VELKOOBCHODNI SKLAD
120 OTAZEK

A. Zalozeni karet, hlavni evidence a pfijem zboZi ?

1. Jak zalozit skladové karty zbozi ?

Skladové karty se eviduji v evidenci SKLAD, ktera se otevie ihned po vstupu do programu.
Do té doby, nez zadate prvni skladovou kartu, je tato evidence samoziejme prazdna. Abyste
tedy mohli vést sklad, je nutné skladové karty zbozi zalozit. K tomu muzete pouzit jeden z
nasledujicich postupti:

a) Zavedeni skladovych karet véetné cen a stavii na skladé

Pouzijte funkci Inventura skladu - Zavedeni nového zbozi

Stiskem klavesy ESC vyvolejte menu a nestojite-li v podmenu Operace, pak se na né¢j pomoci
Sipek vpravo resp. vlevo piesunte. V nabidce funkci Sipkami dolii resp. nahoru nalistujte
funkci Inventura zbozi a potvrd’te klavesou ENTER. Zde se Vam nabidne n¢kolik zptisobt
provadéni inventur. V naSem piipad¢ zvolte Zavedeni nového zbozi. Nyni program ceka, ze
zadate ¢islo nové skladové karty zbozi. Po zadani ¢isla se nabidne Gplny formulaf skladové
karty (jeho obsah vysvétlujeme na jiném misté), ktery vyplnite a klavesou Ctrl+ENTER
potvrdite. Nakonec zadate zavadéci ndkupni cenu zbozi a jeho stav.

b) Zavedeni skladovych karet bez stavii (s pozdéjSim doplnénim stavi
Pouzijte funkci Inventura skladu - Zavedeni nové zbozi

Postupujte stejné tak, jak je popsano v predchozi kapitole jen s tim rozdilem, Ze u zavedenych
skladovych karet zadate stav 0. Ten Ize dodate¢né doplnit prostiednictvim funkce Inventura
skladu - Cely sklad nebo pomoci funkce F3-Ptijem zbozi

c¢) Neinventurni zalozeni skladové karty

Ve skladové evidenci pouzijte klavesu Alt+F3.

Tim zaloZite skladovou kartu bez inventury. Nevyhodou tohoto zpiisobu je, Ze neexistuje
zadny doklad o zalozeni této karty. Pfredchazejici zpusoby zalozeni karty totiz ukladaji tzv.
inventurni doklady, které jsou vlastné startovnim dokladem dané skladové polozky.

2. Co obsahuje skladova karta zboZi?
Na skladové karté zbozi jsou vedeny tyto udaje:

Cislo: ... (ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace lze nastavit délku &isleniku a
to na 5-15 znakd; v ¢iselniku lze pouzit ¢isla i pismena)

Nézev: ... (pro dopliujici ndzev Ize pouzit volnou polozku - viz. nize)

Podsklad: ... (vedeni podskladu Ize nastavit ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu
Konfigurace)

Céarovy kod: ... (vedeni ¢ar. kodu lze nastavit ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu
Konfigurace)



Typ polozky:

- ZBOZI (klasicky typ polozky)

- SLUZBA (polozky, kde stav ziistava nulovy napf.
balné, postovné, dopravné atd.),

- VRATNY OBAL (pii vedeni obali),

- ZBOZI S VEDENIM VELIKOSTI
(resp. BAREV nebo PODKARET ..)
(zbozi, ktery je ¢lenéno na velikosti, barvy nebo
podkarty)

- SADA
(pomocna karta, kterd umoziiuje snadnéji
prodavat sadu vice zbozi; prodejni cena pti expedici
je vzdy souctem prodejnich cen komponent)

- KOMPLET
(pomocna karta, ktera také prodava vice
zbozi, ale narozdil od sady méa svoji prodejni cenu,
vlastni sazbu DPH)

- VYROBEK
(takto oznacena polozka vznika vyrobou z
ostatnich polozek na sklad¢; naskladnéni se u ni
provadi funkei Operace/ Vyroba, kdy dojde k
navyseni stavu vyrobku a k odpovidajicimu ubytku
spotfebovaného materialu)

- Zahrnout polozku do vypoctu celkovych slev
(U polozky lze urcit, zda se ma zahrnovat do vypoctu celkovych slev. Tato hodnota se vypina
napf. u polozek postovné, balné apod., na které se celkova sleva nema vztahovat)

Cen. skupina: ... (odkaz na cenovou skupinu, ve které¢ se definuji rabaty na zbozi pro tvorbu
prodejnich ceniku PC-A, PC-B, PC-C a PC-D)

Slevova skupina: ... (odkaz na skupinu polozkovych slev, podle které se dana polozka tidi pfi
vedeni poloZzkovych slev; napt. pfi prodeji vice nez 3 ks sleva 3% apod.)

Sazba DPH: 0%, 9% nebo 22%

Jednotka: ...

Baleni: ... (pocet kust, po kolika je zbozi baleno; pti expedici pak 1ze pouzit misto 24 udaj
2b)

Min. zdsoba: ...

Max. zésoba: ...

NC (nékupni cena): ... (pramérna nakupni cena)

PC-A, PC-B. PC-C, PC-D: ... (prodejni ceny zboZi 1ze zapisovat pfimo nebo vyuzivat
cenovych skupin resp. funkci pro tvorbu ceniki)

Volna Z1, Volna Z2, Volna Z3, Volna Z4, Volna 7Z5: ....., ........ e y e

(coz jsou tzv. volné polozky. Volné polozky 1ze pojmenovat a volné pouzit pro vedeni dalSich
idajti u zbozi /napt. Hmotnost, Objem, Poznamka, Cislo prohlaseni o shodé, Nazev v cizim
jazyce apod./ a to ptesné podle Vasi potieby. Zadavate-1i do volné polozky urcitou hodnotu




napf. vahu, lze v konfiguraci faktur a dod. listd nastavit Tisk souctu volné polozky na doklad
a ziskat tak napft. celkovou vahu dodavky.)

3. Jaké zékladni evidence se v programu vedou?

Ve skladovém programu se vede osm hlavnich evidenci. Po spusténi programu jsou tyto
evidence vyjmenovany na prvni fadce obrazovky. Jsou to tyto:

SKLAD:
(tato evidence je vlastné seznamem zbozi na sklad€ vCetné stavil, cen a vSech ostatnich tdaji
0 zbozi)

PRIJEMKY:
(zde jsou evidovany vSechny piijemky tzn. vSechny doklady, kterymi je naskladiovano zbozi
do skladu)

VYDEJKY:
(zde jsou evidovany vSechny vydejky tzn. vSechny doklady, kterymi se zbozi vyskladiiuje ze
skladu)

INVENTURA:
(zde jsou ukladany jak vstupni inventury, tak vSechny dalsi inventurni rozdily vzniklé ve
skladu)

ODBERATELE:
(zde je uplny adresai Vasich odbératelii, prodejen, skladi tj. vSech subjekti, kterym
expedujete zbozi)

DODAVATELE:
(zde je naopak adresar Vasich dodavatelti, sklada atd., ¢ili vSech subjektil, od kterych zbozi
pfijimate)

FAKTURY:
(zde jsou evidovany Vami vystavené vydané faktury a Vami piijaté faktury)

POKLADN{ DOKLADY:
(zde se zase eviduji vSechny Vami vystavené ptijmové pokladni doklady)

Toto jsou tzv. hlavni evidence. Dalsi evidence napt. seznam dealerd, rozvozct jsou v
programu také k dispozici, ale o nich na jiném misté této ptirucky.

4. K ¢emu slouzi tyto hlavni evidence ?

Hlavni evidence SKLAD, PRIJEMKY, VYDEJKY, INVENTURY, ODBERATELE,

DODAVATELE, FAKTURY a POKLADNI DOKLADY se kromé& zaevidovani prislusnych
polozek, dokladl a udaji slouzi predevs§im k témto uceltim:

a) K prohlizeni evidence



Sipkami nahoru, doldi se v evidenci listuje stejné tak klavesami PgUp, PgDn,Home, End. V
nekterych evidencich 1ze ménit zobrazeni pouzitim klavesy TAB. Napf. ve skladové evidenci
si misto skladové karty pfepnete na obalovou kartu apod. .

b) K hledani tidaja

Potiebujete-li dohledat jakoukoli informaci, sta¢i nalistovat ptislusnou evidenci a ptislusny
fadek v daném seznamu. Napftiklad, kdyz pottebujete hledat starsi vydejku, tak se Sipkami
vpravo resp. vlevo presunete do evidence VYDEJKY a vydejku nalistujete. K vyhledavani lze
pouzit pfesouvani mezi evidencemi. Napftiklad v evidenci faktur nalistujete fakturu a pres
klavesu ENTER se nechéte pfenést na souvisejici vydejku apod.

c¢) K vyhodnoceni polozek nebo zjisténi informaci o polozce

Naptiklad potiebujete védét, co odebral urcity odbératel. Staci tohoto odbératele nalistovat v
evidenci odbérateld a volbou klavesy ENTER si zjistit, jaké zbozi odbératel odebral. Podobné
moznosti se nabizeji i ve skladové evidenci, kde Ize stiskem kldvesy ENTER na dané poloZce
zjistit, komu byla expedovana, kdy byla piijiméana apod. .

d) K tisku rliznych sestav
Potiebujete-li vytisknout napt. seznam vydanych faktur, staci se presunout do evidence faktur
a zvolit funkci F5-Tisk.

e) K opravam udaji na skladovych kartdch, vydejkach apod.
Hlavni evidence také slouzi k tomu, abyste mohli provadét opravy udaji na skladovych
kartach, vydejkach, fakturach, kartach odbérateli apod.

5. Jak ptiymout zboZi na sklad ?

K provedeni pifjmu zbozi na sklad ¢ili k naskladnéni se pouziva funkce F3-Ptijem zboZi,
pomoci které zapiSete ptijemku a tu nechate zanést na sklad. Pritbéh funkce Pfijem zbozi se
sklada z nékolika krok:

a) nejprve urcite typ pfijmu
Napf. pfijem zbozi z tuzemska. Nabizi se sice dal§i moZnosti, ale ty probereme v jinych
otazkach.

b) vyberete dodavatele, od kterého zbozi kupujete

Nevite-li jeho ¢&islo, stiskem klavesy MEZERNIK si nechéte zobrazit seznam dodavatelt. V
tomto seznamu muiZete listovat Sipkami nebo si nechat dodavatele vyhledat pomoci klavesy
F7-Vyhledavani. Jakmile naleznete dodavatele v seznamu, klavesou ENTER jej potvrd'te.
Pokud ne, zalozte nového klavesou F3.

c) vypiste seznam piijimaného zbozi
Rédek po fadku vypliite ptijemku. Pokud neznate ¢islo zbozi, vyvolejte si seznam klavesou

F9, zavedete-li si sortimenty, mizete se k polozce dostat pres funkci Ctrl+F9. V téchto
seznamech muzete opét listovat Sipkami pfipadné vyhledavat pomoci funkce F7-Vyhledavani.
Jakmile polozku nalistujete, stiskem klavesy ENTER ji vlozte do piijemky.

Po vypsani vsech polozek ptijemky ukoncete jeji zadavani klavesou Ctrl+ENTER

d) chcete-li piiyméte k ptijemce fakturu
To se da provést i dodatecné, takze zalezi, zda se zbozim ptichazi 1 faktura. Pokud ne, staci
pfijatou fakturu doplnit dodate¢né k piijemce.




e) chcete-li, pfijemku si vytisknéte

Na zaveér se program zeptd, zda cheete ptijemku tisknout na tiskarné. O tom, jak bude
ptijemka vypadat, rozhodnete ve funkci Nastaveni tisku dokladl/ Ptijemky v podmenu
Konfigurace.

B. Prodejni ceniky a tisk ceniki ?

6. Jak vést v programu prodejni ceny ?

Existuje nekolik zpisobt, jak do skladovych karet zadat ceny. Vyjmenujeme vSechny
zpusoby a Vy si z nich vyberte ty, které pfi Vasem zplisobu obchodovani pfichazeji v tivahu.
Nejprve ale zakladni informace o tom, jaké prodejni ceny lze v programy vést.

Na skladové karté 1ze vést 4 prodejni ceniky PC-A, PC-B, PC-C, PC-D . Ty se uloZzi piimo do
skladové karty a poté se pouzivaji pii expedici zbozi. Déle 1ze v programu definovat tzv.
roz$itené ceniky PC-E az PC-Z. Ty se pouzivaji v ptipad¢ smluvnich cen, v ptipad¢ slev na
sortimenty apod. . Za zminku stoji také tzv. individualni ceniky, které se definuji ptimo na
kart€ konkrétniho odbératele. V této kapitole se zamétime na vyse uvedené ceniky PC-A az
PC-D.

a) Prosté zadani cen do skladové karty

Pokud jsou pro kazdou polozku prodejni ceny pfedem zname a nevypocitavaji se zadnym
vzorcem napi. NC+20% apod., pak je staci ruéné zapsat do skladové karty. To se provadi bud’
volbou F6-Oprava na ptislusné polozce ve skladové evidenci nebo odpovédi ZADAT poté, co
vytvotite novou skladovou kartu nebo nakupujete zbozi za jinou ndkupni cenu. Timto jsou
prodejni ceny zadané piimo na skladové kart€ a lze je pouzivat pii expedici

b) Vypocet prodejnich cen vzorcem

Pokud budete chtit prodejni ceny vypocitavat vzorcem napt. NC+20% apod., pak existuji tyto
moznosti. Bud’ zvolte funkci F6-Oprava na ptislusné polozce ve skladové evidenci, presuiite
se Sipkami na kolonku PC-A a stisknéte klavesu T-Tvorba cenikl nebo odpovézte
VYPOCITAT v piipadé, kdyz vytvatite novou skladovou cenu nebo nakupujete zbozi za
jinou nez dosavadni nakupni cenu. V obou ptipadech se Vam objevi formulat pro provedeni
vypoctu prodejni ceny.

¢) Vypocet prodejnich cen na zakladé definovanych tzv. cenovych skupin

V piipadé, Ze tvorba cen prostfednictvim vzorcu je ve Vasi firm¢ pravidlem, pak Ize pro
usnadnéni vhodné pouzit tzv. cenové skupiny. Cenové skupiny jsou vlastné predem
definované vzorce vypocitavani prodejnich cen. Zadavaji se v podmenu Seznamy ve funkci
Cenové skupiny. princip prace s cenovymi skupinami je nasledujici. Nejprve si nadefinujete
ruzné cenove skupiny s oznacenim 01 az 99 a dany koéd cenové skupiny pak zapisete do
skladové karty (F6-Oprava nebo pfi jejim zalozeni). Pokud cenovou skupinu takto skladové
karté ptifadite, bude tabulka pro vypocet prodejnich cen predem veédét, jaké vzorce vypoctu se
u dané skladové karty maji pouzit.

d) Vypocet cen jednordzovym pouzitim vzorce

K dispozici je také funkce Tvorba ceniki, kterd umoznuje jednorazové vypocitavat ceny
vzajemnym odkazem napt. PC-A = NC + 20% nebo PC-B = PC-A - 5% a nebo také PC-A =
PC-A - 2%, coz znamena zlevnéni ceny PC-A o 2%. Pro praci s touto funkci je dobré procist
ptislusnou kapitolu v zakladni ptirucce k programu.




7. Jak piitadit ur¢itému odbérateli cenik ?

Pokud mate piipraveno nékolik ceniki, mizete urcenym odbératelim predem urcit, jaky
cenik se ma automaticky zvolit, pokud je zbozi expedovano tomuto odbérateli. To se provede
tak, ze dané¢ho odbératele nalistujete v evidenci odbératelti a zvolite klavesu F6-Oprava. Na
opravované karté nalistujete volbou OBCHODNI PODMINKY a stisknete klavesu
MEZERNIK. Zde se nastavite na kolonku Prodejni cenik a pfifadite cenik stiskem daného
pismene napi. B=PC-B.

Pokud pracujete s cenami tak, ze kazdy z Vasich odbératelti miize mit specialni ceny, lze na
karté odbératele definovat tzv. individudlni cenik, ¢imZ zajistite, aby se tyto individudlni ceny
vztahovaly pouze k danému odbérateli. Definici provedete tak, Ze ve volb& OBCHODNI
PODMINKY zvolite funkci Definice individualniho ceniku.

8. Jak pfi prodeji poskytnout celkovou slevu ?

Celkovou slevou rozumime slevu, kterd se pfifazuje na konci expedice. Tu je mozné slozit z
nekolika slev: z individualni slevy, z obratové slevy, z kumulované obratové slevy a z
hotovostni slevy. Individuélni slevu Ize ptedem zapsat do karty odbératele (do jeho
obchodnich podminek viz. predchédzejici odstavec). Podminky udélovani ostatnich celkovych
slev se nastavuji ve funkci Nastaveni slev v podmenu Konfigurace.

Obratov4 sleva se ud€luje za vysi odbéru praveé expedované vydejky napft.

od 10.000,- K¢ do 20.000,- K¢ - 1% slevy, nad 20.000,- K¢ pak 2% slevy.
Kumulované obratova sleva se pocita dle vySe odbéru za zvolené obdobi napft. obrat
za 3 mésice.

Hotovostni sleva pak za platbu hotové

Na doklady lze pak zapnout tisk rozpisu poskytovanych slev.

9. Jak zajistit, aby se celkova sleva nevztahovala na nékteré polozky ?

Na skladové karté€ 1ze nastavit, aby se celkova sleva na danou polozku nevztahovala.
Nastaveni se provede tak, Ze na dané polozce pouzijete funkci F6-Oprava, nalistujete kolonku
TYP POLOZKY a stisknete klavesu MEZERNIK. V nabidnutém formulaii pak prepnete
volbu, zda se mé polozka zahrnovat do celkovych slev.

10. Jak vytisknout cenik nebo nabidkovy list ?

Cenik resp. nabidkovy list se tiskne pfimo ze skladové evidence pouzitim klavesy F5-Tisk.
Pro tisk ceniku Ize pouzit bud’ volbu Tiskova sestava nebo Nabidkovy list. V obou ptipadech
se program nejprve zepta, jaké udaje maji byt v ceniku vytistény tzn. z jakych sloupcti ma

sestavu poskladat. Zatrzenim ptislusnych fadku si mizete sestavit cenik v libovolném
provedeni a taktéz muzete pfejmenovat tiSt€énou sestavu.

C. Expedice, prodej na fakturu a za hotove ?

11. Jak vytisknout cenik jen na ¢ast polozek skladové evidence ?



Obecné plati, zZe tisk 1ze provést pro vSechny polozky nebo pro oznacené. To plati i pro cenik,
coz znamena, ze nez zvolite funkei F5-Tisk, mizete si v seznamu skladovych polozek nejprve
oznacit ty polozky, které chcete zahrnout do tisténé sestavy. Oznacovani se provadi bud”:

rucné (klavesou INSERT nebo mezernikem)
nebo hromadné (pouzitim funkce F7-Vyhledavani, pomoci které si miizete
nechat oznacit polozky zadanim urcitého vybérového kritéria)

12. Jak vystavit fakturu ?

Jakykoli prodej ze skladu tzn. i prodej na fakturu vychazi z toho, ze prodavame urcity seznam
zbozi.Z toho plyne, Ze nejprve je nutné vypsat, co prodavame (Cili vypsat vydejku) a na ni
navazat platebni doklad (¢ili fakturu).

To vSe se v programu zajisti jedinou funkci a to funkci F4-Expedice. Pomoci této funkce se
jak vyskladni zbozi, tak i vystavi faktura. Pokud navic neméame daného odbératele v evidenci,
muzeme ho béhem expedice zaradit do seznamu.

Nyni si popiSeme postup funkci expedice tak, aby na jeho konci byla vystavena nova faktura.
K nastartovani funkce stisknéte klavesu F4 nebo funkci Expedice zvolte z podmenu Operace.

krok ¢.1: Zvolte typ expedice
Nejprve se musi programu fici, jaky druh expedice budeme zadévat. V naSem piipad¢ se
jedna o PRODEJ ZBOZI ODBERATELL.

krok ¢.2: Zadejte ¢islo odbératele nebo jej vyberte ze seznamu
V dal$im kroku program nabidne zadani Cisla odbératele nebo na klavesu MEZERNIK jeho

vybér ze seznamu. V seznamu lze pouZzit funkce F7-Vyhledavani, F6-Oprava, F3-Zarazeni
nového odbératele. Jakmile odbératele nalistujete, jeho vybér potvrdite klavesou ENTER.

krok ¢.3: VypiSte vydejku

Nyni je nutné vypsat, jaké zbozi odbérateli prodavate. Polozku po polozce vypiSte seznam
zbozi s cenami a mnozstvim. O tom, jaké moznosti se nabizeji pfi vypisovani vydejky, piSeme
v samostatné kapitole.

Vypsanou vydejku zakoncete stiskem klavesy ESC.

krok ¢.4: Rozhodnéte o zptisobu thrady
Po potvrzeni seznamu zbozi na vydejce se program zepta, jak bude za zbozi placeno. Pfi
prodeji na fakturu zde vyberte volbu FAKTURA BANKOVNIM PREVODEM.

krok ¢€.5: Vytisknéte fakturu
Na zavér program sam nabidne tisk faktury. Vam staci tisk potvrdit, ptipadné rozhodnout o
poctu tisténych kopii.

13. Jak prodat zbozi za hotové ?

Postup pfi prodeji za hotové je Gipln€ tentyz jako pii prodeji na fakturu (viz. predchozi
kapitola) jen s jedinym rozdilem. V kroku ¢islo 4, kde se rozhoduje o zpiisobu uhrady za
zbozi se zvoli volba PLATBA HOTOVE .

Prostudujte tedy odpovéd’ na predchozi otdzku a do postupu sami dosad’te vyse zminény
rozdil v kroku ¢.4.



14. Jak vypsat vydejku ?

Ve funkci F4-Expedice je dulezitym krokem vypsani vydejky resp. jednotlivych poloZek na
vydejku. Zbozi na vydejku se vypisuje podle ¢isel zbozi tzn., Ze program ¢eka vzdy na novém
tadku v kolonce ¢islo.

Zadat zbozi mizete témito zpusoby:

a) pokud znate cCislo zbozi
pak ¢islo zbozi rovnou napiste a potvrd’te klavesou ENTER

b) pokud &islo zbozi neznéte, pouZijte volbu F9-Seznam
v tomto seznamu miiZzete zbozi bud’ nalistovat nebo si jej nechat vyhledat napt. podle ndzvu
pomoci funkce F7-Vyhledavani a poté potvrd’te klavesou ENTER

c¢) pokud ¢islo zbozi neznate a vedete sortimenty, pouzijte Ctrl+F9-Sortimenty

v seznamu sortimentu pak zvolte pfislusny sortiment a program Vam nabidne jen ty skladové
karty, patfici do tohoto sortimentu; v tomto zmenseném seznamu zbozi dané zboZi nalistujte a
stiskem kldvesy ENTER je zatfad'te na vypliovanou vydejku.

Po vyplnéni ¢isla zbozi na novém fadku vydejky se automaticky doplni nazev polozky a
program se zastavi na kolonce Prodejni cena. Tu bud”:

- klavesou ENTER potvrdite

- nebo piepisete a klavesou ENTER potvrdite

- nebo ptepnete do jin¢ho ceniku klavesou "C"-Ceniky, slevy

- nebo snizte resp. zvyste cenu pomoci klavesy "C"-Ceniky, slevy

Po potvrzeni prodejni ceny preskocite do kolonky mnozstvi. Zde méate tyto moZnosti:

- bud’ mnozstvi zbozi rovnou zadejte a potvrd’te klavesou ENTER
- nebo pokud vedete baleni, vepiste napf. 2b a program sdm vypocitd mnoZzstvi
- nebo pouzijte vzorec napi. 15+3 a program mnozstvi vypocita

Takto vypiste polozku po polozce a na zavér klavesou ESC potvrd’te ukonceni zadavani
polozek.

15. Jak opravovat v rozepsané vydejce ?

Pokud se beéhem vypisovani vydejky spletete nebo z jinych diivodl budete potiebovat opravit
nebo smazat jiz napsany rfadek vydejky, pak se staci na dany fadek pomoci Sipky nahoru
pfesunout a pouzit bud’ volbu F6-Oprava nebo F8-Smazani.

Poté, co fadek opravite nebo smazete, vrat'te se pomoci Sipky doli na novy fadek vydejky,
abyste mohli psat dalsi zbozi na vydejku.

16. Jak ptevest zbozi do prodejny nebo do jin¢ho skladu ?



Abyste mohli vyskladnit zboZzi na vasSe vlastni prodejny nebo sklady, je nutné tyto prodejny
resp. sklady zaradit do evidence odbératelti. To provedete tak, Ze pii expedici, kdy vybirate
odbératele stiskem klavesy F3 vyvolate formuléi pro zadani nového odbératele.

Ve chvili, kdy budete Vasi prodejnu nebo sklad zatazovat do evidence odbérateldl,
nezapomeiite v kolonce TYP ODBERATELE pomoci klavesy MEZERNIK zadat, Ze se
nejednd o klasického odbératele ale o VLASTNI PRODEJNU resp. SKLAD. Timto si je totiz
od béznych odbératelti odlisite.

Samotné prevedeni zbozi pak provedete funkci F4-Expedice, kde zvolite, Ze se jedna o
PRESUN ZBOZi DO JINEHO SKLADU a vyberete si ze seznamu odbératelt piislugnou
prodejnu resp. sklad. Nasleduje vypsani vydejky, jeji potvrzeni a nabidka tisku ptevodky.

17. Jak opravit zbozi na jiz hotové a zaevidovane faktuie ?

Obcas se mliZe stat, Ze potiebujete opravit jiZ uloZenou a zaevidovanou fakturu napt. doplnit
jeste dalsi zbozi nebo nekteré zbozi vytradit ¢i zménit mnozstvi nebo cenu. Zakladnim
pravidlem tohoto ukonu je to, Ze veSkeré opravy zboZzi na faktute se provadi na pivodni
vydejce, tzn., ze kdyz opravite vydejku, automaticky se tim opravuje faktura a piipadé
doplnéni zboZi nebo opravy mnozstvi se zaroven provede tomu odpovidajici vyskladnéni ¢i
zpétné naskladnéni.

Z toho plyne, Ze pokud chcete opravit zbozi na faktute, nalistujte ji v evidenci vydanych
faktur a stiskem klavesy ENTER se nechte automaticky pfesunout na s fakturou souvisejici
vydejku. Poté staci jen stisknout klavesu F6-Oprava a nasledujici nabidky vybrat, Ze chcete
opravit ZBOZI NA VYDEJCE. Vydejka se Vam timto otevie k opravé a Vy mizete doplnit
dalsi zboZzi nebo se Sipkou nahoru pfesunout na fadek vydejky, ktery chcete smazat nebo
opravit. Pfidavani novych polozek resp. oprava dosavadnich polozek vydejky se fidi stejnymi
pravidly jako pfi béZném vystavovani vydejky (viz. predchozi kapitoly "Jak vypsat vydejku"
resp. "Jak opravovat v rozepsané vydejce").

Na zavér klavesou ESC potvrdite ukonceni a uloZeni opravy. Jak bylo feeno, automaticky se
opravi souvisejici evidence a faktura v nové podobé¢ se nabidne k tisku.

18. Jak zménit platbu za zbozi ?

V praxi miZze dochézet k situaci, kdy platba za zboZi neni pii expedici stoprocentné zndma, a
tak program umoziuje zpétné se vratit k vydejce a o zplisobu uhrady rozhodnout dodatecné.
Déla se to tak, ze se v evidenci vydejek nalistuje ptislusna vydejka a zvoli se funkce F6-
Oprava. Z nabizenych moznosti oprav se zvoli OPRAVA PLATBY. PfisluSnou volbou se pak
zméni dosavadni zplsob Uhrady na novy, ktery potfebujeme napt. z faktury bankovnim
pirevodem na fakturu za hotové. V ptipad¢, Ze je nutné vystavit tomu adekvatni doklad (napf.
v nasem piipadé novy pokladni doklad), program jej automaticky pfi opravé platby vystavi,
nabidne k potvrzeni a nasledné k tisku.

19. Jak dodatecné znovu vytisknout fakturu ?
Libovolny doklad 1ze samoziejmé kdykoli dodatecné znovu vytisknout. To plati i pro faktury,

takze kdyz potfebujete znovu vytisknout jiz existujici fakturu, staci tuto fakturu nalistovat v
evidenci vydanych faktur a zvolit funkci F5-Tisk.

D. Vratne obaly a obalova konta ?



20. Jak vést vratné obaly ?

Pokud pottebujete vést ve skladové evidenci vratné obaly tzn. lahve, pfepravky atd., je nutné
provést tyto tkony:

a) Zapnout vedeni vratnych obali

Nejprve je nutné ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace zapnout vedeni
vratnych oballl. Tim programu feknete, Ze ma pii expedici, pfijmu resp. inventufe pocitat s
vratnymi obaly.

b) Nadefinovat, jaké obaly vedete

Druhym tkonem je nadefinovat jaké obaly ve skladu povedete. To se nastavi ve funkci
Definice oballi v podmenu Seznamy. Zde postupné zalozite skladovou kartu pro lahve,
prepravky atd. U kazdého z obali je nutno definovat pocet kusti v obalu napt. u lahve je to
vzdy 1 ks tzn. (do lahve se vejde 1 pivo, znate jisté reklamni slogan "Pivo v kazdé lahvi"), u
pfepravky napt. 12 nebo 20 atd. .

¢) U zbozi urdit, jaké obaly k nému patii

Aby mohl program vratné obaly sdm nascitavat, je nutné u jednotlivych druhli zbozi, které se
expeduji spolecné s obaly, nadefinovat, jaké obaly k nému patii. Napiiklad u 12stupniového
Staropramenu urcit, Ze k nému patii ldhev a prepravka 20. Toto nastaveni se provadi pfimo na
skladové karté zboZzi pouzitim klavesy F6-Oprava, nalistovanim kolonky Definice vratnych
obalti a po stisku mezerniku, jejich vybérem ze seznamu (klavesa INS).

Vysledkem téchto tii ukonii bude to, Ze Vam program na konci piijemky resp. vydejky sdm
spocita, kolik vratnych oball se zboZim ptichazi resp. odchazi. V téze chvili mizete zadat,
kolik oballi vracite resp. kolik vraci V4§ odbératel.

21. Jak pracovat s vratnymi obaly pfi rozvozu zboZzi ?

Pokud rozvazite zbozi s vratnymi obaly, a pfedem neni zndmo, kolik odbeératel vrati obald,
muzete si nechat na doklad tisknout tzv. Tabulku vracenych oball (zapnete ji ve funkci
Nastaveni tisku dokladii/ Faktury v podmenu Konfigurace. Nabizi se zde prazdna nebo
predvyplnéna tabulka obalii spolecné s predtisténou tabulkou pro provedeni dopoctu vyse
faktury pfimo na misté u zékaznika.

Takto ru¢né dopsana faktura pak poslouzi jako podklad pro zadani vracenych obali do
programu. To se provede tak, Ze se v evidenci vydejek nalistuje pfislusna vydejka a pouzije se
funkce F6-Oprava s podvolbou Oprava zbozi na vydejce. Pokud se seznam zbozi na vydejce
se pii rozvozu nezmeénil, 1ze rovnou klavesou ESC zvolit konec opravy. Nyni se objevi
kyZena tabulka pro zadani odbératelem vracenych obald. Potvrzenim klavesou Ctrl+ENTER
se pak obaly naskladni do skladové evidence.

22. Jak zjistit aktualni obalové konto odbératele ?

Obalové konto odbératele tzn. seznam a mnozstvi vratnych oball, které od Vas zdkaznik
odebral, se da zjistit bud’ z evidence odbératelti nebo pii expedici, kdyz vybirate odbératele
pro danou expedici. V obou piipadech se jedna o stejnou funkci, které se v programu fika
KOMPLEXNI INFO. V evidenci odbérateli se vyvola klavesou ENTER, pii vybéru



odbératele pro expedici pak klavesou Ctrl+ENTER. V nabidce funkce Komplexni info se jen
zvoli volba Obalové konto a program piislusny seznam nabidne.
V ptipadé potieby lze obalové konto vytisknout jako pfilohu faktury.

E. Carové kody, velikosti, barvy ?
23. Jak vést carové kody ?

Bézné carové kody

Abyste v programu mohli vést ¢arové kody, je nutné jejich vedeni zapnout ve funkci Zakladni
nastaveni v podmenu Konfigurace. Pokud tak ucinite, na skladové karté se objevi kolonka
nadepsand CAROVY KOD a to je pravé kolonka. Do ni budete moci zadat ¢arovy kod a to
bud’ pfi zadavani novych karet nebo opravou stavajicich, pokud carové kody zadavate
dodatecné. Chceete-li si praci zjednodusit a mate pfitom k dispozici snimac¢ ¢arového kodu s
klavesnicovym vstupem, mizete kod do skladovych karet pfimo nasnimat a to tak, Ze se
nastavite na kolonku Carovy kod a kod sejmete éteckou.

Mate-li u polozek zadan carovy kod, mizete jej pouzivat pii pfijmu 1 expedici a to tak, zZe na
vydejce, kdyz program oc¢ekava zadani Cisla zbozi, misto ¢isla zadate nebo snimacem sejmete
¢arovy kod z etikety na zbozi. Program vi, Zze ma vyhledat zboZi podle ¢arového kédu, doplni
si nazev zbozi a Vy pokracujete ve vypisovani vydejky, jako byste polozky vypisovali ruéné.

Carové kody baleni

Program umoziuje vést také tzv. carové kody baleni tzn., ze ¢arovy kdd na balenti je jiny, nez
na jednotlivém kusu zbozi. Toto nastaveni opét provedete ve funkci Zakladni nastaveni v
podmenu Konfigurace. Princip prace s ¢arovym kdédem baleni je identicky jako u bézného
¢arového kodu.

Specidlni carové kédy

Pouzivate-li ve firm¢ automatické vahy nebo automaty na vratné obaly, produkuji tato
zafizeni specialni carové kody, které v sobé obsahuji jak kod zbozi tak vahu nebo mnoZzstvi.
tuto specialitku miiZzete podchytit pomoci nastaveni specialnich ¢arovych kodi ve funkci
Zékladni nastaveni v podmenu Konfigurace

24. Jak vést velikosti (nebo barvy) ?

Jak vést velikosti

Pokud prodavate obuv, textil ¢i podobny sortiment a potiebujete tyto polozky vést na
jednotlivé velikosti, neni nutné zakladat pro kazdou velikost samostatnou kartu. Staci vést
pouze zékladni skladovou kartu a na ni zadat, Ze se jedna o zbozi s vedenim velikosti. Ale
zacneme od zacatku.

Abyste mohli v programu vést nékteré nebo vSechny polozky na velikosti, je nutné ve funkci
Zékladni nastaveni v podmenu Konfigurace zapnout tzv. Clenéni zbozi na velikosti.

Pokud tak ucinite, pak na skladové karté, kterou budete chtit vést na velikosti, v kolonce TYP
POLOZKY pomoci klavesy MEZERNIK piepnete typ polozky na ZBOZI S VEDENIM
VELIKOSTI. Od této chvile se bude s touto poloZkou pracovat trochu jinak, nez s normalnim
zbozim. Takova skladova karta totiz bude mit jak svlij souhrnny stav, tak i stavy jednotlivych
velikosti.

Pokud takovou polozku vepisete na jakoukoli vydejku ¢i ptijemku, budete vzdy vyzvani,
abyste zadali nebo vybrali pfislusnou velikost tzn., ze kdyz budete expedovat napt. zbozi €.
A103 - panska obuv Harlekyn, nebude stacit zadat jen ¢islo zbozi nebo vybrat polozku ze




seznamu, ale budete vyzvani k zadani velikosti napt. 28. Tim je zaruceno, ze se polozka
ptipise resp. odepiSe jak z hlavni karty, tak ze stavu piisluSné velikosti.

Jak vést barvy
Pro barvy plati tentyz postup. Proc¢téte si tedy predchozi odstavec a tam nahrad’te slovo
velikost slovem barva.

F. Zakladni nastaveni I. ?

25. Lze vést mnozstvi zbozi na desetinna mista ?

Samoziejmé, Ze ano. Staci to nastavit ve funkei Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace.
Budete tak moci zadat, Ze prodavate 1.5 kg bonbonti nebo 0,525 kg salamu.

26. Lze vést kody zbozi vétsi nez 10 znakt ?

Ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace lze nastavit velikost ¢isla zbozi v
rozsahu 5 az 15 znaki. Pokud tedy v Cisle zbozi pouzivate vice nez 10 znak, zde si pocet
adekvatné rozsiite.

27. Kde a jak ménit vzhled a obsah tisténych faktur ?

Co se tyka tisténych dokladu tzn. 1 faktur, je program dodavan v tzv. standardnim nastaveni
tzn. v nastaveni, které by mélo vyhovovat hned po nainstalovani vétSin€ uzivateld. V kazdém
piipadé je ale mozné ménit obsah a vzhled tisténych faktur. Podivate-li se do funkce
Nastavendi tisku dokladii - Faktury v podmenu Konfigurace, najdete tam tyto moznosti:

TISKOVA SESTAVA

* dodavatel (co se bude tisknout o dodavateli)

* odbeératel (co se bude tisknout o odbérateli)

* sloupce faktury s DPH (zatrhnéte tolik sloupct, aby se vesly na papir A4)

* sloupce faktury bez DPH

* hlavicka faktury (oznaceni faktury, které se tiskne na prvni fadek)

* paticka faktury (vicefadkovy zavér faktury; lze jej pouzit pro univerzalni text tiStény
na vSechny faktury)

e 7zboZi na fakturu
(zde nastavite, zda se na fakturu rozepisuji jednotliva zbozi nebo se tisknou pouze
souhrnna ¢isla s odkazem na dodaci list)

* rozpisu DPH dle sazeb (tento rozpis musi obsahovat kazdy dainovy doklad)

* upozornéni na penale
(typizovany text; pokud Vam nebude vyhovovat jeho znéni, napiSte vlastni do paticky
faktury)

* podekovani za nakup
(formalni text; mate-1i bujnéjsi fantazii, napisSte vlastni podékovani do paticky faktury)



* poznamky u faktury
(do kazdé faktury lze ptipsat individualni, kratkou poznamku; zde si nastavite, zda se
na tiskne na fakturu)

» zkracené faktury (pfi vicestrankovych fakturach bude od strany 2 tisténa zkracena
hlavicka)

» celostrankové faktury (formulaf bude do velikosti stranky doplnén prazdnymi fadky)

* tisk odpovédné osoby

 tisk dealera a rozvozce

» tisk rozpisu poskytnutych celkovych slev (individudlni, obratova, hotovostni atd.)

* tisk odpoctu uhrad faktur (ve formé fakturovéano, uhrazeno, zbyva k tthrad¢)

* tisk souctu volnych polozek (Volna Z1, Volna Z2, Volna Z3, Volna Z4, Mnozstvi,
Baleni)
(pouzijte, mate-li ve volné polozce zadanu vahu, objem apod. a chcete ptislusny
soucet tisknout na fakturu)

* rozpis velikosti (barev, podkaret) zbozi
(rozepisovat na velikosti/rozepisovat s mezisoucty/scitat do jedné polozky)

* tabulka vracenych obali (netisknout/ prazdna tabulka/vyplnéna tabulka)
(tato tabulka je urCena pro rozvozce, ktefi vypisuji mnozstvi vracenych oballi az u
zakaznika)

Pozorné¢ si projdéte vSechny moznosti, at’ vyuzijete vse, co by se Vam mohlo hodit.

G. Vedeni dealera a rozvozcu ?

28. Jak v programu vést dealery (zprostiedkovatele nebo obchodni cestujici) ?

Pokud pottebujete vést zaznamy o tom, ktery dealer se podilel na kterém prodeji, pak praveé k
tomuto ucelu slouzi v programu evidence dealerti. V principu jde o to, Ze se k vydejce (tj. k
prodeji) pfifadi informace o tom, Ze se dany prodej realizoval za Gcasti ptislusného dealera.
Vratme se ale na zacatek. Pro vedeni dealert je nutné drzet se tohoto postupu:

a) Nejprve zapnéte Vedeni dealert
To se provede ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace. Tim date programu na
védomi, Ze pii prodeji zbozi budete uréovat dealera.

b) Nadefinujte si seznam dealert
Druhym krokem samoziejmé musi byt to, Ze si vytvofite seznam Vasich dealert. Ten se zada

ve funkci Seznam dealeri v podmenu Seznamy. V ném si pomoci klavesy F3 postupné zadate
dealery jednoho po druhém. Kazdy z nich obdrzi zkratku, se kterou pak budete pracovat pii
expedici.

c) Zadejte si dealery do karet odbérateld

Pokud jsou Vasi dealefi svazani s ur€itymi odbérateli, 1ze si uSetfit praci pii expedici tim, Ze si
dealera zapisete pfedem na kartu odbératele. V tomto piipadé se dealer sam ptiradi expedici,
podle toho, jakého odbératele si vyberete. Dealera na kartu odbératele zadejte tak, ze si v
evidenci odbérateli daného odbératele nalistujte, zvolte funkei F6-Oprava, presuiite se na
kolonku Dealer a bud’ zkratku dealera vepisSte nebo si jej vyberte po stisku klavesy
MEZERNIK ze seznamu dealert.

d) Zadavejte dealera pfti expedici




Pokud nelze zadat dealera do karty odbératele (tzn. odbératel neni pevné spojen s dealerem),
rozhoduje se a urcuje se dealer az pii expedici, kdy se program sam zepta, ktery dealer prodej
realizoval. Vam stac¢i pouze bud’ zadat zkratku dealera nebo si jej po stisku klavesy
MEZERNIK vybrat ze seznamu nebo klavesou ESC dotaz odmitnout, ¢imZ programu sdélite,
ze prave zapisovany prodej byl realizovan bez dealera.

29. Jak Ize vyhodnocovat dealery ?

Vedeni dealerti by bylo k nicemu, kdyby neslo dealery vyhodnocovat. K tomuto ucelu slouzi
funkce Analyzy a rozbory dealer v podmenu Informace. Zde je k dispozici jak zakladni
informace o tom jaky zisk a jaky obrat ten ktery dealer realizoval, ale stiskem klavesy

ENTER na zvoleném dealerovi, Ize ziskat podrobnéjsi informace napf. SEZNAM
ODEBRANEHO ZBOZi, SEZNAM VYDEIJEK, souhrnné informace a dalsi.

Dealery Ize vyhodnocovat bud:
* podle obratu (nerozliSuje se, zda bylo za zbozi placeno)
* podle plateb (zahrnuji jen zaplacené prodeje a to ke dni platby)
* podle trzeb (zahrnuji se jen odbéry placené hotov¢)

30. Jak v programu vest rozvozce ?

Pokud béhem expedice nebo dodatecné potiebujete rozlisit, ktery rozvozce bude dané zbozi
rozvazet, pak k tomuto tcelu pouZijte v programu evidenci rozvozct. V principu jde o to, Ze
se k vydejce (t]. k prodeji) ptifadi informace o tom, Ze se dany prodej realizoval za i¢asti
pfislusného dealera a to bud’ hned pfi vystavovani vydejky nebo dodatecné. Vratme se ale na
zacatek. Pro vedeni rozvozct je nutné drzet se tohoto postupu:

a) Nejprve zapnéte Vedeni rozvozcu
To se provede ve funkci Zékladni nastaveni v podmenu Konfigurace. Tim date programu na
védomi, ze pti prodeji zbozi budete urCovat rozvozce.

b) Nadefinujte si seznam rozvozcu

Druhym krokem samoziejmé musi byt to, ze si vytvofite seznam Vasich rozvozct. Ten se
zada ve funkci Seznam rozvozcl v podmenu Seznamy. V ném si pomoci klavesy F3 postupné
zadate vSechny své rozvozce. Kazdy z nich obdrzi zkratku, se kterou pak budete pracovat pfi
expedici.

c) Zadejte si rozvozce do karet odbérateli

Pokud jsou Vasi rozvozci svazani s uritymi odbérateli, 1ze si uSetfit préaci pii expedici tim, ze
si rozvozce zapiSete piedem na kartu odbératele. V tomto pfipad¢ se rozvozce sam piifadi
expedici, podle toho, jakého odbératele si vyberete. Rozvozce na kartu odbératele zadejte tak,
ze si v evidenci odbératelli daného odbératele nalistujte, zvolte funkci F6-Oprava, piesunte se
na kolonku Rozvozce a bud’ zkratku Rozvozce vepisSte nebo si jej vyberte po stisku klavesy
MEZERNIK ze seznamu rozvozci.

d) Zadavejte rozvozce pfi expedici nebo dodatecné opravou vydejky

Pokud nelze rozvozce zadat do karty odbératele (tzn. Ze rozvozce neni vazan k danému
odbérateli), rozhoduje se a urcuje se rozvozce bud’ jiz pii expedici, kdy se sam program zepta
na zadani rozvozce nebo dodatecné nalistovanim vydejky v evidenci vydejek a naslednou




volbou funkce F6-Oprava - Oprava rozvozce. V obou pripadech bud’ zkratku rozvoce ptimo
zadejte nebo si jej po stisku klavesy MEZERNIK vyberte ze seznamu rozvozcu.

31. Jak ziskat seznam zboZi z vice vydejek jako podklad pro nakladku zbozi
rozvozci ?

Pokud peclivé pfifazujte rozvozce k jednotlivym vydejkdm a to bud’ rovnou pfi expedici nebo
dodate¢né prosttednictvim funkce F6-Oprava, miizete za icelem sestaveni souhrnného
seznamu zbozi pouzit funkci ANALYZY A ROZBORY ROZVOZCU v podmenu Informace,
kterda Vam sice zobrazi v zdkladni tabulce, jakou hodnotu v K¢ ma zboZi, které je nutné
nalozit, ale po stisku klavesy ENTER, Ize ziskat soupisku nadepsanou ODEBRANE ZBOZI,
kterd je vlastné kyZzenym seznamem. UZitenym seznamem miize byt i SEZNAM VYDEJEK.
Na tiskarné se vSechny vystupy tisknou pomoci klavesy F5-Tisk.

32. Jak vést sklad dealera resp. rozvozce ?

Pokud pro kontrolu chcete vést sklad dealera resp. rozvozce tzn. v kazdém okamziku védét
jaké zbozi ma na sklad€ nebo na aut€ a v jakém mnozstvi, pak za timto uc¢elem pouzijte tzv.
PODSKLADY. To Vam umozni vést stav konkrétni skladové karty jak na Vasem hlavnim

sklad¢, tak 1 mnozstvi zbozi u Vaseho dealera resp. rozvozce. Zacneme opét od zacatku:

a) Zapnéte si vedeni podskladt

Vedeni podskladt si zapnete ve funkci Zékladni nastaveni v podmenu Konfigurace. Od této
chvile bude nerozlu¢nym partnerem ¢isla zbozi také ¢islo podskladu tzn., Ze pokud zbozi
meélo ¢islo 12345, pak ho nyni uvidite ve skladové evidenci pod oznacenim 12345.01, kde 01
znamena Cislo podskladu.

b) ZaloZte podsklad pro dealera resp. rozvozce

Podsklad zalozite ve funkci PODSKLADY v podmenu Seznamy, kde napt. pod oznacenim 01
naleznete jiz zalozeny hlavni sklad. Pod kédy 02 az 99 si zde muzete zalozit dalsi podsklady.
Jak je patrné z ptedchoziho odstavce bude zbozi v podskladu 02 oznaceno kédem "piiponou
02" napt. 12345.02 . VSechny karty s ptiponou 02 patii tedy k podskladu 02.

c) Piesunte zbozi na podsklad dealera resp. rozvozce

Zatim ve skladové evidenci Zadnou kartu s oznacenim .02 nemate, protoze veskeré zbozi je
zatim jen na hlavnim podskladu .01. Karty na podskladu 02 zalozite az prvni pfesunem zbozi
do podskladu. Ten provedete funkci F4-Expedice a volbou Piesun zbozi do podskladu. Po
vypsani vydejky a jejim potvrzeni a ptipadném vytisténi, dojde k pfesunu zbozi. Karta
12345.01 bude vykazovat stav napt. 10 ks a karta 12345.02 pak napft. 2 ks, které jsme tam
presunuli

d) Odepisujte zbozi z podskladu dealera resp. rozvozce
Aby se Vam stav na podskladu stale nekumuloval, je nutné z tohoto skladu také zbozi
odepisovat. V praxi byvaji obvyklé tyto postupy:

- vyskladnéni zbozi podle dealerem resp. rozvozcem dodaného seznamu realizovanych
prodeju (v tomto ptipadé vystavujte faktury resp. prodeje za hotové tak jak jste zvykli jen s
tim rozdilem, ze budete brat zbozi ne z podskladu 01 ale z podskladu 02)

- fakturace piimo dealerovi dle seznamu prodaného zbozi (v tomto piipad¢ si dealera



zatad’te mezi odbératele a vystavte mu fakturu nebo prodej za hotové, polozky na vydejku
op¢t berte z podskladu 02)

V obou ptipadech dojde k postupnému ubyvani zbozi z podskladu dealera resp. rozvozce a
bud’ mu na skladé¢ nezlistane nic anebo ano a Vy se miizete rozhodnout o dal$im postupu:

- bud’ mu nalozite dalsi zbozi (F4-Expedice - Pfesun zbozi do podskladu)
- nebo si zbytek fyzicky pfevezmete zpét na hlavni podsklad 01 (dtto.) a zkontrolujete, zda
vse souhlasi s evidenci v programu

33. Jak vést zbozi, které jsem dal do komise ?

V tomto piipad¢ se pouzivaji tzv. PODSKLADY ¢ili stejny naastroj, jaky jsme popisovali v
ptechozi kapitole. Veskery kolob¢h zbozi zde probihd tplné stejné jako kdyz byste vedli sklad
dealera. Proto si pozorn¢ prostudujte odpoved’ na predchazejici otazku a dostanete tim
odpovéd’ na tuto.

34. Jak vést zbozi, které mam od dodavatele v komisi ?

Pro oznaceni, které zboZi je v komisi pouzijte tzv. volnou polozku

Zde existuji dva postupy. Prvni zptsob je, Ze si na toto zbozi vyclenite samostatny podsklad.
Druhou a jednodussi variantou je uvést si informaci o tom, ze dané zbozi je v komisi piimo do
karty zboZi. Za timto uéelem lze pouzit tzv. VOLNOU POLOZKU. Volna polozka je
specialni udaj na skladové karté, ktery 1ze volné ptejmenovat a vepisovat do n¢j piesné ten
udaj, ktery potfebujeme a na ktery by jinak nebylo na skladové karté misto.

Co je to volna polozka a jak na ni

Skladova karta ma k dispozici 5 volnych polozek, které pfi prvnim spusSténi nesou nazev
Volna Z1 az Volna Z5. V naSem ptipad¢ pouzijeme napi. volnou polozku Volna Z1 a
prostfednictvim funkce Volné polozky v podmenu Konfigurace si ji pfejmenujeme na
KOMISE. Jakmile tak u¢inime, objevi se na skladové karté kolonka KOMISE, jako by tam
patfila odjakziva.

Do této nove kolonky si pak na konkrétni skladové karté vepiSete napt. zkratku dodavatele
(mate -1i zbozi v komisi od vice dodavatelll) nebo jen napi. pismenko K.

Vykaz prodaného zbozi za obdobi

Pokud Vam dé dodavatel zbozi do komise, zpravidla pozaduje, abyste mu jednou za cas
vypracovali seznam jeho zbozi, které jste za urcené obdobi prodali. Vam pak staci ve
skladové evidenci pouzit klavesu F7-Vyhledavani a nechat si vyhledat a oznacit vSechny
polozky, které maji v kolonce KOMISE uvedenu zkratku piislusného dodavatele. Jakmile
mate toto zboZi oznacené, staci kdyz zvolite funkci Soupisky zbozi - Prodané zbozi -
Oznacené zbozi v podmenu Informace a poZzadovana sestava je na svéete.

H. Pfedavani dat mezi pobockami ?

35. Jak piebirat data z pobocek



Pokud Vase organizaéni struktura odpovida vzorci centrdla + poboc¢ky a Vy potiebujete, aby
byly v centrale k dispozici data z pobocek, neni problém. Staci se drzet téchto pravidel a
postupti:

a) Pouzijte funkci Nezavislé sklady

Funkce Nezavislé sklady v podmenu System je funkci, kterd umoziiuje evidovat vice tzv.
nezavislych skladi. Nezavislym skladem se rozumi nezavisla skladova data, kterd jsou
pofizovéana od sebe oddélené, bez vzijemné vazby, bez vzajemného propojeni. To umoziuje
vést zaroven centralni sklad a pfijimat data z pobocek, aniz by méla vliv na data centraly.

b) Zalozte pro kazdou pobocku nezavisly sklad pod jinym jménem

Aby se data po prevzeti z pobocek nekryla s daty v centrale, je nutné zalozit na kazdé z
pobocek nezavisly sklad s unikatnim jménem napi. BRNO, datovy adresar
C:\CEZAR\SKLAD\BRNO . Jedin¢ tak je mozné bez problému prevzit data z pobocky.

c) Data pfevezméte prostiednictvim zaloznich disket

Nyni uz nic nebrani tomu, abyste z pobocek pravidelné piebirali zalozni diskety a nahravali je
do pocitace v centrale pomoci volby OBNOVA DAT. Timto zptisobem povedete v seznamu
Nezévslych skladu tolik skladi kolik mate pobocek.

36. Jak ptedavat vydejky do pobocek a zjednodusit tak zadavani dat ?

Predéavate-li zbozi do prodejen resp. do pobo¢nych skladi, je vhodné pouzit funkce
VYDEJKA NA DISK a PRIJEM Z DISKU, které Vam umozni automatizovanéjsi predavani
dat, aniz by bulo nutné tentyz seznam zbozi psat dvakrat. Staci pouzit tento postup:

a) Vytvoite pfevodky do prodejny resp. poboéného skladu

Nejprve je samoziejmé nutné vytvorit ptevodku. Tak jak popisujeme v odpovédi na otazku,
jak expedovat zbozi do prodejen resp. do skladi, se vytvoii prevodka a jako ostatni vydejky
se ulozi do evidence vydejek.

b) Nalistujte vydejku, oznacte ji a ulozte na disketu

Jak bylo feceno, nalistujte vydejku v evidenci vydejek, pomoci funkce "/"-Specialni
oznacovani ji oznacte a zvolte funkci Komunika¢ni manager/ Vydejka na disk. Pomoci této
funkce ulozite vydejku na disketu napt. pod nazvem PREVODO01.DTS .

c) Prevezméte vydejku z diskety

Jakmile disketa doputuje do prodejny resp. pobocky, staci pouzit funkce Komunikacni
manager/ Ptijem z disku, pomoci které provedete piijem zbozi na sklad, aniz by bylo nutné
psat jakykoli seznam zbozi. nehrozi tim zadny pieklep, zadna chyba.

37. Jak vystavit fakturu s ¢asteCnou thradou hotové ?

Pokud obcas potiebujete vytvoftit prodej tak, ze odbératel zaplati ¢ast faktury hotové a zbytek
doplati bankovnim pfevodem, pak je nutné postupovat nasledovné:

a) Zapnéte potvrzovani formuléit VF a PD
Znamena to, ze pii expedici Vam program nabidne k potvrzeni jak vydanou fakturu, tak
pokladni doklad. To umozni vystavit pokladni doklad v jiné vysi, nez je faktura. Toto



nastaveni provedete ve funkci Nastaveni expedice v podmenu Konfigurace, kde volbu
Potvrzovat formulare mezernikem pifepnete na hodnotu potvrzovat VF a PD.

Pokud nastavite dle bodu a) potvrzovani VF a PD, pak se jako tradi¢né vystavi faktura v plné
vysi prodeje, ale ihned poté se nabidne pokladni doklad. Ten je samoziejmé ve stejné vysi
jako faktura, ale pfepsanim zavérecné cifry o vysi platby a jejim potvrzeni si program jesté
jednou necha potvrdit, zda se jedna o ¢astecnou tthradu a necha si zadat pokladni doklad v
mensi ¢astce, nez byla faktura.

38. Jak vytisknout seznam faktur za jeden mésic ?

Neni nic jednodussiho,nez v evidenci faktur pouzit funkci F7-Vyhledavani a nechat si podle
udaje Vystaveno vyhledat vSechny faktury z pozadovaného meésice. PouZzijte tento postup:

a) Zvolte funkci F7-Vyhledavani
Tato funkce Vam nabizi vyhledavani podle nékolika kritérii. v naSem ptipadé se piesuiite na
kolonku vystaveno a odklepnéte libovolny datum.

b) Zvolte interval a potvrd'te oznaceni vSech faktur

Nyni se program zeptd, zda chcete vyhledat faktury mensi, vétsi rovno apod. . Nas bude
zajimat volba interval. Zvolte ji funkci ENTER a zadejte ptislusny mésic. Program po
odklepnuti nabidne prvni fakturu z tohoto obdobi a Vy potvrzenim volby vSechny nechate
oznacit vSechny faktur z daného obdobi.

c) Vytisknéte oznacené faktury
Na zavér uz jen sat¢i zvolit klavesu F5-Tisk a nechat vytisknout seznam oznacenych faktur.

39. V jakych nékup.cenéch je veden sklad a jakych pravidel se v tomto smyslu
drzet ?

Na skladovych kartach se vedou primérné nadkupni ceny pocitané vadzenym aritmetickym
pramérem, tak jak predpoklada zakon o Gcetnictvi. Vedeni téchto praimérnych NC neni nutné
nikde nastavovat. Jsou vedeny automaticky jiz od prvni inventury nebo piijemky a program
sam pocita primérnou nakupni cenu zbozi na jeho skladové karté a to ze vstupni inventury
(ptedchazi-li prvni ptijemce) resp. ze vSech ptijemek daného zbozi.

Do primérné nakupni ceny na skladové karté se nedad zasahovat, jedna se o programem
pocitanou hodnotu. Zménit se d4 pouze opravou puvodnich dokladii, ze kterych je
vypocitavana tzn. opravou vstupni inventury resp. prijemek. Po takové oprave je nutné pouzit
funkci Servisni sluzby/ Pfepocet ndkupnich cen v podmenu System, kterd primérnou nakupni
cenu na kart¢ prepocte, pripadné zménu doplni i do vydejek, které byly mezitim
vyexpedovany.

Pti vedeni skladu se jest¢ mizete potkat s tzv. posledni nakupni cenou. Jedna se Cisté o
orientacni udaj, ktery nic nevypovida o hodnoté zbozi na sklad¢, ale pouze hovofi o tom, za
jakou cenu bylo zbozi naposled pfijato.

40. Lze poloZky rozttidit do sortimentt ? Jak to ud¢lat a jak to pomtize ?



Roztiidit polozky do sortimentd se vyplati ptedevsim pro zvyseni prehlednosti skladové
evidence, pro zjednoduseni vypisovani dokladu jako je vydejka nebo piijemka a pro moznost
souhrnného vyhodnoceni jednotlivych sortimenta.

Budete li tedy chtit do skladové karty tzv. sortimenty zavést, pak postupujte podle
nasledujicich rad:

a) Nejprve zalozte zédkladni seznam sortimentt

Tento zékladni seznam sortimentl zalozite pomoci funkce Sortimenty v podmenu Seznamy,
ale jeste nez se do toho pustite, zvazte samotnou strukturu sortimentii. Bud’ miizete sortimenty
zalozit jen jako prosty a jednoduchy seznam sortimenti napft. 1 - Textil, 2- Obuv, 3 - ... nebo
vyuzit tzv. podsortimentil a hlavni sortimenty jesteé rozdélit na napft.

1 - Textil; 1.1 - Textil pansky, 1.2 - Textil damsky, 1.3 - Textil détsky;
2 - Obuv; 2.1 - Obuv panska, 2.2 - Obuv panska atd.

(pro ilustraci jsme zakladni sortiment podtrhli a podsortiment zlistal nepodtrzeny)
Tim mizete vytvorit tzv. stromovou strukturu sortimentt, kdy se postupné propadavate, az na

tu nejnizsi Groven rozliSeni sortimentt.
Pro zalozeni nového sortimentu resp. podsortimentt pouzijte klavesy F3-Novy

b) Na skladové karté urcete, do jakého sortimentu patii

Aby bylo jasné pro konkrétni skladovou polozku, do jakého sortimentu patii, musime to
samoziejmé zapsat na jeji skladovou kartu. To znamena, ze pokud zadavate novou kartu nebo
opravujete stavajici (F6-Oprava), ptesuiite se do kolonky Sortiment a oznaceni sortimentu
(napt. 1.1 ) sem vepisSte nebo pokud Cislo sortimentu neznate, vyvolejte si klavesou
MEZERNIK seznam sortimentu a piislu$ny sortiment potvrd'te klavesou ENTER a jeho ¢&islo
se do skladové karty samo doplni.

c) Pfi vypisovani dokladd (pfijemek. vydejek apod.) pouzijte klavesu Ctrl+F9

Jakmile vytvoftite sortimenty a do skladovych karet vepiSete odkazy na né&, pak miZete béhem
vypisovani polozek tzn. pfi psani vydejek, ptijemek apod., pouzit klavesu Ctrl+F9 a zvolit
ptislusny sortiment. program Vam poté nabidne seznam pouze téch polozek, které do
vybraného sortimentu patii a Vy si z toho seznamu danou polozku mnohem snadnéji
vyberete, nez kdybyste museli listovat v celém c¢iselniku zbozi.

41. Jak vést na karté hmotnost zboZi a na fakturu pak tisknout soucet
hmotnosti ?

Pro zadani hmotnosti jedné jednotky zbozi pouzijte tzv. volnou polozku na skladové
karté

Skladova karta ma k dispozici 5 volnych polozek, které pti prvnim spusténi nesou nazev
Volna Z1 az Volna Z5. Jsou to volné pfejmenovatelné a pouzitelné kolonky na skladové
kart€, jejichz jméno a obsah urcujete az Vy jako uzivatel programu.

V nasem piipadé€ pouzijeme napf. volnou polozku Volna Z1 a pomoci funkce Volné polozky
v podmenu Konfigurace si ji pfejmenujeme na HMOTNOST a tamtéz zapneme, ze se jedna o
¢iselnou hodnotu (mezernik ptepind). Jakmile tak u¢inime, objevi se na skladové karté
kolonka HMOTNOST, jako by tam byla odjakZziva.

Do této nové kolonky si pak na konkrétni skladové karté vepisete hmotnost jedné jednotky
zbozi napft. 1.5 apod. . Pokud je jednotka zbozi kg, pak zde staci zadat pouze ¢islo 1, ¢imz
programu sdélite ze kg vazi 1 kg.




Zapnéte si tisk souctu hmotnosti na dokladu (faktufe, dodacim listu apod.)

To provedete v podmenu Konfigurace ve funkci Nastaveni tisku dokladt - Faktury (nebo
Dodacti listy), kde nejprve potvrdite, ktery formular chcete konfigurovat (napt. bézna vydana
faktura) a poté se Vam objevi tabulka konfigurace tisku faktury. Zde se ptesunte na kolonku
TISK SOUCTU VOLNYCH POLOZEK a zvolte klavesu ENTER. V dalgi nabidce
mezernikem piepnéte, ze cheete tisknout soucet polozky HMOTNOST a klavesou
Ctrl+ENTER toto nastaveni potvrd'te.

42. Jak v programu vést a tisknout Cisla potvrzeni o shodé ?

Pro zadani ¢isla potvrzeni o shodé€ pouzijte tzv. volnou polozku na skladové karté
Skladova karta ma k dispozici 5 volnych polozek, které pfi prvnim spusSténi nesou nazev
Volna Z1 az Volna Z5. Jsou to volné€ piejmenovatelné a pouzitelné kolonky na skladové
kartég, jejichZ jméno a obsah urCujete az Vy jako uZivatel programu.

V nasem piipad¢ pouZzijeme napi. volnou polozku Volna Z2 a pomoci funkce Volné polozky
v podmenu Konfigurace si ji piejmenujeme na POVTR.O SHODE. Jakmile tak u¢inime,
objevi se na skladové karté kolonka POTVR.O SHODE, jako by tam byla odjakZiva.

Do této nové kolonky pak na konkrétni skladové karté vepisete ¢islo potvrzeni o shodé.

Zapnéte si tisk sloupce Potvrzeni o shodé€ na doklad (fakturu, dodaci list apod.)

To provedete v podmenu Konfigurace ve funkci Nastaveni tisku doklada - Faktury (nebo
Dodacti listy), kde nejprve potvrdite, ktery formular chcete konfigurovat (napt. bézna vydana
faktura) a poté se Vam objevi tabulka konfigurace tisku faktury. Zde se ptesurte na kolonku
SLOUPCE FAKTURY a zvolte klavesu ENTER. Déle se zvolte volbu VOLNE POLOZKY a
mezernikem piepnéte, Ze cheete tisknout polozku POTVR.O SHODE jako dalsi sloupec. Po
provedeni nastaveni to vSe ulozte klavesou Ctrl+ENTER .

43. Jak v programu vést dodavatelské kody ?

Pro zadani dodavatelského Cisla zbozi pouzijte tzv. volnou polozku na skladové karté
Skladova karta ma k dispozici 5 volnych polozek, které pfi prvnim spusSténi nesou nazev
Volna Z1 az Volna Z5. Jsou to volné pfejmenovatelné a pouzitelné kolonky na skladové
kartég, jejichz jméno a obsah urcujete az Vy jako uzivatel programu.

V naSem piipad¢ pouzijeme napi. volnou polozku Volna Z3 a pomoci funkce Volné polozky
v podmenu Konfigurace si ji piejmenujeme na DOD.CISLO. Jakmile tak u¢inime, objevi se
na skladové karté kolonka DOD.CISLO, jako by tam byla odjakZiva.

Do této nové kolonky pak na konkrétni skladové karteé vepiSete dodavatelské ¢islo zbozi.

Zadané Dodavatelské ¢islo Vam muze usnadnit vypisovani ptijemky

Kdyz si v podmenu Konfigurace ve funkci Zakladni nastaveni zapnete tzv. Priority
vyhledavani pfi ptijmu, budete moci pfi pfijmu zadavat misto Vaseho ¢isla, dodavatelska
Cisla. Program si saim vyhleda, o kterou polozku jde a Vase ¢islo sam doplni.

44. Jak ptiymout zbozi od odbératele a vystavit mu dobropis ?

Pokud Vam odbératel vraci zbozi, mate nékolik moznosti, jak toto vraceni zapsat do
programu. Nyni si ukazeme jaké:



a) Pokud odbératel vraci vadné zbozi a dostane za néj totéZz, ale bez vady

V takovém piipad€ nemusi byt v programu zapsan zadny doklad, protoZe skladova zasoba
zustala stejna. Pouze pokud vedete reklamacni podsklad, pak vadné zbozi presunete z
hlavniho podskladu do reklamac¢niho podskladu funkci F4-Expedice - Piesun zbozi do
podskladu

b) Pokud odbératel vraci zbozi a zaroven kupuje jiné zbozi
V tomto ptipadé staci béhem vypisovani bézné vydejky zadat vracené zbozi se zapornym
mnozstvim. Tim zbozi naskladnite zpét a zarovent bude odecteno z dodavky nového zbozi.

c¢) Pokud odbératel pouze vraci zbozi

V tomto ptipadé pouzijte funkci F3-Piijem - Vraceni zbozi od odbératele. Postupné vypiste
polozky, které vraci, jejich cenu a mnozstvi (kladné). Po potvrzeni seznamu vracené¢ho zbozi
se toto zbozi vrati na sklad a program nabidne k vystaveni dobropis. Dobropis je vlastné
zaporna vydana faktura, takze pravé vytvoreny dobropis se ulozi do evidence faktur a seznam
vracen¢ho zbozi zase jako zaporna vydejka do evidence vydejek. Pokud budete chtit seznam
vracené¢ho zbozi dodate¢né opravit, nalistujte ho v evidenci vydejek a zvolte funkci F6-
Oprava. U nov¢ zarazovanych polozek je jiz ale nutné zaddvat mnozstvi zaporné.

45. Jak vratit zbozi dodavateli ?

Pokud pottebujete vratit zbozi dodavateli, uciiite tak pomoci funkce F4- Expedice - Vraceni
zbozi dodavateli. Program Vam nejprve nabidne k vybéru dodavatele, kterému zbozi vracite a
pak uz budete vypisovat jednotlivé druhy vraceného zboZi. Po potvrzeni seznamu se Vas
program zeptd, zda chcete pfijmout do evidence dobropis od dodavatele. Pokud ano, zatadi se
Vam tento dobropis do evidence piijatych faktur jako zaporna ptijata faktura a seznam
vracené¢ho zbozi pak do evidence piijemek jako zaporna pifjemka.

Pokud budete chtit doplnit, jiZ existujici doklad o vraceni zboZi, pak si jej vyhledejte v
evidenci pifijemek a zvolte funkci F6-Oprava. U nové€ zafazovanych poloZek je jiz ale nutné
zadavat mnozstvi zaporne.

46. Jak priymout zboZzi v cizi mén¢ ?

Zbozi 1ze samoziejmé piijmout jak v K¢, tak v libovolné cizi méné. Aby vSe probehlo v
poradku, drzte se pfi piijmu v cizi mén¢ téchto pravidel.

a) Pouzijte funkci F3-Pfijem zbozi ze zahranicni

Jen v tomto piipadé¢ Vam program nabidne dotaz, zda zbozi pfijimate v K& nebo v cizi méné.
Pokud odpovite, ze v cizi méné, da Vam program na vybér v jaké méné.

b) Piepocet ndkupnich ceny na K¢

Kdyz vypisujete piijemku v cizi méné, pak samoziejm¢e zadavate nakupni ceny v cizi méné.
Skladova evidence musi byt vedena v K¢, takze po zadani NC v cizi méne musi dojit k
ptepoctu do NC v K¢. Objevi se tedy specialni tabulka, ve které vyplnite vysi cla, dopravy a
piepocet do NC v K¢ tak bude proveden.

47. Jak zadat k prijemce vedlejsi naklady ?



Zadat vedlejsi naklady k ptijemce je velmi jednoduché. Stac¢i ve chvili, kdy se po potvrzeni
vypsané piijemky program zeptd, zda chcete zadat vedlejsi nédklady, odpovédét, ze ANO.
Castgjsi ale byva, Ze vedlejsi naklady jsou znamy se zpozdénim. To znamena, Ze je nutné je
zadat k ptijemce dodatecné. To udé€late tak, ze piijemku nalistujete v evidenci ptijemek a
zvolite funkci F6-Oprava. Dale zvolite, Ze chcete opravit celkovou slevu a vedlejsi naklady.
poté uz nezbyva nic jiného, nez zadat konkrétni hodnotu vedlejSich nékladi.

Poslednim a velmi nutnym krokem je spusténi funkce Servisni sluzby/ Pfepocitani ndkupnich
cen. Teprve az po spusténi této funkce se upravené NC dostanou do skladovych karet a do
vydejek, na kterych mezitim bylo zbozi expedovano.

48. Jak zavést slevy na zbozi pi1 odbéru vétsSim nez jedno baleni ?

Pokud pottebujete zatidit, aby se automaticky poskytovala sleva na zbozi, pokud se jej proda
ur¢ité mnozstvi napft. vice nez 1 baleni nebo vice nez 10 kusti apod., 1ze k tomu pouZit tzv.
polozkové slevy. Jak na to ? VSe se podafi, pokud postupné provedete tyto ukony:

a) Zapnéte si vedeni polozkovych slev

Ve funkci Nastaveni slev v podmenu Konfigurace zatrhnéte a potvrd’te volbu vedeni
polozkovych slev. Timto programu feknete, aby s t€émito polozkovymi slevami pocital pti
expedici.

b) Zaved'te tzv. skupiny polozkovych slev

Mozna budete potiebovat jen jednu, ptesto je to nezbytné. Skupiny polozkovych slev se
definuji ve stejnojmenné funkci v podmenu Seznamy.

Skupiny polozkovych slev mohou mit oznaceni 01 az 99 a u kazdé z nich Ize zadat jiné
podminky poskytovani slevy za proddvané mnozstvi. Napft. u skupiny 01 feknete, Ze pfi
odbéru vice nez jednoho baleni poskytnete slevu 2%, u skupiny 02 pak slevu 3%. Sledujte v
dal$im odstavci, k ¢emu je to dobré.

c) Zadejte u kazdé jednotlivé skladové karty. do které skupiny poloz. slev patii
Podle toho se bude u daného zbozi poskytovat sleva za prodavané mnozstvi. Naptiklad u

zbozi s malym ziskem zadate skupinu 00 (polozkova sleva se neposkytuje), u polozek s
veétsim ziskem skupinu 02 (v nasem ptipadé sleva 3% pii odbéru vice nez jednoho baleni), u
ostatnich pak skupinu 01 (sleva 2%).

Skupinu zadavejte do skladové karty bud’ pfi jejim zakladani nebo pii oprave (F6-Oprava) do
kolonky nadepsané SKUPINA SLEV.

Vysledkem Vaseho snaZeni pak bude to, Ze program pii expedici zareaguje u kazdé polozky
na to, jaké mnozstvi se ji prodava a zcela automaticky pak poskytne ptislusnou polozkovou
slevu.

49. Jak vést v programu vyrobky a zadavat jejich vyrobu ?

Vyrobky se ve skladové evidenci vedou jakou bézné skladové karty jen s tim rozdilem, ze
tyto karty obsahuji tzv. definici sloZzeni vyrobku a k jejich naskladnéni se pouziva bud’
klasicky piijem zbozi nebo funkce Vyroba zbozi. Jak to vSe zatidit ? Pomize Vam nasledujici

popis:

a) ZaloZte si karty typu VYROBEK a nadefinujte jejich sloZeni




Pokud zakladate skladovou kartu pro polozku, ktera je vyrobkem, je nutné pii jejim zadavani
v kolonce TYP POLOZKY piepnout pomoci klavesy MEZERNIK na volbu VYROBEK. V
takovém piipadé se ve spodni ¢asti objevi nova volba nadepsana DEFINICE SLOZENI
VYROBKU. Piesuiite se na tuto kolonku a stiskndte MEZERNIK. Oteviete tim formulaf pro
zadani slozeni vyrobku, tzn. seznamu, z jakych polozek (¢islo a mnozstvi) se vyrobek vyrabi.
Tento rozpis se pak pouzije ve funkci Vyroba zbozi.

b) Naskladnéte vyrobek pouZzitim funkce Vyroba zbozi

Zadané vyrobky muZete naskladiiovat jiz hotové pouzitim funkce F3-Pfijem zbozi nebo
zadanim jejich vyrobeni. K tomu se pouziva funkce VYROBA ZBOZI z podmenu Operace.
Zvolite-1i tuto funkci, program otevie formulaf podobny zadavani piijemky a ocekava, ze
zadate Cislo vyrobku, ktery jste vyrobili. Bud’ ¢islo zadate nebo si vyrobek vyberete ze
seznamu zboZi (F9). Dale se program zepta, jaké mnozstvi vyrobku jste vyrobili. Po jeho
zadanim program vyhleda podle definice sloZeni vyrobku, jaky material byl pfi vyrobé
spotfebovan a odepise jej. Postupné vypiste vSechno pravé vyrobené zbozi a ukoncete tvorbu
dokladu stiskem klavesy ESC.

Vysledkem pouziti funkce Vyroba zbozi bude to, Ze se naskladni vyrobené zbozi a zaroven se
zcela automaticky odepiSe material spotfebovany pifi vyrob€. Zaroven program nabidne k
tisku tzv. doklad o vyrobé.

50. Jak postupovat pii prodeji kompletu sloZzen¢ho z vice skladovych polozek ?

Ve skladové evidenci lze za timto ucelem vést skladové karty typu KOMPLET nebo SADA.
Oba tyto typy se pouzivaji tehdy, pokud se urc¢ené polozky zbozi prodavaji spole¢né a tvori
spolu celek (komplet nebo sadu). Naptiklad komplet IDELNT KOUT je vlastng prode;j 4 zidli
a 1 stolu. V tomto piipad¢ pak staci zalozit kartu Jidelni kout, nadefinovat, ze se sklada z toho
a toho stolu, z tolika a tolika Zidli a na doklad pak vypisovat uzZ jen Jidelni kout. Program vi,
ze ma pti prodeji Jidelniho koutu vyskladnit ptislusny stil a zidle. Jak na to ? Tady je navod.

a) Nadefinujte si skladovou kartu typu KOMPLET nebo SADA
Zalozite ji tak, Ze ve skladové evidenci stisknete klavesu Alt+F3. Objevi se Vam zndmy

formulat pro zadani nové skladové karty. Nové karté ptidélite ¢islo, ndzev atd. a v kolonce
TYP POLOZKY pomoci klavesy MEZERNIK piepnete, Ze se nejedna o b&zné zbozi, ale o
KOMPLET nebo SADU. Po piepnuti se Vam ve spodni ¢asti formulafe objevi volba
DEFINICE SLOZENI KOMPLETU resp. SADY. Na tuto volbu se piesuiite a po stisku
klavesy MEZERNIK nadefinujte seznam poloZek, ze kterého se komplet resp. sada sklada.

b) Komplet mé vlastni prodejni ceny a sazbu DPH, sada nikoli

Rozdil mezi kompletem a sadou je ten, Ze komplet ma vlastni prodejni ceny, naopak prodejni
cena sady je vzdy souctem prodejnich cen polozek, ze kterych se skldda. Druhym rozdilem je
to, Zze komplet ma také vlastni sazbu DPH, zatimco sada zachovava DPH jednotlivych
polozek.

c) Komplet a sada maji vzdy nulovy stav, pfipisuji se a odepisuji se jen komponenty
Protoze komplety a sady jsou pouze pomocné skladové karty, maji vzdy stav na skladé roven
nule. Ve skuteCnosti sviij stav maji pouze ty polozky, ze kterych se komplet nebo sada
skladaji. Pti pfijmu je vzdy automaticky zajiSténo, aby pii vepsani kompletu nebo sady na
doklad doslo k rozpisu na ptivodni polozky, ze kterych se dany komplet resp. sada skladaji.
Tim je zajisténo, Ze pokud na vydejku vepiSete napt. komplet Jidelni kout - 2 ks, program na




dalsi dva radky vydejky automaticky rozepise zidle - 8 ks a still - 2ks, tedy presné tak, jak je
sloZeni jidelniho koutu definovéno.

51. Jak settidit skladovou evidenci podle abecedy ?

V podmenu Polozky je k dispozici funkce TRIDENI, ve které se nastavuje, jak se ktera
evidence tiidi. Zde se tedy nastavuje i to, jak bude tfidéna skladové evidence. Nabizeji se tyto
moznosti:

* podle cisla
* podle ¢isla (levostranng)
* podle nazvu

Jako dalsi tiidici podvolby se tu nabizi: - oddélovat podsklady a oddélovat sortimenty

52. Jak vytisknout stav na sklad¢ ?

Pokud pottebujete vytisknout aktualni stav, pak to proved’te pfimo ze skladové evidence
volbou F5-TISK. V tu chvili Vam program nabizi nékolik sestav, pficemz k VaSemu
zamySlenému Uceli se hodi tyto dvé:

a) Tiskova sestava
Zde si muzete vytvorit libovolnou sestavu, slozenou z Vami vybranych sloupcti a
pojmenovanou tak, jak momentalné potfebujete

b) Stav na skladé

Tato sestava je co se tyce obsahu piedefinovana prave pro tisk stavili na sklad¢, takze mizete
pouzit i ji, ikdyz v praxi se vice pouziva piedchozi volba Tiskova sestava, kterd nabizi vétsi
moznosti

Pokud pottebujete vytisknout stav na skladé k uréitému datu, pak miizete pouzit funkci
Soupisky zbozi - Stav na sklad¢ ke dni v podmenu Informace. Ta Vam vypocte stavy k
libovolnému datu. My vsak doporucujeme tisknout si stavy na skladé pribézné vzdy ke konci
meésice piimo ze skladové evidence a nespoléhat se na zpétny vypocet.

53. Jak dodate¢né priymout fakturu k ptijemce ?

Staci ptijemku nalistovat v evidenci ptijemek a pouzit funkci F6-Oprava. Zde se nabidne
nekolik moznosti opravy piijemky. jednou z nich je volba PRIJATA FAKTURA K
PRIJEMCE. Zvolenim této moznosti dodate¢né¢ vystavite pfijatou fakturu k piijemce.
54. Jak vystavit jednu fakturu za vice dodacich listli jednoho odbératele ?

Pokud od Vs odbératel odebira zboZi na vice dodacich listech a Vy mu fakturujete naptiklad
jednou za mésic, pouzijte k tomu nésledujici postup:

a) U vSech expedic odbérateli zvolte pii zpisobu uhrady volbu BEZ PLATBY




Na konci kazdé expedice se program pta, jak je za zbozi zaplaceno. V tomto dotazu zvolte
BEZ PLATBY. To Vam umozni vytisknout pro odbératele dodaci list a zaroven vydejku
ulozit pro budouci vyfakturovani.

b) Pro vyfakturovani pouzijte funkci Hromadna fakturace

Funkce Hromadna fakturace umozni vystavit jedinou fakturu za vice dodacich listd. Po jejim
zvoleni se program zepta, pro kterého odbératele budete fakturu vystavovat. Nalistujte jej ze
seznamu a potvrd’te jeho vybér kldvesou ENTER. Program se dale zeptd, zda budete
fakturovat za vydejky bez platby z urc¢itého obdobi nebo za vSechny vydejky bez platby.

c) A ted’ kone¢né vystavte fakturu

Nyni je v§echno pfipraveno k tomu, abyste po stisku klavesy ENTER vystavili fakturu.
Takové faktuie fikame hromadna faktura tzn. faktura za vice dodacich listi.Bude ulozena
mezi bézné faktury jako kazda jina a bude se lisit pouze tim, Ze je svdzana s vice dodacimi
listy.

55. Jak zatidit, aby se pii prodeji automaticky tiskl ur¢eny pocet kopii ?

V podmenu Konfigurace ve funkci Nastaveni expedice je volba AUTOMATICKE TISKY
DOKLADU - NASTAVENI TISKU DOKLADU (poéty kopii). Pravé zde se nastavi, ze
napfiiklad pfi prodeji na fakturu za hotové se tisknou 2 kopie faktury a 1 pokladni doklad se
stvrzenkou.

56. Jak do skladu zadat informaci o uhradach faktur ?

Abyste v potiebny okamzik méli k dispozici informaci o to, kterd faktura je zaplacena a ktera
ne, je samoziejme nutno tyto informace o tthradach k fakturdm zadat. Mizete pouzit nektery z
téchto postupti.

a) Vepiste uhradu pfimo k faktute

Nalistujte tedy fakturu v evidenci faktur, stisknéte klavesu F6-Oprava a objevi se Vam
formulat faktury k opravé. Zde stisknéte klavesu CTRL+U - UHRADA FAKTURY. Timto
zpusobem budete moci k faktute pfimo zadat vysi thrady.

b) Pouzijte funkci Uhrady faktur z podmenu Operace
Tato funkce nabidne seznam faktur a Vam staci ptislusné faktury, které jsou zaplacené,

nalistovat a stiskem klavesy ENTER zadat vysi a datum thrady

c) Pfevezméte uhrady z Gicetnictvi

Sklad se miize o thradach dozvédét také tak, ze piijme piislusnou davku z Gcetnictvi pomoci
funkce KOMUNIKACE S UCETNICTV{ - IMPORT UHRAD Z UCETNICTVI. Tato funkce
zpracuje davku o thradach, vedenych v knize pohledavek resp. v knize zavazka v ucetnim
programu CEZAR.

57. Jak ptevést zbozi do spotiteby, na vzorky apod. ?

Abyste mohli vyskladnit zboZzi do spotieby nebo na vzorky apod., je nutné zaradit si za timto
ucelem do evidence odbérateld "specialni odbératele". Specialni proto, Ze sice bude zatazen



do evidence odbérateli, ale v kolonce Typ odbératele budou mit nastaveno, ze se nejedna o
bézné odbératele, ale o tzv. OSTATNIHO ODBERATELE.

To provedete tak, ze v evidenci odbératelti stiskem klavesy Alt+F3 vyvolate formulaf pro
zadani nového odbératele, do nazvu takového specialniho odbératele zadate napf.
SPOTREBA, VZORKY apod. a v kolonce TYP ODBERATELE pomoci klavesy
MEZERNIK piepnete, Ze se jedna o OSTATNIHO ODBERATELE. Timto jej totiz od
béznych odbératelti odlisite.

Samotné prevedeni zbozi pak provedete funkci F4-Expedice, kde zvolite, Ze se jedna o
PRESUN ZBOZI DO JINEHO SKLADU a vyberete si ze seznamu odbératelt piislugného
"specidlniho odbératele". Nasleduje vypsani vydejky, jeji potvrzeni a nabidka tisku prevodky.

58. Kde a jak zadat vice hotovostnich thrad jedné faktury ?

Pokud pottebujete vystavit k jedné faktufe vice postupnych hotovostnich tthrad z diivodu
napft. takového, ze Vam odbératel nosi ¢asteéné platby, provedete to tak, ze si nalistujete
ptislusnou vydejku (bud’ ptimo v evidenci vydejek nebo vyhleddnim faktury v evidenci
faktury a poté presunem na vydejku pomoci klavesy ENTER.).

Poté zvolite klavesy F6-Oprava, kde potvrdite volbu Oprava platby. Zde naleznete volbu
Dodate¢na uhrada hotové. Kdyz ji zvolite, nabidne Vam program novy pokladni doklad a to
ve vysi, kterou zbyvé z faktury uhradit. Pokud odbératel nedopléci celou fakturu, pak tuto
castku upravte podle skutecné placené castky.

59. Lze zadat k odbérateli individualni pozndmku ?

K tomuto ucelu slouzi tzv. Textové poznamky. Pomoci nich si miizete k danému odbérateli
ptipsat kratkou nebo tfeba i nékolika fddkovou individudlni poznamku.

Staci, kdyZ nalistujete dan¢ho odbératele v evidenci odbératelil a stisknete klavesu CTRL+F6,
¢imz vyvolate editor pro zadani textové poznamky k odbérateli. Poté poznamku vypiSete a
klavesou CTRL+ENTER ulozite.

60. Jak se chranit pted neplati¢i (limity pohledavek apod.) ?

Skladovy program obsahuje aktivni ochranu pfed neplatici, ktera je zabudovana nejen do
informacnich funket, kde zjistite, kdo Vam kolik dluzi, ale ptedevsim do expedi¢ni funkce,
ktera pti volbé odbératele pro expedici operativné zkontroluje, zda Vam odbératel, kterému
hodlate expedovat dalsi zboZi, nedluzi.

Tato kontrola se provadi za pfedpokladu, ze ji mate zapnutou ve funkci Nastaveni expedice v
podmenu Konfigurace. Zde nastavujete, zda budete kontrolovat dluzniky nebo tzv. limity
pohledavek.

Kontrola dluznikt se projevi tak, Ze pti vybéru odbératele pro expedici program sam nahlasi,
zda Vam odbératel zaplatil vSechny faktury. Pokud ne, nabidne Vam mozZnost zobrazit
saldokonto odbératele, abyste zjistili, které faktury konkrétné nezaplatil.

Kontrola limiti pohledavek se pouziva tehdy, pokud chcete, aby program kontroloval urc¢itou
vysi pohledavek pied a po splatnosti.

Tyto limity mohou byt individualni pro kazdého odbératele, coz se nastavuje pfimo na karté
odbératele v jeho obchodnich podminkach (kldvesa F6 na daném odbérateli v evidenci
odbérateltt a MEZERNIK na volb& Obchodni podminky).



61. Jak ve skladu vést vice pokladen ?

Vice pokladen Ize v programu vést pomoci funkce Skladové pokladny v podmenu Seznamy.
Zde naleznete celkem tii funkce:
Seznam pokladen, Ostatni pfijmy a vydeje a Pokladni kniha.

Pravé v Seznamu pokladen si mizete zalozit druhou, tfeti a dalsi pokladnu. Tyto pokladny
pak budou oznaceny dvojcislim 01, 02, 03 atd. .

Pokud vedete vice skladovych pokladen, bude se Vés program pfi vstupu ptat na ¢islo
pokladny.

Budete-li chtit, mizete jednotlivym pracovnikiim nechat automaticky ptidélovat piisluSnou
pokladnu, coz nastavite ve funkci Pfistupova prava v podmenu Konfigurace. Zde, kdyz
zatazujete novou odpovédnou osobu (F3) nebo opravujete prava stavajici odpovédné osobé
(F6), jen zadate prislusné ¢islo ptidélované pokladny.

62. Kam zadavat odvody trzeb a ostatni pohyby v pokladné ?

Pti prodeji zbozi za hotové se automaticky vytvareni piijmové pokladni doklady, kterymi se
navysuje zustatek v pokladné. Pokud ale ma byt pokladna uplna tzn. véetné ostatnich piijmi a
vydaji, je nutné tyto pohyby v pokladné zadat pomoci funkce Ostatni piijmy a vydeje v
podmenu Seznamy.

Préave zde se tedy zadaji odvody trzeb do banky, hotovostni platby za zbozi, rizné drobné
vydaje apod. .

Program pak mize kdykoli sestavit pokladni knihu, kterd bude zahrnovat jak klasické
ptijmové pokladni doklady tak i tyto ostatni pfijmy a vydeje.

63. Jak sestavit pokladni knihu ?

K tomuto ucelu slouzi funkce Pokladni kniha v podmenu Seznamy. Ta secte dohromady
bézné prijmové pokladni doklady vychazejici z prodeje zbozi za hotové a ostatni pfijmy a
vydaje, které eviduji ostatni pohyby na sklad¢. Vysledkem je pokladni kniha, ktera mize byt
dle potieby sestavena jako dokladova (pohyby v pokladné jsou rozepsany na jednotlivé
pohyby) nebo denni, tydenni, mési¢ni (tzn.Casové kumulovana na dny, tydny, mésice).

Pozn.: K porovnéni pocitacového a fyzického stavy pokladny Ize pouzit tzv. Mincovku
(klavesa Ctrl+M). V ni zadate pouze pocet jednotlivych typli bankovek a program sam
vypocte soucet penéz v pokladné.

64. Jak urcit jednotlivym pracovnikilim, co smi v programu a co ne ?

V ptipadé, ze potiebujete urcit, které funkce, informace a moznosti ma mit ten ktery
pracovnik piistupné, pouzijte funkci Pristupova prava v podmenu Konfigurace. V této funkci
celkem detailné¢ urcite ""prava"" jednotlivym lidem, ktefi ptijdou do styku s programem.
Cely systém piistupovych prav zastiesuje tzv. managerské heslo. Managerské heslo je
nejvyssi heslo, které zajist'uje neomezeny piistup do programu, véetné moznosti definovat
pristupova prava ostatnich. Standardné je toto heslo ""SKLAD"", takze pokud budete fesit
otazku pristupovych prav, tak nejprve zméiite toto managerské heslo. Do té doby neni rezim

pristupovych prav funkéni.



V ptistupovych pravech prostym zatrhdvanim povolujete nebo zakazujete piistup k
jednotlivym funkcim, moznostem a informacim a to tak, Ze bud’ Ze tyto prava stanovite
konkrétni osobé (tj. zadate konkrétni jméno pracovnika a jeho heslo) nebo pro skupinu
pracovniki tzv. neosobné (stanovite pouze heslo a misto jména zadate hvézdicku /"*"/, které
znamena, ze se pracovnik mize do programu hlésit pod libovolnym jménem).

Ptistupova prava danému pracovnikovi se ptidéli ihned pii vstupu do programu, kde se
zadava jméno a heslo. Pokud se béhem pouzivani programu vyskytne potieba operativné
spustit neptistupnou funkci, mizete danému pracovnikovi funkci doc¢asné zpiistupnit zadanim
managerského hesla.

65. Jak zamezit zménam v jiz uzavieném obdobi ?

Program je vytvoien tak, aby $lo opravovat doklady zpétn¢ tak daleko, jak uznate za vhodné.
Pokud ale potiebujete zamezit opravam a zménam v ucetné ¢i jinak uzavienych obdobich, je
vhodné provést tzv. uzamceni obdobi.

Toto uzamceni provedete v podmenu Konfigurace, kde je k dispozici funkce Ptistupova prava
- Uzamceni obdobi. Zde nastavite zda chcete data uzamknou a datum, do kterého maji byt
data uzamceny. Kdyz jste v této funkci poprvé, nastavite uzamknout na ANO (mezernik) a
zadate datum. Postupem casu pak jen posunujete datum uzamceni.

Pokud pottebujete data zptistupnit, staci v téZe funkci provést odemknuti nebo operativné
zadat managerské heslo, které danou opravu povoli v okamzik, kdy se provadi.

Pozn.: Uzaméeni neznamena zadné znepiistupnéni dat. Data zlistavaji tak jak jsou. Lze je
tisknout, vyhodnocovat, prohlizet atd. Jde pouze o "konfigura¢ni" uzamceni, které 1ze kdykoli
zm¢énit nebo vypnout.

66. Jak zaridit, aby se pii expedici automaticky potvrzovala prod. cena ?

Jednoduse. V podmenu Konfigurace je funkce Nastaveni expedice a v ni pfepinac
Automaticky potvrzovat prodejni cenu. Pokud tuto volbu zapnete a potvrdite zménu
nastaveni, bude se pfi expedici cena automaticky preskakovat a ponecha se ta, ktera je bud’
standardné nastavena nebo je ptidélena danému odbérateli v jeho obchodnich podminkéach.
V nastaveni maloobchodu, 1ze navic nastavit, aby se automaticky potvrzovalo 1 nabizené
mnozstvi, pokud prodévate po jednom kusu nebo po baleni.

Automatické potvrzovani prodejni ceny miiZete dosahnout 1 jinym zptsobem a to tak, ze v
ptistupovych pravech pro daného pracovnika zamezite jakémukoli nakladani s cenami
(pfepinani mezi ceniky, zaddvani individualnich cen apod.) a program sam zjisti, Ze kdyz
dany pracovnik nemiize do prodejnich cen viibec zasdhnout, tak tuto kolonku sdm vyplni a
pteskoci.

67. Jak znepftistupnit nakupni cenu nebo ji neuvadet na obrazovce ?

Pokud jde jen o to, aby se ndkupni cena nezobrazovala pfi listovani skladovou evidenci (napf.
Vam odbératel kouka ptes rameno apod.), pak je postup velmi jednoduchy. Pod volbou
klavesy TAB, kde se nabizi moznost pfepnuti na rizné typy dopliiujicich informaci tzv. karet,
je také nastaveni Zobrazovat nakupni ceny. Pokud toto nastaveni vypnete, bude kolonka NC
pti listovani skladem nevyplnéna.



Pokud ale potiebujete, aby méli k nakupnim cenam pfistup jen nékteti pracovnici a neéktefi ne,
pak to provedete ve funkci Pfistupova prava v podmenu Konfigurace. Zde lze v definici
ptistupovych prav jednotlivym pracovnikiim povolit nebo zakéazat pfistup k ndkupnim cenam.

68. Jak si pfi hotovostnich platbach nechat spocitat vraceni pencz ?

Pokud odbératel nakoupil zbozi za 1.234,50 K¢ a plati dvoutisicovkou, mate dvé moznosti,
jak si nechat v programu spocitat, kolik penéz mate odbérateli vratit.

a) muzete pouzit zabudovanou kalkulacku
Stiskem klavesy Ctrl+K. Jak se pocita na kalkulacce je asi zbytecné vysvétlovat.

b) nebo si zapnout tabulku pro vypocet vraceni penéz

To provedete ve funkci Nastaveni expedice v podmenu Konfigurace. Zde pak zvolte
Nastaveni dalSich parametri expedice, kde je k dispozici volba Nabizet tabulku vraceni penéz
pii vSech hotovostnich platbach

69. Jak zaridit, aby skladnik potvrzoval vyskladnéni ptipravené vydejky ?

Pokud expedice zboZi ve Vasi firm¢ funguje tak, Ze jina osoba pfipravi doklady (faktura,
dodaci list apod.) a jind osoba (zpravidla skladnik) na zaklad¢ toho provede fyzickeé
vyskladnéni a zaroven potiebujete, aby bylo jasné, které vydejky jiz byly vyskladnény a které
ne, pak postupujte nasledovn¢:

a) nejprve nastavte, ze budete u vydejek potvrzovat fyzické vyskladnéni
Potvrzovani fyzického vyskladnéni si nastavite ve funkci Nastaveni expedice v podmenu
Konfigurace. Zde je k dispozici volba Nastaveni ostatnich parametrt expedice a pravé tam
naleznete "zatrhdvatko" pro zapnuti Potvrzovani fyzického vyskladiovani.

Od tohoto okamziku budou vSechny vydejky pii jejich zadani brany jako nevyskladnéné.

b) je-1i vydejka vyskladnéna, potvrd'te jeji fyzické vyskladnéni

Nastavte se na piisluSnou vydejku v evidenci vydejek a zvolte klavesu F6-Oprava. Mate-li
zapnuto potvrzovani fyzického vyskladnéni, mate na konci seznamu, co 1ze na vydejce
opravit, k dispozici volby Potvrzeni vyskladnéni. Jak z ndzvu vyplyva, pak pravé zde
potvrdite fyzické vyskladnéni.

Na zavér zbyva jedina otdzka. Jak jednoduse a rychle zjistite, které vydejky jsou a které
nejsou vyskladnény ? K tomu pouzijte funkci Seznamy dokladi/Vydejky za obdobi v
podmenu Informace. Zde najdete seznam vSech vydejek za vybrané obdobi a u téch vydejek,
které nejsou vyskladnény, je pak za ¢islem vydejky specidlni znak, ktery tyto vydejky odliSuje
od ostatnich. K dispozici mate také klavesu "/", pomoci které si mizete nechat oznacit
vSechny nevyskladnéné vydejky. Je-1i potieba, 1ze samoziejme tento seznam tisknout na
tiskarn€ pomoci funkce F5-Tisk.

70. Jak zaridit, aby se expedovalo jen z ur¢en¢ho podskladu ?
Pokud vedete podsklady a vypliujete vydejku zpravidla tak, ze pracujete vzdy jen s jednim

podskladem, 1ze v programu nastavit, aby se program pfi expedici ptal, z jakého podskladu se
bude expedovat.



Toto nastaveni naleznete ve funkci Nastaveni expedice v podmenu Konfigurace. Zde zvolte
Nastaveni dalSich parametrii expedice a poté zatrhnéte volbu Dotaz na podsklad pti expedici.
Pokud vse spravné nastavite, projevi se to tim, ze pfi expedici se program zepta na podsklad,
ze kterého je expedovéno. Tim si zjednodusite naptiklad to, ze kdyz zadate ¢islo polozky,
program sam doplni ptislusné ¢islo podskladu nebo kdyz vybirate polozku na doklad ze
seznamu zboZi, nezobrazi se Vam vSechny polozky na sklad¢, ale jenom polozky ptisluSného
podskladu.

71. Lze zapsat poznamku k vydejce resp. k faktute ?

K vydejce resp. faktute 1ze zadat tzv. textovou poznamku. Tato textova pozndmka mutze byt
kratka nebo tfeba nc¢kolikatddkova a lze ji zadat k vydejce resp. k fakture dvéma zptisoby

a) dodate¢né
a to tak, ze vydejku resp. fakturu nalistujete v ptislusné evidenci a klavesou CTRL+F6
vyvolate editor pro zadani poznamky

b) thned pfi jejim vzniku

a to tak, Ze si ve funkci Nastaveni expedice v podmenu Konfigurace nastavite ve volbé
Nastaveni dalSich parametr expedice zatrhnete prepinac u volby Dotaz na zadani textové
poznamky u vydejky resp. faktury. Tim zabezpecite to, Ze se program po zadani vydejky resp.
faktury sam zeptd, zda chcete k t€émto dokladiim zadat textovou poznamku.

Ve funkci Nastaveni tisku dokladi v podmenu Konfigurace Ize navic nastavit tisk téchto
poznamek na doklady, tzn. Ze tiSténé dodaci listy a faktury mohou tyto poznamky obsahovat.

72. Lze v programu tisknout malé paragony ? Jak a kde to nastavit ?

Malé paragony se tisknou pii maloobchodnim prodeji a to dle nastaveni ve funkci Nastaveni
tisku dokladti / Prodejky v podmenu Konfigurace. Zde nastavite, zda budete tisknout velké
prodejky, jednotfadkové malé prodejky nebo dvouradkové malé prodejky.

U malych prodejek se zde nastavuji tyto vyznamné parametry:

Sitka prodejky: ... (pocet znakl)
volné tadky na konci: ... (pocet fadkd, o které povyjede papir v tiskarne , pro
snazsi odtrZeni a misto pro razitko)

Cislovani prodejek: (zda se maji Cislovat jako vydejky nebo jako pokladni doklad)

73. Mizu néktere evidence exportovat do DBF resp. HTML nebo TXT
soubort ?

Soubory ve formatu DBF (HTML,TXT) Ize v programu vytvoiit dvéma zpusoby, piic¢emz
prvni je soucasti kazdého z modult a je v ném integrovan, zatimco druhy je specidlni
nadstavbou. Ale poporade¢:

a) exportovat do DBF souboril 1ze pfesmérovanim tisku
To znamena, ze tisk, ktery by byl za jinych okolnosti vytistén na tiskarn¢ nebo zobrazen na

monitoru, se presméruje do souboru DBF. Misto tisku pak probéhne export, ¢imz se vlastné



vytvoii dany soubor DBF. Tento princip je vyhodny proto, ze cokoliv lze tisknout Ize také
exportovat do DBF souboru.

Postup je jednoduchy. Naptiklad chcete-li cenik exportovat do DBF souboru, staci ve funkci
F5-Tisk zménit klavesou ENTER aktuélni vystup na vystup typu export do DBF. Pred
samotnym exportem se doporucuje pozménit adresar a jméno exportovaného souboru, coz
provedete pomoci funkce Kompletni nastaveni tisku ihned poté, co aktualni vystup zménite na
export do souboru. To vSe lze provést i dopiedu ve funkci Tiskovy manager v podmenu
System.

a) exportovat do DBF souborti pomoci Komunika¢niho managera

Komunika¢ni manager je specidlni nadstavba pro export a import dat z a do programu.
Vysledek je stejny, jen se lisi zplisob, jakym se export provede. Samotné konfigurace
Komunikac¢niho managera neni uplné trividlni a tudiz ji nelze v této odpovédi popsat. Spise
muzeme fici, v ¢em se 1isi od piedchoziho zptisobu exportu.

* export se definuje jen jednou a pak se provede stiskem horké klavesy Ctrl+E
* exportovany soubor je uloZen na pfedem urcené misto do uréeného adresate
* obsah exportovaného souboru lze pfimo definovat (typ, velikost a potadi)

* definice exportu obsahuje riizné filtry, spousténi externich programu apod.

e atd.

74. Jak na skladé kart€ vest jin€ tdaje, které zakladni karta neobsahuje ?

Skladova karta samoziejmé obsahuje vSechny bézné vedené udaje jako ¢islo, ndzev, sazbu
DPH atd.. Zaroven je ale na skladové karté prostor vést i jiné udaje podle individualni potieby
uzivatele napf. Hmotnost, Nazev v cizim jazyce, Objem, Sarze, Alternativni kod atd. .

Slouzi k tomu tzv. volné polozky, které¢ jsou na skladové karté k dispozici v jeji spodni ¢asti.
Pokud se nepouzivaji, maji ndzev Volna Z1, Volnd Z2 az Volna Z5 a jsou pfipraveny k
pfejmenovani a k "volnému" pouZiti.

V podmenu Konfigurace naleznete funkci Volné polozky. Prave tato funkce slouzi k tomu,
abyste zménili nazvy vyse uvedenych volnych polozek Volnd Z1 az Volna Z5 podle svych
individualnich potieb. Navic zde mtzete urcit, jak velké (pocet znakli: 8 az 20) a jakého
charakteru budou Vami zaddvané udaje (Ciselny nebo znakovy udaj ).

Jakmile tyto parametry zménite, automaticky se to projevi na skladovych kartach, ve
vyhledavacich funkcich, v moznostech v nastavovani tisku dokladii atd. . Pfejmenovana volna
polozka se bude chovat tak, jako by byla na karté¢ odjakziva a to je pfesné to, co pottebujete.

75. Jak v programu veést poStovné, balné, dopravne apod. ?

K tomuto ucelu Ize do skladové evidence zalozit speciadlni skladové karty. Specialni karty v
tom smyslu, Ze v kolonce Typ polozky budou mit zapnuto, Ze se nejedna o ZBOZI, ale o
SLUZBU. Skladova karta typu SLUZBA totiZ za viech okolnosti zachovava nulovy stav na
sklad¢ tzn., Ze at’ ji zafazujete na piijemky, vydejky a jiné doklady, nedochazi k zddnému
zkresleni dat skladu.

Zalozeni nové karty probirdme v jiné otazce, takze spise jen vysvétleni, jak se na nové karté
piepne vyse uvedeny parametr. Jednoduse. Nalistujte na karté zbozi kolonku Typ polozky,
mezernikem si nechte zobrazit moznosti a z nich si kldvesou ENTER vyberte volbu
SLUZBA. Tamtéz miZete také uréit, zda se na tuto polozku budou vztahovat celkové slevy,
coz je zpravidla u poStovného, balného, dopravného apod. nezadouci. Nebudete
pravdépodobné potiebovat, aby se sleva pocitala i z poStovného.



Pii expedici se s polozkami typu SLUZBA pracuje stejné jako s jinymi skladovymi kartami.
Vlozi se do vydejky, potvrdi se cena a zapiSe mnozstvi. Naptiklad poStovné, cena 27,- K¢,
mnozstvi 1 ks. Vysledkem je to, Ze cena za zbozi je navysSena o cenu uvedenych sluzeb,
zatimco Ubytek stavu se pocita jen u zbozi.

76. Jak co nejsnadné;ji zalozit novou kartu podobnou jiz existujici ?

Pti tvorbé dokladti nebo ve skladové evidenci lze zalozit novou polozku klavesou Alt+F3.
Pokud ale potiebujete, aby nova polozka v fadé svych udaji vychazela z jiz existujici
polozky, 1ze pouzit klavesu Ctrl+F3. Tak dosdhnete toho, Ze nova karta je predvyplnéna udaji
z polozky, na které se prave nachdzite v seznamu zbozi.

Z toho plyne, Ze novou polozku zkopirovanim jiné zalozite tak, Ze nalistujete v evidenci
puvodni polozku a stisknete klavesu Ctrl+F3. Objevi se Vam tak jiz ptedvyplnény formulaf
pro zadéni nové karty. Vam v tuto chvili sta¢i pozménit ty tdaje, které se 1i8i (minimalné ¢islo
zbozi) a stiskem klavesy Ctrl+ENTER potvrdit zalozeni nové karty.

77. Jak vystavit penaliza¢ni fakturu nebo upominku ?

Ikdyz skladovy program neni ucetnictvi, je mozné v ném vytisknout penalizac¢ni fakturu nebo
upominku. To provedete tak, Ze nejprve v evidenci odbérateld nalistujete odbératele, kterého
budete penalizovat resp. upominat a stisknete klavesu ENTER. Tim vyvolate tzv. Komplexni
info o odbérateli. V ném zvolte Saldokonto odbératele a program vyhledé a nabidne seznam
faktur, které Vam dany odbératel nezaplatil.

a) penalizaéni faktura
v seznamu nalistujte nezaplacenou fakturu a stiskem klavesy F5 vytisknéte penaliza¢ni
fakturu

a) upominka
staci jen stisknout klavesu F5-Tisk a tisknout upominku

Upominky a penaliza¢ni faktury jsou pouze tiskové sestavy a neukladaji se do Zadnych
evidenci. Budete-li je tisknout znovu, postupujte dle stejného postupu jako pfi prvnim tisku.

78. Jak prodavat ve vice sazbach DPH ?

Pokud pottebujete tutéz polozku zaradit na doklad jednou s 22% sazbou a jindy zase s 9%, lze
v programu zvolit dva postupy:

a) zapnéte u polozky. Ze se pti prodeji pouzivé vice sazeb DPH

coz provedete tak, ze pii zaddvani nové polozky nebo pii oprave stavaji (F6-Oprava),
nalistujete kolonku Typ polozky a stiskem klavesy MEZERNIK si nechate nabidnou
moznosti. Jednou z nich je ptepina¢ Vice sazeb DPH pfi prodeji. Ten zatrhnete a date tim
skladu védeét, ze tahle polozka mize byt expedovana v obou sazbach. Pii expedici se pii
zatazeni polozky na vydejku program sam zepta v jaké sazbé se polozka expeduje.

b) zalozte si ke kazdé karté s dvémi sazbami tzv. "dvojce" typu komplet
Pokud prodavate s 22% sazbou a 9% sazbou vzdy za jinou cenu bez DPH nebo mate-li mensi

pocet takovych "dvojakych" karet, miize byt vhodnéjSim feSenim, zaradit si k takovym



polozkam "dvojce" typu KOMPLET. Jedna se specialni kartu, kterd nema stav a kterd v tomto
ptipadé slouzi pouze proto, aby bylo mozné prodévat polozku v jiné sazbé. Zalozi se jako
kazda jina karta jen s tim rozdilem, Ze v kolonce Typ polozky se mezernikem piepne, Ze se
jedné o komplet. V tom piipad¢ se na karté objevi idaj Definice sloZzeni kompletu, v némz
zadate odkaz na polozku s ptivodni sazbou DPH.

79. Na jaké tiskarny mohu tisknout ?

Obecné Ize fici, ze CEZAR by mél tisknout na kazdou tiskarnu, kterou piipojite k pogitaéi.
Od jehli¢kovych, pres inkoustové, bublinkové az po laserové. Program umoziiuje dvé urovné
tisku:

a) Tisk v DOSu

Pti tomto zplsobu tisku se vyuziva zakladni vybava tiskarny, takze tiskarna viceméné urcuje,
jak bude tisk vypadat. Zalezi na ni, jak velka pisma budou pouzita, jak daleko od sebe jsou
jednotlivé fadky dokladu apod. Program v tomto ptipadé€ vystupuje v pasivni roli a nekteré
tisk ¢eskych znakt na tiskarné.

Tento zpusob tisku je vyhodny u jehlickovych pifipadné inkoustovych tiskaren.
Akceptovatelny je i u laserovych tiskéaren, ale pravé pro né bychom doporucili nize uvedeny
Tisk ve Windows.

b) Tisk ve Windows95/98/NT/2000/XP/Vista

Jedna se o tisk na vysSi urovni prostfednictvim nadstavbového modulu s ndzvem Tiskovy
manager pro Windows95/98/NT/2000/XP/Vista. Jeho prostfednictvim 1ze mnohem aktivnéji s
vEtsimi moznostmi ovliviiovat celkovy vzhled tiSténych dokladd. VedlejSim pfinosem je také
jednodussi oziveni tisku, protoZe neni nutné fesit tisk ceskych znaki. Nastavovat lze rozte¢
radki, velikost a typ pouzivanych pisem a dokonce 1 ptipojit grafické prvky jako logo.

80. Jak vyftesit tisk ceskych znaki na tiskarnach v DOSu ?

Pokud tisknete prostfednictvim tiskaren v DOSu a okolnosti nejsou tak ptiznive, zZe by se tisk
¢eskych znakid povedl na prvni pokus, aniz byste museli cokoli nastavovat, je nutné pozménit
konfiguraci programu resp. tiskarny. Ohledné tisku ¢eskych znaki jsou rozhodujici tato dveé
nastaveni, z nichZ jedno se provadi v CEZARovi a druhé na tiskarné (bud’ pomoci
konfigura¢niho programu, ktery jste obdrZeli spole¢né tiskarnou nebo ptepinaci na tiskarné
apod.).

a) nejprve v CEZARu nastavte, Ze chcete tisknout &eské znaky
Standardné je tisk ¢eskych znaktli vypnuty, takze nejprve je nutné jej zapnout. To provedete ve

funkci Tiskovy manager/ Nastaveni tiskaren v podmenu System. Zde nalistujte tiskdrnu v
seznamu tiskaren v DOSu a §ipkou doprava se pfemistéte na parametr CESTINA. Zde si
klavesou ENTER vyberte LATIN2 nebo KAMENICKYCH. Vétsina tiskaren ma v sobé
zabudovanu kodovou stranku LATIN2, takZe tu vyzkousejte jako prvni.

Timto nastavenim déte programu na védomi, ze ma na tiskarnu posila tisky v provedeni
Latin2 resp. Kamenickych. Od této chvile zaleZi na tiskarné, jestli jednu z téchto znakovych
sad obsahuje a zda ji ma nastavenu jako aktudlni.

b) nakonfigurujte tiskdrnu, aby byla schopna tisknout ¢eské znaky



Pokud jste v CEZARovi nastavili kodovou stranku Latin2 (resp. Kamenickych) a tiskarna
netiskne ¢eské znaky, znamena to, ze bud’ Ceské znaky neobsahuje nebo (a to spise), Zze nema
aktivni pfisluSnou kddovou stranku. To je tieba zménit. Jak ? To zélezi na té které tiskarné. U
nekterych tiskaren jste pfi jejich koupi obdrzeli konfiguracni program pro nastaveni tisku v
DOSu, u nékterych tiskaren se kodova stranka nastavuje prepinaci na panelu tiskarny apod.. O
tom, co plati ve VSem pfipad¢, byste se méli dozvédet z prirucky k tiskarné.

Pokud vlastnite laserovou nebo inkoustovou tiskarnu a nechcete se trapit s konfiguraci cestiny
na tiskarn€, doporucujeme Vam modul Tiskovy manager pro Windows, ktery kromé mnoha
priznivych vlastnosti sam od sebe odboura vSechny komplikace s Ceskymi znaky a Vy budete
moci tisknout ve stejné kvalité jako z Wordu a jinych aplikaci pro Windows.

81. Lze z CEZARa tisknout na tiskarny, které umi tisknout jen ve Windows ?

S nadstavbovym modulem Tiskovy manager pro Windows ANO. Diky tomuto podptrnému
modulu Ize mimo jiné vyfesit situaci, kdyZ Vam dodavatel proda tiskarnu a neupozorni Vs,
ze na ni z DOSovskych programi nelze tisknout.

82. Kde se nastavuji parametry pro tisk ?

Zpusob a provedeni tisku zavisi na nastavenich ve funkei Tiskovy manager/ Nastaveni tisku v

podmenu System. Zde ovlivnite n¢kolik zdkladnich parametri, z jejichz spravného nastaveni
vychézi v§echny tiskové vystupy programu. Spole¢né si projdeme tyto parametry:

Moznosti nastaveni "Tiskaren v DOSu"

Pokud v levé ¢asti nabidky nalistujete n€kterou z Tiskaren v DOSu s Sipkou vpravo se
pfesunete na nastaveni této tiskarny.

Port tiskarny
Oznaceni portu, ke kterému je tiskarna pfipojena napt. LPT1.

Definice stranky

Zde se nastavuji parametry tiSt€né stranky: levy okraj, horni okraj, délka stranky
nekondenzované, délka stranky kondenzovangé, Sitka stranky nekondenzovang, sitka stranky
kondenzované (nastavte dle moznosti tiskarny).

Cestina

Zde se nastavuje, zda ma tiskarna tisknout sestavy bez hacku a ¢arek (kdédovani ASCII) nebo
s hacky a carkami (kédovani Latin2 nebo Kamenickych) podle aktivni znakové sady Vasi
tiskarny.

Tisk ramecku

Zde si muzete vybrat, zda bude tisknout pIné nebo pferuSované ramecky. U jehlickovych
tiskaren doporuc¢ujeme ponechat prerusené ramecky nebot’ plné ramecky tisk na jehlickovych
tiskarnach vyrazné zpomaluji. Upozoriiujeme mj., Ze nékteré tiskdrny s omezenou znakovou
sadou, neum¢ji plné ramecky tisknout viibec.

Kondenzovany tisk




Standardné je program nastaven na tzv. Auto rezim kondenzovaného tisku, ktery v souladu
definovanou siifkou stranky v kondenzovaném a nekondenzovaném tisku, automaticky
nastavuje kondenzovany tisk a nekondenzovany tisk podle sitky aktualné tisténé sestavy.

Minitisk
Pomocné nastaveni pro vytisténi sestavy v minitiskové velikosti pisma.

Kontrola tiskaren

Pted kazdym tiskem by mél program kontrolovat, zda je tiskdrna ptipravena pro tisk tj. zda je
zapnuta, zda je on-line, zda je v ni papir apod. a pravé to zajist'uje toto nastaveni. Proto toto
nastaveni vypnéte jen pokud je to vyslovené nezbytné napt. je-li tiskarna pfipojena k dvéma
pocitaciim a slucovani tisku je feSeno pomocnym automaticky piepinajicim zatizenim.

Download. Nastaveni download, Tisk na pozadi. Interval tisku a Ridici sekvence
Tato nastaveni se pouziva ve specidlnich ptipadech.

b) Moznosti nastaveni "Tiskaren ve Windows"

Pokud v levé ¢asti nabidky nalistujete nékterou z Tiskaren ve Windows, jsou na pravé Casti
zobrazeny tyto parametry:

Definice stranky

Zde se nastavuji parametry tiSténé stranky: levy okraj, horni okraj, délka stranky
nekondenzované, délka stranky kondenzovang, Sitka stranky nekondenzovangé, §itka stranky
kondenzované. (Podle tohoto nastaveni program zvétsi resp. zmensi vzdalenosti fadka a
pismen)

Tisk ramecki

Zde si mizete urcit parametry ramecku:

- kulaté ramecky - ANO/NE

- §itka ramecku - (doporucujeme hodnotu 1 az 3 body)

- svislé ramecky na dokladech - ANO/NE (doporucujeme ANO)
- svislé rdmecky na seznamech - ANO/NE (doporucujeme NE)

Minitisk
Pomocné nastaveni pro vytiSténi sestavy v minitiskové velikosti pisma.

Tisk hlavicky

Volbou Nastavit tisk ve Windows si mtzete vytvorit hlavicku, ktera se bude tisknout na
kazdou tisténou sestavu. Hlavicka mize obsahovat logo firmy, texty, ¢ary atd. . Zde uz jen
nastavite, zda mate hlavicku definovanou a zda ji budete na vSechny tiskové vystupy (vyjma
napf. tisku adres na stitky apod.), nebo jen na doklady nebo jen na seznamy nebo ji tisknout
nebudete. Realizované tisky tak mohou vypadat, jako byste tiskli na originalni hlavickové

papiry.

Tisk paticky

Volbou Nastavit tisk ve Windows si muzete vytvorit také paticku, kterd se bude tisknout ve
spodni ¢asti kazdé tisténé sestavy. Zde uz jen nastavite, Ze mate paticku nadefinovanou a ze ji
chcete tisknout (nastaveni je stejné jako u hlavicky).

Tisk hlavickového papiru




V ptipadé, ze mate nadefinovanou hlavicku (ptip. paticku), umozni Vam tato volba vytisknout
prazdny hlavickovy papir.

Nastaveni tisku ve Windows
Tato volba spousti externi program "Tiskovy manager pro Windows", ve kterém si v prostiedi
Windows95/98/NT nastavujete parametry tisku na Tiskarny ve Windows

83. Lze ptedem urcit, aby se napt. dodaci list tiskl na jiné tiskarné€ nez faktura ?

Pokud pottebujete predem urcit, ze nékteré doklady se tisknou na jednu tiskarnu zatimco jiné
na druhou, na tfeti atd., pak zvolte funkci Tiskovy manager/ Tisk na vice tiskaren. Zde muzete
jednotlivym tiskovym vystupiim pifedem urcit, na které tiskarn¢ budou tistény. V seznamu
nalistujte pfislusny doklad a stisknéte ENTER. Program se zeptd, zda chcete tisk vybraného
dokladu smérovat na aktualni nebo zvolenou tiskarnu. Pokud si vyberete volbu "zvolenou
tiskarnu", pak Vam program nabidne jejich seznam k vybéru.

Timto nastavenim zajistite, aby program ptredem véd¢l, na kterou tiskarnu ma posilat ten ktery
doklad.

84. Kde najdu skladovou kartu rozepsanou na jednotlivé pohyby ?

Na bézné skladové karté, kterou listujete ve skladové evidenci, jsou ulozeny zakladni tidaje o
zboZi, zatimco jednotlivé pohyby jsou uloZeny na piijemkach, vydejkach a inventurach.
Budete-li tedy potiebovat zobrazit pro vybranou skladovou kartu jeji pohyb na sklad¢, pak na
této polozce stisknéte klavesu ENTER, ¢imZ vyvolate funkci Komplexni info, ktera slouzi k
tomu, aby zjiStovala a prfedkladala informace o zvolené skladové polozce. Z nabizenych
moznosti pak vyberte volbu POHYB ZBOZI, ktera Vam piedlozi seznam vech pohybii
vybrané polozky v zadaném obdobi.

Pohyb na skladové karté je predlozen v nasledujicim provedeni. Na obrazovce naleznete tii
sloupce: Piijmy, Stav, Vydeje. Co tadek, to pohyb na sklad¢. Pii listovani se ke kazdému
takovému pohybu zobrazuji ve spodni ¢asti dopliujici informace (napt. od koho byl piijem
realizovan, za jakou nakupni cenu apod.)

85. Kde lze ziskat seznam prodané¢ho zboZzi za urcité obdobi ?

K sestaveni seznamu prodaného zboZi za zvolené obdobi pouZzijte funkci Soupisky zbozi/
Seznam prodaného zbozi v podmenu informace. Tento seznam je vyhotoven jak v prodejnich
tak v ndkupnich cenéch s i bez DPH. Mezi t€émito cenami se piepnete pomoci Sipek vpravo a
vlevo. V seznamu mizete listovat, vyhledavat v ném funkci F7-Vyhledavani nebo jej tisknout
na tiskarné (F5-Tisk).

Pokud potiebujete pofidit seznam jen za nékteré polozky a ne za vSechny, nejprve si tyto
polozky oznacte ve skladové evidenci (ru¢né€ nebo prostiednictvim funkce F7-Vyhledavani,
kterd Vam oznaci polozky se spolecnym tdajem) a poté zvolte tutéz funkci, ale pouze za
oznacené polozky.

Budete-li pottebovat hlubsi analyzu prodaného zbozi, je Vam k dispozici podrobnéjsi funkce
Analyzy a rozbory zboZi/ Hodnoceni zboZi v témze podmenu, kterd Vam o polozkach zjisti
fadu dalSich daji véetné moznosti tfidéni podle zjisténych udajt.

86. Jak podrobné vyhodnocovat konkrétni druh zbozi ?



K tomuto ucelu slouzi funkce Komplexni info o zbozi. Zvolite ji tak, Ze si ve skladové
evidenci nalistujete konkrétni zbozi, o kterém chcete védét uplné vsechno, a stisknete klavesu
ENTER. Tim se objevi na obrazovce nabidka, co vSechno mtze funkce Komplexni info o
zboZi zjistit. Nabizi se tyto moznosti:

Souhrnné informace
(ptehledny sumaf piijma, vydejd, inventur)

Piijmy zbozi

(seznam vSech piijma zbozi sefazend podle data)

Expedice zbozi
(seznam vSech vydejii zboZi sefazend podle data)

Inventury

(seznam inventur dan¢ho druhu zbozi a zjiSténé rozdily)

Dodavatelé
(seznam dodavatelii zbozi setfazend podle podilu na dodavkach)

Odbératelé
(seznam odbératelii konkrétniho druhu zboZzi od nejvétsiho)

Hodnoceni odbytu
(ptehledné znazornéni vyvoje odbytu konkrétniho druhu (hrubé zisky, obraty, prodané
mnozstvi /l1ze zvolit rozliSeni na dny, tydny, mésice a roky/ )

Pohyb zbozi
(ptehledna tabulka pohybu zbozi; piijmy na jedné stran¢ a vydaje na druhé se sou¢asnym
stavem zasob zbozi na skladé€ uprostied, piicemz rozdily z inventur jsou oznaceny pismenem

Hi")

Nékupni ceny
(tato tabulka informuje o ndkupnich cenach zvolené¢ho druhu zbozi od vice dodavatelir)

Seznam objednavek (piijatych)
(seznam piijatych objednédvek, na kterych se vyskytuje toto zbozi)

Seznam odbérateld
(odbératelé, kteti maji zbozi objednéno)

Seznam objednavek (vydanych)
(seznam vydanych objednavek, na kterych se vyskytuje toto zbozi)

Seznam dodavateli
(dodavatelé, u kterych je zbozi objednano)

87. Jak podrobné vyhodnocovat konkrétniho odbératele ?



K tomuto ucelu slouzi funkce Komplexni info o odbérateli. Zvolite ji tak, ze si v evidenci
odbératelti nalistujete konkrétniho odbératele, o kterém chcete ziskat podrobnéjsi informace, a
stisknete kldvesu ENTER. Tim se objevi na obrazovce nabidka, co vS§echno mtze funkce

Komplexni info o odbérateli zjistit. Nabizi se tyto moznosti:

Souhrnné informace
(ptehledny sumai k odbérateli s pomocnymi informacemi)

Odebrané zbozi
(seznam zbozi, které odbératel nakoupil)

Vracené zbozi
(seznam vraceného zbozi)

Vydejky
(seznam vydejek tykajicich se odbératele (vyhodné vyuziti funkce "Piesun") )

Saldokonto faktur
(informuje o placeni ¢i neplaceni faktur u zvolené¢ho odbératele)

Odebrané sortimenty
(seznam odebiranych sortimentli s vyhodnocenim objemu v K¢)

Objednané zbozi
(seznam zbozi, které ma odbératel objednano)

Seznam objednavek
(seznam objednavek zvolen¢ho odbératele)

Obalové konto
(informuje o aktudlnim stavu obalového konta odbératele)

88. Kde lze porovnat prodejnost jednotlivych druhii zbozi ?

K porovnani, jak se prodavaji jednotlivé druhy zbozi, pouzijte funkci Analyzy a rozbory
zbozi/ Hodnoceni zbozi v podmenu Informace. Tato funkce provede podrobny rozbor prodejt
jednotlivych polozek a nabidne seznam v némz pro kazdou z polozek nabidne nasledujici
udaje: Obrat, Hruby zisk, Pocet prodanych jednotek, Pocet prodanych baleni, Zisk na den,
Obrat na den, Prvni a Posledni prodej a n¢kolik dalSich udajt. Podle kazdého z nich Ize
seznam pretiidit (klavesa "T"), takze muzete snadno ziskat seznam polozek setfidény dle
obratu, dle hrubého zisku atd.

89. Kde 1ze porovnat obraty jednotlivych odbérateltt ?

Pro porovnani obratli jednotlivych odbérateli pouzijte funkci Analyzy a rozbory odbérateld/
Hodnoceni odbératelt. Tato funkce Vam komplexné vyhodnoti tidaje o odbératelich jako
Obrat, Hruby zisk, Pocet odbérti, Primér na 1 odbér, Podil z celku. Ziskovost, Prvni a
posledni odbér, Vraceno v K¢. Podle libovolného z téchto udajt Ize provést pretiidéni



seznamu (klavesa "T"), ¢imz ziskate naptiklad seznam odbératelii podle nejvétsiho obratu
apod. .

90. Jak ziskat seznam vydejek za mésic ptipadné v prodejnich 1 ndk.cenach ?

K tomuto ucelu slouZzi funkce Seznam dokladd/ Vydejky za obdobi v podmenu Informace. Pti
volbé této funkce zadate obdobi, za které chcete seznam vydejek pofidit a program Vam tento
seznam pripravi. Na obrazovce sice uvidite jen seznam vydejek v prodejnich cenach, ale
pokud zvolite tisk na tiskarnu (F5) nebo na obrazovku (Alt+F5), mtizete k jednotlivym
vydejkam tisknout i jejich hodnotu v ndkupnich cenach.

91. Ve kterych funkcich najdu zdkladni informace pro ucetnictvi ?

Pokud pouzivate skladovy program bez uéetniho programu CEZAR nebo z jinych diivodi
potiebujete ziskat zékladni udaje pro Gcetnictvi, pouzivajte prevazné tyto funkce:

Celkovy piehled,
Seznamy dokladii/Piijemky za obdobi resp. Vydejky za obdobi

VSe ale zavisi na tom, jakou informaci potiebujete. Proto se soustied’te pfedev§im na funkce
z podmenu Informace.

92. Jak zjistit stav na skladé k ur¢itému dni ?

Pokud pottebujete zjistit, jaky stav na skladé byl v urcity den, pouzijte funkci Soupisky zbozi/
Stav na skladé¢ ke dni v podmenu Informace. Tato funkce se nejprve zeptd, k jakému dni
budete stav zjiStovat a poté tento stav vypocte zpétné. Tato funkce tento stav simuluje a
vypocitava z existujicich ptijemek, vydejek a inventur a existuje nékolik diivod, kdy nemusi
byt vysledek ptesny. Pfedevsim z diivodu vymazani nepotiebnych skladovych karet, které
dnes jiz neexistuji, ale v dany den existovaly a mély nenulovy stav. Tyto polozky v sestavé
nejsou zahrnuty.

Pokud tedy vytfazujete polozky, pak radéji tisknéte Stavy na sklad€ ptimo ze skladové
evidence v dany den, nez abyste se spoléhali na to, ze Vam program tento stav vypocte
zpétné.

93. Jak zjistit aktudlni hodnotu skladu v NC 1 PC ?

Aktualni hodnotu zbozi na sklad¢ zjistite pomoci funkce Analyzy a rozbory Souhrnné/
Aktualni hodnoty skladu v podmenu Informace. Funkce neni nikterak slozit4 a ihned po jejim
zvoleni Vam nabidne souhrnnou hodnotu skladu v ndkupni cené i v prodejnich cenéch.

94. Kde ziskat uceleny piehled o obratech a ziscich nasi firmy ?

K porovnéni obratii za jednotliva obdobi slouzi funkce Analyzy a rozbory trzeb a obratl v

podmenu Informace. Tato funkce Vam ve sledovaném obdobi vyhodnoti obrat a zisk za
jednotlivé dny, tydny, mésice nebo roky, podle toho, ktery z intervali si zvolite. Pokud



zvolite napt. obraty v jednotlivych mésicich, neptedlozi Vam program nic jiného, nez seznam
meésicl sledovaného obdobi a pro kazdy z nich pak dosazeny obrat a zisk.

Vyhodnoceni obratl 1ze samoziejmé tisknout F5, zobrazit na grafu (klavesa "G") nebo
statisticky vyhodnotit (klavesa "S").

95. Jak zjistit souhrnny stav, kdyz je tataz poloZzka na vice podskladech ?

Pokud pottebujete zjistit souhrnny stav daného zbozi, které je rozmisténo na vice podskladech
(v hlavnim, komisnim, u rozvozce atd.), miizete zvolit dva zptisoby, jak to zjistit.

a) cheete-li zjistit souhrnny stav jen za jednu polozku

V tom piipadé tuto polozku nalistujte v evidenci stisknéte klavesu Ctrl+Z, ¢imZ vyvolate
pomocnou funkei Vyskyty v podskladech. Program vyhleda, kde vSude se polozka nachazi a
nabidne tuto informaci v seznamu

b) cheete-li zjistit souhrnny stav pro vice nebo pro vSechny polozky

Pak zvolte funkci Analyzy a rozbory Zbozi/ Stavy bez rozliSeni podskladi, ¢imz ziskate
seznam skladovych polozek, kdy kazda z nich je v seznamu uvedena jen jednou a jeji stav se
souhrnné vypocten ze vSech podsklada.

96. Lze cislovat faktury jinak nez Cislo/rok ?

Ano. Standardni nastaveni je sice vzestupné Cislo/rok (tj. #/99), ale 1ze jej podle urcitych
pravidel zménit. Témi pravidly mame na mysli pfedevsim to, ze vzor pro ¢islovani se sklada
ze specialniho znaku # nebo (@ a pevné soucasti (napt./99).

Co konkrétné znamenaji zminéné specidlni znaky ?

# ... tento znak se pfi Cislovani nahrazuje vzestupnym ¢islem
(napf. pti pouZiti #/99 se faktury ¢isluyji 1/99, 2/99, 3/99 ...)

@ ...tento znak se nahrazuje vzestupnym cislem, ale zeptedu je doplinén nulami
(napft. pti pouziti 99@ se faktury ¢isluji 9900001, 9900002 ...)

Dale se pro ¢islovani faktur nastavuje:

¢islovat od: ... do: ... (coz je rozsah cCislovani)
délka ¢isla: ... (pro ptipad pouziti specialniho znaku pro dopliovani nulami)

Nastaveni Ciselné fady hledejte ve funkci Konfigurace vydanych faktur v podmenu
Konfigurace.

97. Jak v programu vést vice Ciselnych tad faktur ?

Pokud potiebujte vystavovat faktury pod riznymi ¢iselnymi fadami, lze si tyto fady zadat ve

funkci Konfigurace vydanych faktur v podmenu Konfigurace. Zde se zadava zakladni ¢iselna
fada a dale pak tzv. dalsi ¢iselné fady.



Po volbé této funkce Vam program zobrazi seznam ciselnych fad vydanych faktur. V tuto
chvili si mizete pomoci klavesy F3-Nova definovat novou ¢iselnou fadu, u niz zadate tyto
parametry:

Nazev: ... (pro snazsi orientaci pti fakturaci)

Ciseln4 fada: ... (pouZijte zde specidlni znak # nebo @)

Cislovat od: ... do: ... (rozsah ¢islovani)

Délka &isla: ... (pfi pouziti specidlniho znaku @), ktery dopliuje Cislo nulami)

Pokud mate definovano vice ¢iselnych fad vydanych faktur, pak se Vés program pfti tvorbé
nové faktury sdm zepta, pod jakou fadou ma byt tato nova faktura vystavena.

98. Jakym zplisobem zajistit automatické Cislovani zbozi ?

Program umoziuje automaticky ¢islovat nové druhy zbozi a to tehdy, pokud si toto nastaveni
zapnete ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace. Zde najdete volbu
Automatické ¢islovani, kterou potvrd’te klavesou ENTER. V nésledujici nabidce zvolte, Ze
chcete automaticky cislovat zbozi.

Pokud ziistanete jen u tohoto zatrzeni, budete vyuZzivat jen zakladni ¢iselnou fadu, kterd je
standardn¢ definovéna jako vzestupna fada cCisel (1,2,3 ...). Budete-li ale potfebovat bohatsi
¢islovani (jiné nebo vice &iselnych fad), tak stisknéte ENTER na fadce Ciselné fady zboZi.
Objevi se Vam seznam ¢iselnych fad, v némz lze opravit stavajici fadu (F6) nebo piidat
novou (F3).

U ciselné fady se nastavuji tyto parametry:

Nézev: ... (pro snazsi orientaci zafazovani nové polozky)

Ciselna fada: ... (pouZijte zde specialni znak # nebo @)

Cislovat od: ... do: ... (rozsah Cislovani)

Délka ¢isla: ... (pfi pouziti specidlniho znaku @), ktery dopliuje ¢islo nulami)
Cislovat zv1&§t pro kazdy podsklad: ANO/NE

Jak sami vidite, pouzivaji se v ¢iselnych fadach tyto specialni znaky:

# ... tento znak se pfi ¢islovani nahrazuje vzestupnym cislem
(napft. pfi pouziti # se zbozi Cisluji 1, 2, 3 ...)

@ ...tento znak se nahrazuje vzestupnym ¢islem, ale zeptedu je doplnén nulami
(napf. pti pouziti H@ se zbozi ¢islyji HOO1, HOO2 ...)

Mate-1i nastaveno automatické ¢islovani zboZi a zaroven vice ¢iselnych fad, program se sam
pfi zafazovani nového zbozi zeptd na fadu, kterou chcete pro nové zbozi pouzit.

99. Jak v programu zadavat inventury ?

K zadéni vysledkl inventury slouzi funkce Inventura zbozi v podmenu Operace. Vysledkem
této funkce je inventurni doklad zjisténych rozdill, vychdzejici z porovnani stavu v pocitaci a
fyzicky zjisténému a touto funkci zadanému mnoZzstvi. SpiSe o tom, jak se inventura zadava,
bychom v této odpovédi radéji popsali, jak nejCasteji v praxi tyto inventury probihaji, jak se
promitnou do programu a jaké tiskové vystupy se pofidi pied a po inventufte.



a) vetSinou se zadind vytisténim stavu na skladé pted inventurou

coz provedete stiskem klavesy F5-Tisk ve skladové evidenci a volbou sestavy s ndzvem
"Stav na sklad€" nebo "Tiskova sestava", kde mate moznost vybrat si sloupce, ze kterych se
bude sestava skladat v€etné vlastniho pojmenovani této sestavy.

b) poté se fyzicky spocitaji stavy jednotlivych polozek
a zadaji se do programu pomoci funkce Inventura zbozi v podmenu Operace, ¢imz vznikne
tzv. inventurni doklad, ktery zachycuje vSechny zjisténé rozdily

c) je-li tieba, vytiskne se na zavér stav na skladé po inventuie
coz opét provedete funkci F5-Tisk a volbou sestavy "Stav na skladé" nebo "Tiskova sestava"

Pokud provedete inventuru tim zpisobem, Ze jeden den ukoncite vSechny expedice a pfijmy,
druhy den provedete a zadate inventuru a dalsi den pak dale prodavate, tak budete moci
prostiednictvim funkce Soupisky zbozi/ Stav na skladé ke dni v podmenu Informace
vytisknout stavy pfed i po inventufe zpétn€. VZdy se ale doporucuje tisknout tyto sestavy jiz
pfi provadéni inventury.

100. Jak v programu pfijimat a evidovat tthrady platebnimi kartami ?

Chcete-li pfijmou uhradu platebni kartou pii klasickém prodeji ptes funkci Expedice - Prode;j
zbozi odbérateli, staci na konci prodeje, kde se program zepta na zptsob thrady, vybrat volbu
Platebni kartou. Program se zepta jakou kartou a vse je hotovo.

Pokud platebni karty potfebujete ptijimat pii maloobchodnim prodeji, pak je nutné toto
nastavit ve funkci Nastaveni maloobchodu v podmenu Konfigurace. Zde naleznete volbu
Ptijimat platebni karty, jejiz zapnuti se projevi tak, Ze na konci maloobchodniho prodeje se
program zepta, zda je za zbozi placeno hotove nebo platebni kartou.

K vyhodnoceni prodeje ptes platebni karty 1ze pouzit funkci Platebni karty/ Piehled
realizovanych prodeji v podmenu Seznamy, kde Vam program vypocte, kolik, za kolik a
kterymi kartami se realizoval prodej ptes platebni karty.

101. Lze v programu tisknout dobirkové priavodky a postovni poukazky ?

Dobirkové pravodky, poStovni poukazky a balikové privodky se tisknou z evidence fakturu
po nalistovano konkrétni faktury a stisku klavesy F5-Tisk. Zde je nabidnuta volba PoStovni
poukazka, dobirka. Pokud ji zvolite, nabidne se Vam seznam formulait.

Tyto formulafe jsou vlastné Sablonami pro tisk, které je nutné upravit pro Vasi konkrétni
tiskarnu. Podivejte se prostfednictvim klavesy F6-Oprava, jakym zptsobem je Sablona pro
tisk postovni poukazky definovana. Uvidite zde Sablonu jako vyteckovanou plochu, v niz jsou
umistény tzv. prvky. Tyto prvky se pak pfi tisku konkrétni poukdzky vypliuji konkrétnimi
udaji a €isly. Cheete-li védét vice o definici Sablony, zvolte pfi prohlizeni Sablony klavesu F1,
ktera Vam definici podrobné vysvétli.

Nyni se klavesou ESC vrat'te zpét na seznam formuldit. Pro samotny tisk staci vybrat si jeden
z formulafi a stiskem kldvesy NTER provést tisk.

Postovni poukazka se samoziejmé da tisknout jiz béhem expedice, kdyZ v otdzce na zpiisob
uhrady za zbozi zvolite Faktura dobirkou. V takovém piipadé se program sam zepta, zda
chceete tisknout postovni poukazku resp. dobirkovou pravodku.

102. Jak vytisknout adresy odbératell na Stitky ?



Pokud budete tisknout adresy odbératelti na Stitky, zpravidla budete tisknout vice adres naraz.
Ptresurite se do evidence odbératelt a postupujte nasledovné

a) vyberte si, které adresy chcete tisknout

tzn. oznacte vSechny odbératele (klavesa ""+") nebo skupinu téch, jejichz adresu chcete
tisknout (napt. pomoci funkce F7-Vyhledavani si nechte oznacit odbératele se spolecnym
udajem nebo tyto odbératele ruéné oznacte klavesou INSERT)

b) zvolte funkci pro tisk
tzn. stisknéte klavesu F5-Tisk a zvolte volbu Dodaci (resp. Faktura¢ni) adresy na

obalku/stitky. Na obrazovce se Vam objevi formular pro nastaveni tisku Stitku. Zde nejprve
zvolte funkci DEFINICE STITKU, kde nastavite, jaké Stitky pouzivate. Mate-1i v§e nastaveno
spravng, zvolte Tisk adresy a program zac¢ne tisknout adresy.

103. Lze tisknout Stitky na zbozi, cenovky apod. ? Jak ?

Pokud listujete skladovou evidenci a zvolite funkci F5-Tisk, naleznete zde volbu Stitky zboZi.
Pomoci ni je mozné tisknout §titky do vzorkovny, cenovky atd. . Nejprve je ale nutné si tento
Stitek definovat. S programem se dodava nekolik vzort, takze si pro ilustraci, jak vypada
definice takového Stitku, nalistujte jeden z téchto vzora a klavesou F6-Oprava si jej
prohlédneme.

Pro definici Stitku se pouzivaji tzv. Sablony, jejiz rozmér muze byt libovolny a v definici jej
vidite jako vyteckovanou plochu. Na této plose jsou rozmistény tzv. prvky, které se pii tisku
konkrétniho Stitku vypliuji konkrétnimi 0idaji a Cisly. Pokud chcete védét o definici vice,
zvolte pfi prohlizeni klavesu F1, kde je podrobné popséna.

Je-1i definice pfipravena spravné, vytisknete Stitky vybérem daného formulare. Pfed
samotnym tiskem se program zepta na pocet stitku a to zda budete tisknout zadany pocet
Stitkti, nebo podle mnozstvi zbozi nebo podle poctu baleni zboZi.

Pokud budete chtit tisknout Stitky ke vSem druhtim zbozi, oznacte je klavesou "+", pokud jen
pro nekteré, pak napt. pomoci funkce F7-Vyhledavani si nechte oznacit zboZi se spoleCnym
udajem nebo si polozky ruéné oznacte klavesou INSERT)

104. Lze vytisknout fakturu resp. dodaci list v cizim jazyce ?

O tom, v jakém jazyce je vytiSténa faktura nebo dodaci list, rozhodujete v ptislusné definici
formulare. Zvolte tedy funkci Nastaveni tisku dokladii/ Faktury resp. Dodaci listy v podmenu
Konfigurace a objevi se Vam seznam definovanych formulaiti (miniméalné BéZna faktura resp.
Bézny dodaci list). Bud’ zvolte novy formuléi nebo klavesou F6 zvolte opravu stavajiciho
formulate. V hlaviéce formulafe naleznete tyto tii udaje: Cislo, Nazev a Jazyk. Klavesou
ENTER se presuiite na kolonku JAZYK a mezernikem si nechte nabidnout jeden z
nabizenych slovnikl. Na vybér mate angli¢tinu, némcinu, francouzstinu, ital§tinu, Spanélstinu,
slovenstinu a ¢eStinu. Prepnutim na piislusny jazyk zajistite, aby slovni spojeni, ktera jsou v
programu nenastavitelna, byla automaticky tiSténa v cizim jazyce. Ostatni slovni spojeni,
ktera jsou uzivatelsky ovlivnitelna, je nutné ptelozit pfimo v nastaveni formulare.

Pokud potiebujete také nazvy polozek tisknout v cizim jazyce, pak pro zadani nazvu v cizim
jazyce pouzijte tzv. volnou poloZku na skladové karté, kterou prejmenujte ve funkci Volné
polozky v podmenu Konfigurace a v Nastaveni tisku faktury pak misto sloupce Nazev zapnéte
tuto pfejmenovanou volnou polozku.



105. Jak ptfedat odbérateli cenik na disketé misto na papite ?

Pokud chcete predat odbérateli cenik na disketé misto na papite, existuji tii postupy, jak tento
zamér realizovat. Které ?

a) presmérovani tisku do souboru

coz provedete tak, ze ve skladové evidenci zvolite funkci F5-Tisk a ve volbé Aktualni vystup
zapnete export do DBF nebo TXT souboru. V kompletnim nastaveni tisku pak zménite, ze se
soubor nahrava na disketu (A:\). Poté, co mate vSe nastaveno, staci potvrdit tisk bud’ sestavy

Nabidkovy list nebo Tiskova sestava

b) export prostiednictvim Komunikac¢niho managera

nadstavbovym modulem Komunika¢ni manager l1ze krom¢ jiného exportovat skladovou
evidenci do souboru libovolné struktury na libovolné misto tedy na disketu. Dany typ exportu
je nutné nejdrive si definovat ve funkci Komunikacni manager/ Exportni sestavy v podmenu
System. Samotny export pak provedete stiskem klavesy Ctrl+E a vybérem piedem
definovaného exportu.

c) specidlni modul Cenik na disketu

pro profesionalnéjsi komunikaci se zdkaznikem slouzi modul Cenikova a objednavkova
komunikace se zdkaznikem. Pokud vlastnite tuto nadstavbu, pak mizete prosttednictvim
funkce Cenik na disketu v podmenu System, ulozit na disketu jak samotny cenik, tak 1
prohlizeci program, ktery si Vas zdkaznik nainstaluje a podobné jako Vy listujete skladovou
evidenci, tak on listuje Vasim cenikem. V4§ odbératel miize pomoci tohoto modulu vystavit a
vytisknout objednavku.

OBJEDNAVKY PRIJATE

106. Jak ptijmout objednavku od zdkaznika ?

Pifjem objednavek je zékladni funkci modulu OBJEDNAVKY PRIJATE. Novou objednavku
ptijmete do evidence pomoci funkce F3-Pfijem objednavky. Cely postup by se dal rozd¢lit do
tti krok:

a) vyplnéni hlavicky objednavky
nejprve se program zepta na zakladni parametry objednéavky a to :

Interni ¢islo objedndvky: ... (mlze byt pfidélovano automaticky dle nastaveni ve funkci
Nastaveni objednavek v podmenu Konfigurace)

Odbeératelské ¢islo: ... (pokud jej Vas odbératel uvedl)
Datum vystaveni: ..., Termin dodani: ..., Zptusob dopravy: ...

Vsechny udaje kromé interniho ¢isla jsou nepovinné a nemusi se tedy vyplilovat.

b) vybér odbératele a vypsani seznamu objedndvaného zbozi
Po vyplnéni hlavic¢ky se program zeptd na odbératele, ktery u Vas objednava(mezernikem lze

vyvolat seznam) a nasledné Vas pozada o vypsani seznamu objednavaného zbozi. Postup pfi



vypisovani polozek je identicky s postupem pii vypliovani vydejky, takze chcete-li poradit k
této Casti podrobnéji, proctéte si odpoveéd’ na otazku Jak vypsat vydejku.

c) zavérecné dotazy

Narozdil od bézné expedice prijeti objednavky nekonci vystavenim platebnich dokladu, ale
nekolika dopliujicimi dotazy a zafazenim objednavky do seznamu objednavek. Témi dotazy
je dotaz na rezervaci zbozi z objednavky a zadani poznamky k objednavce.

Timto postupem zajistite piijeti objednavky do evidence, kde je tato objednavka k dispozici
pro dalsi tkony (tisk potvrzeni, vystaveni zalohové faktury atd.) resp. pro jeji findlni
uspokojeni.

107. Jak opravit nebo doplnit objednavku ?

Pokud pottebujete opravit nebo doplnit jiz evidovanou objednavku, pak tuto objednavku
nalistujte a zvolte klavesu F6-Oprava. Program se Vas zeptd, co potiebujete na objednavce
opravit a Vy si vyberete volbu Zbozi na objednavce.

Poté se Vam objevi seznam zbozi na objednavce, tak jak byl zadan pted opravou. Program je
v tuto chvili pfipraven na novém fadku, kde ¢eka na zadani dalSich polozek objednavky. V
ptipadé, ze chcete opravit nebo smazat néktery z jiz napsanych tadki, nalistujte jej Sipkou
nahoru a pouzijte bud’ klavesu F6-Oprava (a klavesou ENTER se ptesuiite na udaj, ktery
chcete opravit) nebo F8-Smazani.

Opravu ukondite stiskem klavesy ESC, kdy se program zepta, zda to, co jste zménili, chcete
ulozit. Potvrzenim jsou vSechny zmény ulozeny.

108. Jak rezervovat zboZi z objednavky a jak se rezervace projevi na sklad¢ ?

Rezervovat zbozi z objednavky lze jiz béhem vystavovani objednavky a to kladnou odpovédi
na otazku, zda zbozi rezervovat, kterou Vam program sam poloZi na konci piijmu
objednavky.

Rezervovat 1ze 1 dodatecné pouzitim funkce Rezervace objednavky v podmenu Operace. Tato
funkce se také pouzije v ptipad¢ zruseni rezervace.

Rezervace zbozi z objednédvek se ve skladové evidenci projevi tak, ze u kazdé skladové karty
se prubézné navysuje resp. snizuje hodnota Rezervace pro odbératele, tak jak pfijimate a
uspokojujete objednavky.

V ptipadé€ jiné expedice, nez expedice prosttednictvim uspokojeni objednavky, program
kontroluje, zda mnozstvi, které¢ expedujete danému odbérateli, neni rezervovano a na tuto
skutecnost Vas upozorni. Je na Vas, zda tuto rezervaci budete respektovat ¢i nikoli.

109. Jak vystavit a vytisknout zadlohovou fakturu ?

Vystaveni a vytisténi zalohové faktury se provede nasledovné:

a) nalistujte objedndvku, ke které md byt vystavena zalohova faktura
V programu se zalohové faktury vztahuji ke konkrétnim objednavkam tzn., Ze pokud ma byt

vystavena zalohova faktura, nejprve musi byt pfijata objednavka. Pokud jste tedy objednavku
ptijali a chcete k ni vystavit zdlohovou fakturu, pak tuto objednavku nalistujte v seznamu
objednavek.



b) zvolte funkci pro vystaveni zdlohové faktury
Zvolte funkci Zalohové faktury/ Vystaveni zalohové faktury v podmenu Operace, ¢imZ
zahdjite vystavovani zalohové faktury.

c) zadejte zédkladni parametry zélohové faktury
Program se nejprve zepta, v jaké vysi piivodni objednavky ma byt zalohova faktura
vystavena. Nabizi se tyto moznosti:

ve vysi Celkem bez DPH, Celkem s DPH, % z celkem bez DPH, % z celkem s DPH nebo
vysi zalohové faktury si zadate sami.

Po odpovédi néasleduje zadavani samotného formulare zalohové faktury, ktery se defacto sém
vyplni na zaklad€ objednavky, coz v praxi znamend, ze faktura obdrzi ¢islo, pfevezme si
udaje o odbérateli, vyplni se datum vystaveni i splatnost a na Vas je jiz pfipadné dopsat
ptipadnou poznamku a zalohovou fakturu ulozit klavesou Ctrl+ENTER.

d) vytisknéte zdlohovou fakturu

Zalohova faktura je v této fazi jiz vystavena a zaevidovana a program nyni nabizi jeji tisk.
Pokud budete potfebovat zménit text na zalohové fakture, pak si jej prednastavte ve funkci
Konfigurace/ Zalohové¢ faktury. Pokud potiebujete zalohovou fakturu doplnit o seznam
objednaného zbozi, pak si po vytisténi zdlohové faktury, otevite klavesou ENTER ptislusnou
objednéavku a volbou F5-Tisk vytisknéte seznam objednaného zbozi.

110. Jak vytisknout proforma fakturu resp. potvrzeni objednavky ?

Misto zalohové faktury, ktera je dokladem vétSiho vyznamu, lze tisknout tzv. proforma
fakturu, proforma dodaci list resp. potvrzeni objednavky. Jedna se vesmes pouze o tiskové
sestavy, které se neeviduji, pouze se tisknou a piedaji nebo poslou odbérateli.

Vyse uvedené tiskové sestavy vytisknete tak, ze v seznamu objednavek nalistujete piislusSnou
objednavku a klavesou ENTER si ji "oteviete". Objevi se Vam seznam zboZi na objednavce.
Kdyz v tuto chvili zvolite klavesu F5-Tisk, nabidnou se Vam k tisku v§echny jmenované
tiskové sestavy a Vy jen vyberete tu, kterou potiebujete tisknout.

Po tisku se klavesou ESC vratite zpét do seznamu objednavek.

111. Jak zjistit, které zboZi mi chybi k uspokojeni objednavek ?

Pokud pottebujete zjistit, které zbozi Vam chybi k uspokojeni piijatych objednavek, pouzijte
funkci Nedostatkové zboZzi v podmenu Informace. Tato funkce Vam ptedlozi seznam zboZi,
které je tieba nakoupit.

112. Kde ziskat seznam objednaného zboZzi souhrnné za vSechny objednavky ?

V podmenu Informace je funkce Objednané zbozi, kterd nabidne seznam objednaného zbozi
za vSechny nebo oznacené objednavky. Tuto sestavu jako vSechny jiné lze tisknout pomoci
funkce F5-Tisk.

113. Jak uspokojit objednavku (¢astecné nebo zcela) ?



Uspokojenim objednavky madme na mysli provedeni expedice na zaklad¢ ptijaté objednavky.
Muzete tomuto aktu fikat vykryvani objednavek, dodani zbozi dle objednavky ¢i jinak, jak je
zvykem ve Vasi firmé, kazdopadné v programu CEZAR tento ukon provedete pomoci funkce
F4-Uspokojeni objednavky. Ale popotadé:

a) nalistujte objednavku, kterou chcete uspokojit
V seznamu objednavek nejprve nalistujte objednavku, kterou budete uspokojovat. VSechny

neuspokojené objednavky jsou v seznamu rozpoznatelné tak, Ze v poslednim sloupci
uspokojeno maji zapsano bud’ NE nebo procento mensi nez 100%, coz znamena, ze nebyla
uspokojena zcela

b) zvolte funkci pro uspokojeni objednavky
To znamena stisknéte klavesu F4-Uspokojeni objednavky a tim vlastné zahajite proces
uspokojovani objednavky

c¢) rozhodnéte o zptsobu uspokojeni objednavky
Program Vam nabidne tfi zplisoby, jak uspokojit objednavku:

1) postupnym potvrzovanim polozek
program v tomto piipadé za¢ne nabizet jednotlivé polozky objednavky a Vy budete

potvrzovat, zda kazdou jednotlivou polozku uspokojite v plné vysi, nebo z ¢asti nebo viibec

(0).

2) uspokojenim celé objednavky
pokud nepotiebujete potvrzovat jednotlivé polozky, ale misto toho vyexpedovat vSe z

objednéavky, co mate na sklad¢, pak prave touto volbou si zjednodusite praci

3) postupnym vybirdnim polozek
pokud expedujete jen nékteré zbozi z objedndvky, nemusite si nechat postupné nabizet

vSechny polozky, ale sami si uspokojované zbozi vyberete; tato volba se pouziva tehdy,
pokud uspokojujete napt. 5 druhti zbozi z 20.

d) potvrd’te vystavenou vydejku a zvolte zpusob tihrady

Podle vybraného zplisobu uspokojeni objednavky se bud’ postupné nebo ihned vytvoii
vydejka, kterou na zavér potvrd'te kldvesou Ctrl+ENTER. Zde proces uspokojovani navazuje
na klasickou expedici, kdy rozhodujete o slevach, zplisobu thrady a nasledné tisknete patiicné
doklady.

Nez se pustite do uspokojovani objednavek, zkuste se nejprve podivat do funkci Nastaveni
objednavek v podmenu Konfigurace, kde se nastavuje nékolik dillezitych parametrt jako
napf., zda se maji piebirat ceny z objednavky nebo z aktudlniho ceniku, nebo zda byly slevy
zadany jiZ pfi pfijmu objednavky apod. .

114. Jak promitnout zaplacenou zalohu do faktury ?

Pokud jste k objednavce vystavili zdlohovou fakturu a pii uspokojeni této objednavky
potiebujete promitnout zaplacenou zalohu do faktury, pak vénujte pozornost témto dvéma
ukondm:

a) zadejte uhradu zalohové faktury




Pokud budeme promitat zaplaceni zdlohové faktury do bézné faktury, tak musime programu
nejprve fici, Ze ta a ta zalohova faktura byla uhrazena. To provedete tak, ze zvolite funkci
Zalohové faktury/ Uhrady zalohovych faktur v podmenu Operace. V nabidnutém seznamu
zalohovych faktur pravé uhrazené faktury vyhledate a stiskem klavesy ENTER je "prohlasite"
za zaplacené.

b) promitnéte zaplacenou zalohu do faktury

Pti uspokojeni objednavky program sam kontroluje, zda k objednavce patii n¢jakéd zalohova
faktura a zda je zaplacena. Pokud ne, varuje Vs, Ze platba jest¢ neprobéhla. Pokud ano, pak
na konci uspokojovani objednavky sam informuje, Ze byla zaplacena zaloha a také sam
nabidne promitnuti této uhrady do faktury. Kladnou odpovédi na tento dotaz zajistite, Ze se
zaloha odecte z fakturované ¢astky a tistény doklad tak bude obsahovat napft.: Fakturovano
10.000,- K¢, Uhrazeno zéalohou 7.000,- K¢, Zbyva uhradit 3.000,- K¢.

115. Jak co nejsnadnéji vyhledat neuspokojené objednavky ?

Kdyz listujete seznamem objednavek, mate dvé moznosti, jak rychle zjistit, zda a které
objednavky nejsou uspokojené:

a) pomoci informace na konci fadku

Pti listovani seznamem objednavek se v poslednim sloupci kazdého tadku zobrazuje
informace, zda nebo do jaké miry je objednavka uspokojena. Pokud je v tomto sloupci
napsano NE, pak objednavka neni uspokojena viibec, pokud je zde hodnota v procentech a to
mensi nez 100, pak je objednavka uspokojena jen z ¢asti.

b) pomoci specialniho oznacovani
Klavesou "/" si mizete nechat vyhledat a oznacit vSechny neuspokojené objednavky. Tim se

Vam tyto objednavky "vysviti" a Vy ihned vidite, ktera objednavka je uspokojena a ktera
nikoli.

OBJEDNAVKY VYDANE

116. Jak vystavit a vytisknout objednavku pro dodavatele ?

Objednavku pro dodavatele 1ze vystavit dvéma zptlisoby:

polozkové

(postupné sami vypiSete polozky, které objednavate)

nebo automaticky
(program na zdklad€ VaSeho nastaveni navrhne, co a od koho je nutné objednat)

Nyni si vysvétlime princip téchto dvou zplsobt:
Polozkové vystaveni objednavky (F3)

Nové objednavce se pfidéli Cislo dle nastaveni ve funkci Nastaveni objednavek v podmenu
Konfigurace. Déle se program zeptd, od koho objednavate (vyberete dodavatele) a co




objednavate (vypiSete seznam objednavaného zbozi jakobyste psali ptijemku). Poté vse
potvrdite klavesou Ctrl+ENTER a ulozite tak do evidence. Na zavér jesté odpovite na
doplnujici otazky tykajici se potvrzeni objednavky (zda mé program pocitat s tim, ze je zbozi
na cest¢) a zadani poznamky k objednévce.

Vystaveni objednavky vrcholi dotazem, zda chcete vystavenou objednavku tisknout.

Automatické vystaveni objednavek

vewvr

aby Vam program navrhl objednavky ve spravné vysi. Pozorné tedy sledujte vyklad, protoze
pomoci této funkce miizete dosahnout zcela automatického a plynulého objednavani potazmo
zasobovani Vaseho skladu.

a)nejprve vyberte, které polozky budete objednivat
Program potiebuje védet, které polozky ma objednavat. Proto Vam polozi dotaz, zda chcete
objednévat:

* vybranou skupinu zbozi
(nedostatkové zbozi, zbozi pod minimalni zdsobou)

* oznacené polozky
(sami si v seznamu oznacite polozky, které se budou objednavat)

nebo cely sklad
(do tvorby objednavky budou zahrnuty vSechny druhy zbozi)

b) nastavte parametry pro vypocet navrhu objednavek
Dftive nez program za¢ne automaticky vypocitavat ndvrh objednavek na vybrané zbozi, je
nutné mu urcit, jaké parametry ma respektovat:

Dodavatele zbozi

- nejvyhodnégjsi (z tabulky nejvyhodnéjSich dodavatelii v podmenu Informace)
- posledni (program dohledé pro kazdy druh zbozi posledniho dodavatele)

- vybrany dodavatel (sami urcite, od koho budete objednévat)

Nastaveni vypoctu mnozstvi

Objednat na: ... (poc€et dnd, na které budete objednavat zbozi)

Program pribézné sleduje jaké mnoZzstvi se proda od jednotlivych druht zbozi, takze do
vypoctu miize promitnout dosavadni prodejnost a to tak, ze zadate, na jak dlouho objednavate
(napft. 14 dni) a program dobfe vi, Ze za toto obdobi prodate takové a takové mnozstvi od
jednotlivych druhii zbozi

Od vypoctenych hodnot:

- odecitat soucasné stavy na sklad¢ (nebudete objedndvat, co jiz mate skladem)
- odecitat objednavky s potvrzenou dodavkou (neobjednavat, co je na cest¢)

- pricitat nastavené minimalni zasoby (chcete-li drzet minimalni zasobu)

- pricitat rezervace zbozi pro odbératele (co je jiz objednané)

- neobjednavat nad maximalni zdsobu (¢imz stanovite horni hranici)

c¢) odsouhlaste seznam pfipravenych objedndvek
Na zakladé Vami zadanych parametr program piipravi ptislusny pocet objednavek a ty Vam
ptedlozi v seznamu ptipravenych objednavek. Na Vs je tento seznam odsouhlasit, coz




znamena, ze projdete jednotlivé objednavky, klavesou ENTER si kazdou z nich oteviete a
posoudite, zda objednavané zbozi odpovida Vasi predstaveé. Navrh objedndvaného mnozstvi
lze samoziejme upravit a to nalistovanim ptislusného zbozi a volbou klavesy F6-Oprava.
Pokud jste objednavky prosly, odsouhlasite je klavesou Ctrl+ENTER, ¢imz je defacto
zatazujete do evidence. Na zavér program nabidne tisk vSech vystavenych objednéavek.

117. Jak dat skladu védét, ze je objednané zbozi na cesté ?

K tomu slouzi tzv. potvrzeni dodani. Pokud Vam dodavatel potvrdi pfijeti objednavky nebo
kdyz vite, Ze to, co u svého dodavatele objednéte, 1ze pfedem brat jako zbozi na cesté k Vam,
pak tuto objednavku nalistujte v seznamu objednavek a v podmenu Operace zvolte funkci
Potvrzeni dodani. Téhoz dosahnete i tak, Ze na objednavce stisknete klavesu F6-Oprava a
zvolite, ze chcete opravit Potvrzeni dodani.

118. Jak sledovat, zda mi bylo dodéno vSechno zboZi z objednavky ?

Sledovat, zda bylo dodano vse, co bylo objednano, miizete tehdy, pokud d¢late piijem zbozi
pfimo v modulu OBJEDNAVKY VYDANE nikoli v modulu VELKOOBCHODN{ SKLAD.
Rozdil je totiz ten, Ze pokud pouZzijete funkci F4-Dodéani zboZi nad konkrétni vydanou
objednavkou namisto bézného piijmu ve skladovém modulu, realizované naskladnéni se
rovnou porovnava s puvodni objednavkou a Vy tak mtizete ihned zjistit, co bylo dodéno a co
ne.

V obou ptipadech vznikne ptijemka a probéhne naskladnéni jen s tim rozdilem, ze kdyz
vypisujte piijemku nad Vasi objednavkou, tak miizete pouzit klavesu F12 pro vyvolani
polozek z pivodni objednavky. V ostatnim je funkce Dodéani zbozi shodné s béznym piijmem
ve skladovém modulu.

119. Kde se nastavuje vzhled a obsah tisténé objednavky ?

Vzhled a obsah ti§téné objednavky se nastavuje ve funkci Nastaveni tisku objednavek v
podmenu Konfigurace. Na vysvétlenou dodavame, Ze si 1ze preddefinovat vice tzv.
formulara", tzn., ze jednomu dodavateli tisknete objednavku v jiné podobé nez druhému.
Chcete-li tedy, mtZete si zalozit vice formulafi a na karté¢ dodavatele pak nastavit, jaky
formulaf se tomuto dodavateli tiskne.

objednavky, kde si vyberte, jaké udaje se budou o daném zbozi tisknout. Chcete-li, mtzete si
projit a pozmeénit 1 ostatni parametry jako: Tisk poznamky, Tisk paticky objednavky
(typizovany standardni text), Termin dodani, Zptisob dopravy apod. .

120. Lze tisknout objednavku v cizim jazyce ?

Pokud objednéavate u zahrani¢nich partnerd, je mozné nastavit si jazyk, ve kterém bude
objednavka vytiSténa, coz urcujete v definici piislusného formulaie tisténé objednavky.
Zvolte tedy funkci Nastaveni tisku objednavek v podmenu Konfigurace a objevi se Vam
seznam definovanych formulait (minimalné Bézna vydana objednavka). Bud’ zvolte novy
formulaf nebo klavesou F6 zvolte opravu stavajiciho formuléie. V hlavicce formulare
naleznete tyto tii udaje: Cislo, Nazev a Jazyk. Klavesou ENTER se piesuiite na kolonku
JAZYK a mezernikem si nechte nabidnout jeden z nabizenych slovnikii. Na vybér mate



anglictinu, némcinu, francouzstinu, italStinu, Spanélstinu, slovenstinu a ¢estinu. Pfepnutim na
ptislusny jazyk zajistite, aby slovni spojeni, kterd jsou v programu nenastavitelna, byla
automaticky tiSténa v cizim jazyce. Ostatni slovni spojeni, ktera jsou uzivatelsky ovlivnitelna,
je nutné pielozit pfimo v nastaveni formulare.

Pokud pottebujete také nazvy polozek tisknout v cizim jazyce, pak pro zadani nazvu v cizim
jazyce pouzijte tzv. volnou polozku na skladové karté, kterou prejmenujte ve funkci Volné
polozky v podmenu Konfigurace a v Nastaveni tisku objednavek pak misto sloupce Nazev
zapnéte tuto pfejmenovanou volnou polozku.
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