

Anallza pohl ed§8vek

Analyzuje platby faktur. Je tfeba vybrat typ analyzy, zadat zda se ma tykat jednoho
konkrétniho odbératele nebo vSech odbératell. Zadat datum ke kterému se analyza provadi
(zahrne pouze faktury a platby do tohoto data vcetné).Musi se vybrat jak je definovan
odbératel (jak mé program poznat, které faktury patii kterému odbérateli) - zde jsou moznosti

- ¢islem - jedna se o ¢islo kontaktu, pokud jsou odbératelé vedeni v €iselniku kontakth
- ICO - pokud je vyplhovano
- DIC - pokud je vypliiovano

Pokud se zvoli, Ze se ma analyzy tykat jen jednoho odbératele, musi se zadat jeho
identifikace (¢islo kontaktu nebo ICO nebo DIC podle zvoleného nastaveni)

K dispozici jsou tyto analyzy:

- Prehled dle mésic v roce - spocte za jednotlivé mésice vybraného roku celkem
fakturovanou ¢astku, kolik bylo zaplaceno vcas, kolik pozdé a kolik je stadle dluzno. To vse
podle stavu k zadanému datu.

- Platby podle skupin. Pro jednotlivé odbératele a v ramci odbératele pak pro jednotlivé
faktury rozdéli platby podle toho, jak dlouho byly po splatnosti dané faktury do skupin:
A do data splatnosti
1 den az 30 dnil po splatnosti
31 den az 60 dni po splatnosti
61 den az 90 dnti po splatnosti
91 den az 120 dnti po splatnosti
121 den az 180 dnti po splatnosti
181 a vice dnu po splatnosti

> I I I I > >

- Dluzné ¢astky podle skupin. Obdobné jako v piedchozim ptipade rozdéli do skupin dluzné
castky ne jednotlivych fakturach. Vypis je opét vZdy za odbératele a v rdmci odbératele pak
za jeho faktury. Pokud je ovSem vybrana moznost analyzy po odbératelich (Ize pouzit jen u
této analyzy), pak se zobrazi jen celkové dluzné ¢astky pro kazdého odbératele.
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- Proslé po zadané dob¢. Vybere nezaplacené faktury, kde od doby splatnosti ub&hlo zadané
rozpéti dnll. Zobrazi vzdy cislo faktury, kolik ¢ini dluzna castka, datum splatnosti a kolik
uplynulo dnt po splatnosti.

- Nesplacené ke dni. Vybere faktury, které jsou k zadanému dni stale nezaplacené. Zobrazi
stejné tdaje jako v predchozim piipadé.

Po vypoctu analyzy jsou zptistupnéna tlaCitka Prohlizeni / Tisk a Excel (pfenese vytvoienou
analyzu do souboru pro MS Excel).

Pokud je tfeba pocitat nova analyza, je tfeba stisknout tlacitko Nova analyza.

Tisk faktury / e-malil

Zobrazi standardni okno pro tisky a prohlizeni, které umozni fakturu prohlizet,
vytisknout, ptipadné ulozit do souboru ve zvoleném formatu. Ulozeny soubor 1ze pak odeslat
elektronickou postou.

Hr omadnT ti sk

Umozni vytisknout vice faktur najednou. Faktury k tisku je moZno vybrat bud
zaSkrtnutim policka vedle ¢isla faktury, nebo pokud je tieba vytisknout souvislou fadu faktur,
pak zvolte moznost S a daazadejte prvni a posledni &islo faktury (lze vybrat i tak , Ze
poklepete mysi na prvni a posledni ¢islo faktury).

Tisk knihy faktur

Vytiskne knihu faktur. Pokud je nastaven vybér faktur (Vybér podle podminky), pak
tiskne jen faktury zahrnuté do vybéru.

Pokud maji byt do tisku zahrnuty jen faktury s datem zdanitelného plnéni do urcitého
data a soucasné i pouze platby uskutecnéné do téhoz data, vyplite policko pro datum (ve
tvaru DD.MM.RRRR). Ve vybéru pod timto polickem lze navic zvolit, zda se maji
zobrazovat vSechny faktury, nebo jen nezaplacené, nebo jen ty, které nejsou piesné zaplacené
(4. ty, které jsou zaplaceny méné nebo vice, neZ maji byt).

Knihu lze téz settidit — podle ¢isla faktury, podle data splatnosti nebo podle dluzné
castky.

Ve standardnim tiskovém okné je pak moZzno knihu faktur i pfevést do programu MS
Excel, v tom piipadé pak sestava obsahuje i udaje o typu faktury (bézna faktura, zalohova,
proforma, dobropis, penaliza¢ni) a tidaje o stiedisku, akci a pfedmétu fakturace.

Stornované faktury v sestavé nejsou zahrnuty.

95



Tisk za¥l tov§8n?

Vytiskne zékladni idaje o faktufe plus jak je zaUctovana. Sestava zahrnuje vSechny
vybrané faktury (od ¢isla do ¢isla).

PSenos faktur
Umozni vybrat polozky faktur a ty pak pfenést do textového souboru nebo do
programu MS Excel nebo ulozit do schranky Windows (odtud je pak mozné data ulozit

kamkoli stiskem klaves Ctrl V), nebo je ulozit do formatu XML.

Pokud jsou vybrané jen nékteré faktury (volbou Vybér podle podminky), pfenaseji se
jen vybrané faktury.

Storno faktury

Oznaci vybranou fakturu za stornovanou. Naopak pokud se pouzije na stornovanou
fakturu, je mozno ji opét "ozivit".

Zrugi tru faktu

Zcela vymaze fakturu z knihy faktur. Pokud je pak tfeba zaloZit nova faktura s tymz
Cislem, je tfeba nejprve spustit Indexaci ( volba hlavniho menu Nastroje — Indxace ).

Definice textT faktur

Umozni preddefinovat ¢asto pouzivané texty na fakturach.

Dltovgn2 kurzovlich rozdz2l T

Zauctuje kurzovy zisk nebo ztratu u faktur vedenych v cizi méné, které jsou v cizi
meéné zcela zaplaceny, ale v K¢ se cCastka zaplaceno nerovna celkové cCéstce. Rovnéz
vygeneruje veétu o platbé do souboru plateb (takze faktura se pak jevi jako zcela zaplacend).
Lze Gctovat kurzovni rozdil vybrané faktury nebo vSech faktur.
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bl tovg8n2 platebnzch rozdz2I| T

Zauctuje mimoradny zisk nebo ztratu u faktur, které jsou zaplaceny ne vSak uplné
pfesné. Lze nastavit hranici, do jaké vySe rozdilu mezi Castkou na faktufe a platbou se
zauctuje (obvykle se jednd o haléfové nebo korunové rozdily). Rovnéz vygeneruje vétu o
platbé do souboru plateb (takze faktura se pak jevi jako zcela zaplacend). Lze uctovat platebni
rozdil vybrané faktury nebo vSech faktur.

Pl atby v ciz?2 mDnnih

Zobrazi platby faktur v cizi méné€ pro vybraného odbératele a pro vybrané faktury (od
data do data zdaniteIného plnéni)

Zobrazuji se udaje:

o faktura
datum faktury
poznamka
piedpis K¢
predpis ména
zaplaceno K¢
zaplaceno ména
datum platby
saldo K¢
saldo ména

O O O O O O O 0O O

sestavu je mozno pienést do MS Excel.

PSehled za¥%l tovan®ho

Sestavi pfehled, kde ke kazdé faktufe uvede castku celkem a ¢éstku, kterou je faktura
zauctovana. Pfipadné rozdily zvyrazni barevné.

Seznam faktur (DPH)

Piehledna sestava daniovych dokladd s uvedenymi ¢astkami za jednotlivé sazby DPH a
¢astkou celkem. Daji se vybrat faktury zahrnuté do sestavy (od ¢isla do Cisla nebo podle data
zdanitelného plnéni.

Vivoj zmhDn faktury.

Zobrazi zmény, provedené dodate¢né u zobrazené faktury.

Text faktury
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Zobrazi text zadany na tiskovou podobu faktury, pfipadné tabulku zbozi, je-li
vyplnéna. Umoziiuje oboji pouze prohlizet, nikoli ménit. Pokud chcete text nebo tabulku
zménit pouzijte tlacitko Z m N rv akné knihy faktur.

P S2 k iakasuk

Umozni vytisknout piikaz k inkasu vydanych faktur. Lze tak vSak ucinit pouze u
nezaplacenych faktur vystavenych odbératelim, kteti maji v Ciselniku kontakt povoleno
inkaso z uctu.

Upom2 nky

Umozni vytisknout upominky k nezaplacenym fakturam. Nejprve se zadé kolik dnti po
splatnosti maji faktury byt, jak velkd ma byt nejméné dluzna castka a ke kterému dni se maji
faktury vybirat. Je téz mozno zadat libovolny text na upominky.

Pak je mozno z ptedlozeného seznamu faktur zvolit ty, k nimz se maji vytisknout
upominky. Sestavy jsou vytvoreny podle jednotlivych odbératelti (definovanych nazvem a
adresou).

Zrugit vIibnr

Pokud byl pfedtim nastaven filtr pomoci Hledej nebo pomoci Vybéru podle podminky,
tak jej zrusi.
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Kni ha dosSlych faktur

Vyvolé okno se seznamem doslych faktur.
V knize faktur je mozno zalozit tyto typy faktur:
o faktura (zavazek - danovy doklad)
o dobropisk f a k t(potfedavka - danovy doklad)
o dobropis volnl
o z 8| o falauva gneni danovy doklad)
o proforma faktura (neni danovy doklad)
o penal ifakztuaaldadvy doklad)

o faktur a podle vzoru pr8v0hnD zobrazen® fakt

O faktufe se eviduji tyto udaje:

Cislo faktury - jedineéné maximalné desetimistné &islo (mohou byt i jiné znaky neZ
¢islice). Vhodnym zavedenim pied¢isli jednotlivych Ciselnych fad je tieba se vyhnout tomu,
aby stejné cislo bylo pfidéleno vydané nebo piijaté faktute, popiipad¢ jinému zavazku ¢i
pohledavce. Rada faktur by mély zamezit i tomu, aby se nevystavovala stejna ¢isla faktur v
ruznych letech.

Pfi zadavani nového cisla faktury je mozné stiskem klavesy F7 vygenerovat ¢islo
automaticky. V tom ptipad¢ zadejte nejprve predCisli ¢iselné tfady a teprve poté stisknéte
klavesu F7, ¢islo bude doplnéno na deset mist nejbliZz§im vyS$§im volnym cislem v dané
C¢iselné fad¢.

Variabilni symbol - dodavatelovo ¢islo faktury. Pokud zadate symbol, kterd jiz n¢jaka
faktura m4, budete na to upozornéni, takovou fakturu vsak lze zaloZit (je mozné, Ze riizni
dodavatelé pouZzivaji stejna Cisla).

Cislo kontaktu - dodavatele, pokud je tento veden v &iselniku kontakttl. Pii zadavani
1ze stiskem klavesy F3 nebo poklepanim mysi zobrazit ¢iselnik kontaktl (v tomto piipade se
nezobrazuje cely Ciselnik, ale jen ty kontakty, které jsou oznaceny jako dodavatelé). Zde Ize
dodavatele vyhledat, ptipadné zalozit nového. Kazdy kontakt mé pfifazeno jedine¢né Cislo,
takze lze ptfimo zadat Cislo kontaktu, program pak jen zkontroluje, zda toto Cislo existuje.
Policko pro ¢islo kontaktu v§ak mtze zlstat prazdné.

Nazev dodavatele (dvé policka), jeho adresa, ICO a DIC. Pokud zadate &islo kontaktu
(nebo dodavatele vyberte z ¢iselniku kontaktli) doplni se udaje o dodavateli automaticky.
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Jinak je vhodné je vyplnit (alespoii nazev a ICO).

Predmét fakturace - stru¢ny popis, ¢eho se faktura tyka, prvnich 17 znaka se prenasi

do ucetnich vét.

Zpusob uhrady - udaj se tiskne na faktur, ale ma jen informacni charakter. Jsou zde

tyto moznosti :

> I I I I I D D D >

bankou

hotove

zalohou

barter

dobirka

dobropis

zapocet

bankovnim piikazem
inkaso

jinak

zpusob uhrady lze pozdé&ji (stejn€ jako vSechny ostatni idaje) ménit.

Datum zdanitelného plnéni

Datum pfijeti faktury.

Datum splatnosti.

Datum platby - pokud je faktura placena vicekrat, je zde posledni datum platby.

Stredisko - Cislo stiediska, pokud se stfediska pouzivaji a pokud ma byt cela faktura

zauctovana na toto stiedisko.

Akce - ¢islo akce, pokud je faktura spojena s akci

Specificky symbol

Konstantni symbol

Cislo bank. tétu, kam ma byt faktura placena, pokud ma byt placena bankou.
Smlouva / objednavka - ¢islo smlouvy nebo objednavky

Celkem K¢ (to jest véetné DPH, pokud je klient platce DPH a pokud je faktura

uvedena s DPH).

Zaklad 19 a9 %, DPH 19 a 9 %, castka bez DPH. Pokud zadate celkovou ¢astku a pak

v policku pro zaklad dané nebo pro DPH stisknete klavesu F5, program se zepta, jakou sazbu
dané ma pouzit (19 nebo 9 nebo 0) a automaticky dopocte DPH se zaokrouhlenim DPH na
desetniky nahoru.
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Pokud ponechate celkovou ¢astku prazdnou a vyplnite okénka pro zaklady (a ptipadné
okénko bez DPH) a stisknete klavesu F5, automaticky se dopo¢te DPH a celkova ¢astka.

Zaloha k této fakture.
Zkratka cizi mény, je-li faktura v cizi méné.

Castka v cizi mén¢. Pokud pii pofizovani stisknete v policku pro ¢astku hvézdicku,
zobrazi se kurzovni listek.

Zaplaceno K¢

Zbyva k zaplaceni — udaj je vypocten jako rozdil z celkové Castky a souctu plateb,
okénko ma zluté pozadi, pokud faktura neni zaplacena, pokud je proslé datum splatnosti, je
Castka zobrazena tucné.

Zaplaceno v cizi méné.

Udaje o DPH v cizi méné.

Faktury do ciziny udaje o DPH neobsahuji, pokud vsak chete mit na faktufe i udaje o
DPH v cizi méné, postupujte takto:

- Zadejte zkratku mény do polic¢ka pod textem Celkem K¢&.

- Do vedlejsiho policka zadejte Castku v cizi méné

- Stisknéte tlacitko F5 a vyberte sazbu DPH
Stisknéte klavesu * (hvézdicka), vyberte nebo zadejte kurz a nechte pfepocitat castku mény na
K¢ (tlacitkem Pouzij v okné pro zadani kurzu).

Radek textu o kurzu. Pokud je faktura v cizi méné miize se sem zapsat jaky kurz byl

pouzit. Pokud se k pfepoctu pouzije kurzovni listek, pak po stisku tlacitka Text kurz se doplni
informace z kterého dne je pouzity kurz.

Ke kazdé faktuie muze byt ptipsana libovolné dlouhd poznamka. Pro jeji zadani,
zobrazeni nebo opravu je tfeba klepnout mysi na ikonu listu pod zpiisobem platby faktury.
Pokud je ikona bil4, znamena to, Ze k faktufe neni napsdna Zadnd poznamka. Pokud je ikona
modrd, znamena to, ze n¢jaka poznamka jiz byla zadana.

l nformal n2 i kony

V Pravé Casti okna pod okénkem pro zplsob uhrady faktury se zobrazuji informac¢ni
ikony o faktufe. Ikona zaskrtavatka (zelend) je zobrazena pokud je faktura jiz zauctovana.
Ikona listu papiru s hvézdi€¢kou oznacuje, ze faktura byla dodatecné zménéna. Pokud je
pouzivan systém s povolovanim plateb pfijatych faktur (mozno nastavit v hlavnim menu
volba Soubor — Moznosti — Nastaveni klienta), pak se u kazdé faktury, ktera jesté nebyla
zaplacena zobrazuje zeleny nebo Cerveny kiizek. Zeleny znaci, Ze fakturu je moZno zaplatit,
cerveny, ze faktura nema byt proplacena. Poklepanim mysi na kiizek lze status faktury zmeénit
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na opacny — pristup k této Cinnosti ma ovSem pouze uzivatel, kterému bylo piidéleno pravo
rozhodovat o proplédceni faktur.

Ve spodni ¢asti okna knihy vydanych faktur jsou tyto tlacitka:
Nov §
po stisku vyberte typ faktury, kterou chcete zalozit.
Vyplitte vSechny potiebné udaje. Po vyplnéni vSech udaji stisknéte tlacitko Uloz pro

uloZeni. Stisk tlac¢itka Zru$ fakturu neuloZzi a program se vrati do rezimu prohlizeni faktur.

Hledej
otevie okno pro jednoduché vyhledani faktury. Program vybere faktury, které
vyhovuji zadanému kritériu.
Je mozZno vyhledavat:
- Cislo faktury - sta¢i zadat jen zagatek ¢&isla
- Dodavatel - zada-li se text, vyhledaji se faktury, které maji v nazvu dodavatele na libovolné
pozici zadany text. Zada-li se ¢islo kontaktu, vyberou se faktury dodavatele s timto Cislem
podle ciselniku kontaktd. Zada-li se ICO, vyberou se faktury podle uvedeného ICO
dodavatele.
- K¢ - zada se celkova Castka a jesté je moZzno zadat rozpéti plus / minus.
Zada-li se naptiklad K¢ = 500.00 a rozpéti = 5.00 vyberou se vSechny faktury s celkovou
castkou 495.00 K¢ az 505.00 K¢.
- Ména - podle zkratky mény
- Castka - podle zkratky mény a &astky v cizi méné (op&t mozno zadat rozpéti plus / minus).
- Datum zdanitelného plnéni.
- Datum platby (datum posledni platby).
- Faktury z urcitého roku (podle data zdanitelného plnéni).

- Nesplacené faktury.

- Nesplacené faktury po datumu splatnosti.

ZmiDna
Ulozenou fakturu je mozno ménit.
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Tl ab*t Xkl al *t ko

Toto tlacitko zobrazi (+) nebo skryje(-) seznam faktur ptes celé okno knihy.
V seznamu jsou pfitom barevné oznaceny faktury jiz zauctované (zelené¢) a faktury
nezaplacené (zluté). Jde-li 0 nezaplacenou faktur s proslou lhitou splatnosti, je navic datum
splatnosti zobrazeno tu¢né. V seznamu lze faktury i tfidit, klepnutim na nadpis sloupce, podle
ne¢hoz se ma seznam setiidit. Poklepani mysi na fakturu, zavie seznam a zobrazi podrobnosti
k této faktute.

Dl tuj P
Uttovani faktury podle zadaného pohybovniku, pokud je uétovani pohybovnikem
povoleno.

bl tuj T
Uc¢tovani v uctovaci tabulce.

bl tuj D
Uctovani podle jednoho pfedem nastaveného zptisobu.

ZaVl tovat | ZaW%l tovs8no

Pokud neni faktura dosud zatctovand, umozni ji zauctovat klasickym zapisem
ucetnich vét.

Pokud je faktura jiz zauctovana, zobrazi vSechny ucetni véty oznacené pfislusnym
¢islem faktury (tedy i véty o platbé, odpoctu zélohy atd.). Zde je moZno tyto véty ménit,
pfipadné rusit.

MENU
Zobrazi menu s dal$i nabidkou ¢innosti.

ZavSi
Zavie okno knihy pfijatych faktur.
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Kni ha dosSlych faktur MENU

V menu jsou piistupné tyto ¢innosti

Hromadn® Y| tovgn?

Umozni vice vybranych faktur zauctovat stejnym zptisobem. Pfi procesu uctovani se
program vyhyba fakturam, které jiz jsou zatiCtovany. Od které do které faktury (v€etné) se ma
uctovat, Ize zadat bud’ podle potizovaciho ¢isla faktury nebo podle data zdanitelného plnéni.

Pokud se na okné pro hromadné Gctovani zaskrtne policko Zaloha bude se Uctovat i
zaloha, pokud je na faktufe uvedena. Véta o zéloze bude mit pfitom u obou uctl uvedeno
¢islo uctované faktury. Pokud je tfeba aby u uctu zdloha bylo uvedeno cislo jiné (Cislo
zalohové faktury), je tieba toto dodatecné opravit v opraveé ucetni véty (tlacitko Zauctovano).

Ugetni véty se nejprve vygeneruji, vygenerované véty lze prohlédnout, piipadné jeste

v nich dodate¢né vybrat ty, které maji nebo naopak nemaji byt zauétovany a teprve poté je
mozno je definitivné ulozit do ucetniho deniku

Soul ty

Spocte soucty numerickych udajli za faktury vybrané ve volb€ MENU - Vybér podle
podminky.

PSeveden?2 proforma FA

Pokud je pfijata proforma faktura, lze ji po jejim zaplaceni pfeménit na plnohodnotnou
faktur se stejnym cislem pomoci této volby. Podminkou je, Ze je faktura zaplacena a Ze se

jedna o proforma fakturu nebo zalohovou fakturu (na zalohové faktufe je pfipadné poté tfeba
doplnit udaje o DPH).

VibRr podle podm2nky
Umozni vybrat faktury podle individualné vytvoiené podminky. Podminky lze ukladat

a pozd¢ji opét pouzit (pfipadn€ upravit). Presn€jsi popis vybeéru dat podle podminky viz
kapitolaVI b DNDre ppad m2 nky.
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Platby faktur

Zobrazi platby zvolené faktury. Zde je mozno zalozit novou platbu, zménit udaje o
platbé piipadné platbu vymazat. Pokud nesouhlasi soucet jednotlivych plateb a celkova
zaplacena Castka na faktufe, pouZijte k opravé volbu N 8 s t i &pn&ola dat tla¢itko
PSi j at @piitkamzknémipoeliyku Opravovat

Anallza z8vazkT

Analyzuje platby faktur. Je tfeba vybrat typ analyzy, zadat zda se ma tykat jednoho
konkrétniho dodavatele nebo vSech dodavateli. Zadat datum ke kterému se analyza provadi
(zahrne pouze faktury a platby do tohoto data vcetn¢).Musi se vybrat jak je definovan
dodavatel (jak ma program poznat, které faktury patii kterému dodavateli) - zde jsou
moznosti :

A Cislem - jedna se o Cislo kontaktu, pokud jsou dodavatelé vedeni v ¢iselniku kontaktd
A ICO - pokud je vypliiovano
A DIC - pokud je vypliiovano

Pokud se zvoli, ze se ma analyza tykat jen jednoho dodavatele, musi se zadat jeho
identifikace (Cislo kontaktu nebo ICO nebo DIC podle zvoleného nastaveni)

Kdispozici jsou tyto analTlzy:

- Pfehled dle mé&sicli v roce - spocte za jednotlivé mésice roku celkem fakturovanou castku,
kolik bylo zaplaceno v¢as, kolik pozdé a kolik je stale dluzno.

- Platby podle skupin. Pro jednotlivé dodavatele a v ramci dodavatele pak pro jednotlivé
faktury rozdéli platby podle toho, jak dlouho byly po splatnosti dané faktury do skupin:
A do data splatnosti
1 den az 30 dnil po splatnosti
31 den az 60 dnti po splatnosti
61 den az 90 dni po splatnosti
91 den az 120 dnii po splatnosti
121 den az 180 dnti po splatnosti
181 a vice dnil po splatnosti

I I > > > >

- Dluzné ¢astky podle skupin. Obdobné jako v pfedchozim ptipade rozdéli do skupin dluzné
¢astky na jednotlivych fakturach. Vypis je opét vzdy za dodavatele a v rdmci dodavatele pak
za jeho faktury. Pokud je ovSem vybrana moznost analyzy po dodavatelich (Ize pouzit jen u
této analyzy), pak se zobrazi jen celkové dluzné Castky pro kazdého dodavatele.

- Proslé po zadané dobé€. Vybere nezaplacené faktury, kde od doby splatnosti ub&hlo zadané

rozpéti dnll. Zobrazi vzdy c¢islo faktury, kolik ¢ini dluznéd ¢éastka, datum splatnosti a kolik
uplynulo dnt po splatnosti.
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- Nesplacené ke dni. Vybere faktury, které jsou k zadanému dni stale nezaplacené. Zobrazi
stejné tdaje jako v predchozim piipadé.

Po vypoctu analyzy jsou zpfistupnéna tlacitka Prohlizeni / Tisk a Excel (pfenese

vytvofenou analyzu do souboru pro MS Excel).

o > > > I B B D

Pokud je tieba pocitat nova analyza, je tieba stisknout tlac¢itko Nova analyza.
Tisk kogil ky faktury
Vytiskne k faktute tzv. kosilku, na které jsou vyplnény tdaje:

nazev firmy

¢islo faktury

variabilni symbol

castka K¢ s DPH

¢astka K¢ bez DPH

nazev dodavatele

datum pfijeti

datum zdanitelné¢ho plnéni

Kosilka pak obsahuje tabulku, kde je mozno v kazdém fadku vyplnit:

I I I I > >

stfedisko

akce

predmét fakturace
K¢ bez DPH
schvalil
poznamka

Kosilky se lis§i pro platce a neplaitce DPH. Pro kazdého klienta Ize vytvofit individudlni
kosilku jako soubor typu FoxPro Report s ndzvem KOSILKA.FRX, ktery je tfeba umistit do
adresare klienta KLnn.

Pozn8mka k faktuSe

UmoZni zadat nebo zménit poznamku - volba totozna s klepnutim mysi na ikonku

poznamkového bloku v okné knihy faktur.
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Tisk pS2kazu k %hradn

Vytiskne hromadny ptikaz k tthradé. Nejprve je tfeba zadat, zda mé byt piikaz v K¢
nebo cizi méné (pokud se ovSem cizi ména pouZiva). Poté je tieba vybrat faktury, které¢ maji
stisku tla¢itka Vybrat se zobrazi Gidaje na piikazu k uhradé. Cervend zobrazené udaje jsou
chybné. Poté lze ptikaz prohlizet nebo vytisknout. Pfitom lze zvolit, zda na piikazu mé byt
uvedeno i Cislo faktury a nazev dodavatele. V tom piipad¢ se tiskne na Sitku papiru. Po stisku
tladitka Z a v & iprogram zeptd, zda byl piikaz opravdu vyti§tén. Pokud odpovite Ano,
program si zapamatuje, ze k vybranym fakturdm jiz byl ptikaz vytistén. To ovSem jen pro
informaci, samoziejme, ze lze dodateéné vytisknout i ptikaz k platbé faktury, ktery jiz byl
drive vytistén.

Tisk knihy faktur

Vytiskne knihu faktur. Pokud je nastaven vybér faktur (Vybér podle podminky), pak
tiskne jen faktury zahrnuté do vybéru.

Pokud maji byt do tisku zahrnuty jen faktury s datem zdanitelného plnéni do urcitého
data a soucasn¢ i pouze platby uskuteénéné do téhoz data, vyplite policko pro datum (ve
tvaru DD.MM.RRRR). Ve vybéru pod timto polickem Ilze navic zvolit, zda se maji
zobrazovat vSechny faktury, nebo jen nezaplacené, nebo jen ty, které nejsou presné zaplacené
(. ty, které jsou zaplaceny méné nebo vice, nez maji byt). Knihu lze setfidit podle ¢isla
faktury, data splatnosti nebo podle vyse dluzné ¢astky.

Ve standardnim tiskovém okné je pak moZno knihu faktur 1 pfevést do programu MS
Excel, v tom ptipadé pak sestava obsahuje i udaje o typu faktury (bézna faktura, zalohova,

proforma, dobropis, penalizacni) a udaje o stiedisku, akci a pfedmétu fakturace.

Stornované faktury v sestaveé nejsou zahrnuty.

Ti sk za%ltovgn?

Vytiskne zékladni idaje o faktufe plus jak je zalctovana. Sestava zahrnuje vSechny
vybrané faktury (od ¢isla do ¢isla).

PSenos faktur
UmozZni vybrat polozky faktur a ty pak pfenést do textového souboru nebo do
programu MS Excel nebo uloZit do schranky Windows (odtud je pak mozné data uloZit

kamkoli stiskem klaves Ctrl V) nebo do formatu XML.

Pokud jsou vybrané jen nekteré faktury (volbou Vybér podle podminky), prenaseji se
jen vybrané faktury.
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Pl atby v ciz?2 mDnnih

Zobrazi platby faktur v cizi méné€ pro vybrané¢ho odbératele a pro vybrané faktury (od
data do data zdaniteIného plnéni)
Zobrazuji se tdaje:

A faktura

datum faktury
poznamka
ptredpis K¢
predpis ména
zaplaceno K¢
zaplaceno ména
datum platby
saldo K¢

saldo ména
sestavu je mozno pienést do MS Excel.

> I I I I I I D D >

Storno faktury

Oznaci vybranou fakturu za stornovanou. Naopak pokud se pouzije na stornovanou
fakturu, je mozno ji opét "ozivit".

Zrugit fakturu

Zcela vymaze fakturu z knihy faktur. Pokud je pak tfeba zalozit nova faktura s tymz
Cislem, je tfeba nejprve spustit Indexaci (volba Nastroje - Indexace).

PSehled za%l tovan®ho

Sestavi piehled, kde ke kazdé faktuie uvede ¢astku celkem a ¢astku, kterou je faktura
zaucCtovana. Pfipadné rozdily zvyrazni barevné.

Seznam faktur (DPH)
Ptehlednd sestava danovych doklada s uvedenymi Castkami za jednotlivé sazby DPH a

castkou celkem. Daji se vybrat faktury zahrnuté do sestavy (od cisla do ¢isla nebo podle data
zdanitelného plnéni.
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PDltovgn2 kursovlich rozdz2l T

Zauctuje kursovy zisk nebo ztratu u faktur vedenych v cizi méné, které jsou v cizi
méné zcela zaplaceny, ale v K¢ se Castka zaplaceno nerovna celkové Céstce. Rovnéz
vygeneruje vétu o platbé do souboru plateb (takze faktura se pak jevi jako zcela zaplacend).
Lze uctovat kurzovni rozdil vybrané faktury nebo vsech faktur.

bl tovg8§n2 platebn2ch rozd?2I| T

Zalctuje mimotadny zisk nebo ztratu u faktur, které jsou zaplaceny ne vSak uplné
piesné. Lze nastavit hranici, do jaké vySe rozdilu mezi Castkou na faktufe a platbou se
zauctuje (obvykle se jedna o haléfové nebo korunové rozdily). Rovnéz vygeneruje vétu o
platbé do souboru plateb (takze faktura se pak jevi jako zcela zaplacend). Lze uctovat platebni
rozdil vybrané faktury nebo vsech faktur.

Vivoj zmhRn faktury

Zobrazi dodatecné zmény na fakture

Zrugit vibnDr

Pokud byl pfedtim nastaven filtr pomoci Hledej nebo pomoci Vybéru podle podminky,
tak jej zrusi.
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Kni ha ostatnich. zavazkl a pohledavek

Vyvola okno se seznamem téch zavazki a pohledavek, které nelze zatadit ani do knihy
vydanych faktur, ani do knihy pfijatych faktur.

Obsahuje specialni aparat pro praci s leasingovym kalendarem.

V knize faktur jsou evidovany tyto typy dokladu:
o z 8V az e kdanovy doklad
o pohl e d&abkvyadoklad
o leasing - danovy doklad (zavazek)
o z 8V a z e kpfijata zaloha s DPH
o pohl e d&aplkcena zaloha s DPH
o z 8 v a z e ksplatkovy kalendar

o pohl e d&pakaevy kalendar

O dokladu se eviduji tyto udaje:
Typ dokladu (pohledavka, zavazek, leasing)

Cislo dokladu - jedineéné maximaln& desetimistné &islo (mohou byt i jiné znaky nez
¢islice). Vhodnym zavedenim piedCisli jednotlivych €iselnych fad je tieba se vyhnout tomu,
aby stejné cCislo bylo pfidéleno vydané nebo piijaté fakture, popfipad¢ jinému zavazku ¢i
pohledavce. Rada dokladti by mély zamezit i tomu, aby se nevystavovala stejna &isla v
ruznych letech.

Pti zadavani nového cisla je mozné stiskem klavesy F7 vygenerovat ¢islo automaticky.
V tom piipade zadejte nejprve predcisli Ciselné fady a teprve poté stisknéte klavesu F7, Cislo
bude doplnéno na deset mist nejblizSim vyssim volnym ¢islem v dané ¢iselné fade.

Variabilni symbol - neni nutné zadat - u leasingového nebo splatkového kalendate je

zde Cislo leasingové smlouvy (resp. Cislo kalendare). U piijaté nebo zaplacené zalohy zde
muze byt variabilni symbol z bankovniho vypisu, ptipadné ¢islo zalohové faktury.
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Cislo kontaktu - subjektu za nimZ je veden zavazek nebo pohledavka, pokud je tento
veden v ciselniku kontaktii. Pfi zadavani lze stiskem klavesy F3 nebo poklepanim mysi
zobrazit ¢iselnik kontakti Zde Ize subjekt vyhledat, pfipadné zalozit novy. Kazdy kontakt ma
piifazeno jedinecné Cislo, takze 1ze piimo zadat ¢islo kontaktu, program pak jen zkontroluje,
zda toto ¢islo existuje. Policko pro ¢islo kontaktu v§ak mlize zGstat prazdné.

Nazev subjektu (dvé policka), jeho adresa, ICO a DIC. Pokud zadate &islo kontaktu
(nebo subjekt vyberte z ¢iselniku kontaktit) doplni se tdaje automaticky.

Jinak je vhodné je vyplnit (alespoii nazev a ICO).

Predmét dokladu - stru¢ny popis, ¢eho se pohledavka ¢i zavazek tyka, prvnich 17
znaki se prendsi do ucetnich vét.

Datum dokladu

Datum splatnosti.

Datum platby - pokud je doklad placen vicekrat, je zde posledni datum platby.

Stredisko - Cislo stfediska, pokud se stfediska pouzivaji a pokud ma byt cely doklad
zaucCtovana na toto stiedisko.

Akce - ¢islo akce, pokud je doklad spojen s akci. Pokud se jedna o leasing automobilu,
zadejte st poznavaci znacky, tak aby se daly jednotlivé automobily rozeznat.

Specificky symbol

Konstantni symbol

Cislo bank. tétu, kam ma byt doklad placen, pokud mé byt placen bankou.
Smlouva / objednavka - ¢islo smlouvy nebo objednavky

Celkem K¢ (to jest véetné DPH, pokud je klient platce DPH a pokud je doklad uveden
s DPH).

Zaklad 19 a9 %, DPH 19 a 9 %, castka bez DPH. Pokud zadate celkovou ¢astku a pak
v policku pro zaklad dan€ nebo pro DPH stisknete klavesu F5, program se zeptd, jakou sazbu
dané¢ ma pouzit (19 nebo 9 nebo 0) a automaticky dopoéte DPH se zaokrouhlenim DPH na

desetniky nahoru.

Pokud ponechate celkovou ¢astku prazdnou a vyplnite okénka pro zéklady (a pfipadné
okénko bez DPH) a stisknete klavesu F5, automaticky se dopocte DPH a celkova castka.

Zaloha k tomuto dokladu. V piipadé leasingu je zde odpocet piedem zaplacené zalohy
pfipadajici na jednu splatku.

Zkratka cizi mény, je-li doklad v cizi méné.
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Castka v cizi mén¢. Pokud pii pofizovani stisknete v policku pro ¢astku hvézdicku,
zobrazi se kurzovni listek.

Zaplaceno K¢

Zbyva k zaplaceni — udaj je vypocten jako rozdil z celkové Castky a souctu plateb,
okénko ma zluté pozadi, pokud faktura neni zaplacena, pokud je proslé datum splatnosti, je
¢astka zobrazena tucné.

Zaplaceno v cizi méné.

Ke kazdému dokladu muaze byt pfipsana libovolné dlouha poznamka. Pro jeji zadani,
zobrazeni nebo opravu je tfeba klepnout mysi na ikonu poznamkového bloku vedle oznaceni
typu dokladu. Pokud je ikona modrd, znamend to, Ze k dokladu neni napsdna Zadna
poznamka. Pokud je ikona ¢erna, znamena to, ze n¢jaka poznamka jiz byla zadana.

I nformaln?2 ikony

V Pravé c¢asti okna pod okénkem pro zptisob thrady dokladu se zobrazuji informacni
ikony o dokladu. Ikona zasSkrtavatka (zelend) je zobrazena pokud je doklad jiz zauctovana.
Ikona listu papiru s hvézdickou oznacuje, Ze doklad byl dodatecné zménén. Pokud je
pouzivan systém s povolovanim plateb piijatych faktur (moZzno nastavit v hlavnim menu
volba Soubor — Moznosti — Nastaveni klienta), pak se u kazdého zavazku, ktery jest¢ nebyl
zaplacen, zobrazuje zeleny nebo Cerveny kiizek. Zeleny znaci, Ze doklad je mozno zaplatit,
Cerveny, Ze doklad nemé byt proplacen. Poklepanim mysi na ktizek lze status dokladu zménit
na opacny — piistup k této ¢innosti ma ovSem pouze uzivatel, kterému bylo pfidéleno pravo
rozhodovat o proplaceni faktur.

Ve spodni ¢asti okna knihy vydanych faktur jsou tyto tlacitka:
Nov §

po stisku vyberte typ dokladu, ktery chcete zalozit.
Vypliite vSechny potfebné udaje. U leasingu zadejte udaje o prvni splatce, vSechny
dalsi pak Ize vygenerovat automaticky.

Po vyplnéni vSech udaji stisknéte tlacitko Uloz pro uloZeni. Stisk tla¢itka Zru§ fakturu
neuloZi a program se vrati do reZimu prohliZzeni dokladu.

Pokud se zakladala vétu o leasingu. zeptd se program, zda se ma vygenerovat
leasingovy kalendatf. Pokud odpovite ano, predlozi tabulku. Nejprve zadejte celkovy pocet
splatek (v€etné té prvni, kterou jste prave zalozili) a stisknéte tlacitko Vygenerovat kalendar.
Pak je moZné kalendaf uloZit.

Leasingovy kalendaf lze vygenerovat i pozdéji pomoci volby v MENU.
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Hledej
otevie okno pro jednoduché vyhledani faktury.
Program vybere doklady, které vyhovuji zadanému kritériu.
Je mozno vyhledavat:
- Cislo dokladu - sta¢i zadat jen zacatek &isla
- Subjekt - zada-li se text, vyhledaji se doklady, které maji v nazvu subjektu na libovolné
pozici zadany text. Zada-li se Cislo kontaktu, vyberou se doklady subjektu s timto Cislem
podle ¢iselniku kontaktl. Zada-li se ICO, vyberou se doklady podle uvedeného ICO.
- K¢ - zada se celkova Castka a jesté je mozno zadat rozpéti plus / minus.
Zada-li se naptiklad K¢ = 500.00 a rozpéti = 5.00 vyberou se vSechny doklady s celkovou
castkou 495.00 K¢ az 505.00 K¢.
- Ména - podle zkratky mény
- Castka - podle zkratky mény a ¢astky v cizi méné (opét mozno zadat rozpéti plus / minus).
- Datum.
- Datum platby (datum posledni platby).
- Doklady z urcitého roku (podle data zdanitelného plnéni).

- Nesplacené doklady.

- Nesplacené doklady po datumu splatnosti.

ZmBhna
Ulozeny doklad je moZno ménit.

Tl al*tkbal *t ko

Toto tladitko zobrazi (+) nebo skryje(-) seznam dokladii pies celé okno knihy.
V seznamu jsou pfitom barevné oznaCeny doklady jiz zauctované (zelen€) a doklady
nezaplacené (zlut€). Jde-li o nezaplaceny doklad s proSlou lhiitou splatnosti, je navic datum
splatnosti zobrazeno tu¢né. V seznamu lze doklady i tfidit, klepnutim na nadpis sloupce,
podle né¢hoz se ma seznam setiidit. Poklepani mysi na doklad, zavie seznam a zobrazi
podrobnosti k tomuto dokladu.
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bl tuj P
Uctovani dokladu podle zadaného pohybovniku.

bl tuj T
Uc¢tovani v uctovaci tabulce.

Dl tuj D
Uc¢tovani podle jednoho ptedem nastaveného zptsobu.

ZaVl tovat | ZaW%l tovs8no

Pokud neni faktura dosud zauctovana, umozni ji zauctovat klasickym zépisem
ucetnich vét.

Pokud je faktura jiz zauctovana, zobrazi vSechny ucetni véty oznacené pfislusnym
Cislem faktury (tedy i1 véty o platbé, odpoctu zalohy atd.). Zde je mozno tyto véty meénit,
ptipadné rusit.

MENU
Zobrazi menu s dal$i nabidkou ¢innosti.

ZavSsi
Zavte okno knihy ostatnich zavazk a pohledavek.
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Kni ha ostatnich zadvazk( a pohledavek NENU

V menu jsou pfistupné tyto ¢innosti

bDltovgn2/ leplksingk

Zauctuje mesicni predpisy vSech dosud nesplacenych leasingovych (splatkovych)
kalendait véetné ptipadného odpoctu zalohy. Pied zatc¢tovanim je tieba zadat, zda se uctuji
splatky zavazkl nebo pohledavek.

Soul ty

Spocte soucty numerickych tdaji za doklady vybrané ve volbé¢ MENU - Vybér podle
podminky.

Leasi ngowll §tkovl kalend8&8S z8vazek
Na zaklad¢ véty o prvni splatce zalozi véty o celém leasingovém nebo splatkovém
kalendati — zavazku.

Spl §t kov Tp ckhall eech&\8kSa
Na zakladé véty o prvni splatce zalozi véty o celém splatkovém kalendaii —
pohledavce.

VibnNRr podle podm2nky
Umozni vybrat doklady podle individudlné vytvoifené podminky. Podminky lze

ukladat a pozd¢ji opét pouzit (pfipadné upravit). Presnéjsi popis vybéru dat podle podminky
vizkapitolaVI b Dr podl e podm2znky.

Platby

Zobrazi platby zvoleného dokladu. Zde je moZno zaloZit novou platbu, zménit udaje o
platbé piipadné platbu vymazat. Pokud nesouhlasi soucet jednotlivych plateb a celkova
zaplacena castka na faktufe, pouzijte k opravé volbu Sp e ci 81 n #acithoiOs 1t 0 s tzi§ v .
pohled. ve sloupci Kontrola dat pfi zatrzeném poli¢ku Opravovat

115



PSehled o |l easingu / spl&tk§&ch

pro zadany splatkovy kalendai (podle variabilniho symbolu) vytvofi sestavu, kde je
uvedeno:
A datum splatky
vyse splatky
¢astky o zékladech dan¢ a o DPH
¢astka odpoctu zalohy
vyse platby
datum platby
jak bylo placeno

> > > > >

Tisk pS2kazu k ¥Yhradnh
Vytiskne hromadny piikaz k Ghradé. Pamatuje si, ke kterym fakturdm se jiz piikaz
tiskl.
Tisk knihy ostatn?2ch z8vazkT a pohl ed8vek

Vytiskne knihu ozp. Pokud je nastaven vybér dokladii (Vybér podle podminky), pak
tiskne jen doklady zahrnuté do vybéru.

Tiskne se oddélen¢ kniha ostatnich pohledavek, kniha ostatnich zavazki, splatkové
kalendate zavazky a splatkové kalendare pohledavky.

Stornované doklady v sestavé nejsou zahrnuty.

Ti sk za%l tovgn?

Vytiskne zékladni Gdaje o dokladu plus jak je zauctovan. Sestava zahrnuje vSechny
vybrané doklady (od Cisla do ¢isla).

PSenos dokl adT
UmozZni vybrat polozky dokladl a ty pak ptfenést do textového souboru nebo do
programu MS Excel nebo ulozit do schranky Windows (odtud je pak mozné data uloZit

kamkoli stiskem klaves Ctrl V). Je mozny i pfenos do formatu XML.

Pokud jsou vybrané jen nékteré doklady (volbou Vybér podle podminky), prenaseji se
jen vybrané doklady.
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Storno dokladu

Oznac¢i vybrany doklad za stornovany. Naopak pokud se pouzije na stornovany
doklad, je mozno jej opét "ozivit".

Zrugit dokl ad

Zcela vymaze doklad z knihy. Pokud je pak tieba zalozit novy doklad s tymz Cislem,

je tieba nejprve spustit Indexaci (volba Specialni Cinnosti).

PSehll za%l tovan®ho
Sestavi prehled, kde ke kazdému dokladu uvede castku celkem a ¢astku, kterou je
doklad zatc¢tovan. Ptipadné rozdily zvyrazni barevné.

Seznam dokladT (DPH)

Ptehledna sestava danovych dokladd s uvedenymi ¢astkami za jednotlivé sazby DPH a
¢astkou celkem. Daji se vybrat doklady zahrnuté do sestavy (od ¢isla do ¢isla nebo podle data
zdanitelného plnéni. Sestava se vytvaii zvlast za zavazky a zvlast za pohledavky.

Ti sk dokl adu z§8I. DPH

Tisk datového dokladu o ptijaté zdloze. Volba se pouZziva v pfipad€, ze piijmete
zalohovou platbu od platce DPH a potiebujete pro néj vystavit danovy doklad o DPH (a ten
samoziejmé téZ zauctovat). Pred vlastnim tiskem dokladu o ptijaté zaloze s DPH lze na
doklad doplnit tii fadky libovolného textu (jiz uloZeny text lze téZ zménit).
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Vivoj zmDn dokl adu

Zobrazi dodatecné ruéné provadéné zmény na dokladu.

Zrugit vIibnr

Pokud byl nastaven filtr pro vybér dokladu, stisk tohoto tlacitka filtr opét zrusi.
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Banka

Zobrazi okno se seznamem bankovnich vypisa.

V tomto modulu je moznd prace s bankovnimi vypisy - jejich pofizovani, oprava,
stahovani ze syst¢tmu Homebanking, u¢tovani, platby faktur.

Miize byt zalozeno vice ucti. Kazdy ucet je oznacen analytikou uctu 221 (tedy mame-
li zalozeny analytické ucty 221 10 a 221 20, pak mizeme v modulu Banka pracovat s ucty 10
a 20).

V okné Banka se zobrazuji fadky jednotlivych bankovnich vypisi.

O kazdém tadku se vedou tyto udaje:

- Cislo uétu (viz vyse)

- Cislo bank. Vypisu

- Datum operace

- Text - popis operace. Prvnich 17 znak se piendsi do ucetni véty.

- Castka K& - v piipadé pfijmu do banky je ¢astka kladna, v p¥ipadg, Ze se jedna
o vydej z bankovniho G¢tu, musi byt ¢astka zdporna.

- 0d/komu - od koho penize piisly, nebo komu se posilaji
- Faktura - nase interni ¢islo faktury

- Variabilni symbol uvedeny na vypise

- Konstantni symbol

- Zkratka cizi mény

- Castka v cizi méné

- Cislo strediska, pokud je operace spojena se stfediskem

- Cislo akce, pokud je operace spojena s akci
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Pokud je vyplnéno na fadku bankovniho vypisu pole Faktura, pak se vedle okénka faktura
zobrazuje tlacitko se Sipkou. Po klepnuti na toto tlacitko se zobrazi zakladni informace o
faktufe, pokud je nalezena v knize faktur. Pokud na tuto informaci klepnete mysi, otevie se
kniha faktur na této fakture. Pokud je danym bankovnim fadkem zaplaceno vice faktur, pak v
poli faktura se zobrazuje slovo VICE a na tlagitku vedle okénka je symbol + (plus). Po
Klepnuti na toto tlacitko se zobrazi seznam vSech faktur zaplacenych timto fadkem. Po
klepnuti na nékterou z faktur se otevie pfislusna kniha faktur na vybrané faktute.

Ve spodni ¢asti okna jsou tato funk¢ni tlacitka:

NovT
Umozni potidit novy fddek bankovniho vypisu

Oprav
Umozni opravu fadku bankovniho vypisu.

Pokud opravite ¢islo Gctu nebo Cislo bankovniho vypisu, pokusi se program najit
odpovidajici ucetni vétu v Gcetnim deniku (podle ¢isla uétu, ¢isla vypisu a ¢isla fadku vypisu
— pouze ovsem tehdy, pokud je v Moznostech — Nastaveni klienta zvoleno ukladani cisla
fadku vypisu do ucetniho deniku). Pokud se mu to podaii, opravi automaticky v ucetni vété
¢islo uctu a Cislo bank. vypisu. Pokud se dohledani zauctovani nezdafi, neprovede zadné
automatické opravy v ucetnim deniku, ale upozorni vés, abyste tak u€inily ruéné (zauctovani
tohoto fadku vypisu poté jakoby zmizi z vypisu zatctovani opravovaného bankovniho vypisu.
V ucetnim deniku samoziejmé véta nebo véty zilstanou, ovSem se starym Cislem uctu Ci
vypisu - to je tfeba opravit rucngé).

Pokud neni zapnuto dopliiovani fadku vypisu do ucetniho deniku, pokusi se program
opravit pfipadnou zménu ¢isla ¢tu nebo vypisu dohledanim podle ¢astky K¢. Pokud nenajde
zaucCtovani, budete op€t upozornéni, abyste ptipadnou zménu provedli ruéné.

Pozor

Pokud opravite dalsi ddaje z fadku bankovniho vypisu, nesmite zapomenout provést
stejné opravy 1 v souvisejicich souborech - v ucetni vété a (pokud se fadek vypisu tykal
platby faktury nebo jiné pohledavky ¢i zavazku), pak je nutné opravit rucné i pfislusnou
vétu o platbé v knize pfijatych nebo vydanych faktur, pfipadné v knize ostatnich zavazka
a pohledavek

Vymazat
Vymaze tfadek bankovniho vypisu. Pokud byl tfadek vypisu jiz zalictovan, je tieba
ptislusnou ucetni vétu vymazat ru¢né v opravach.

Zal og
Zalozi novy tadek bankovniho vypisu nebo uloZzi praveé provedené opravy.
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KVF

Pokusi se dohledat platbu v knize vydanych faktur. Zobrazi knihu faktur a okno pro
zaznamenani platby. Pokud pak fakturu zaplatite, jednak se zapiSe véta o platbé do knihy
faktur, jednak se do fadku bankovniho vypisu automaticky dosadi spravné Cislo faktury.

KDF

Pokusi se dohledat platbu v knize piijatych faktur. Zobrazi knihu faktur a okno pro
zaznamenani platby. Pokud pak fakturu zaplatite, jednak se zapiSe véta o platbé do knihy
faktur, jednak se do fadku bankovniho vypisu automaticky dosadi spravné cislo faktury a
spravny variabilni symbol.

ozpP

Pokusi se dohledat platbu v knize ostatnich zavazkl a pohledavek. Zobrazi knihu a
okno pro zaznamenani platby. Pokud pak doklad zaplatite, jednak se zapiSe véta o platbé do
knihy, jednak se do fadku bankovniho vypisu automaticky dosadi spravné ¢islo dokladu a
spravny variabilni symbol.

bl tuj P
Umozni zatuc¢tovat fadek bankovniho vypisu pomoci pohybovniku, pokud je uctovani
pohybovnikem povoleno.

bl tuj T
Zauctovani pomoci uctovaci tabulky.

Za¥l tovat d Za¥l tovs§8n

Pokud neni fadek vypisu dosud zauctovan, umozni jej zauctovat klasickym zapisem
ucetnich vét.

Pokud je tadek jiz zaictovana, zobrazi vSechny ucetni véty oznacené pfisluSnym
¢islem bankovniho uctu, vypisu a fadku vypisu. Zde je mozno tyto véty ménit, ptipadné rusit.

Pokud vSak v nastaveni klienta neni zvolena moznost UK | §d a't | 2sl o

bankovn2ho vIipisu ,dab seZalicetam 3zmlaje rdkelinr Kadek
bankovniho vypisu, ale na cely vypis. Nazev tlacitka je v tom pfipadé vzdyZ a ¥4l t ov 8 n o

Menu
Zobrazi menu s dal$i nabidkou ¢innosti.

ZavS2t
Zavie okno Banka.
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Banka MENU

V MENU jsou tyto ¢innosti:

Vyhl edat | 2sl o vIipisu
Najde zadany vypis

Vyhl edat K|
Najde fadek vypisu podle zadané ¢astky K¢ (mozno zadat rozpéti). Pfitom piijmy jsou
evidovany kladnou ¢astkou, vydaje z uctu zapornou.

Vyhl edat | 8stku mBDny
Najde fadek vypisu podle ¢astky v cizi méné a zkratky mény. Opét mozno zadat
rozpéti.

Vyhledat fakturu
Najde tadek vypisu podle interniho ¢isla faktury

Vyhl edat wvariabiln2z symbol
Najde fadek vypisu podle variabilniho symbolu.

Vyhl edat datum vIpisu
Najde fadek vypisu podle data transakce.

Vyhledat text
Najde tadek vypisu podle textu, nebo €asti textu uvedeného na libovolné pozici v
poznamce.

VibRr podle podm2nky
Umozni vybrat udaje z banky podle vlastni zadané podminky.
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Bankovn&xaldaul ty

Zobrazi pocatecni stav, obrat pfijmi a vydaji a kone¢ny stav libovolného uctu k
libovolnému datu (je tieba vybrat ucet v tabulce, zadat potiebné datum a stisknout tlacitko
Zobraz). Zobrazuje tdaje v K¢ 1 v cizi méné.

Zde je mozné 1 opravovat pocatecni stav uctu v knize Banka (netyka se pocatecniho
stavu Uctu 221 — ten se da zmenit v Ciselniku ucth) a téz meénit ndzev bankovniho Uc¢tu, nazev
banky a ¢islo uc¢tu — jak narodni Cislo, tak mezinarodni ¢islo IBAN a kod BIC .

Pokud pouzivate systém Homebanking pro pifenos bankovnich vypisi z banky
programu ExWin, zde mtzete u kazdého uctu nadefinovat vlastni systém v jakém jsou data
Z banky zasilana. Zde téz zadejte cestu ke sloZce, v niz jsou soubory z banky ulozeny.

Poznamka

Zalozit novy bankovni ucet lze v hlavnim menu ve volbé Soubor- Mo Hn o-s t i
Nast av e nrebo &zlv Kiseldiki (@td, zalozenim dal$i analytiky k syntetickému

uctu 221 Banka. Po zalozeni nového tctu vam program ihned v ¢iselnfku Gétd umozni

zadat identifikacni ddaje o Gctu (nazev uctu, banky a cislo uctu).

| mport bankovn2ch viIipisT

UmozZni nadist bankovni vypisy ze systému HomeBanking. Pro fungovani této volby
je tieba nejprve v ¢iselnicich ve volbé Klient nastavit pouzivani homebankingu, vybrat typ
homebankingu a zadat cestu do adresafe, kde jsou uloZeny stazené soubory bankovnich
vypist. Pokud vSak pouzivate vice typli homebankingu pro rizné ucty, nastavte tyto udaje
zvlast pro kazdy tcet v knize Banka — Menu — Bankovni t¢ty, saldo.

Po vstupu do volby Import bankovnich vypist se zobrazi seznam dostupnych souborti.
Stiskem tla¢itka B a n k 0 v n,3e muzho pryibrany soubor zobrazit v jeho piivodni podob.
Stisk tlacitka Vybrat ptenese zvoleny vypis do tabulky pro import. Pokud program nenajde
V seznamu banovnich Uc¢tl ucet s ¢islem, jaky je uveden v importovaném souboru, zobrazi
hlaSku, Ze pfislusny analyticky Ucet banky nebyl nalezen. V tom piipad¢ stisknéte tlacitko
Seznam bank avybetteitslusiludetTPoté je mozno stiskem tlacitka Import
zobrazit nacitany bankovni vypis. Ze souboru se nacitaji tyto udaje:

A ¢islo komitenta
konstantni symbol
variabilni symbol
castka K¢

text

> >

T I D

udaje variabilni symbol a text 1ze pfitom ménit.

K dispozici jsou tato tlacitka
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Bank oV n.Zobruzi zgrdjosy soubor.

0 VS smazat(resp. 0 VS dosadiy. Stisk tohoto tlacitka smaze (nebo naopak dosadi)
vedouci nuly (tj. nuly uvedené pted Cislem zleva) ve variabilnim symbolu.

N e u | . &mti ptogram do vybéru soubort aniz by importoval data.

Ul o.¢mpdrtuje zobrazeny bankovni vypis do systému Banka.

> >

> >

Tisky

- bankovni vypisy - vytiskne fadky zadanych bankovnich vypist
- zauctovani - vytiskne prehled o tom, jak je bankovni vypis zatctovan.

PSehled za¥% tovan®ho

Zobrazi vzdy celkovou ¢astku na vypisu (na celém vypisu nikoli jen na jednom fadku)
a jakou castkou je tento vypis zauctovan. Pfipadné rozdily zobrazi barevné.

Nejprve je tfeba v hornim seznamu bankovnich G¢tl vybrat Gcet a poté klepnout na
tlatitkoZobr az pSehled. o vgech vipisech

Pokud je potieba zobrazit presnéjsi tidaje o nékterém vypisu, klepnéte na néj a poté
stisknéte tladitkoZ o b r a z v y b kteaénobrazivokngsidwma tabulkami. V prvni jsou
radky vybraného vypisu setfidéné podle K¢. V druhé je pak zauctovani tohoto vypisu rovnéz
setiidéné podle K¢ (Castky uctované na stanu Dal maji pfitom pfevrdcend znaménka aby
odpovidaly Castce na vypisu).

~

PSenos vipisT

Umozni vybrat polozky z fadku bank. vypist, ¢islo Gctu a rozpéti vypisi, které poté
prenese do textového souboru nebo programu MS Excel nebo je ulozi do schranky Windows
(odtud je pak mozno je pienést kamkoli stiskem klaves Ctrl V) nebo je ulozi ve forméatu XML

Z8| obRH s

Pokud se v bance pfijme zédloha, je moZno po stisku tohoto tlacitka ihned zalozit
danovy doklad v knize ostatnich zavazkl a pohledavek - Zavazek - piijatd zaloha s DPH.
Cislo dokladu Ize zadat nebo vygenerovat a doklad lze poté vytisknout (volba Menu - Tisk
dokladu zal. DPH ) a DPH zauctovat. Pted tiskem dokladu o piijaté zaloze s DPH lze na
doklad doplnit tii fadky libovolného textu (jiz uloZeny text lze téZ zménit).
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Hromadn® Y| tovgn?

Po otevieni okna se zobrazi fadky bankovniho vypisu, pokud vSak vymazete obsah
policka Vypis v horni ¢asti okna, zobrazi se vSechny vypisy daného uctu.
Zelen¢ jsou zobrazeny jiz zauctované radky.

Hromadné uctovani neuctuje fadky bankovniho vypisu, kterymi je zaplaceno vice
faktur a pokud soucet plateb faktur je mensi nez ¢astka v bance (fadek vypisu neni pouzit cely
k zaplaceni vice faktur). Takovy fadek je zde oznacen preskrtnutim a hromadné Gctovani je
pfi zaacCtovani vynechd. Tento fadek je pak tfeba zauctovat rucné nebo pomoci ucétovani
tabulkou.

Vypliite G¢et banky (ten je vSak jiz pfednastaven podle zvolené banky) a téZ zadejte
souvztazny ucet. Pak klepnutim do poli¢ka ve sloupci v y b r #gadejee, které fadky se maji
takto zauctovat (strany UCtu neni tieba zadavat, program zvoli vhodnou stranu G¢tu sdm, podle
znaménka uctované ¢astky K¢).

Vyplitte ¢islo t€etniho dokladu. Jako ucetni obdobi se u kazdého fadku pouzije datum
bankovniho vypisu. Pokud vSak datum nespadd do otevieného ucetniho obdobi, pak se
pouzije obdobi, které se zobrazuje ve spodni Casti okna (je oznaceno jako Obdobi pro
zauctovani dokladi mimo ucetni obdobi) — dosazuje se sem automaticky posledni den
ucetniho obdobi, je vS§ak moZzno jej piepsat.

Stiskem tladitka Vy t v o Si t  %elvygdnamufi patiicRétagetni véty. Piitom se
vynechaji vSechny fadky, které jiz jsou n&jak zatctovany — to ovSem plati pouze tehdy, pokud
je nastaveno ukladani ¢isla fadku vypisu do Uc€etniho deniku — nastavuje se ve volbé Soubor —
Moznosti — Nastaveni klienta. Pokud je fadek vypisu oznacen ¢islem stfediska nebo akce, pak
se tyto udaje také pfenesou do ucetnich vét.

Stiskem tlacitka Zo br azi t vy g dz &¢tnd wta wiazityziktlzy jeste
dodatecné vybrat jen ty, které se opravdu maji zauctovat do ucetniho deniku.

Tlacitko Z a ¥Yal| t uboxf @ygenerované véty do deniku, neboli definitivné je zatctuje.
V tabulce se pak zobrazi zelen€. Zauctované véty uz nelze znovu vybrat pro dalsi zauctovani.

Mizete vSak vybrat dalsi fadky bankovniho vypisu, pfipadné zménit ¢islo souvztazného uctu
nebo ¢islo ucetniho dokladu a provést dalsi zauctovani.

Vivoj zmBhDn

Zobrazi dodatecné provedené zmény ve vybraném fadku bankovniho vypisu.
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Pl atba v2ce faktur.

Jednim tfadkem bankovniho vypisu je mozno zaplatit vice faktur. V novém okné se
zobrazi dany fadek banky a ¢astka a K¢ (pfipadné v cizi mén¢), kterou lze pouzit pro platby
faktur. Do okénka Dodavatel (Odbératel) je tieba zadat nazev, &islo nebo IC subjektu, jehoz
faktury maji byt zaplaceny. Stisk tlacitka Vybrat doklady vytvofi seznam dokladi tohoto
subjektu. Pokud se okénko pro dodavatele (odbératele) ponechd prazdné, pak stisk tohoto
tlacitka zobrazi vSechny nezaplacené faktury. Pokud je bankovni fadek v cizi mén¢, vyberou
se jen faktury se stejnou meénou, pokud je fadek jen v K¢, vyberou se rovnéz jen faktury v K¢.

Pokud je ve spodni ¢asti zaskrtnuto policko VSechny zavazky (resp. pohledavky),
vyberou se nejen faktury, ale i doklady z knihy Ostatni zavazky a pohledavky. Pokud je
zaskrtnuto policko Jen faktury, vyberou se jen doklady z pfislusné knihy faktur.

Seznam faktur lze setfidit klepnutim mysi na zdhlavi sloupce, podle kterého ma byt
seznam setfidén. Do okénka Hledat mtizete zadat Cislo faktury, variabilni symbol nebo nazev
(ptipadné ¢ast nazvu) subjektu. Stisk klavesy Enter poté vyhleda patti¢nou fakturu, pokud je v
seznamu obsaZena.

Tlacitko se Sipkou doprava piesune vybranou fakturu mezi zaplacené. Stisk tlacitka se
dvéma Sipkami doprava vybere tolik faktur, kolik lze zaplatit danym fadkem bankovniho
vypisu. Pokud je ¢astka na vypise mensi nez je tieba, nebude posledni vybrand faktura

uhrazena cela.

Tlacitka se Sipkou doleva slouzi ke zruSeni platby faktury vybrané v pravé tabulce
(ptipadné vSech vybranych faktur)

Tlacitko Zaplatit vybrané zaplati faktury a do policka Faktura na bankovnim vypise

zapiSe slovo Vice, pokud bylo vybrano vice faktur. Pokud byla vybréna jen jedna faktura,
zapise sem Cislo této faktury (a do pole Variab jeji variabilni symbol).

Dal g2 vyhledgn?

Pokud bylo dfive pouzito vyhledani podle zadaného kritéria — a nebyl zvolen filtr, 1ze stiskem
tohoto tlacitka najit dalsi vyskyt.

Zrugit vIibnDr

Pokud byl dfive nastaven filtr, stisk tohoto tlacitka jej zrusi.
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Pokladna

Zobrazi okno se seznamem pokladnich doklada.

Muze byt zalozeno vice pokladen. Kazda pokladna ma ptidéleno cislo, které je shodné
s analytikou uctu 211 odpovidajici dané pokladné.

V okn¢ Pokladna se zobrazuji jednotlivé pokladni doklady a to budto pfijmové nebo
vydajové (mezi nimi lze piepinat pomoci tlacitka Pfepni na vydaje resp. Piepni na piijmy.

O pokladnim dokladu se eviduji tyto udaje:
- Cislo pokladny

- Cislo pokladniho dokladu - 7 znakil, doporu¢ujeme oznacovat pifjmové doklady pismenem
P a pofadovym ¢islem dokladu v rdmci roku a vydajové doklady pismenem V a pofadovym
¢islem v ramci roku s vedoucimi nulami (naptiklad POO0001 nebo V000025 apod.)

Pfi pofizovani nového dokladu je k dispozici (pomoci tlacitka F7) funkce, kterad
vygeneruje dalsi volné Cislo a to pravé podle vyse uvedenych pravidel. Pokud vSak nechcete
funkei generovani Cisla pouZzivat, nemusite se tohoto pravidla drzet. rozhodné vSak davejte
pozor, aby se ¢islo pokladniho dokladu nemohlo rovnat ¢islu bankovniho vypisu (¢ehoz lze
napiiklad doséhnout tim, Ze ¢islo bankovniho vypisu bude zacinat pismeny BV apod.)

- Datum dokladu

- Cislo kontaktu, pokud je doklad vystavovan nebo naopak pfijat od nékoho, koho mame v
¢iselniku kontakt. Pfi pofizovani staci napsat ¢islo kontaktu nebo lze stiskem klavesy F3
nebo poklepanim mysi zobrazit ¢iselnik kontakti.

- Platce / pfijemce - ndzev nebo jméno

- Identifikace - pfesnéjsi identifikace platce nebo piijemce (napi. ¢islo OP apod.)

- Cislo stfediska

- Cislo akce

- Faktura - nase interni ¢islo faktury, pokud je doklad platbou faktury

- Variabilni symbol - je-1i doklad platbou faktury s variabilnim symbolem

- Poznamka - text charakterizujici doklad, prvnich 17 znakl se ptenese do ucetni véty. V
Pokladné lze pouzivat systém pieddefinovanych poznamek. Pak pifi zadavani pozndmky lze
pouze napsat Cislo poznamky (a stisknout ENTER) a poznamka se automaticky dosadi. Také

1ze stiskem klavesy F3 nebo poklepanim mySi zobrazit pfeddefinované poznamky a z nich
vybrat.
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- Castka K¢ - véetnd DPH, pokud je na dokladu DPH. Pokud zadate celkovou ¢astku a pak
stisknete klavesu F5, je mozno zadat sazbu DPH a pfislusny zdklad dan¢ a DPH bude
vypoctena (DPH se zaokrouhluje na desetniky nahoru).

- Zéklady DPH a DPH. Pokud vyplnite zdklady DPH a stisknete klavesu F5, vypocte se
DPH a celkova c¢astka.

- Castka bez DPH - pokud je klient platcem DPH, ale doklad neni s DPH, zapie se sem
celkova castka, jinak ¢astka osvobozena o DPH.

- M¢éna - zkratka cizi mény
- Castka v cizi méné. Stisk hvézdicky vyvola kurzovni listek.

- Informaéni cena v EUR - mlZe byt uvedena u dokladl v K¢ bez cizi mény. Zda se tento
udaj zobrazuje se nastavuje ve volbé Soubor - Moznosti - Tisknout info cenu v EUR.

Ve spodni ¢asti okna Pokladna jsou tyto tlacitka:

NovT
UmozZni zalozit novy pokladni doklad.

ZmBhna

Oprava pokladniho dokladu. Pokud zménite ¢islo pokladny nebo cislo dokladu,
provedou se tyto zmény 1 u Gcetnich vét daného dokladu (pokud existuji) a v souborech plateb
faktur (pokud timto dokladem byla zaplacena néjaka faktura). Pokud vSak provedete jinou
zménu, napiiklad zménu stfediska, poznamky nebo Ccastky, je tfeba tuto zménu do
souvisejicich souborti (1€etni denik, platby faktur) promitnou ru¢né pomoci oprav.

Vy ma(
Vymaze pokladni doklad. Jeho ucetni véty vSak nevymaze, stejné€ jako ptipadné véty v
souborech plateb faktur. To je tfeba udélat ru¢né.

Tisk

Tisk pokladniho dokladu nebo dokladt. V ptedlozené nabidce se zaskrtnou doklady,
které se maji tisknout (mize to byt samoziejmé jen jeden doklad). Pti tisku vice pokladnich
dokladt, lze zvolit, zda se maji tisknout tfi nebo jeden doklad na kaZzdou stranku, podle
zaSkrtnuti volboy Po | et d o k| a d(diitom t& doBlddy n8 dwrdnku se vejdou jen u
nekterych typt tiskaren, u nékterych se vejdou jen dva).
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Rychl T tisk
Tlacitko s ikonou tiskdrny slouzi k rychlému tisku pravé vybraného dokladu bez
zbyte¢nych dotazl a vybéru.

KVF

Pokusi se dohledat platbu v knize vydanych faktur. Zobrazi knihu faktur a okno pro
zaznamenani platby. Pokud pak fakturu zaplatite, jednak se zapiSe véta o platbé do knihy
faktur, jednak se do pokladniho automaticky dosadi spravné cislo faktury.

KDF

Pokusi se dohledat platbu v knize pfijatych faktur. Zobrazi knihu faktur a okno pro
zaznamenani platby. Pokud pak fakturu zaplatite, jednak se zapiSe véta o platbé do knihy
faktur, jednak se do pokladniho automaticky dosadi spravné Cislo faktury a spravny variabilni
symbol.

ozpP

Pokusi se dohledat platbu v knize ostatnich zavazkt a pohledavek. Zobrazi knihu a
okno pro zaznamenani platby. Pokud pak doklad zaplatite, jednak se zapiSe véta o platbé do
knihy, jednak se do pokladniho automaticky dosadi spravné ¢islo dokladu a spravny variabilni
symbol.

bl tuj P
Umozni zatc¢tovat doklad pomoci pohybovniku

bltuj T
Zauctovani pomoci Gctovaci tabulky.

Za%%l tovat | Za¥l tovs8no

Pokud neni doklad dosud zauctovan, umozni jej zatictovat klasickym zépisem tcetnich
vet.

Pokud je jiz zalctovan, zobrazi vSechny ucetni véty oznacené pfislusnym cislem
pokladny a dokladu. Zde je mozno tyto véty ménit, ptipadné rusit.

Menu
Zobrazi menu s dal$i nabidkou ¢innosti.

ZavS2t
Zavte okno Pokladna.
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Pokladna MENU

Menu obsahuje tyto ¢innosti:

Vyhl edat | 2sl o dokl adu
Vyhleda pfijmovy nebo vydajovy doklad podle jeho cisla

Vyhl edat K|

Vyhleda doklad podle ¢astky K¢. Je mozno zadat rozpéti. Napiiklad zada-li se ¢astka
= 500.00 K¢ a rozpéti 2.00 K¢ najdou se doklady (piijmové nebo vydajové, podle toho, které
se zrovna zobrazuji) s ¢astkou K¢ od 498.00 do 502.00 vcetné.

Vyhl edat | 8stku mRny
Vyhleda doklad podle ¢astky v cizi méné. Opét je mozno zadat rozpéti.

Vyhl edat Pl &8tce / pS2jemce
Vyhleda podle textu kdekoli uvniti pole platce/ptijemce.

Vyhledat fakturu
Vyhleda doklad podle interniho Cisla faktury.

Vyhl edat wvariabiln2z symbol
Vyhleda doklad podle variabilniho symbolu.

Vyhledat datum dokladu
Vyhleda doklad podle data.

Vyhledat text
Vyhleda zadany text kdekoli uvnitt poznamky.

VibnNr dle podm2nky
Vybere doklady podle libovolné nadefinované podminka. Podminky lze ukladat a
opétovné pouzivat (pfipadn€ upravovat). Podrobnéji viz kapitolu VI b Dr podl e podm?2n
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Saldo pokladny

Zobrazi pocateCni stav, obrat piijmi a vydaji a konecny stav libovolné pokladny k
libovolnému datu (je tfeba vybrat pokladnu v tabulce, pak zadat pfislusné datum do okénka
pro datum a stisknout ENTER). Zobrazuje udaje v K¢ 1 v cizi méné.

Zde je téz mozné zadat ¢i zménit pocatecni stav pokladny v knize Pokladna (netyka se
pocatecniho stavu Gctu 211 — ten se da zménit v Ciselniku Gct). Lze zménit i1 ¢islo a nazev
pokladny. Je tieba vybrat pokladnu v tabulce a stisknout tlac¢itko Z m ) nPak je tieba provést
potfebné zmény a ulozit je stiskem tla¢itka Ul o g z mDny

bl tovac?2 tabul ka

Tabulka vhodna pro pofizeni a soucasné zauctovani dokladu, kde se tctuje na rizné
ucty, ptipadné pro rtizné strediska. Vygenerované ucetni véty pak mohou byt secteny podle
¢isla uctu (a stiediska).

V zahlavi Gctovaci tabulky se vypliuji tyto udaje:
e (islo pokladny
¢islo pokladniho dokladu (klavesa F7 generuje volné cCislo)
datum dokladu
stredisko (pokud ma byt u vSech ucetnich vét uvedeno stejné stiedisko)
akce (pokud ma byt u vSech tcetnich vét uvedeno stejna akce)
poznamka na pokladnim dokladu (prvnich 17 znakl se pienese do Gcetni véty k uctu
211)
e platce / piijemce

V tabulce se pak zadavaji tyto udaje:
e typ -B -zadéava se Castka bez DPH
- S - zadava se Castka véetné DPH

zménu typu lze provést stiskem mezerniku, nebo pismen B a S

e K¢ - castka véetné DPH nebo bez DPH, podle typu, i zde 1ze stiskem mezerniku
meénit typ.

e sazba DPH v procentech

e kod DPH podle ¢iselniku sazeb DPH

e poznamka - bude uvedena u Gc¢tu souvztazného k uctu 211
e zaklad DPH a DPH, tyto udaje se vypoctou automaticky

o akce

e stiedisko
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PSehled za% tovan®ho
Zobrazi celkovou castku na dokladu a jakou castkou je tento doklad zauctovan.
Ptipadné nesrovnalosti barevné zvyrazni.

Hromadn® Y| tovgn?
Umozni zatcétovat vice pokladnich dokladu stejnym zptisobem.

Ugetni véty se nejprve vygeneruji, vygenerované véty lze prohlédnout, piipadné jests
v nich dodate¢né vybrat ty, které maji nebo naopak nemaji byt zalictovany a teprve poté je
mozno je definitivné ulozit do ucetniho deniku

Dal g2 vyhl ed§g8n?

Pokud bylo diive provedeno vyhledani urcitého udaje (a nebyl pfitom pouzit filter),
Ize stiskem tohoto tlac¢itka najit dalsi vyskyt.

Vivoj zmBhn

Zobrazi dodate¢né zmény pokladniho dokladu.

Zrugit vIibnr
Pokud je nastaven filtr, zrusi jej a op€t zobrazi vSechny piijmové nebo vydajové
doklady.

Tisk dokladu

Vytiskne pokladni doklad nebo vice dokladi. V piedloZzené nabidce se zaskrtnou
doklady, které se maji tisknout (mtize to byt samoziejmé jen jeden doklad). Pti tisku vice
pokladnich dokladi, 1ze zvolit, zda se maji tisknout tfi nebo jeden doklad na kazdou stranku,
podle zaskrtnuti volby Pocet dokladd na stranku (pfitom tfi doklady na stranku se vejdou jen
u nékterych typt tiskaren, u nékterych se vejdou jen dva).

Ti sk pokladn?2 kni hy
Vytiskne pokladni knihu od data do data.

Tisk seznamu
Vytiskne seznam dokladii se zakladnimi udaji a udaji o celkové castce a DPH
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Seznam dokl adT (DPH)
Vytiskne vybrané doklady (vybrané podle ¢isla pokladny a Cisla dokladi nebo data
dokladti) vzdy jeden doklad na jednu fadku (Cislo dokladu a idaje o celkové ¢astce a DPH).

Tisk souhrnnl dokl ad
Umozni vybrat doklady (zaSkrtnutim) a vytisknout jich vice na stranku. Na dolni
radce stranky jsou kolonky pro podpisy dokladu.

Ti sk za%l tovsgn?
Vytiskne, jak jsou zauctovany pokladni doklady (pfijmové nebo vydajové, podle toho,
které se praveé zobrazuji).

PSenos dokl adT

Umozni vybrat polozky dokladu a ty pak pfenést do textového souboru nebo do
programu MS Excel nebo ulozit do schranky Windows (odtud je pak mozné data ulozit
kamkoli stiskem klaves Ctrl V) nebo ulozit soubor do formatu XML

Pokud jsou vybrané jen nékteré doklady (volbou Vybér podle podminky), pfenaseji se
jen vybrané.

Dl tovg8§n2 podle pozn8§mek
Moznost zauc¢tovat hromadné pokladni doklady podle stejnych textovych poznamek. Zobrazi
se seznam vSech pouZitych poznamek, k t&ém je mozno pfifadit ¢isla Gcth a pokladni doklady
pak hromadné zauctovat.
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Dl ouhodoby majetek

Okno dlouhodobého majetku je uréeno k evidenci dlouhodobého i drobného
dlouhodobého majetku. Zajistuje pravidelnou tvorbu odpisti ucetnich (vCetné vytvoieni
ucetnich vét), danovych, ptipadné 1 tfetich specidlné nadefinovanych odpist. Umoziuje
zmény majetku (pofizeni, zhodnoceni, vyfazeni atd.). Vytvaii zakladni sestavy.

Po vstupu do okna se zobrazi v horni ¢asti seznam vSech karet majetku, ve stfedni
¢asti okna se zobrazuji zakladni idaje o prave vybrané karté. Ve spodni jsou funkéni tlacitka.

Kniha Dlouhodoby majetek slouzi k evidenci veskerého majetku, ktery spliuje
podminky pro zafazené do této kategorie. Evidence je rozdélena na dva zékladni typy:

-Jedi nel| nT - kmdyjtakovye deajetek ma své inventarni &islo a jedna karta
predstavuje jeden konkrétni kus majetku. Jedna se o dlouhodoby majetek hmotny a nehmotny

a o drobny dlouhodoby majetek hmotny a nehmotny. Tento majetek je mozno odepisovat.

-Hr omadnT -manmj gitazenk inventarni &islo. Karta se tyké i vice kust stejného
nebo podobného majetku. Je urceno jen pro drobny majetek. Tento majetek nelze odepisovat.
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bdaje na karthn:
Pro jedinelnl majetek:

Cislo - inventarni ¢islo, musi byt jedineéné a nelze je opét pouzit ani po vyfazeni majetku
(vyjimkou je uplné vymazani karty).

Nazev - libovolna nazev majetku
Vyrobni ¢islo
Typ majetku :

A dlouhodoby hmotny

A dlouhodoby nehmotny

A drobny dlouhodoby hmotny

A drobny dlouhodoby nehmotny
Poznamka - libovolny text
Lokalizace - umisténi

Rozdéleni — libovolny tfidici daj, nemusi byt vyplnén.

Stiedisko - stfedisko kterému majetek ptislusi (na toto stfedisko se budou uctovat odpisy),
udaj je povinny, pokud se ma majetek ucetné¢ odepisovat a pokud se pouzivaji ndkladova
strediska.

Obor SKP - Standardni klasifikace produkce

Ucet odpis - analyticky ucet pro Gétovani odpisi, idaj je povinny, pokud se ma majetek
ucetné odepisovat

Uget opravky - analyticky ucet pro Gétovani odpist, udaj je povinny, pokud se ma majetek
ucetné odepisovat

Ucet majetek - analyticky Gi¢et majetku, udaj je nepovinny, slouzi jen k roztiidéni majetku na
sestave.

Odpisova skupina - dle odpisové danové tabulky, udaj je nutny, pokud se ma majetek danové
odepisovat. Vyjimku tvoii drobny majetek, ktery ma byt odepisovan linearné po dva roky. U
toho se odpisova skupina nevypliluje.

Procento odpisu - pokud se cely danovy odpis odecita z danového zéakladu je zde 100%, jinak
jen pfisluSna pomérna castka.

Rok poftizeni

Meésic portizeni

V ramci ucetniho roku je mozno zaddvat novy majetek i dopfedu ptfed pravé nastavenym
odpisovym obdobim (pokud se odepisuje ucetn¢). Majetek se zacne odepisovat az v mésici,
ktery je uveden v mésici potizeni (kromé odpisového planu 999, kdy se zane odepisovat az
nasledujici mésic).
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Totéz plati 1 v pfipad€ roniho vypoctu ucetnich odpist. Pak se odpis spocte jeden za cely rok
pro majetek zalozeny v tomto roce (nehled€ na to v kterém mésici), avSak mésic zaloZzeni ma
vliv na vypocet ucetnich a specidlnich odpisi. Pokud se odepisuje jinak nez je danové
odepisovani a odpisovy plan je zalozen tak, Ze jsou v ném uvedeny procenta pro kazdy mésic
(u ro¢niho odepisovani Ize té€z zadat celé rocni procento jen do posledniho mésice), pak se za
rok odepiSe jen procento, které je souctem procent od mésice potizeni véetné (to znamena, je-
1i naptiklad v kazdém mésici odpisového planu uvedeno 2%, a majetek je zaloZen v Cervenci,
pak se za rok spocte odpis 6 x 2 = 12% vstupni ceny. Pokud vSak do dvanactého mésice
prvniho roku odpisového planu uvedete 2 x 12 = 24%, pak se za prvni rok odepise celych
24%.

Rok zhodnoceni - pokud byl majetek zhodnocen vicekrat eviduje se zde posledni rok
zhodnoceni, na vypisu karty jsou vSak vidét vSechny zmény vstupni ceny.
Mg¢sic zhodnoceni

Rok vytazeni
Meésic vytazeni

Zpusob poftizeni - libovolny tfidici udaj

Zpusob ocenéni :

A Pofizovaci cena
Vlastni naklady
Reproduk¢ni cena
Nesplacena pohledavka
Cena pro ucely dané
Technické zhodnoceni

I I I I > >

Zpusob vytazeni :

A Prodej

Likvidace

Bezuplatny ptevod - dar

Ptevod na zéklad¢€ pravniho predpisu
Skody

Manka

Ptevod do osobniho uZivani

I I I I D D> >

Danovy odpis :

A linearni odpis

degresivni (zrychleny) odpis

Casové odepisovani (po dobu zadanou v mésicich)

odpis finan¢niho leasingu-s y st ®m |j ej vgak zat?m nepol 21t 8§
Linearni odpis na 2 roky (pro drobny majetek)

> >

T I B
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A Ru¢né zadavany odpis - roéni zavérka pak odpis nepodita, ale pfevezme rucnd
zadanou hodnotu (program upozorni, pokud takto oznaceny majetek ma rucni
zadavany odpis nulovy). Zadat ru¢ni odpis lze po stisku tlacitka Zména do okénka

Odpis danovy, nebo pomoci volby Menu - Zad§8n?2 exdgirsFT ch

~

Pozor-na sestavs8§ch se rulnhN zadanl daRovl 0

daBRovich odpisT !

Zda se majetek odepisuje danove
Zda se majetek odepisuje ucetné
Zda se majetek odepisuje specialné - to jest tieti nezavisly odpis

Pokud se majetek odepisuje Gcetné, zda jsou ucetni odpisy shodné s danovymi nebo jiné.

Kod ucetniho odpisového planu, ktery se ma pouzit pokud Gcetni odepisovani neni totozné s
dafiovym.

K dispozici jsou pteddefinované kody:
e K. d 9&tlmni odpis - pfed kazdym ukoncenim odpisového obdobi se zada
ruéné spocteny odpis pomoci volboy Menu-Zad 8n2 extern?2ch

e K- d 9 bthomérné odepisovani po dobu tolika let, kolik uruje danova
odpisova tabulka, za¢ne se odepisovat v mésici pofizeni majetku. Toto
odepisovani neni shodné s linearnim danovym odpisem. Jednak pfi linearnim
danovém odpisu se prvni rok pouziva jen polovicni sazba a pii danovém
odepisovani urcuje odpisova tabulka pocet kalendarnich rokd odepisovéani. U
odepisovani dle kodu 998 je tomu vSak jinak. Odepisuje se stale stejné. Mésicni
odpis se vypocte podle vzorce:

VSTUPNI CENA

Pocetroku * 12

a navic, zaneme-li odepisovat napiiklad v roce 2005, v mésici 05, tak dafové
odepisovani skon¢i (pokud pouzijeme 1. odpisovou skupinu) v roce 2008, avSak
ucetni odepisovani skon¢i az v mésici 04 v roce 2009.

Ptitom Pocet rokii znaci pocet let odepisovani v dané danové skupiné podle danové
tabulky platné v okamziku pofizeni majetku. Pokud se danova tabulka zakonem
zmeéni, tohoto odepisovani se to nedotkne. (program ve skutecnosti pracuje tak, Ze
si poznamend pocet rokll odepisovani podle platné tabulky a poté vzdy vola
vypocet pro kod 902 az 940 — z toho také plyne, Ze doba odepisovani nemize byt
delsi nez 40 let, pokud bud¢é n¢kdy zakonem stanovena doba u nékteré skupiny
delsi, bude k dispozici update souboru odpisovych planti na www. znovu.cz). Pokud
pfi zméné odpisové tabulky budete chtit zménit odpisovou dobu i u majetku
odepisovaného podle kodu 998 nebo 999 pouzijte néktery z odpisovych pland 902
az 940.
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Vyse uvedeny vzorecek se pouzije vzdy pii vypoctu mésicniho odpisu, takze pokud
dojde ke zhodnoceni majetku, odpis se automaticky zvysi. Pfedchozi odpisy se
vSak uz znovu nepiepocitaji, coz povede k tomu, Ze majetek bude odepisovan jesté
déle (odepisuje se do té doby, dokud bud’to neni vytazen, nebo dokud neni ucetni
zustatkova cena nulova).

e K- d 9 $ %obdobny jako koéd 998, avsak odepisovat zacne az v mesici
nasledujicim po mésici zafazeni majetku (takze také o mésic pozd¢ji skonci).

e K- d 90 2-jadgs se®d dothomémé odepisovani trvajici 2 az 40 rokl. D4 se
pouzit naptiklad pro odepisovani drobného majetku, ktery se neodepisuje danove
ale pouze ucetné.

Kody 998, 999 a kédy 902 az 940 jsou zadany formou mési¢niho procenta, odepisuji se tedy
prislusny pocet mesict (nikoli kalendainich let) a to i v pfipad¢, Ze je nastavena ro¢ni perioda
vypoctu tcetnich odpisi.

Déle je mozné vytvaiet libovolné odpisové plany s k - d ya g 1 .8 %#&dého nového
planu se urcuje jaké procento odpisu ze vstupni ceny se pouzije ktery mésic. Pokud pouzivate
ro¢ni ucetni odepisovani, zadavejte procento ro¢niho odpisu do poledniho mésice roku (nebo
ptislusny podil ro¢niho procenta i do vice mésicti — vysledny ro¢ni pak bude jejich soucet od
meésice pofizeni, byl-li majetek pofizen tento rok, nebo soucet vSech ro¢nich procent, byl-li
zalozen diive — pokud jsou vyplnény vSechny mésice, 1ze tentyz plan pouzivat pro mési¢ni i
ro¢ni odepisovani).

Mésic a rok zde pfitom neurcuje kalendarni mésic a rok, ale mésic a rok Zivota
majetku, je-li majetek zatazen napiiklad v kvétnu, pouzije se v kvétnu procento uvedené v
roce 1, v mésici 1, v ¢ervnu procento uvedené v roce 1, mésici 2 atd., v kvétnu pfistiho roku
se pak pouzije procento uvedené v roce 2, mésici 1.

Individuélni odpisové plany Ize ménit 1 béhem odepisovani majetku.
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Odepi s S&m2adw) zhodnocen?

Pro danovy odpis je dan jednoznacny algoritmus, ktery se v piipadé zhodnoceni
pouziva zakonem.

V ptipadé ucetnich a specialnich odpisti (pokud jsou tyto odpisy jiné nez danové) se
postupuje tak, Zze vlastni majetek se odepisuje z pofizovaci ceny, jaka byla v dobé poftizeni
podle zvoleného odpisového planu (kodu). Pokud je pozdéji majetek zhodnocen, pak toto
zhodnoceni se zatne od obdobi zhodnoceni také odepisovat podle téhoz odpisového planu.
Vysledny odpis majetku se pak sklada z odpisu pivodni vstupni ceny a z odpisu zhodnoceni.
Tak se postupuje u vSech zhodnoceni, kterd jsou k danému majetku provedena. Po skonceni
odpisové doby se tedy prestane pocitat odpis z pivodni vstupni ceny a nadale se odepisuje
pouze zhodnoceni a to az do té doby, nez uplyne odpisova doba podle planu i u naposled
zadaného zhodnoceni.

Poznamka

Odpis zhodnoceni se ovSem pocitd sjakymsi Casovym zpozdénim oproti
vlastnimu majetku. Jestlize odpisovy plan naptiklad urcuje, Zze v prvnim roce se
odepiSe 20% vstupni ceny a v druhém roce pak 10%, tak jestlize bude majetek
v druhém roce zhodnocen, toto zhodnoceni se odepise za druhy rok existence majetku

(ale prvni rok zhodnoceni) dvaceti procenty, ro¢ni odpis majetku v druhém roce se tak
bude skladat z deseti procent vstupni ceny a z dvaceti procent ceny zhodnoceni.

Na karté majetku se dale eviduje:

Koéd specidlniho odpisového planu, ktery se méa pouzit pokud se ma pocitat treti odpis.
Pravidla pro kéd specialniho odpisu jsou stejna jako v piedchozim piipadé (a je mozné
pouzivat i tytéZ odpisové plany).

Rok polovi¢niho odpisu - pfi vyfazeni majetku je n€kdy povoleno provést polovinu ro¢niho
danového odpisu. Pokud se tedy tato polovina ma pocitat, je tteba sem zadat rok vyfazeni
(kalendaini rok prvniho mésice zdafiovaciho obdobi ve kterém byl majetek vyiazen).

Doba - v mésicich uvedena celkova doba ¢asového odepisovani.

Vstupni cena

Zustatkova cena danova

Zustatkova cena ucetni

Opravky danové
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Opravky ucetni
Roc¢ni Gcetni opravky
Procento zvyseni danového odpisu v prvnim roce odepisovani.

Odpis ucetni - pouze orientacni udaj o poslednim spocteném ucetnim odpisu, pro presny
vyvoj odpist je tieba vytisknout (nebo zobrazit) kartu majetku: MENU - Tisk karty, nebo
pouzit volbu MENU - Odpisy

Odpis danovy - v piipadé automaticky pocitanych odpist se jedna pouze o orienta¢ni udaj o
poslednim spocteném ucetnim odpisu - pro piesny vyvoj odpisu je treba vytisknout (nebo
zobrazit) kartu majetku: MENU - Tisk karty, nebo pouzit volbu MENU — Odpisy)

V prtipadé, Ze je u majetku nastaveno ruéni zadavani danového odpisu, je zde ruéné zadany
odpis pro dany rok. Zadat tento ru¢ni odpis je mozné po stisku tlacitka Zména

Procento zvySeni odpisu v 1. roce uzivani — pokud legislativa umoziiuje u dané¢ho majetku

vys$si odpis v prvnim roce, pak je pfi pofizeni tfeba zadat vysi tohoto procenta.

Eviduji se samoziejm¢ i Uidaje o opravkach specialnich a o ro€nich specialnich opréavkéach
jakoz i o specialni zlstatkové cené, tyto tidaje je vSak mozné zobrazit jen pfi tisku karty nebo
tisku odpisti nebo pomoci volby MENU — Odpisy,
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U hromadnl majetku se eviduje:
Néazev
Poznamka
Lokalizace
Pocet kust (samoziejmé jen kladné ¢islo nebo nula)

Pofizovaci cena - jednotkova cena, pokud se nakoupi nové kusy za jinou cenu, vypocte se
nova vstupni cena jako vazeny primeér podle vzorce:

(SVC * Sks) + (NVC * Nks)
(Sks + NKks)
kde :
VC - vypoctena primérna vstupni cena
SVC - stara vstupni cena
NVC - nova vstupni cena

Sks - pocet kust pied potizenim novych
NKs - pocet nove pofizenych kusi

Nekteré ostatni tdaje 1ze vyplnit, ale nemaji vlastné vyznam.
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Tlal2tka v oknhD Dlouhodob®ho majetku

Tl al2tko Novl
Umozni zalozit novy majetek. Pfitom je tfeba vybrat typ majetku.

Pokud se zaklada nova karta pro hromadny majetek, zvolte typ Drobny majetek a
ponechte prazdné policko pro ¢islo majetku. Pak musite vyplnit poCet kust a jednotkovou
(vstupni) cenu.

Pti zadavani majetku stisk klavesy F7 v okénku pro inventarni ¢islo vygeneruje dalsi
volné ¢islo. Pfitom lze vybrat fadu, v niz ma byt nové ¢islo vygenerovano (pokud se pouziva
vice Ciselnych tad). V tom piipadé zadejte zaCatek fady a stisknéte F7. Napiiklad pokud
zadate poprvé Cislo 55/ a stisknete klavesu F7, vygeneruje se Cislo 55/01. Pii generovani
ptistiho ¢isla v této fadé se vygeneruje 55/02 atd. Rada nesmi zaginat mezerou.

Pozor

Pro spravné fungovani generovani nového inventarniho ¢fsla je nutné, aby vsechna ¢isla
méla stejnou délku. Pokud napiiklad zaloZite majetky ¢islo 55/1, 55/2 a 55/003, pak dalsi
vygenerované ¢&islo bude opét 55/003 (protoze program si ¢isla sefadi v potadi 55/003 —
55/1 — 55/2 a jako dalsi ¢islo za 55/ vygeneruje opét 3, kterou automaticky doplni
nulami). Na uvedenou chybu budete upozornéni az v okamziku, kdy se novy majetek
pokusite ulozit. Program vam pak oznami, ze ¢islo jiz existuje.

V okénku pro stfedisko muizete stisknout klavesu F3 nebo dvakrat klepnout mysi pro
vyvolani ¢iselniku stfedisek. Obdobné 1ze klavesu F3 pouzit i v okéncich pro zadavani SKP a
¢isla uctu (odpis, opravky, majetek - tento udaj je nepovinny)

Pokud se mé pouzivat dafové odepisovani, musite zadat ¢islo danové skupiny. Opét
stiskem klavesy F3 nebo poklepanim mysi se zobrazi odpisova tabulka (¢islo skupiny a doba

odepisovani)

Pokud chcete, aby ucetni odpisy byly shodné s danovymi, musite majetek odepisovat i
danové.
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Pokud mé byt majetek ucetné odepisovan a to jinak nez danove, je tieba vyplnit
okénko pro kod ucetniho odpisu. Zde miizete rovnéz pouzit klavesu F3 (nebo poklepani mysi)
pro zobrazeni vSech nadefinovanych odpisovych planii. Zde pak muizete vybrat vhodny plan
nebo muzete nadefinovat plan zcela novy (s ¢islem 1 az 899).

Pokud ma byt majetek odepisovan specidln€, musite vyplnit koéd pro specidlni
odpisovy plan. Pro tcetni i specialni odepisovani se daji pouzivat tytéz odpisové plany.

Lze téz zadat, zda se ma v prvnim roce odepisovani vyuzit zvySeny danovy odpis a
jaké procento zvySeni mé byt pouzito. Vypocet odpisti je v takovém ptipadé upraven.

Pokud majetek jesté nebyl odepisovan, zadejte zlstatkové ceny rovné vstupni cene.
Pokud jiz byl odepisovan, zadejte spravné zistatkové ceny a opravky.

Systém eviduje vSechny provedené odpisy ve zvlaStnim souboru, proto pii zaloZeni
majetku, ktery jiz byl odepisovan, automaticky zalozi vétu o odpisu, kam ulozi celé dosavadni
opravky. Pokud vSak chcete zadat presny skute¢ny minuly vyvoj odpist, pouzijte k tomu
volbu MENU -> Opravy odpist, kde je mozné staré¢ odpisy zadavat, ménit i mazat. Tuto
volbu také musite pouzit, pokud k zakladanému majetku chcete zadat néjaké jiz existujici
specialni odpisy.

Pokud pfi zakladani majetku vyplnite okénka pro rok a mésic zhodnoceni, program
vas pred uloZenim nové karty pozada o zadéani celkové ¢astky zhodnoceni. Tu zadejte.

Pokud vSak bylo ve skutecnosti provedeno vice zhodnoceni v riiznych letech, je tyto
udaje mozZné zadat pomoci volby MENU -> Zhodnoceni.
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Tl al2tko ZmBDna
slouzi k opravam nékterych udaji na karté. Zhodnoceni, vyfazeni a zmény odpisu (a
opravek a zlstatkovych) cen 1ze provést pomoci specidlnich voleb v MENU.

Tl al2tko Zrugi't
Pokud jste predtim stiskli tlacitko Novy nebo Zména, tak stiskem tlacditka Zrusit
zrusite vSechny prave provedené zmény.

Tl al2tko Ulogi't

Pokud jste ptredtim stiskli tlac¢itko Novy nebo Zmeéna, tak stiskem tlacitka Ulozit
promitnete vSechny pravé provedené zmény do soubortii. Pfedtim se ovSem provede kontrola,
zda neukladate chybna data.

Tl al 2t ko MENU
vyvold menu s dal$i fadou funk¢nich tlacitek.

ZavSsi
Zavte okno dlouhodobého majetku

Ve spodni ¢asti okna majetku je jesté vyskakovaci menu s moZnostmi :
A Vsechen
A S cislem
A Hromadny
podle toho, co zde vyberete, takovy majetek se bude zobrazovat ve vypisu majetku v tabulce

v horni ¢asti okna. Pokud byla pfedtim zaddna néjakéd podminka pro vybér, pak pouzitim
tohoto menu se jeji nastaveni zrusi.
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Dl ouhodoby majetek MENU

Funkce MENU

Vy hl e d atyhleda?dls ihventarniho ¢isla.

Vy hl edat- vybBeznejetek podle libovolného textu uvnité nazvu nebo
poznamky. Zrusit vybér lze tak, ze se opét dd vyhledat ndzev (nebo i vyhledat ¢islo) a
odklepne se vyhledani s prazdnym vyhledédvacim okénkem.

Zhodnocen?2- umaiuje prévést zhodnoceni, piipadné opravit nebo i
vymazat nékteré diivéj$i zhodnoceni. Zhodnocen? nel ze zad8vat | aso
se pr otvoBs t mI¥ys 2 c i ve kter ®m p (p&kuwdI3e odepispje s ov i

mésicng).

Vy Sazen? - mojnieviytkdit majetek (a piipadné vyfazeny majetek opét
zatadit). Majetek lze vyfadit jen v odpisovém obdobi, ve kterém se praveé nalézate. Nelze
zadavat vytazeni doptedu (na rozdil od potfizeni majetku).

Pti vytazeni majetku je mozno zadat, zda majetek ma narok na polovicni ro¢ni odpis -
po vyfazeni se zobrazi informace o odpisu a zlstatkové cené v roce vyfazeni (totéz l1ze ovSem
kdykoli pozdéji zobrazit ve volbé Menu - Odpisy - Vyvoj danovych odpist).

Vymazat kartu - zcela zrusi vétu 0 majetku.

ZmNDna hr omadn ®hotizenimavyck kuki thromadného majetku nebo
naopak vyfazeni.

Zad8n?2 ext eradant (hebo amkpa) usethich a specialnich odpist pro
beézné odpisové obdobi u majetku, ktery se ucetné (resp. specialné) odepisuje podle kodu 990.

Odpisy - umozni jednak ptedbézny vypocet odpistu, jednak uzavieni odpisového
obdobi.

Ptedbézny odpis lze spocitat danovy, ucetni nebo specialni a to bud’to odpisy vseho
odepisovaného majetku pro béZné odpisové obdobi nebo vypocet odpisli pro jeden majetek
pro celou dobu jeho odepisovani (tento vypis v sobé obsahuje 1 Udaje o jiz spoctenych
budouciho pfedpoklddaného zhodnoceni.

Uzavieni ucetniho obdobi provede zalohu dat, spocte ti€etni a specidlni odpisy (Gcetni
zauctuje) a posune obdobi.

Je zde mozné 1 vratit se zpét do nékterého jiz uzavieného obdobi, to se ovsem provadi
pomoci kopie zaloZniho souboru, takZe se pfitom ztrati vSechny pozdéji provedené zmény.
POZOR ! PSi ng§vratu obdob2 se tak® nemagou \
den2tkw je tSeba vymazat rul nh.
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Rol n2 zn®jetkd - $p&te danové odpisy, vytvori roéni sestavu (tabulka pro
danové piiznani). Po provedeni rocni zavérky jiz nejsou mozné zadné zmény. Pokud jsou
zmény nutné, musi se oteviit posledni odpisové obdobi. Ro¢ni zavérku je tieba spustit az po
uzavieni posledniho mésice odpisovani (pokud se odepisuje mésicné€, v piipadé ro¢niho
odepisovani pak po spocteni ro¢niho odpisu).

Opr avy -ozdepeimsziié menit starsi odpisy, pfipadné je zadat nebo i mazat.
Zustatkové ceny a opravky je pak mozno zadat ru¢né nebo nechat prepocitat podle zadanych
odpist. U hromadného majetku 1ze ménit jen jednotkovou cenu.

PSerugen? -outhem piesuiit\dafoné2odepisovani pro tento rok — zadava
se pocatecni rok ti¢etniho obdobi. Tato volba umozni i pieruseni zase zrusit. Pokud se prerusi
danové odepisovani, prerusi se 1 icetni odepisovani, pokud je shodné s daniovym.

P S e n o slze eyarit tdaje, které se maji prenést a poté je prenést. K dispozici jsou
tyto moznosti:
A pienos do sesitu aplikace MS Excel
A ptenos do schranky Windows (clipboardu)
pienos do textového souboru MAJETEK.TXT, ktery je ulozen v adresaii klienta
v podadresaiti DOKUMENT
prenos do formatu XML

> >

>\

VT v oj 71 zobrddinlodateéné zmény ruéné provedené na karté majetku.

Tisk karty — tisk karty majetku s ptehlednymi udaji o vyvoji odpist, vstupni a
zustatkove ceny.

Ti s k o-dpehlel To spoétenych odpisech po vypocétu ucetnich, danovych,
ptipadné specialnich odpist. Zadava se od které¢ho do kterého mésice ma sestava obsahovat
odpisy.

Sumarizace- tisk sumarizaéni sestavy se soucty. Sestava se da pocitat k libovolnému
mésici v ramci ucetniho roku. Majetek, ktery je v souboru, ale jehoz rok a mésic potizeni je
pozd¢jsi nez obdobi, ke kterému se sumarizace pocitd (jeSt€¢ neni zafazen), neni v sestavé
zahrnut. V sestavé neni zahrnut hromadny majetek (bez Cisla). Sestava lze vytvofit jen pro
zivy majetek nebo i pro majetek v daném ucetnim roce vytazeny. Jestlize byl naptiklad
majetek vyfazen ve tfetim meésici roku, pak sestava za druhy meésic bude tento majetek
v kazdém piipad€ obsahovat, avSak sestava za tieti mésic bude majetek obsahovat pouze
tehdy, pokud se zvoli vytvofeni sumarizace i za vyfazeny majetek. Soucty lze provést za
skupiny v ramci téchto udaju:

A uget opravky
A ¢islo stiediska
A rozdgleni majetku
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| nvent ur apfehlednd sesmava 6 majetku. Lze nastavit, ktery majetek bude do

soupisu zafazen:

- nevyfazeny nebi vyfazeny

- dlouhodoby nebo drobny

- vSe, vybrané stfedisko, vybrand lokalita (dle lokalizace), vybrané dle odpisové

skupiny, vybrany ucet majetek, vlastni rozdéleni (dle udaje rozdéleni).

Lze zadat, jak ma byt soupis setfidén.
Majetek, ktery je v souboru, ale jehoZ rok a mésic pofizeni je pozdé&jsi nez obdobi, ke kterému
se inventurni soupis provadi (jest¢ neni zafazen), neni v sestavé zahrnut.

Ti sk p S=2obsghsjd viksReré piirtstky majetku v zadaném obdobi. Piirtstky
oznacené pfiznakem N znamenaji majetek nové pofizeny, oznacené ptiznakem Z vyjadiuji
zhodnoceni majetku. Sestava neobsahuje hromadny majetek.

Ti s k Yabbgahuje Jeskeré ubytky majetku v zadaném obdobi. Ubytky ozna¢ené

slovem odhodnocenovyjadiuji zaporné zhodnoceni majetku. Sestava neobsahuje hromadny
majetek.

Ti sk r ol niisk sses b provgdené roéni zavérce (k vyplnéni tabulky v
danovém pfiznani).

VI bNr podl eumoidadat libokoynou podminku, podle niz jsou vybrany
karty majetku. Piesné&jsi popis prace s podminkami viz kapitolu VI b Dr podl e podm2n
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Vybér podle podminky

Vyhledani podle podminky umozni vybér z urcit¢tho souboru podle libovolné
uzivatelem nadefinované podminky.

Pti zad4dvani podminky postupujte takto:

Ve sloupci na levé strané okna jsou vypsany vSechny tidaje z daného souboru. Vyberte
udaj, ktery chcete porovnavat s néjakou hodnotou a stisknéte ENTER. Poté se ve spodni ¢asti
okna vypiSe vybrany udaj, znaménko rovnitko a fddek pro porovnavanou hodnotu.

Sem napiste, cemu se ma vybrany udaj rovnat.
Napiiklad, vybereme-li tdaj Uget, pak pokud zadate hodnotu

Uget=21110

vyberou se vSechny véty ze souboru, které maji zapsano v tdaji ti¢et hodnotu 21110.

Pokud zadate
Ucet=2
vyberou se vSechny véty u nichz Cislo uctu zacind ¢islici 2.

Misto zapsani hodnoty mlZete stisknout klavesu F3 (nebo dvakrat klepnout na policko
mysi), ¢imZ se zobrazi seznam moznych hodnot — zobrazi se vSechny hodnoty, které
Vv souboru jsou doopravdy pouzity. Pokud napiiklad v podmince pro vydané faktury vyberete
udaj Od b N, gak pe dtisku F3 se zobrazi vSichni odbératelé skute¢né v souboru vydanych
faktur pouziti, nikoli tedy ¢iselnik kontaktl, jako je tomu pfi pofizovani faktury. (Funguje
pouze pro udaje znakové, Ciselné nebo typu datum)

V podmince Ize zménit relacni (porovnavaci znaménko), a to tak, Ze klepnete mysi na
to znaménko, které chcete pouzit v seznamu téchto znamének (zobrazuje se pfiblizné
uprostied okna).

Tak napftiklad klepnete-li na znaménko >= (vétsi nebo rovno), a poté zadate hodnotu z
predchoziho ptikladu, to jest 2, bude vypadat podminka takto:

Utet >=2

v tom piipad¢ se vyberou vSechny véty, v nichz bude ¢islo uctu zacinat dvojkou, ale 1 ucty s
¢islem vyss$im, tedy trojkové, ctyrkové atd.

Kromeé klasickych relacnich znamének jsou k dispozici i dvé specialni funkce:
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AT uvni teSvybSre st kde se zadana hodnota nachazi kdekoli uvnitt textového
udaje (nelze pouzit pro Cisla a datumy). Naptiklad pokud zadate podminku:

Poznamka AT faktura

vyberou se vSechny véty, kde se v poznamce nachazi slovo faktura, tedy tfeba poznamku
"faktura 665511" ale i pozndmku "chybna faktura", ov§em pozndmku "Faktura 665511" to uz
nenalezne, nebot’ se rozliSuji velkd a mala pismena, stejn¢ tak to nenalezne poznamku
"placeno fakturou", protoze slovo "faktura" a "fakturou" nejsou samoziejm¢ totoznd. Oba
problémy by §lo odstranit tak, ze zadate podminku:

Poznamka AT aktur

pak to nalezne 1 vyskyt "Faktura" 1 "fakturou".

Dalsi funkci je funkce EMPTY, ktera umozni vyhledat prazdny udaj. Vyberete-li tedy
napiiklad idaj Pozndmka a klepnete mysi na funkci EMPTY, vytvoii se podminka

EMPTY (Poznamka)
ktera vybere vSechny véty, které nemaji poznamku vyplnénou.

Pro vyhledani prazdnych udaji pouZivejte vzdy tuto funkci, nesnazte se zadat
podminku tak, ze vyberete udaj, relaéni znaménko rovnitko a nezadate zadnou hodnotu, takto
vytvofena podminka naopak vybere v§echno.

Po zadani porovnavané hodnoty, stisknéte ENTER nebo klepnéte mysi na tlacitko se
znakem > a praveé zadana podminka se pienese do okénka, kde se zobrazuje dosud vytvoiena
podminka.

Pokud chcete podminku ukoncit, stisknéte tlacitko Proved’ vybér. Nebo muizZete v
podmince pokracovat, pak zadejte, jak maji byt jednotlivé podminky spojeny. Bud’ spojkou
AND (a soucasn¢) nebo spojkou OR (nebo). Pak zadejte dal§i podminku obdobné jako v
prvnim piipadé.

Pti spojovani podminek plati, ze spojka AND ma prednost pted spojkou OR (obdobné

jako mé v pocitani ndsobeni prednost pted sc¢itdnim). Pokud ma mit spojka OR ve vasi
podmince piednost, uzaviete ¢asti spojené spojkou OR do zavorek.
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Podminku lze ru¢né ptepisovat. Pokud naptiklad vytvotite podminku:
Uget=31110

a poté si to rozmyslite a chcete zadat ucet 31120, muazete bud'to stisknout tlacitko Nova
podminka a vytvotit podminku znovu, nebo jednoduse v okénku, kde se podminka zobrazuje,
ptepiste ¢islo 31110 na 31120. To je vyhodné hlavné u slozitéjsich podminek, kde jejich
znovuvytvofeni by bylo pracné a také u ulozenych podminek. Ze jste pfitom neporusili
spravnost podminky se muzete presvédCit tak, ze stisknete tlacitko Zkontroluj podminku,
které vam oznami, zda je zadana podminka v potadku, nebo kde je v ni chyba a jaka.

Vytvotenou podminku si mizete ulozit pro pozd¢jsi pouziti tak, ze klepnete na tlacitko
UloZ podminku a zde zadate jméno podminky.

Pak mtiZete tuto podminku kdykoli znovu pouzit pomoci tlacitka Nacti podminku. V
nactené podmince pak muzete piimo piepsat nové porovnavaci hodnoty a podminku tak
aktualizovat.

Pokud je na soubor aplikovana podminka a vy ji chcete zrusit, tak klepnéte na tlacitko
Nova podminka a poté na tlacitko Proved’ vybér.

Pod seznamem udaji, z nichz 1ze podminku vytvétet je jeSté dalsi standardni moZznosti
vybéru, které, pokud jsou zaskrtnuty se automaticky ptidaji k zadané podmince.

V nékterych knihach jsou jesté dodatecné podminky zaddvané pomoci zaskrtavacich
polic¢ek nebo zaSkrtnutim jedné z vice moZnosti.
V knihéch faktur jsou tyto dodate¢né podminky:

o Zahrnout | —mkudj¢polidke sermt®ené (standardni nastaveni),
pak se zadand podminka aplikuje pouze na nestornované (tj. zivé) faktury.
Pokud chceme do vybéru zahrnout 1 faktury stornované, musime toto policko
zaSkrtnout.

o Jen n e z appolud @ np®icko zaskrtnuté pak aplikuje zadanou
podminku jen na faktury, které jesté nejsou (viibec nebo zcela) zaplacené.

o Vge mi mo pSes nokud e pdlitke @skrthue pak aplikuje
zadanou podminku jen na faktury, které nejsou zcela pfesné zaplaceny (to jest
zahrne faktury nezaplacené nebo pieplacené).

V knize majetku Ize vybrat ze dvou skupin dodate¢nych podminek. Prvni skupinu
tvoti jedna z nasledujicich moznosti:

o Jen zafazeny majetek

o Jen vyfazeny majetek

o Vse

Druhou skupinou podminek, z nichz Ize jednu vybrat je:
o Dlouhodoby majetek
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o Drobny dlouhodoby majetek
o Drobny hromadny majetek
o Vse

Ve spodni ¢asti okna je zaSkrtavaci polickoRo z |1 i govat vel kp8kuda mal 8
neni zaskrtnuto, ta se pii vyhledani v nazvech odbératelti a dodavatelii a v poznamkach
nerozliSuji velka a mala pismena.
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Nabidka Nastroje

Nabidka umoziiuje vstup do dalsich ¢innosti programu.

Kal kul ack a

Pii praci v klientovi je k dispozici zabudovana kalkulacka. Okno kalkulacky se zobrazi po
stisku klavesy F12. Kromé standardnich funkei je k dispozici i vypocet DPH, pokud se po
predchozim vypoctu (pak se pocita z fadku pro vysledek) nebo pokud se hodnota zada ru¢né
do prvniho fadku kalkulacky, pak stisk tlacitek pro vypocet DPH provede zvoleny typ
vypoctu podle zadané hodnoty (lze zadat celkovou ¢astku véetné dané, nebo zaklad dan€ nebo
¢astku dang). Po vypoctu se v prvnim tadku zobrazi spocteny zdklad dan€, ve druhém je
vlastni dan a ve tfetim je celkova Castka (dai se pii tomto vypoctu nijak nezaokrouhluje).

Pokud se v n¢jakém policku, kam se ma zadat hodnota (napiiklad ve formulafi pro zadavani
faktury, nebo pokladny, nebo v ucetni vété) stiskne klavesa F12 dvakrat rychle po sobé,
prenese se naposled spocteny vysledek z kalkulacky do zadavaného okénka.

Pokud naopak chcete do kalkulacky ptfenést Cislo z posledniho okénka ve kterém byl kursor

pred vyvolanim kalkulacky, stisknéte tlacitko P o s | e d n 2. Top pehede | hbdootu
samoziejmé jen v piipadé, Ze posledni navstivené policko obsahovalo Ciselny tidaj.
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| Kontrola dat

Provede forméalni kontrolu dat. Pfipadné nesrovnalosti (nemusi se vzdy nutn¢ jednat o
chybu) zobrazi. Vypis je mozno vytisknout.

Pied vlastni kontrolou je mozno zadat, zda se maji hledat jen jasné chyby, nebo i
podezieni na chybu (napiiklad existuje-li ucetni véta obsahujici ucet DPH, avSak chybi v ni
kod DPH, muize to byt chyba i nemusi, proto pfi nastaveni Jen chybyse zprava o této vété
nezobrazi, pokud se nastavi moznost Chy by i  ppakdesirfodfeae d této vits ve
vypisu zobrazi).

Déle je ptfed vlastnim spusSténim procesu kontroly mozno zaskrtnout policko
Opravovat. V tom piipadé se program pokusi opravit ty chyby, které by jinak uzivatelsky
opravit nebylo mozné. Jedna se o tyto chyby:

- Pokud v fidicim souboru KOREKT.dbf je malo vét, program je doplni podle
standardniho nastaveni.

- Pokud v knize vydanych nebo piijatych faktur nebo v knize ostatnich zavazka
a pohledavek je rozdil mezi celkovou platbou faktury a souctem jednotlivych
plateb této faktury, opravi celkovou platbu podle souctu plateb, nebo naopak
vytvoii novou vétu o platbé (nejprve se program zeptd, zda mé opravu provést
a poté jak ma tuto chybu opravit).

- Pokud v knize vydanych nebo pfijatych faktur nebo v knize ostatnich zavazku
a pohledavek je rozdil mezi datem platby uvedenym na faktufe a mezi datem
posledni platby v souboru plateb, zapiSe na faktur datum posledni platby nebot’
to ma byt na faktufe uvedeno, jestlize byla faktura placena vicekrat (nejprve se
program zeptd, zda ma opravu provést).

- Pokud je vknize vydanych faktur chyba v zadani faktury tabulkou zbozi —
tabulka je zadana, ale netiskne se, nebo pokud se v zéhlavi tabulky tiskne cena
s DPH (a zadana je pfitom cena bez DPH) nebo naopak.

- Pokud se v ucetnim deniku vyskytuji ¢isla G¢tu chybné délky, upravi je na
spravnou délku.

- Pokud kzauctovani banky nenajde piislusny fadek bankovniho vypisu,
nabidne automatické dohledadni, pokud se ani to nepodati, nabidne dohledani
rucni.

Kontroly jednotlivych blokti soubort se provadéji postupné.
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Indexace

Okno obsahuje tlacitka pro dvé zakladni ¢innosti:

Indexace

Znovuvytvorti tfidici soubory a provede nékteré dalsi upravy soubord. Je dobré tuto
¢innost spustit vzdy po piipadném nestandardnim ukonceni programu (napiiklad po vypadku
proudu). K jejimu spusténi je vSak tfeba (pokud se pracuje v siti), aby nikdo jiny s timto
klientem nepracoval (nemél jej otevieny). Volbu spust'te i tehdy, pokud se naptiklad né&jaky
soubor zobrazuje chybné, nebo se vyskytnou jiné potize. Rovnéz je nutné spustit vzdy, kdyz
se vymaze n¢jaky doklad (faktura, pokladni doklad atd.)

Validace

Provede formalni kontrolu databaze. Pokud je vSe v potfadku vypise hlasku:

Databaze je v pofadku
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Export a import dat |

Volba zobrazi okno s typy exportil a importt.

- Export do ji nT chium@iidatkdotitey jinkn fortham+ m§ t T

standardné je k dispozici ulozeni do textového souboru, do schranky Windows,
do programu Excel a do soboru ve formatu XML. Export z této volby uklada
vzdy vSechna data zvoleného modulu. Pokud chcete ulozit jen data vybrané
podminkou pouzijte moznost Pfenos dat v Menu jednotlivych knih.

- Export na jinl pol 2axpartdatyperifeinihonm§t u
centralni pocita¢ — viz dale nebo kopie dat podle vlastniho vybéru

E x Wi

- I mport z jin®ho pol 2inpardetzperdernfhoma m8t u E X

centralni pocita¢ — viz dale, nebo nacteni dat ulozenych pomoci kopie dle
vlastniho vybéru

- I mport b an k o natentzisyséntu plomebfnking — je piistupni
I z tla¢itka MENU v knize Banka.

|Export na centr alpneir ipfoeCrintiahCo /p o Cniptoarte z

Pokud se pouziva systém centralni / periferni pocitac, pak tato tlacitka oteviou okna
pro export, piipadné import nové pofizenych dat. Import dat pouzijte na centralnim pogitaci,
na perifernim pocitaci pak volbu Export dat. (Zda je pocita¢ centralni nebo periferni se
urcuje v menu Soubor - MoZnosti — Nastaveni klienta.).

EXPORT na centr 8l n2 pol 2tal

Jedna se o prenos nove potizenych dat z periferniho do centrdlniho pocitace. Nejprve
je tieba zadat kam se budou pfenaSend data zapisovat. Je moZno zadat disketu nebo jiny disk
(1 sitovy) a zde zadat libovolny adresar (slozku), nesmi se pfitom jednat o adresaf ve kterém
je nainstalovan program ExWin ani o Zadny jeho podadresat. Cilovy disk a adresaf je mozné
vepsat do okénka nebo stisknout tlacitko P r o ¢ h 8azzéetdi€k a adresai vybrat. Pokud
pouzivate operacni systém Windows XP nebo vyssi, 1ze 1 vytvofit novy adresar.

Pak je tfeba v seznamu vybrat o jaky export se bude jednat. Jsou zde tato moznosti:
- Ugetnictvi (i&etni denik)
- vydané faktury a jejich platby
- pfijaté faktury a jejich platby
- ostatni zavazky a pohledavky a jejich platby
- bankovni vypisy
- pokladni doklady

Po stisku tladitka Pr o v e N n o se prov&leviasi ekport. P¥i exportu se nova
data ulozi kromé& zvoleného cilového adresare téZ do podadresafe klienta Export. Posledni
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pienos tak 1ze kdykoli znovu nahrat na ptenosovy disk (pokud se naptiklad ukaze, ze disketa,
na kterou se data nahraly je vadna) stiskem tla¢itkaeZnovu posl.edn? export

Doporuceni

Doporucujeme neprovadét export piimo na cilovy disk (napiiklad disketu, ale vytvatet si
pro kazdy export specialni adresaf (slozku) na disku a teprve odtud pak obsah adresafe
zkopirovat na pfenosové médium (tento postup je ostatné nutny, pokud chcete
exportovana data vypalovat na CD ROM). Je vhodné si napiiklad zalozit adresaf
EXPORT a pod nim pak vytvatet dalsi podadresat pro kazdy novy export s nazvy
napiiklad BANKA20-05-2004 (tedy nazev exportované knihy a datum exportu) — nebo
pouzit jiny vhodny systém pojmenovani adresaiti. Pokud béhem cesty pfenosového
média k centralnimu pocitaci dojde kjeho poskozeni nebo ztraté, je pak snadné je
vytvofit znovu.

157



Kopie dle vybéru

Umozni zkopirovat celého klienta nebo jen vybranou c¢ast souborti do libovolného
adresare nebo na libovolny (i sitovy) disk.

Nejprve je tieba vybrat vseznamu Ka m Kk o p disk @ wadaedar, kam se bude
kopirovat. Pak stisknéte tlacitko Vyber, poté zvolte co se ma kopirovat klepnutim na kolecko
vedle vybranych dat. Lze zvolit z téchto moznosti:

ucetnictvi

knihy

vse

vydané faktury

prijaté faktury

ostatni zavazky a pohledavky
pokladna

banka

dlouhodoby majetek
kontakty

v T DD D D

Pak je mozno zadat jméno autora a poznamku do okének ve spodni Casti okna a pak
stiskem tlacitka K 0 p 2 prowuést vlastni kopii.

Po provedeni kopie lze ji lze zazipovat — tedy vSechny soubory zkomprimovat do
jednoho ZIP souboru — ozna¢eného nazvem klienta — pro snadnéj$i manipulaci se zalohou dat.
Pii zipovani lze data rovnéZ zaSifrovat a opatfit heslem.

Po zazipovéani je mozné soubor odeslat e-mailem stiskem tlacitka Odeslat mailem.
Program nejprve oznami velikost odesilaného souboru (nékteré e-mailové schranky maji totiz
omezenou velikost ptiloh) a zeptd se, zda méa soubor odeslat. Odpovite-li ano, zobrazi se
standardni formulaf pro odesilani poSty. Adresa pro doruceni vSak neni vyplnéna -
nezapomeiite proto vyplnit, komu se maji data poslat.
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Nacteni z vybeéru |

Umozni nacist data, ktera byla ulozena ptfedchozi volbou (kopie dle vybéru). Pied
vlastni kopii zobrazi, jaka data kopie obsahuje a ptipadnou poznédmku, kterou pii kopii u€inil
autor kopie. Nejprve je tfeba vybrat adresar s ulozenymi daty. Spravny adresar (zac¢ina znaky
KLnn — kde nn je ¢islo klienta, ze kterého byla kopie provedena a nasleduje znak nebo znaky
oznacujici vybeér) poznate podle toho, Ze pokud jej vyberete zobrazi se ve spodnich okénkach
informace o datech, které adresar obsahuje, tedy jaké udaje a datum a Cas kopie. Rovnéz se
zobrazi autor a jeho poznamka (pokud je autor kopie vyplnil). Stiskem tlac¢itka Nal t i s&l at a
ulozené data nactou do aktualniho klienta.

Upozornéni

Nactenim z vybéru pfemazete data v aktualnim klientovi. Proto pfed nactenim dat se
provede automaticka zaloha dat. Obnovit stav pfed nactenim z vybéru pak lze pomoci
tlacitka Vratit pfed nacteni dat z vybéru.

Pied nactenim dat 1ze pomoci tla¢itka Rozbalit ZIP soubor rozbalit kopii ulozenou do
zip souboru pomoci volby Kopie dle vybéru. Tato ¢innost vytvoii novou slozku (jako
podlozku té, kde je uloZen zip soubor). Zvolenim této slozky v nabidce Odkud nacist data,
pak mtiZzete nacist rozbalena data.
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Zadl ohy [/ speci @l ni Cinnost.i

Vyvolé okno s nabidkou specidlnich ¢innosti, zejména zalohy, export a import dat.

K dispozici jsou tyto tlacitka:

Z8|l oha dat na di sk DBF
Provede rychlou zalohu dat klienta na pevny disk do adresare

ExWin\ KLnn\ zaloha \ dbf

Z8l oha datT na di sk TX

Provede zalohu dat na disk, kdy databazové soubory pifevede do textové podoby
(soubory pak zabiraji méné mista).

Z8l oha na disketu TXT

Provede zalohu dat na jednu nebo vice disket, pfi¢emz pfevede databdze na textovy
format. Soubory pak zabiraji méné mista a v pfipadé¢ potieby jsou data snadno citelna
textovym editorem. Jako oddélovac sloupcti je pouzit znak tabelator.

Z8l oha na disketu ZI P

Zalohuje data pomoci interniho zipovaciho programu. Nejprve se vytvoii ZIP soubor a
ten se poté kopiruje na disketu. Pokud se nevejde na jednu, program pozada o vlozeni dalsi.
Potadi disket je nejlépe si na diskety poznamenat, nebot’ pii obnové dat z téchto disket je
tteba zachovat stejné poradi.
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Vrg§tit pSedvihmabDten2 dat z

Volba Nacteni z vybéru pfemaze stavajici data novymi. Pokud se potiebujete vratit do
stavu pfedtim, miiZete pouzit toto tlacitko.

Obnova dat DBF

Provede obnovu dat z ulozené zalohy ve formatu DBF. POZOR — provedenim obnovy

prepiSete vSechna data klienta soubory ze zalohy. Po provedeni obnovy dat ukoncete klienta,
znovu do n¢j vstupte a spust’te indexaci.

Obnova dat TXT

Provede obnovu dat z ulozené zalohy ve formatu TXT. POZOR — provedenim obnovy
pfepiSete vSechna data klienta soubory ze zalohy. Po provedeni obnovy dat ukoncete klienta,
znovu do néj vstupte a spust'te indexaci.

Obnova z diskety TXT

Provede obnovu dat z ulozené zalohy na disketach ve formatu TXT. Diskety vkladejte
ve spravném potadi. POZOR — provedenim obnovy piepiSete vSechna data klienta soubory ze
zalohy. Po provedeni obnovy dat ukoncete klienta, znovu do néj vstupte a spust’te indexaci.

Obnova z diskety ZIP

Provede obnovu dat z ulozené zalohy na disketach ve formatu WinZip. Diskety
vkladejte ve spravném potradi. POZOR — provedenim obnovy piepiSete vSechna data klienta
soubory ze zalohy. Po provedeni obnovy dat ukoncete klienta, znovu do néj vstupte a spust'te
indexaci.
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Nesp8rovan® faktury a plathby

Zobrazi okno se souborem NREST — nesparované faktura a platby z pfedchozich
ucetnich obdobi. Soubor je mozno prohlizet, ale i opravovat. Umoziuje i jednoduché
vyhledéavani.

Souvztagnost.

Stiskem tlacitka Souvztaznosti se zobrazi tabulka obsahujici vSechny pouzité
souvztaznosti v ucetnim deniku a pocet, kolikrdt byla dana souvztaznost pouZita.
Souvztaznosti jsou setiidény od nejméné pouzivané k nejpouzivanéjsi. Piehled je mozno
vytisknout stiskem tla¢itka Ti sk souvztagnost 2

- ~

DaRovi kalendsg§s

Stisk tlacitka Danovy kalendai zobrazi piehled, kdy se maji platit jaké dan¢. Zobrazuje
se webova stranka ze serveru firmy ZNOVU s.r.o., je tedy tfeba mit v tu chvili pfistup
Kk Internetu. Pokud chcete zobrazovat jinou stranku, nastavte jeji adresu v menu Soubor 1
S pr 8nadrhé karté.

Dopl nhNn2 | 2sla S§8dkhankpankovn2ho vIipisu do

Pokud dosud nebylo nastaveno ukladdani ¢isla fadku bankovniho vypisu do jeho
zauctovani v ucetnim deniku a nyni se provede zména nastaveni a nadale se ma ¢islo fadku do
deniku zapisovat (lze nastavit v Soubor — Moznosti — Nastaveni klienta), je ticba aby byly
staré vypisy oCislovany a tato ¢isla poté pfenesena do Ucetnich vét. K ocislovani banky slouzi
prave toto tlacitko.

Automatick® doplnhn2 odkazu na S$8dky bank

Toto tlacitko se pokusi ke kazdé ucetni vété, kde je jako jedno z Cisel uctu pouzit
nektery analyticky ticet banky najit ptislusny fadek bankovniho vypisu.
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Ruln2 doplnhDn2 odkazu na S8dky bankovn2ho

Pokud se pii automatickém doplnéni (viz ptedchozi tlacitko) nepodatilo najit fadky
vypisu ke vSem ucetnim vétam banky, zobrazi okno, kde jsou tyto ucetni véty uvedeny.
Soucasné jsou zobrazeny bankovni vypisy a ptislusné radky vypisu lze k ucetni vété dohledat
rucné.
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Vykazy a pfidavné modul vy

Zobrazi dal$i nabidku. Na potiebnou volbu klepnéte mysi a poti stisknéte tlacitko Vybrat.

K dispozici je pfimo zabudovana volba:
A Definovatelné vykazy

Zde se pak zobrazuji téz nazvy vSech dalSich ptidavnych moduld, které jsou instalovany.

Vykaayl|l ba Definovatelné vykazy

Definovatelné vykazy umozni vytvotit libovolny vykaz pocitany z udaji ucetniho
deniku. Definice probihd tak, Ze se ur¢i nazev vykazu a poté se zadéavaji jednotlivé tadky
vykazu. Kazdy radek obsahuje popis fadku a pocitanou hodnotu (ta ovSem byt u nékterych
radkl byt nemusi). Hodnota se pak pocita bud'to z ucetniho deniku nebo z ostatnich fadk
(jako jejich soucet nebo rozdil). Hodnoty pocitané z ¢t mohou obsahovat pocatecni stav
uctu (nebo vice uctl), obraty uctu (cth), rozdil obratl nebo konecnd stav. Tyto hodnoty se
opét mohou v ramci jednoho tadku scitat i odcitat.

Vykazy se definuji obecné, pii vlastnim vypoctu jsou pak dosazeny konkrétni hodnoty
z jednotlivych uétd. Pfitom se da vybrat, zda se maji zahrnout hodnoty za celou firmu, nebo
jen pro nekteré stiedisko (nebo vice stiedisek) nebo jen pro nckterou akci (nebo vice akci).
Lze téZ zadat obdobi (rok a mésic), ke kterému bude vykaz spocten. Pfitom je moZzno urcit,
zda se bude pocitat za celé zadané obdobi (sestava bude obsahovat jeden sloupec Cisel) nebo
pro jednotlivé mésice (sestava bude obsahovat tolik sloupctl, kolik mésici do obdobi
zahrneme).

Po vyvolani volby se otevie okno VT k a kg je zobrazen seznam jiz vytvorenych
vykazi. Pokud néktery vykaz (v horni tabulce) vyberete (je pak zobrazen zelen€), tak ve
spodni levé tabulce se zobrazi seznam tadkil tohoto vykazu. V prvnim sloupecku je ¢islo
fadku. Ve druhém nazev fadku. Ve tietim je oznaceno, co fadek obsahuje. Mohou zde byt tyto
hodnoty:

164



Text jedna se o nadpis vykazu nebo jeho jednotlivych ¢asti.

Pr § z d n T lze Sl&idne lbovolné misto ve vykazu pro piehlednost

J ednoduc h ® ngpiikthd pro godtitehi fadki pred souctem

Dvojitr@emadt

Soul 88 d kT znamena, e tento fadek je soudtem (nebo rozdilem)

vybranych ptedchozich fadku.

e Konel n® 2z fdl jadeflagvan jako soucet nebo rozdil koneénych
zustatkd Ut (také to ovSem mize byt konecny zlstatek jen jednoho uctu)

e Poledtn2 7z Jradtkgetddfiyovan jako soucet nebo rozdil pocatecnich
stavl ucti

e Obr aty M§adebjg definovan jako soucet nebo rozdil obrati Ma dati
uctl (jedno zda je minén obrat za jeden mésic nebo za vice mésicii — to se urci
az pti konkrétnim vypoctu vykazu).

e Obraty Dal —tadek je definovan jako soucet nebo rozdil obratt Dal G¢tu.

e Rozdz]| 0 br a D - iM&k jeldditovan jako soucet nebo rozdil
rozdilu obratti Ma dati minus Dal
e Rozdz| obh M&t T-8iBdeklje definovan jako soucéet nebo rozdil

rozdilu obratti Dal minus M4 dati.
e Procento zS § d k Badek je definovan jako soucet nebo rozdil ze zadané
procentni hodnoty jinych tadki.

Klepnutim na néktery fadek se v tabulce vpravo zobrazi, jak je dany tadek
vypocitavan (pokud jde o pocitany tfadek, fadky mohou obsahovat také jen nadpisy nebo
podtrzeni, pak se v pravé spodni tabulce samoziejmé zplsob vypoltu nezobrazi). V této
tabulce jsou dva sloupce. Sloupecek oznaceny Zn, zde je bud’ znaménko plus (to znamena Ze
ucet nebo fadek uvedeny vedle znaménka se pficitd) nebo m2 n (&t nebo fadek uvedeny
vedle znaménka se odecitd). Vedle znaménka je pak cCislo uctu nebo jiného fadku vykazu,
ktery se scitd (pfipadné odecitd), abychom ziskali vyslednou hodnotu fadku. Protoze Cisla
radki prili§ nefikaji, je mozno v ptipade, Ze tadek je definovan jako soucet (nebo rozdil)
jinych tadka, stisknout tlatitko Uk a ¢ d e f i, ktéraczobraz5jdk e Kadek nadefinovan,
ovSem misto ¢isla fadkl ukazuje jejich nazvy.

V okné jsou k dispozici jeste tyto tlacitka:

Tisk — zobrazi okno pro vypocet vykazu s moznosti jej poté prohlizet nebo tisknout
nebo pienést do programu MS Excel.

Pl 8 n o-~w&@jadrotlivych fadka vykazu (do téch, které se pocitaji z ucti) lze zapsat
jejich planovanou hodnotu, kterd je pak na tiskové sestavé porovnana se skutecnou spoctenou
hodnotou.

N o v-Tumozni nadefinovat novy vykaz.

Oprava — oprava stavajiciho vykazu.
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Vymazat — zrusi vybrany vykaz.

Z a v-Sivie okno Vykazy.

Definice nov®ho viIikazu

Pii definici noveho vykazu nejprve zadejte nazev vykazu a pote nadefinujte jeho
jednotlivé fadky klepnutim na tlacitko P S'i d a t (co3Hidh @oky radek na konec vykazu)
nebo natlatitkoVI1 o gi t S ®od doki nopySadeld pied radek, ktery je prave v tabulce
vybran).

Poté zadejte o jaky typ tadku jde, tedy jaky bude mit obsah. Vyberte jednu z vySe
popsanych moznosti (Text. Prazdny fadek. Jednoduché podtrzeni. Dvojité podtrzeni. Soucet
z tadkid. Konec¢né zustatky. Pocatecni zlstatky. Obraty Ma Dati. Obraty Dal. Rozdil obrat
Ma Dati — Dal. Rozdil obratti Dal — M4 dati)

Pak zadejte nazev fadku (pokud se nemd jednat o podtrzeni nebo prazdny fadek).
Jedna-li se o vypocetni tadek, tak poté klepnéte na tla¢itko Za d at z p T s. ¥ Balsim
okné urcete které Ucty (fadky) se maji pficitat a které odecitat a to tak, ze pfed potfebny ucet
(fadek) zaskrtnete poli¢ko ve sloupci + (plus pro pfi¢itini) nebo I (minus pro odegitani), tim,
ze na policko klepnete mysi. Pokud chcete pficist (nebo odecist) celou tiidu uctl, pak najdéte
prvni ucet této skupiny (napiiklad prvni et 5), zaSkrtnéte sloupec plus nebo minus a
stisknéte tlacitko T S 2. @i se ozna&i viechny uéty dané skupiny. Pokud se poté rozhodnete
nektery ucet z této skupiny se souctu vyloucit, mizete u n¢j odSkrtnout znacku ve sloupci plus
nebo minus (opét tim, Ze na dany sloupec u daného ucétu klepnete mysi). Obdobné lze
oznacovat celé skupiny uctl (naptiklad 51) nebo celé syntetické ucty (napiiklad 518).

Pokud definujete fadek jako procento z jinych tadkd, pak u kazdého tadku, ktery jste
oznacily, vypliite 1 procento.

Po ukonceni definice fadku klepnéte na tlagitko Z a v &pak v okn& pro definici
nového vykazu klepnéte na tlacitko U | o. Pefihici libovolného fadku lze i poté zménit
stiskem tlagitka Oprava, piipadné lze pomoci tlacitka Vima z S 8dbkzaela z vykazu
odstranit. Pokud je nadefinovédn cely vykaz, tak je tfeba jej uloZit stiskem tlacitka Konec
definice vikazu
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Ti sk vikazu

Po stisku tlacitka Tisk se zobrazi okno, kde je tfeba zadat konkrétni hodnoty pro
vypocet vykazu. Lze zvolit, zda ma byt vykaz vytvoien pro celou firmu, pro stfedisko (nebo
vice stfedisek), pro akci (nebo vice akci, ptipadné jen pro ucetni véty neobsahujici Cislo akce).

Pak je tfeba vybrat, zda vykaz ma obsahovat kumulace udaji za vybrana obdobi, nebo
spocitat udaje pro kazdy mésic vybraného obdobi nebo pro kazdé¢ ¢tvrtleti vybraného obdobi).
Vykaz lze pocitat podle tdajii v K¢ nebo v cizi méné. Pokud se jednd o sestavu za vice
mesict (ptipadné ctvrtleti), 1ze ptidat jesté jeden sloupec obsahujici pocatecni stavy prvniho
mésice (Ctvrtleti). Vypoctené udaje mohou byt zaokrouhleny podle zvoleného zptsobu.
Nakonec je tieba vybrat obdobi pro které bude vykaz vytvoren. Stisk tladitka VI po| et
provede vlastni vypocet a otevie okno, kde je mozno urcit, jak ma byt sestava zobrazena.
Sestavu je mozno prohlizet na obrazovce, vytisknout nebo zobrazit pomoci programu MS
Excel.
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|Zépoéty zadavazkld a pohledavek

Zde je mozno zalozit zapoctovy list pro vybraného odbératele / dodavatele. Podminku je, Ze
tento obchodni partner je uveden v Ciselniku kontaktd (a jeho faktury jsou timto cislem
oznaceny).

Také je mozno zalozit zapocet pro vice rizné odbératele a dodavatele navzajem, ty pak jiz
uvedeni v ¢iselniku kontakti byt nemusi.

Po vstupu do okna se zobrazi v levé tabulce seznam zapoctovych listl a to bud’ vSechny nebo
jen pro vybraného partnera.

Zobrazuji se udaje:
- (islo listu
- nazev listu (zadava se jen pro lepsi orientaci v seznamu)
- zda jiz byl zépocet odsouhlasen
- kdy byl zapoctovy list ulozen

V Pravé tabulce se zobrazuji polozky vybraného zapoctového listu. Podle zaskrtnuti ve
sloupci P nebo Z se rozliSuje, zda dana polozka je vase pohledavka nebo zavazek. Ve sloupci

Z a h r n ude ovadi§ak velka ¢ast K¢ byla z daného dokladu zahrnuta do zapoctového listu

(do zapoctu nemusi byt vzdy zahrnuta cela faktura, ale jen ¢ast). L 2 s | o  dudule vaged u
interni Cislo faktury (pfipadné dokladu z knihy ostatnich zavazkt a pohledavek). Ve sloupci
Var i abi | jevariasilyi sginbolldokladu.

K dispozici jsou tato tlacitka:
Novli z8pol et

Umozni zalozit novy zapocet. Pokud je horni piepina¢ nastaven na hodnotu "V g i ¢, Ipak je
mozno vytvorit zapocet pro vice odbératelii a dodavateli soucasné. Pokud je pirepinac
nastaven na hodnotu "J e n v y'lpak aendd zapodtu zahrnou jen pohledavky a zdvazky
vybraného odbératele / dodavatele. Po stisku se vlevo zobrazi dvé tabulky. Horni obsahuje

nesplacené pohledavky a spodni nesplacené zdvazky. Vedle obou tabulek je tlacitko > které
pfesune vybrany doklad do nového zapocétového listu. Pfitom je mozno zadat, jak velka ¢astka
z vybran¢ho dokladu se mé4 zahrnout do zapoctu. Tlacitko >> ptesune do zapoctu vSechny

doklady z pfislusné tabulky (v tom ptipadé se zapocte vzdy cela dosud nezaplacena Castka
dokladu).

Nad obéma tabulkami je policko Hledej, které najde doklad podle zadaného ¢isla dokladu,
ptipadné odbératele nebo dodavatele podle nazvu (pokud vytvafime zapocet pro vice
subjektl).

Tlacitka <a << opét zrusi doklad (resp. vSechny doklady) ze zapoctu.

Seznam pohledavek a zavazki lze tfidit klepnutim mysi na piisluSny sloupec, podle néhoz
chceme mit vypis setfidény.
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V pravé tabulce 1ze ve sloupci Z a h r n u téait védikost ¢astky K¢ z dokladu, ktera ma byt
zahrnuta do zapoctového listu.

Stisk tlacitka Z a | ozglézit novy zapoctovy list, ovSem pouze v piipadé, Ze celkové
pohledavky se rovnaji celkovym zavazkam.

ZmNDnit z8pol et

Pokud jesté neni zédpocet odsouhlasen, je mozno jej ménit.

Zrugit z8pol et

Pokud jesté neni zapocet odsouhlasen, je mozno jej zcela zrusit.

Odsouhlasit

Pokud s vytvofenym zapoétem souhlasi i obchodni partner (resp. partnefi), pak stisk tohoto
tlacitka zapoctovy list promitne do plateb v ném zahrnutych dokladt (doklady budou
zaplaceny castkou uvedenou v zdpoctovém listu a jako zplsob platby bude u uveden
vzajemny zapocet). Odsouhlaseny zapocet jiz nelze ménit.

Poznamka

Doklady zahrnuté v zapoctovém listu nelze vymazat ale je mozno je ménit, program
pfitom nekontroluje, zda ¢astka na dokladu (faktufe) nenf snizena pod ¢astku uvedenou
v zapoctovém listu. Pokud se tak ale omylem stane, nedovoli program tento zapoctovy
list odsouhlasit a ulozit.

Za¥ t ovat

Odsouhlaseny zapocet je mozno zauctovat. Pfitom je tfeba zadat Cisla ucti pro ostatni
zévazky a pohledavky (pokud je zapocet obsahuje) a Cislo zuctovaciho uctu (obvykle se
pouziva Ucet vnitini zactovani 395). Analytiky uctd 311 a 321 se dosazuji automaticky.
Pokud ma dany odbératel (dodavatel) v Ciselniku kontakt uvedenu svou analytiku, bude
pouzita ta, jinak bude pouZita standardni analytika (tu je tfeba zadat v menu Soubor -
MozZnosti - 11 Nastaveni analytickych u¢th — zde zadana analytika se pouziva 1 pfi
hromadném uctovani faktur).
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Ptiklad uctovani:
Odbératel a dodavatel, ktery ma v Ciselniku kontaktl pfifazenu analytiku uctu 311 30 a
analytiku uctu 321 54, zapocteny budou dvé vydané faktury na ¢astky 2000,- a 5000,- K¢ a tii
piijaté faktury na ¢astky 1000,- a 3000,- a 3000,- K¢, jako zuctovaci ucet se pouzije 395 20.
Budou vygenerovany tyto véty:

39520 M
39520 M
32154 M
32154 M
32154 M

31130 D
31130 D
39520 D
39520 D
39520 D

2000,-
5000,-
1000,-
3000,-
3000,-

do poznamky u uctu 39520 se zapise Cislo zapoctu.

Tisk

Vytvoteny zapoctovy list 1ze vytisknout ve formé smlouvy o vzajemném zapoctu pohledavek
a zavazku a ptredat obchodnimu partnerovi. V ptipadé zapoctu pro vice subjekti se tiskne jen
protokol o zépoctu.
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Pfrehled zmén prvotnich dokl adi

Ptehled zmén prvotnich dokladi umoziuje zobrazit vSechny dodate¢né provedené zmény na
prvotnich dokladech i v u€etnich vétach ve zvoleném obdobi - 1ze zobrazit v§echny zmény,
nebo jen zmény vybranych udaju.

Ptehled zmén lze poté vytisknout (nebo ulozit do souboru, ptipadné odeslat mailem).
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OvlI adani programu pomoci horkych klévels

Nekteré ¢innosti Ize vyvolat nejen pomoci mysi nebo stiskem klavesy Enter, ale 1 pomoci tzv.
horké klavesy — soucasnym stiskem klavesy ALT a nékteré¢ dalsi klavesy.

Timto zplsobem lze jak rychle vstoupit do n¢které volby hlavniho menu, tak rychle stisknout
tlacitko ve formulafi.

Hor k® kl 8vesy hlavn2ho menu

Otevii klienta AltO
Ukoncit program Alt Q (ukonceni nutno poté potvrdit)
Uttovani AltU
Ugetni opravy AltR
Vypisy AltY
Ciselniky AltC
Parovani Alt A
Ugetni sestavy / tisky Alt T
Ro¢ni pfenos AltE
Kniha vydanych faktur ALTV
Kniha pfijatych faktur ALTD
Kniha zavazkt a pohledavek ALT O
Banka ALT B
Pokladna ALT P
Majetek ALTM
Kalkulacka F12

Zalohy / specialni ¢innosti ~ ALT |
Vykazy / ptidavné moduly ALT L
Help (napovéda) F1

V oknech lze rychle stisknout funkcni tlacitko soucasnym stiskem klavesy ALT a
podtrzeného pismene v nazvu tlacitka. Nejcastéji jsou pouzity tyto klavesy:

Novy doklad ALTN
Hledat ALTH
Zména ALT Z
Menu ALT M
Oprava ALT O
Uttovani pohybovnikem ~ ALTP
Uttovani tabulkou ALTT

Uttovani pieddefinované ~ ALT D

Prave aktivni oteviené okno Ize rychle zavfiit stiskem klaves Alt Q
Pokud neni otevieno zadné okno, pak stisk klaves Alt Q umozni (po dotazu) ukoncit program.
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V tabulkach s doklady (napiiklad vydané faktury, piijaté faktury, pokladna, banka atd.) Ize
rychle skakat na zacatek a konec souboru pomoci klaves:

Ctrl Home - zadatek souboru
Ctrl End - konec souboru
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Vzdaleny pristup

Vzdgl en T um@iSij gatounfkim firmy Znovu s.r.o. piipojit se pfes internet

k vaSemu pocitaci a provést potfebné servisni tikony. Pfipojeni je zajisténo programem
TeamViewer Quick Support. Pied vlastnim spusténim je tfeba kontaktovat firmu Znovu a
domluvit si servisni zasah.

Po spusteni programu TeamViewer se zobrazi nové okno:

' TeamViewer QuickSupport L= | =1 | 2 |

Povolit vzdalenou spravu

629 398 325

ID a Heslo poté sdé€lte pracovnikovi firmy Znovu. Okno TeamViewer nezavirejte, dokud
nebude servisni zésah hotov.
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Prehled funkci verze Express a

Standard

ExWin 2 pSehled vliastnost?2 a f unK
Verze Verze 2

AUTEE Express Standard Jozmamk

Licenln2 podm2nky

Pl acena verze NE ANO

Potfeba program regi NE ANO Pokud neni v
Standard do t
registrovana,
verzi Express. Po registraci
se opét zmeéni

Omezeni jedniggetlécemad NE NE V ramci jedn
program instalovat
neomezene.

Mo du l ExWin klient p ANO ANO Modul ExWin klient u

ze serveru na stanici obou verzi =zd
instalaci na
pfipojenych Kk
neomezen.

Obecn® vlIastnost.

Vedeni GCetnictuvi i ANO ANO

programu.

Modul podvojné uUcetni ANO ANO

Modul kniha vydanych ANO ANO

175



Modul kniha dosSlych | ANO ANO

Mo du l ostatni zavazk ANO ANO

Modul Banka ANO ANO

Modul Pokladna ANO ANO

Modul DIl ouhodoby a d ANO ANO

MoZnost pouZzivat pfi ANO ANO

Archiv elektronickyc ANO ANO

Vice souCasné otevfie ANO ANO

Vicendsobné egpogramu ANO ANO Standardné |
zakéadzana, al e
Spravci povol

Prace v |l olkmé&l ni siti ANO ANO

Pofizovani teéhoz kI i ¢ ANO ANO

poc¢itacich s plheenosem

Pofizovani rlznych Gt ANO ANO

(knih) na oddél é&nych

dat off-line.

MozZnost Uc¢tovat na |ji ANO ANO

pofizuji prvotni dlioel

PfFenos dat pomoci ex| ANO ANO

USB disk...).

PFfenos datl eka moaii ck é ANO ANO

Zipovani pfenasSenych ANO ANO

Sifrovani pfenasenyec ANO ANO

uzivatelem zadaného hy{

Ochrana pfistupu do ANO ANO

hesla.

Pridéléni rlznych pf¥ ANO ANO

uzivatel adm.

Export dat do textov¢ ANO ANO

Export dat do Excelu. S omez ANO

Export dat do schr éan ANO ANO

Export dat do formati(S omez ANO V Express verzi nelze
pouzit pfFi e X
podminku.

Bl etnictv?

UEtovani pifimym zaps ANO ANO

Utovani pomoci pFed ANO ANO

Uctovani tabul kou s ANO ANO

vice Uucetnich veéet.

UEtovani hromadné (v ANO ANO

zpUsobem).

UEtovanii pemgbovni ku ANO ANO

UEtovani pokladni ta ANO ANO
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UEtovani podle vzoru X ANO
dokl add

Automatické uGuctovani ANO ANO
kal endaf e.

Automatické Guctovani ANO ANO
Automatickeé acyolvamlig ANO ANO
rozdil

Podpora ac¢tovani DPH ANO ANO
Evropské unie

Pfrehled zauctovanych ANO ANO
(nebo ne uUplné zaulUucto

UEtovani stfifedisek ANO ANO
UCtovani akci (proje ANO ANO
Parovéani zauc¢tovéani f ANO ANO
Parovani zauc¢tovani | X ANO
meén é

I nventura majetkovyc ANO ANO
Oprava zauactovani (d ANO ANO
roéni zaveéerka)

Zobrazeni dodatecCnyc ANO ANO
nebo oprav uUudajud na p

Vyhl edavani v 0cetni ANO ANO
prvotnich dokl adech p

vybeér i

Vybér vét v 0€etnim ANO ANO
definované podminky s

ulozit a peZd@jadngowd

UGetni osnova pé&ti n¢ ANO ANO
Pfepinani jazykovych X ANO
Ciselnik stiedisek. ANO ANO
Sledovani majetkovyc ANO ANO
za stfifediska

Ciselnik akeci ANO ANO
Defnovéani akci urcenyc ANO ANO
stfedisko.

Sledovani vysledkovy ANO ANO
GUcetnich obdobi (poku

jeden rok).

Ciselnik bank. ANO ANO
Ciselnik kontaktd (o ANO ANO
dal §1i1) .

Aut omatické uc¢tovani ANO ANO
Automatické generova ANO ANO
MoZznost volby zplsob ANO ANO
cel kovych &Cadstek na f

dokladech.

Moznost nastaveni zp ANO ANO
DPH.

Vypi sy a wiyheltend &am id ewn ANO ANO
Vypis stavu a obratu ANO ANO
obdobi .
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Vyvoj stavu uc¢tu X ANO

Vyvoj Zi sku. X ANO

Kurzovni | i st pro au ANO ANO

meény.

Stahovani roc¢nich ku X ANO

Zobrazeni kerzuolC&Bé ANO ANO

Sestava pfehledu maj ANO ANO

Sestava pfehledu vys]l ANO ANO

Sestava pfedvaha. ANO ANO

Sestava U0UcCetniho den ANO ANO

Sestava hlavni knihy ANO ANO

Sestava vykaz DPH. ANO ANO

Sestava pfiloha k vykaz ANO ANO

Sestava pohyb valut. ANO ANO

Sestava suma¥f valut. ANO ANO

Vytvofeni sestavy za ANO ANO

akci.

Vytvofeni uzivatelem ANO ANO

sestavy nebo vykazu.

Vykaz rozvaha. ANO ANO

Vykaz vysledovka. ANO ANO

Pfriznéani DPH. ANO ANO

Pfrevod zauctovani a ANO ANO

penézniho deniku jedn

Moznost pouzivat pfti ANO ANO

Ti skov® sestavy

Prohlizeni | tisk se ANO ANO

Odesl a&ni sestavy el e ANO ANO

UloZzeni tiskovych se ANO ANO

(Adobe Acrobat).

UloZeni tiskovych se ANO ANO

(internetovy prohlize

Ul oZzeni tiskovych s ANO ANO Jen pro vybr

( o becny préexporndat). Pfipravuje se

UloZzeni tiskovych se ANO ANO

(MS Word).

UloZeni tiskovych segys omez ANO Jen pro vybr

(MS Excel). Ve ver zi Expr
denihkl aavni kni

UloZeni tiskovych se ANO ANO

(Open Office Writer).
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Vydan® faktury
Vystaveni faktury. ANO ANO
Vystaveni dobropisu ANO ANO
Vystaveni volného do ANO ANO
Vystaveni proforma faktu ANO ANO
Vystaveni z&l ohové f ANO ANO
Vystaveni penalizac¢hn ANO ANO
Vystaveni faktury po ANO ANO
Storno faktury. ANO ANO
ZrusSeni faktury. ANO ANO
Zména Gdaj 0 na faktu ANO ANO
Vytvofeni konecné fa ANO ANO
Zapis platby faktury ANO ANO
Zména uUdaj 0 o plathbeé ANO ANO
MoZznost pfeddefinovalt ANO ANO
na faktufe.
Faktura v cizi méné. ANO ANO
Vystaveni akutzuernys k év fc ANO ANO
Automaticky piepocet ANO ANO
Vyhl edavani podle Ca ANO ANO
Vybér podle uzivatel ¢ ANO ANO
moznosti podminku ul o
pouzit, pfipadné& pozm
Pfrehled zhaktowvwéasniodl ANO ANO
nezauc¢tovanych nebo n¢
faktur.
Tisk zauctovani fakt ANO ANO
Analyza pohl edavek. S omez ANO V Express verzi nejsou k
di spozici vS§e
anal yz.
Tisk knihy faktur. ANO ANO
Hr omadnytuti sk f ak X ANO
Prohlizeni [/ tisk fa ANO ANO
UloZeni faktury do f ANO ANO
UloZeni faktury do f X ANO
Odesl ani faktury mail ANO ANO
Prehled plateb v ciz ANO ANO
Tisk pfikazu k inkas ANO ANO
Odesl ani inkasniho pf¥ X ANO
internetového bankovni
Ti sk upominek. ANO ANO
Zapsani poznamky k f ANO ANO
PSijat® faktury
Zapsani pfijaté fakt ANO ANO
Zapsani prfijaté zalo ANO ANO
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Zapsani pfijatého dob ANO ANO

Vytvofeni pfijaté fa ANO ANO
faktury.
Vytvofeni konecné f a ANO ANO
proforma faktury.
Storno faktury. ANO ANO
ZruSeni faktury. ANO ANO
Zména Gdajd na faktu ANO ANO
Zapis platby faktury ANO ANO
Zména uUdaj 0 o plathbée ANO ANO
Automaticky piepocet ANO ANO
Vyhl edadvani podle ¢a ANO ANO
Vybér podle uzivatel ¢ ANO ANO
moznosti podminkmowl o
pouzit, pfipadné pozm
Pfehled zauc¢tovéani f ANO ANO
nezaucdtovanych nebo n¢
faktur.
Tisk zauctovani fakt ANO ANO
Analyza zavazki S omez ANO V Express verzi nejsou k
di spozici hySe
anal yz.
Tisk knihy faktur. ANO ANO
Tisk kosSilky faktury ANO ANO
Odsouhl asovani faktu ANO ANO
Tisk pfikazu k Ghr ad¢{ ANO ANO
Odesl|l ani pfikazu k U X ANO
internetového bankovni
Zapséani poznfaenky k f ANO ANO
Pfrehled plateb v ciz ANO ANO
Ostatn?2 z8vazky a pol
Pofizeni nového zava ANO ANO
Zal ozeni | easingovéh ANO ANO
Zal ozeni pohledéavky ANO ANO
faktury s DPH.
Zal ozeni zavazku prfi ANO ANO
s DPH.
Storno zadvazku nebo ANO ANO
ZruSeni z&aAvazku nebo ANO ANO
Zména udaj G. ANO ANO
Zapis platby. ANO ANO
Zména uUdaj 0 o plathbée ANO ANO
Vyhledavani podle ¢a ANO ANO
Vybér podle uzivatel ¢ ANO ANO
moznosti podminku ul o
pouzit, pfipadné pozm
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Pfrehled zauc¢tovani z ANO ANO
odli Senim nezalctovan

zatit ovanych dokl ad?.

Tisk zauctovani dokl ANO ANO
Tisk knihy ostatnich ANO ANO
Tisk pFfehledu o | easi ANO ANO
Ti sk danového dokl ad ANO ANO
Odsouhl asovani zavaz ANO ANO
Tisk pfikazu k Ohradé. ANO ANO
Odesl &ni pfFikazu k U X ANO
internetového bankovni

Zapsani poznamky k d ANO ANO
Spol el ng8 funkce pro vgechny fakt:!
pohl ed8vky

Zapoc¢ty zavazkl a pol{ ANO ANO
Banka

Pofizovani bankovnic ANO ANO
Vice bankovnich ac¢td ANO ANO
Oprava fFfadku zapsané ANO ANO
ZruSeni TFTadku zapsang ANO ANO
Uty v cizi ménéeé. ANO ANO
Sparovani platbyjisnyn ANO ANO
zavazkem Ci pohl edavk

Moznost zaplatit jed ANO ANO
vypisu vice faktur ne

pohl edavek

Vyhledani 7Fadkd bank ANO ANO
Castych kritérii

Vybér fFTadkl bankovni ANO ANO
uxviatelem zadané podmi

podminku ulozit a poz

pfripadné pozménit.

Definovani bankovnic ANO ANO
ména, pouziti a typ h

Sal do uctu. ANO ANO
|l mport bankovnich vy X ANO
int ernetového bankovni g

MoZnost vice syst émi X ANO
bankovnictvi pro rdzng

Tisk pfehledu bankov ANO ANO
Tisk zauc¢tovani bank ANO ANO
Automatické vygenero ANO ANO
dokl adu o psDPHat é zal
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Pokladna

Pofizeni a tisk pftij ANO ANO
dokladu

Pofizeni a tisk vydaj ANO ANO
dokladu

Vice pokl aden ANO ANO
Valutové pokladny. ANO ANO
Ti sk hromadného pokl X ANO
Tisk informacni ceny ANO ANO
dokl adu v K¢

Tisk pokladni knihy. ANO ANO
Tisk zauc¢tovéani pokl ANO ANO
Sparovani dokladu s | ANO ANO
zavazkem ¢i pohl edavk

Vyhl edani dokl adu .po ANO ANO
Vybér dokladl podl e ANO ANO
podminky s moznosti p

znovu pouzit, pfPFipadn;¢

Saldo pokladny. ANO ANO
Majetek

Evidence dl ouhodobéh ANO ANO
Evidence dretkbbného malj ANO ANO
Evidence hromadného ANO ANO
(bez evidenc¢niho ¢€isl

daného druhu)

Automatické Uuctovani ANO ANO
Danoveé odpisy. ANO ANO
Utetni odpisy shodné ANO ANO
Utetni odphnaynpogbedl ANO ANO
Zivotnosti maj et ku.

Utetni odpisy podle ANO ANO
definovaného odpisoveé

Speci 4l ni tieti odpi X ANO
definovaného planu (n

odpi s podle zahrani ¢

Utetng mépi ¢cni nebo ANO ANO
Moznost zadat UG0cetni ANO ANO
odpis rucné

Zhodnoceni majetku ANO ANO
Vyfazeni majetku ANO ANO
PfrerusSeni odepisovan X ANO
Opravy odpist ANO ANO
Vypocet vyvoje odepi ANO ANO
mozabi zadat pfedpokl

budoucnu).

Vyhl edani karty maj el ANO ANO

nazvu.
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Vyhl edani karty maj el ANO ANO

zadané podminky s moz

a pozdéji znovu pouzit

Tisk karty majetku. ANO ANO

Tisk sestavy o odpisech. ANO ANO

Tisk sumari zacéni sest ANO ANO

Tisk inventurniho so ANO ANO

Tisk sestavy o pfird ANO ANO

Tisk sestavy o uUubytec ANO ANO

Tisk tabul ky pro pfiil ANO ANO

pizinani

Archiv elektronicklch

Kopie nebo pfesun | ib ANO ANO

dokumentd (soubor @) 0

Pfifazeni | ibovolnéh ANO ANO

G¢cetnimu dokl adu

Zobrazovani e |knih fatktork u m ANO ANO

Zobrazovani el . doku ANO ANO

Zobrazovani el . doku ANO ANO

Zobrazovani el doku ANO ANO

Zobrazovani el . dokunm ANO ANO

deni ku

Aut omagspa&kevani el . d ANO ANO Nadzev soubor |

Gcetnim dokladem podl e dokumentu mus
Cislo dokl adu
variabilni sy
bank. vypisu..]

Rozdéleni archivu na ANO ANO

Zapis poznamky k doku ANO ANO

Vyhl edavani v archivu ANO ANO

Vestavény prohlizec¢ d ANO ANO Zobrazuje soubory
obrazkad a soul
formatech PDF|
txt. Ostatni |
pomoci extern|

Pomocn® funkce

Za4dl ohy dat na dim&di u ANO ANO

Obnova dat ze zalohy. ANO ANO
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Pfehled vSech pouzity ANO ANO
souvztaznosti sefazeny

Kontrola dat. ANO ANO
Automaticka oprava ANO ANO
Kal kul acka s vypocCt en ANO ANO
pfenosu bBpo¢ysheédku do

HELP-syst éimi o@a napoveéd,y ANO ANO
Pfrirucka. ANO ANO
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