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1. Uvod

Uvodni slovo k modulu

Pro snadné zvladnuti programu doporucujeme pozorné procist celou tuto piirucku a pokud je to
mozné, nekteré poznatky rovnou ovéfit a vyzkouset. K tomuto ucelu si lze v programu vytvorit
zku§ebni G¢etni jednotku, ve které je mozné provadét zkusebni operace, aniz by to mélo vliv na realna
data. ZkuSebni jednotku zaloZite ve funkci Ugetni jednotky z podmenu System, nejdiive si viak
prostudujte prvni kapitoly o zakladnim ovladani programu a popis funkce Ugetni jednotky (kapitola
9.1)

Dale Vas chceme v ivodu upozornit na kapitolu 12. Shrnuti a zakladni poucky, ktera shrnuje zakladni
filozofii a funkce programu. V kazdém ptipad€ je vSak nezbytné pozorné ptecist celou ptirucku.

Kontextova napovéda v programu (F1)

Kdykoli béhem programu mizete klavesou Fl vyvolat kontextovou nadpoveédu, kterd Vam pod
informace k aktudlné provadéné operaci nebo po vyvolani jejiho obsahu (klavesa ,,0) nabidne
jednotlivé kapitoly, z nichZ si vyberete tu, ktera Vas momentalné zajima. V této napoveéde jsouv
nékterych kapitolach k dispozici informace nad ramec této piirucky. V kazdém piipad¢ se vyplati tuto
ptirucku pieéist, protoze Vam pomiize vice poznat a vyuZit program.

2. Zéakladni prvky ovladani programu

2.1. Spusténi programu

Ovladaci panel CEZAR

Jednoduch¢ ucetnictvi se spousti pomoci ovladaciho panelu CEZAR (program CEZAR.EXE) v
adresaii CEZAR.

- v prostiedi MS-DOS spoust&jte program CEZAR z piikazové fadky piikazem CEZAR
- ve Windows 95/98/NT spoustéjte program pomoci zastupce na plose, ktery se Vam vytvori

pfi instalaci; u sit'ovych verzi si na stanicich zastupce sami vytvoite

Ovladaci panel Cézar se sklada ze dvou oken: Nabidka moduli (seznam prodavanych modult) a
Nabidka programi (seznam hlavniho a pomocnych programii zvoleného moduld), Pti spusténi
panelu Cézar se ocitnete v Nabidce modult, kde zvolite modul Jednoduché ucetnictvi (Sipky a
ENTER). Tak se dostanete do pravého okna Nabidka programti, kde zvelite program Jednoduché
ucetnictvi (Sipky a ENTER).



Vstup do programu

Po vstupu do ucetnictvi zadate Vase jméno (odpovédna osoba) a heslo (standardné je nastaveno na
"acto"; 1ze napojit na systém piistupovych prav).

V ptipadé prvniho spusténi se Vas program zepta na udaje tykajici se Vasi firmy. Tyto udaje budou
uloZeny a program je bude pouzivat, vzdy je vSak mozné zménit je dodate¢n¢ ve funkcich v podmenu
Konfigurace a System.

Dale se pfi prvnim spusténi také objevi pozadavek, jaké ucetni akce budete v programu vyuzivat
(dodavané ucetni akce jsou predem .definované 'vzory' i€tovani standardnich ucetnich operaci). Na

tento pozadavek odpovézte, zda budete pouzivat ucelni akce pro Platce DPH, Neplatce DPH nebo
Vsechny akce (napf. ucetni firmy).

(pozn. pro pokrogilejsi: Ovladaci panel CEZAR Ize také spoustét s parametry, které jsou podrobng
rozepsany v napoveéde pii spusténi programu s parametrem? (cezar.exe?.)

2.2. Zakladni principy. zakladni minimum

vvvvvv

vvvvvv

UCTOVANI, OBECNE UCTOVANI, VYSTAVENI DOKLADU nebo ZADAVANI
BANKOVNICH VYPISU. Pouzijete-li kteroukoli z téchto funkci, jejich koneénym vysledkem je
finalni zapis do pené¢zniho deniku se soucasnym zafazenim) novych faktur, pokladnich dokladd,
odbératelti nebo dodavatelti do pfislusnych evidenci.

Takto napliiované evidence si lze prohlizet, opravovat v nich, vyhledavat, mazat, tisknout rizné
sestavy atd ..

Rozhodnete-li se iétovat pomoci funkce UCTOVANI (F4), coz viele doporuéujeme pro velkou

usporu Vaseho Casu, nezapomeiite si doplnit do pfislusné skupiny dodavanych ucetnich akci své ucetni
akce, které pokryji Vas rozsah uctovani. Pro doplnéni pouzijte funkci "Definice ucetnich akci®.

2.3. Zakladni postaveni v programu
Program rozlisuje celkem 7 zakladnich evidenci a to nasledujici:
Faktury vydané: (zde se eviduji vydané faktury)

Faktury pfijaté: (zde se eviduji ptijaté faktury)

Pokl. doklady vydaj.: (zde se eviduji vydajové pokladni doklady)

Pokl. doklady pfijm.: (zde se eviduji pfijmové pokladni doklady)
Odbératelé: (zde je uplny adresai Vasich odbérateli)

Dodavatelé: (zde zase adresai dodavatelit)



Program samoziejmé eviduje i dal$i evidence, tyto vySe jmenované jsou vsak brany jako zakladni.

Vsechny zakladni evidence jsou vyjmenovany na prvni fddce obrazovky. Zarovenn Vam tento fadek
sdéluje informaci, ve které zakladni evidenci se pravé nachazite (nazev aktualni evidence je vzdy psan
velkymi pismeny a zvyraznén inverzni barvou).

Po vstupu do programu se ocitnete v jedné z téchto zakladnich evidenci a to v evidenci Denik /penézni
denik/. Mezi jednotlivymi evidencemi se pohybujte Sipkami vpravo a vlevo nebo stiskem pocatecnich
pismen jejich ndzvu (napt. "O" - Odbératelé).

Zobrazeni evidence ma zpravidla dvé casti:

Seznam polozek a Tabulku udaji k aktualni polozce

Seznam poloZek

Zakladni seznam polozek evidence (napt. v Penéznim deniku se zakladni fadek seznamu sklada z
hodnot: ¢islo fadku, datum, text, pohyb na ucté (P+,P-,C +,C -,8+,8-), ¢astka, doklad). V seznamu je
mozné listovat pomoci Sipek nahoru a dolt, klaves PgUp, PgDn, Home, End. Dale jsou k dispozici

klavesy k oznacovani (JNS, mezernik, SHIFT + Sipky nahoru a dold, SHIFT + PgUp nebo PgDn viz.
podkapitola Oznacovani).

V seznamu polozek date mizete pouzit klaves F3 - Zatazeni nové polozky, F5- Tisk, F6-Oprava
polozky, F7 - Vyhledavani, F8 - Smazani resp. storno polozky.

Tabulka udaji k aktuilni poloZce
Tabulka ve spodni ¢asti obrazovky, ktera zobrazuje dopliujici tdaje o aktualni polozce.
Pii prvnim spusténi jsou evidence samoziejmé prazdné, nebot’ jsme zatim nepouzivali Zadné

funkce. Funkce volime bud” horkymi klavesami (napt. F4-(I¢tovani) nebo z MENU (klavesa ESC). O
tom si fekneme vice pozdéji. Ted’ trochu blize k jednotlivym evidencim.

2.3.1. Evidence "DEN{K"

Obsah evidence DENIK

Evidence obsahuje jednotlivé polozky penézniho deniku tak, jak byly vytvofeny pomoci Gctovacich
funkci (F4-Uctovani, Alt+F4 - Obecné G¢tovani nebo Zadavani bankovniho vypisu) a fadi je podle
data nezavisle na tom, v jakém potadi byly zadany. Zakladni fadek deniku obsahuje hodnoty: Radek,

Datum, Text, Pohyb na uété, Doklad, Céstka.

Ve spodni ¢asti obrazovky jsou zobrazovany dalsi udaje (napf. rozictovani radku), které se vazou k
aktualni (zvyraznéné) polozce.

Zpitisob zobrazovani fadkl v deniku lze ménit pouzitim klavesy TAB - zména vypisu.
Pouiti evidence DENIK

Hlavni evidence Denik slouzi k prohlizeni jednotlivych zapist, k jejich opravé (klavesa F6) nebo
smazani (F8).

K dispozici je vyhledavaci funkce F7-Vyhledavani, ktera nalezne udaje podle zadaného kritéria nebo
oznaci hledanou skupinu polozek.

V evidenci lze oznacovat jednotlivé zapisy pomoci oznacovacich klaves (viz. kapitola Oznacovani) a s



oznacenou skupinou polozek pracoval.

(pozn.: Specialni oznacovani (klavesa "/“‘) automaticky oznaci vSechny pohyby na pokladné, bézném
uctu, ceninach nebo prubéznych polozkach)

Funkce klavesy ENTER v evidenci DENIK
Klavesa ENTER nabizi provést pro aktualni radek nasledujici operace:

Prohlizeni uctu (vSechny pohyby na uctech (sloupcich) pouzitych vaktualnim fadku)
VSechny operace s dokladem (vSechny zépisy v deniku s pokl.dokladem pouzitym v fadku 1

Vsechny operace se stiediskem (vSechny zapisy v deniku se stiediskem pouzitym v fadku)

Vsechny operace se za kazkou (vSechny zapisy v deniku se Zakazkou pouzitou v fadku)

Piesun na doklad (pfesun do pfislusné evidence na souvisejici doklad)

Tisk z evidence Denik
Pouzitim kladvesy F5-Tisk si mizete vytisknout udaje z evidence v podobé¢:

Zkraceny penézni denik (zatrhnéte pozadované sloupce sestavy)

(pozn.: Kompletni penézni denik tisknéte z funkce Penézni denik v podmenu vystupy)

2.3.2. Evidence "FAKTURY "-"vydané" i "pfijaté"
OBSAH EVIDENCE FAKTUR

Evidence vydanych a ptijatych faktur eviduje vS§echny odbératelské a dodavatelské faktury, véetné
dobropist, penalizacnich (aktur, celnich deklaraci, splatek, zalohovych faktur atd.)

Faktury pfijaté

V evidenci ptijatych faktur lze evidovat faktury (zavazky) téchto typu:

a) faktura (resp. dobropis) - bézné faktury od Vasich dodavateli

b) penalizac¢ni faktura - penalizacni faktury od Vasich dodavateld

c) splatka - zavazky plynouci ze zadanych splatkovych kalendaiti
d) JCD - celni deklarace

e) zalohova faktura - zalohova faktura (neni danovym dokladem)

f) jiny zavazek - jiny zavazek (také neni danovym dokladem)

V podmenu Konfigurace ve funkci Piijaté faktury 1ze mj. nastavit rozdilné nebo shodné ¢iselné fady
téchto typt dokladt (tj. napt. ¢iselna fada béznych piijatych faktur je rozdilné od ¢iselné fady celnich
deklaraci - napt. #/RR a JCD#/RR kde # se automaticky dosazuje vzestupné ¢islo a za RR aktualni rok
ucetniho obdobi napft. 00).



Faktury vydané

V evidenci vydanych faktur Ize evidovat faktury (pohledavky) téchto typt:

a) faktura (nebo dobropis) - bézné faktury

b) penaliza¢ni faktura - vystavené funkci Penalizace v podmenu vystupy

c) splatka - pohledavky plynouci ze zadanych splatkovych kalendait
d) zalohova faktura - zalohova faktura (neni danovym dokladem)

e) jina pohledavka - jina pohledavka (také neni danovym dokladem)

V podmenu Konfigurace ve funkci Vydané faktury lze mj. nastavit rozdilné nebo shodné ¢iselné rady
téchto typt dokladu tj. napt. Ciselna fada béznych vydanych (aktur je rozdilna od Ciselné fady
penalizacnich faktur (coz doporucujeme) - napt. #/RR a PEN#/RR kde # se automaticky dosazuje
vzestupné Cislo a za RR aktualni rok ucetniho obdobi napt. 00).

Zobrazeni evidence faktur

Zakladni fadek evidence faktur obsahuje hodnoty: Cislo (u pfijatych faktur interni a dodavatelské),
Odbeératel (Dodavatel), Castka, Vystaveno, Splatnost. V podmenu Polozky ve funkci Ttidéni lze
nastavit, zda se maji faktury sefazené¢ podle ¢isla nebo datumu vystaveni.

V evidenci piijatych faktur Ize v zakladnim fadku prepinat klavesou TAB zobrazeni internich nebo
dodavatelskych cisel faktur.

Ve spodni ¢asti obrazovky jsou zobrazovany dalsi udaje, které se vazou k aktualni (zvyraznéné)
polozce. -
Pouziti evidence faktur

Hlavni evidence faktur slouzi k prohlizeni jednotlivych faktur, k jejich opravé (klavesa F6) nebo
smazani (F8). Pouzitim klavesy F3-Nova zatadite do evidence novou fakturu.

K dispozici je vyhledavaci funkce F7-Vyhledavani, ktera nalezne tidaje podle zadaného kritéria nebo
oznaci hledanou skupinu polozek.

V evidenci lze oznacovat jednotlivé zapisy pomoci oznacovacich klaves (viz. kapitola Oznacovani) a s
oznacenou skupinou polozek pracovat.

(pozn.: Specialni oznacovani (klavesa ,,/*) automaticky oznaéi: tuzemské faktury, zahrani¢ni faktury,
uhrazené hotové, uhrazené bankovnim prevodem, uhrazené dobirkou, uhrazené postovni poukazkou,
bézné faktury, dobropisy, penalizacni faktury, splatky, JCD, zalohové faktury)

Funkce klavesy ENTER v evidenci faktur
Klavesa ENTER nabizi provést pro aktualni fadek nésledujici operace:

Prohlizeni faktury (zobrazeni aktualni faktury na obrazovce)

Pfesun na fakturu do deniku (pfesun do evidence Denik na zapis, na némz je faktura ti€tovana)

Piesun na odbératele/dodavatele (piesun do evidence Odbératelé/Dodavatelé)

Piesun na pokladni doklad (pfesun do evidence Pokladni doklady na souvisejici doklad - pokud
existuje)




Uhrady faktury (seznam plateb v deniku parovanych k aktualni faktuie)

Rozpis parovani dokladu (rozpis parovani faktury v deniku)

Tisk z evidence faktur
Pouzitim klavesy F5-Tisk si mizete vytisknout udaje z evidence v podobg:
Seznam faktur (zatrhnete pozadované sloupce sestavy)

Tisk faktury (aktualni nebo oznacenych)

2.3.3. Evidence "POKLADNI DOKLADY"-"vydaj."/"ptijm."
Obsah evidence POKLADNI DOKLADY

Tato evidence zachycuje pfijmove a vydajove pokladni doklady. Zakladni fadek evidence pokladnich
dokladti obsahuje hodnoty: Cislo, Odbératel (Dodavatel), Castka, Datum, Faktura. Ve spodni ¢asti
obrazovky jsou zobrazovany dal$i udaje, které se vazou k aktualni(/zvyraznéné) poloZzce.

Pouziti evidence pokladnich dokladi

Hlavni evidence pokladnich dokladt slouZzi k prohlizeni jednotlivych dokladd, k jcjich opravé (klavesa
F6) nebo smazani (F8). Pouzitim klavesy F3-Novy zatadite do evidence novy pokladni doklad.

K dispozici je vyhledavaci funkce F7-Vyhledavani, ktera nalezne tidaje podle zadaného kritéria nebo
oznaci hledanou skupinu polozek.

V evidenci Ize oznacoval jednotlivé zapisy pomoci oznacovacich klaves (viz, kapitola Oznacovani) a s
oznacenou skupinou polozek pracovat.

(pozn.: Specidlni oznacovani (kldvesa "/") automaticky oznaci: daitové doklady, doklady vystavené s
fakturou, doklady vystavené samostatn¢)

Funkce klavesy ENTER v evidenci pokladnich dokladu
Klavesa ENTER nabizi provést pro aktualni radek nasledujici operace:

Prohlizeni dokladu (zobrazeni aktualniho dokladu na obrazovce)

Ptesun na doklad do deniku (pfesun do evidence Denik na zapis, na némz je doklad t¢tovan)

Piesun na odbératele/dodavatele (piesun do evidence Odbératelé/Dodavatelé)

Piesun na fakturu (pfesun do evidence Faktury na souvisejici fakturu - pokud existuje)

Rozpis uctovani dokladu (rozpis uctovani v deniku)

TISK Z EVIDENCE POKLADNICH DOKLADU
Pouzitim klavesy F5-Tisk si mizete vytisknout udaje z evidence v podobe¢:

(Vydajové pokladni doklady)

Seznam pokladnich doklada



Pokladni doklad(y)

Pokladni doklad(y) s rozpisem DPH

(Ptijmové pokladni doklady)

Seznam pokladnich dokladd

Pokladni doklad(y) + stvrzenka

2.3.4. Evidence "ODBERATELE"

Obsah evidence odbératelu

Evidence uchovava adresy odbérateli v poradi podle ¢isel nebo jmen (Ctrl+T - Tridéni), Zakladni
fadek evidence odbératelli obsahuje hodnoty: Cislo, Jméno odbératele, Poznamka2 (volna polozka pro
pojmenovani a volné pouziti).

Ve spodni ¢asti obrazovky jsou zobrazovany dalsi udaje, které se vazou k aktualni (zvyraznéné)
polozce, Pii listovani evidenci lze vypinat a zapinat zobrazovani adresy klavesou "TAB",

Pouziti evidence odbératelu

Hlavni evidence odbérateld slouzi k prohlizeni jednotlivych polozek, k jejich opravé (klavesa F6) nebo
smazani (F8). Pouzitim klavesy F3-Novy zaradite do evidence nového odbératele, K dispozici je
vyhledavaci funkce F7-Vyhledavani, ktera nalezne idaje podle zadaného kritéria nebo oznaci
hledanou skupinu polozek.

V evidenci lze oznacovat jednotlivé zapisy pomoci oznacovacich klaves (viz. kapitola Oznacovani)
a s oznacenou skupinou polozek pracovat.

(pozn.: Specialni oznacovani (klavesa ,,/*) automaticky oznaci: sklady /odbératele typu sklad/,
dluzniky nebo dluzniky po splatnosti)

Funkce klavesy ENTER v evidence Odbérateli
Klavesa ENTER nabizi provést pro aktualni fadek nasledujici operace:

Prohlizeni odbératele (zobrazi kompletni kartu odbératele)

Seznam dokladt (zobrazi vSechny pokladni doklady a faktury danému odbérateli)

Kompletni saldokonto (zobrazi vSechny faktury a jejich vysi tthrady)

Pohledavky (zobrazi jen pohledavky)

Pohledavky po splatnosti (zobrazi jen pohledavky po splatnosti)

Tisk z evidence odbérateli
Pouzitim kladvesy F5-Tisk si mizete vytisknout udaje z evidence v podobé¢:
Seznam odbéralelti (zatrhnete pozadované sloupce sestavy)

Kompletni seznam




Kompletni seznam + textové poznamky

Dodaci adresy na obalky/stitky

Fakturac¢ni adresy na obalky/stitky

2.3.5. Evidence "DODAVATELE"

Obsah evidence Dodavatelu

Evidence uchovava adresy dodavatelli v potadi podle ¢isel nebo jmen (Ctrl+ T - Ttidéni). Zakladni
radek evidence dodavatel obsahuje hodnoty: Cislo, Jméno dodavatele, Poznamka2 (volna polozka
pro pojmenovani a volné pouziti).

Ve spodni ¢asti obrazovky jsou zobrazovany dalsi udaje, které se Vazou k aktualni (zvyraznéné)
polozce. Pii listovani evidenci 1ze vypinat a zapinat zobrazovani adresy klavesou "TAB",

Pouziti evidence dodavateli

Hlavni evidence dodavateli slouzi k prohlizeni jednotlivych polozek, k jejich opravé (klavesa F6)
nebo smazani (F8). Pouzitim klavesy F3-Novy zatadite do evidence nového dodavatele. K dispozici je
vyhledavaci funkce F7-Vyhledavani, ktera nalezne udaje podle zadaného kritéria nebo oznaci
hledanou skupinu polozek.

V evidenci lze oznacovat jednotlivé zapisy pomoci oznacovacich klaves (viz. kapitola Oznacovani) a s
oznacenou skupinou polozek pracovat.

(pozn.: Specialni oznacovani (klavesa /) automaticky oznaci: sklady /dodavatele typu sklad/,
véftitele nebo vétitele po splatnosti)

Funkce klavesy ENTER v evidenci dodavateli
Klavesa ENTER nabizi provést pro aktualni fadek nésledujici operace:

Prohlizeni dodavatele (zobrazi kompletni kartu dodavatele)

Seznam dokladt (zobrazi seznam pokladnich dokladi a faktur od dodavatele)
Kompletni saldokonto (zobrazi seznam faktur a vysi jejich uhrady)
Zavazky (zobrazi jen seznam zavazki)

Zavazky po splatnosti (zobrazi jen seznam zavazki po splatnosti)

Tisk z evidence dodavatelii
Pouzitim klavesy F5-Tisk si miizete vytisknout udaje z evidence v podobe¢:

Seznam dodavateld (zatrhnete pozadované sloupce sestavy)

Kompletni seznam

Kompletni seznam + textové poznamky Adresy na Stilky/obélku

V kazdé evidenci mizete volit mnozstvi funkci od vyhledavani az po tisk na tiskarnu (grafy atd.). O



vSech téchto funkcich se blize dozvite na dalSich stranach tohoto manualu.

Pozn. : Béhem programu neustale sledujte prvni a posledni fadku obrazovky. Prvni fadka Vas
informuje o pozici v riznych evidencich a posledni o klavesach, které miiZete pouZivat v
konkrétni situaci.

2.4. Zékladni klavesy pro ovladani programu

Budete-li sledovat prvni a posledni fadku obrazovky, jisté Vam neuniknou informace o dulezitych
klavesach pro ovladani programu, které jsou na posledni fadce vyjmenovany. Podivejte se na ni a
zjistite, ze zékladnimi klavesami programu jsou:

Fl - HELP - po stisku této klavesy Vam program nabidne kontextovou napovédu,
F2 - MALE MENU -(pomocné menu nabizi funkce dle aktualniho postaveni v programu)
FI0 - KONEC - tato klavesa ukoncuje program

ENTER

— v klasickych ptipadech zadavani hodnot stiskem klavesy ENTER potvrdite hodnotu, kterou
zadavate

— v evidenci PENEZNI DENIK vyvola funkci PROHLIZENI LICTU a to Giétu ma dati nebo dal
u aktualni polozky

— v evidenci FAKTUR umoznuje pfesuny do jinych evidenci na zakladé spole¢né hodnoty
- v evidenci ODBERATELU a DODAVATELU nabizi info a pfesuny mezi evidencemi

— samoziejmé klavesa ENTER slouzi také k volbé funkei pies jednotliva menu

ESC - funkce klavesy ESC je dvoji:

— vyvolani menu pro volbu funkci (toto menu bude popsano pozdéji) klavesa ESC ma tuto
funkci predevsim pii listovani jednotlivymi hlavnimi evidencemi

— ukonceni prave zvolené operace
MEZERNIK
— pfi bézném zadavani hodnot slouzi pro psani mezer
— pfi vypliovani formuléit a tabulek vyvolava pomocné seznami a legendy. Napiiklad pti
zadavani ¢isla uctu vyvold mezernik Gctovou osnovu, pH parovani vyvola pomocny seznam
faktur atd.
CTRI+ENTER
V mnoha ptipadech znamena rychlejsi ukonceni editate a jejim pouzitim ve spravné chvili usettite Cas

pii zadavani hodnot do dokladt a tabulek. Oproti klavese ENTER ma tu vyhodu, Ze se neposune na
dalsi polozku, ale rovnou s jeji pomoci odsouhlasite v§echny hodnoty.



2.5. Volba funkce z MENU

Funkce programu Ize volit pies tzv. horké klavesy(F4 - Uétovani, F3 - Vystaveni dokladi, Alt+F4 -
Obecné uctovani, F6 - Oprava apod.), ale ¢astéji také z tzv. MENU.

Pokud se nachézite v programu v zakladnim postaveni, vyvolate MENU stiskem klavesy ESC (viz
napoveéda na posledni fadce obrazovky). Po stisknuti klavesy ESC se na tieti fadce obrazovky
Aktivuje MENU, jehoZ nabidka je rozdélena do $esti podmenu a to nasledujicich: Uétovani, vystupy,
Polozky, Seznamy, Konfigurace, System.

Za oznacenim "MENU:" jsou vyjmenovany nazvy jednotlivych podmenu, mezi nimiZ se pohybujte
Sipkami vlevo a vpravo. Z nabidek jednotlivych podmenu dale vybirejte Sipkami dolti a nahoru. Ke
zvoleni konkrétni funkce stisknéte ENTER. Zvolit funkce Ize také stiskem zvyraznéného pismene
nebo Cisla.

Pokud je v podmenu za oznacenim funkce Sipka nebo tii tecky, znamena to, Ze po zvoleni této funkce
nasleduje dalsi podmenu nebo dialogovy box.

V nékterych situacich nelze nekteré funkce zvolit, nebot’ jsou vzhledem k aktualni pozici v programu
nesmyslné nebo nefunkéni. Tyto nedostupné funkce jsou proto jemné barevné odliseny.

Dulezité: Nekteré funkce méni svlj vyznam S ohledem na pozici, v niz se nachazite. Jsou to funkce:
Tisk, Oprava, Smazani, Vyhledavani a Oznacovani. Tato proména funkci v zévislosti na pozici v
programu je ve srovnani s jinymi programy zcela originalni prvek, ktery piispiva k jednodussimu
zvladnuti programu.

2.6. Horke klavesy k rychlému ovladani programu

K ovladani programu lze pouzit tzv. horké klavesy, které¢ umoznuji rychlejsi vyvolani urcité funkce. K
nékterym funkeim jsou tedy definovany tzv. horké klavesy, po jejimz stisknuti jsou funkce vyvolany,
aniz by bylo nutné je vyvolavat z MENU. Na nasledujicich fadcich uvadime ptehled horkych klaves,
které program obsahuje:

Fl1 - Help (kontextova napovéda)

F2 - Malé¢ Menu (pomocné menu nabizi funkce dle aktualniho postaveni v programu)
F3 - Vystaveni dokladt

F4 - Uétovani

Alt+F4 - Obecné zauctovani

Ctrl+F4 - Hromadné zauctovani

FS - Tisk na tiskarnu nebo do souboru (TXT nebo DBF)
AIt+F5 - Tisk s prohlizenim

F6 - Oprava

F7 - Vyhledavani

F8 - Smazani polozky

F9 - Seznam uctu



F10 - Konec programu

mezernik - vyvolani pomocnych seznamti a legend pii zadavani hodnot
Alt+F9 - Seznam odbératelt

Ctrl+F9 - Seznam dodavatelt

Ctrl+U - Ugetni jednotky

Orl+0 - Ugetni obdobi

Ctrl+S - Seznam stiedisek

Ctrl+Z - Seznam zakazek

Ctrl+K - Kalkulacka

Ctrl+R - Kalendaf

Ctrl+B - Pozndmkové bloky

Ctrl+T - Ttidéni

Ctrl+F - Filtr pro zobrazeni penézniho deniku
ESC - vyvolani MENU nebo néavrat o uroven zpét
ENTER - Pfesun nebo potvrzeni volby a hodnoty
Sipky - pohyb v evidencich a v menu

HOME - piesun na zacatek seznamu atd.

END - pfesun na konec seznamu atd.

PgUp - posun o stranu zpét

PgDn - posun o stranu dopiedu

2.7. Ovladani mysi

Program Ize plné ovladat mysi. Zakladnim principem ovladani mysi je, Ze levé tlacitko funguje jako ENTER,
pravé jako ESC. Zpisob ovladani mysi odpovida béznému standardu jak pii riznych volbach funkei, tak i pfi
listovani v jednotlivych evidencich. K dispozici jsou také tzv. listy na pravém okraji okna pro listovani v
evidencich pomoci mysi.

2.8. Drobné pomiicky pro rychlé ovladani

a) po stisknuti klavesy Alt se objevi na tieti fadce obrazovky MENU, zatim bez zvolen¢ho podmenu. K otevieni
konkrétniho podmenu staci pak stisknout jednu z klaves "mezera ", ,U”, "V", "P", "S-, "K". Stisknuti téchto
pismen provadéjte soucasné se stisknutim klavesy Alt,

b) kombinace klavesy Shift se Sipkami nahoru a doli, klavesami PgUp, PgDn, Home, End,slouzi k rychlému
oznacovani polozek (viz podkapitola Oznacovani).



¢) klavesu Ctrl Ize pouzivat i v kombinaci se Sipkami vpravo a vlevo. Tato kombinace slouzi k ptesunu po
oznacenych polozkach.

3. MENU

Zékladni zptisob volby funkei je volba z MENU, které ze zakladniho postaveni vyvolate klavesou ESC. Po stisku
této klavesy v zakladnim postaveni se na tieti fadce obrazovky objevi menu se svymi Sesti podmenu:

Uttovani, Vystupy, Polozky, Seznamy, Konfigurace, System.

V této kapitole si popiSeme strukturu MENU. U funkci, které maji svou horkou klavesu uvadime tuto klavesu za
nazvem funkce.

UCTOVANI (Alt+U)

- UCTOVANI(F4) -ti¢etni funkce pro uétovani pies akce

- OBECNE ZAUCTOVANI (Alt+F4)- pro jednoduchy zapis do penézniho deniku

- HROMADNE ZAUCTOVANI(Ctrl+F4) - pro hromadné zati¢tovani pokladnich dokladi
- VYSTAVENI DOKLADU (F3) -pro vystaveni dokladi se zaugtovanim

- BANKOVN [ VYPISY - pro zadavéani bankovnich vypisti

- PRIKAZY K UHRADE - pro zadévani piikazi k thradé

— DEFINICE "UCTU" - pro detailngjsi ¢lenéni piijma a vydajt

- DEFINICE UCETNICH AKCI -pro doplnéni dodavaného seznamu téetnich akci
- POCATECNI STAVY UCTU - pro zadani po¢. stavii pokladen, beznych téta ...
- KONTROLA UCETNICTVI - pro provedeni kontroly iéetnictvi

- ZAVERKOVE OPERACE - pro provedeni zavérkovych operaci

- UZAMCENI OBDOBI - pro uzaméeni "i¢etné uzavieného ' obdobi

- UCETNI UZAVERKA (roéni) - pro provedeni roéni ti¢etni uzavérky

VYSTUPY (Alt+V)

- PENEZNI DENIK - pro sestaveni a tisk kompletniho penézniho deniku

- OBRATY A ZISKY - pro sestaveni a tisk seznamu obrattl a zisku

- TOK PENEZ (cash flow) - pro sledovani vyvoje objemu finan¢nich prostredki
- OBRATY NA UCTECH - pro sledovani obratii a zfistatki na étech

- PROH LiZEN{ UCTU - pro prohlizeni konkrétniho tétu



POKLADNI KNIHA - pro sestaveni dokladové nebo &asové pokladni knihy
KNIHA POHLEDAVEK - pro sestaveni knihy pohledévek

KNIHA ZAVAZKU - pro sestaveni knihy zavazkii

UPOMINKY A PENALE - pro vystavovani upominek a penaliza¢nich faklur
SALDOKONTO ZALOH - pro analyzu poskytnutych a piijatych zaloh
HODNOCENI ODBERATELU - pro vyhodnoceni odbéraleli

EVIDENCE DPH - pro sledovani DPH v urc¢eném obdobi

VYPOCET DANE Z PRIIMU -vypocet dan¢ z pifjmu

POLOZKY (Alt+P)

TISK (F5) - univerzalni funkce pro tisk sestav na tiskarné

TISK S PROHLIZENIM (ALT+F5) - dtto. s prohliZenim na obrazovce

NOVA POLOZKA (ALT+F3) - pro zafazeni nové polozky do aktualni evidence
KOPIE POLOZKY (Ctrl + F3) - pro vytvofeni nové polozky kopirovanim stavajici
OPRAVA (F6) pro opravu aktualni polozky

SMAZANI - STORNO (F8) — pro smazani aktualni polozky

TEXTOVE POZNAMKY (CTRL+F6) — pro vytvofeni poznamky k dokladu resp. Obchodnimu
partnerovi

GRAF (G) — pro grafické znazornéni dat

TRIDENI (CTRL+T) — pro tiidéni/pietiidéni/nékterych evidenci
OZNACOVANI - pro oznageni skupiny polozek

VYHLEDAVANI (F7) — vyhledani polozky nebo oznaceni spoleénych polozek

VYHLEDAVANI OD POZICE (SHIFT+ F7) — pro vyhledani polozky od aktudlni pozice

SEZNAMY (ALT +8S)

SEZNAM UCTU (F9) — seznam sloupcii pravé strany penézniho deniku
STREDISKA (CTRL+S) — pomocny seznam vedenych stiedisek
ZAKAZKY (CTRL+ Z) - pomocny seznam vedenych zakazek
POKLADNY - pomocny seznam vedenych pokladen

BEZNE UCTY -pomocny seznam vedenych b&znych uéti



SEZNAM MEN — t&etni protokol oprav — seznam provedenych tcetnich oprav
INTERNI DOKLADY - evidence internich dokladt

ZALOHY Z MIN. OBDOBI - evidence neziétovanych zaloh z minulého obdobi
SPLATKOVE KALENDARE - evidence splatkovych kalendai

PAROVANE PLATBY - pomocny seznam planovanych plateb

KONFIGURACE (ALT +K)

DNESNI DATUM - nastaveni dne$niho data

PRISTUPOVA PRAVA — nastaveni pfistupovych prav do programu

NASTAVENI VYDANYCH FAKTUR - nastaveni vydanych faktur

NASTAVEN] PRIJATYCH FAKTUR - nastaveni pfijatych faktur

NASTAVEN] INTERNI DOKL. -nastaveni internich dokladi

NASTAVENI PROTOKOLU OPRAV - nastaveni pofizovani zaznami do protokolu oprav
NASTAVENI DPH — nastaveni informaci o DPH /plétce, sazby DPH .../

SAZBY DANE Z PRIIMU — nastaveni sazeb dané z piijmu

UDAJE O FIRME - nastaveni informaci o firmé pouzivanych pro tisky dokladt

ZAKLADNI NASTAVENI — zékladni nastaveni Gi¢etniho programu

SYSTEM (ALT+Y)

UCETNI JEDNOTKY (CTRL+U) — pro vedeni vice Gi¢etnich jednotek

UCETNI OBDOBI (CTRL + O) — pro vedeni vice u&etnich obdobi

KOMUNIKACE SE SKLADEM - pro import dat ze skladovych programi CEZAR
SYSTEMOVY MANAGER - systémové informace o pocitaci

TISKOVY MANAGER - nastaveni druhu tiskarny resp. Exportu do TXT nebo DBF
KALENDAR (CTRL + R) — pomocny kalendé pro zadavani datumi
KALKULACKA (CTRL+K) — pomocné kalkulagka pro provadéni vypoéti
MINCOVKA (CTRL+M) — pro vypocet hotovosti

POZNAMKOVY BLOK (CTRL+B) - pomocné poznamkové bloky

NASTAVENI PROSTREDI - nastaveni prostfedi programu a &estiny

REINDEXOVANI DAT -pro pomocné pieindexovéni dat



Nekteré funkce dale pokracuji volbou, zda funkci pouzijete pro vsechny polozky evidence nebo jen
pro pravé oznacené polozky.

4. Podmenu UCTOVANI

V programu mtizete ti¢tovat t€émito zptsoby a to pomoci funkci:
ZAUCTOVANI (F4)

OBECNE UCTOVANI (AIt+F4)

HROMADNE ZAUCTOVANI(Ctrl+F4)

VYSTAVOVANI DOKLADU (F3)

BANKOVNI VYPISY/ ZADAVANI BANKOVNICH VYPISU

Jejich funkce se castecné prekryvaji, tudiz neni nutné pouzivat vSechny tyto ucetni funkce, ale
doporucujeme vybrat si ty, které nejvice vyhovuji Vasemu postupu uctovani. Na nasledujicich fadcich
jsou tyto funkce podrobné rozepsany. V klidu si prostudujte principy a postupy jednotlivych funkci a
ziskané poznatky ihned vyzkousejte v praxi (na ostré verzi ve zkusSebni tcetni jednotce, v demoverzi
neomezeng).

Pokud jste ucetni zapis do deniku provedli Spatné a zjistili jste to az po jeho zatazeni do deniku,
nalistujte jej a pouZijte pro jeho opravu funkci F6-Oprava nebo jej smazte pomoci funkce F8 - Smazat.
Tytéz funkce pouzivejte v prislusnych souvisejicich evidencich.

Nyni si popiseme jednotlivé zpusoby uctovani:

1) ZAUCTOVANI (pomoci tiéetnich akei) /F4/

Princip: Tato funkce vyuziva definovanych ucetnich akci. Ucetni akce jsou bud’ dodané nebo Vami
upravené nebo nove vytvorené ,,vzory" uctovani standardnich nebo ¢asto provadénych ucetnich
operaci.

Postup:

a) nejdiive urcite jaky pohyb na hlavnich uctech chcete tctovat (Ptijem do pokladny, Vydej z
pokladny, Nakup cenin, Spotieba cenin, Bankovni vypis). Pfi vedeni vice
pokladen nebo  béznych Ucth vyberete z nasledujiciho seznamu konkrétni pokladnu nebo bézny
ucet.

b) -v piipadé Pfijmu a vydeje z pokladny a Nakupu cenin hotové je vyvolan pomocny seznam
prijmovych resp. vydajovych pokladnich dokladt. V ném vyberte doklad, ktery chcete
zauc¢tovat (Sipkami a klavesou ENTER) nebo novy Gc¢tovany doklad vystavte (F3 - Novy
doklad) a ten po jeho vystaveni a zafazeni do seznamu vyberte (klavesa ENTER)

-v ptipad¢ Bankovniho vypisu nasleduje formular pro jeho vyplnéni (postup je popsan v
odstavcich vénovanych Zadavani bankovniho vypisu)

c) nabidne se seznam ucetnich akci pro pfislusny pohyb na hlavnim ucté, v némz vyberete ucetni
akci, pomoci které dany pohyb zauctujete; nenajdete-li v seznamu vhodnou ucetni akei,



doplnite ji pomoci funkce F3-Nova akce

d) nasleduje okno ,,Zauctovani do deniku®, které pievezme vsechny dosud zadané udaje vcetné
postupu zatuctovani a posklada je do podoby finalniho zapisu do penézniho deniku. V takto
vytvofeném a nabidnutém zéapisu do deniku ptipadné proved’te posledni Uipravy a stiskem
klavesy Ctrl+ENTER provést zati¢tovani.

2) OBECNE UCTOVANI /Alt+F4/

Princip: Tento zptsob umoznuje "ruéni" zapis do penézniho deniku bez vyuziti definovanych
ucetnich akci se zadanim vsech hodnot pohybu na hlavnim G¢té véetné jeho rozactovani do
ptislusnych sloupct pravé strany penézniho deniku

Postup:

a)nejdiive urcite jaky pohyb na hlavnich tétech cheete uctovat (Piijem do pokladny, Vydej z
pokladny, Nakup cenin, Spotieba cenin, Pfijem na ucet, Vydej z uctu)

b) nasleduje okno ,,Zatctovani do deniku*, které automaticky respektuje zvoleny druh pohybu
dle pfedchozi volby (POKLADNA +, POKLADNA -, CENINY + CENINY — BEZNY UCET
+, BEZNY UCET -). Ostatni idaje formuléte "Zau&tovani do deniku" je tfeba doplnit (text,
¢astky, poducty, strediska, zakazky, popt. doklad). Postup vyplnéni formulafe je popsan v
samostatné kapitole /,Vyplnéni a editace formulare "Zauctovani do deniku"/ na dalsich
stranach manualu. Po zadani vSech hodnot a stisku klavesy Ctrl+ENTER se provede pfislusny
zapis do deniku.

3) HROMADNE UCTOVANI /CTRL+F4/

Princip: Tento zpusob G¢tovani se pouziva tehdy, pokud se dodate¢né uctuje o jiz pofizenych a
evidovanych dokladech. Hromadnost spociva v tom, ze vybérem prislusné ucetni akce hromadné
zauctujete doklady, jejichz metodika u¢tovani je shodna.

Postup:

a)nejprve si oznacovacimi klavesami INS, mezernik apod. nebo pomoci funkce F7 - Vyhledavani
oznacite skupinu dokladt v ptislusné evidenci, jejichz metodika zauctovani  shodna,

b) dale zvolite funkci Hromadné zauctovani (Ctrl+F4) a vyberete ucetni akcei, kterou budou
tyto doklady uctovany

C) poté program pro kontrolu ptedlozi seznam novych zapist do deniku, kterym mizete
listovat,opravovat v ném, mazat. Jste-li s timto seznamem spokojeni, pak jen jej
potvrdite klavesou Ctrl+ENTER a tim se Gi¢tovani dokladti hromadné zatadi do deniku.

4) VYSTAVENI DOKLADU /F3/

Princip: Tato funkce slouzi k vystavovani pokladnich dokladti a faktur a v pfipad¢ vystaveni
pokladnich dokladti i k jejich zauctovani. Pti uctovani pokladnich dokladt se vyuziva definovanych
Gi¢etnich akci. Uetni akce jsou bud’ dodané nebo Vami vytvofené ,,vzory* uétovani standardnich nebo
Casto provadénych tcetnich operaci.

Pozn.: Doklady se vystavuji i v p¥ipadé pouziti funkce Uétovani pies akce



Postup:

a)nejdiive urcite jaké doklady chcete vystavit (Piijmovy pokladni doklad /PP/, Vydana faktura / VF/,
Vydana faktura hotové /VF+PP/, Vydajovy pokladni doklad /VP/, Ptijata faktura /PF/ Pfijata faktura
hotové /PF+VP/).

b) nasleduje vystaveni zvolenych dokladti. Popis vyplnéni formulait pro zadani pokladniho
dokladu a faktury jsou popsany v samostatnych kapitolach na dalSich stranach manualu.
Pokud jste pouzili volbu, pii které vznikl vydajovy nebo ptijmovy pokladni doklad, nabidne
Vam program jeho zauctovani. Pti zaporné odpovédi je funkce ukoncena, pii kladné odpovédi
pokracujete nasledujicimi kroky.

¢)pro zauctovani pokladniho dokladu se Vam nabidne seznam tcetnich akei pro\ptislusny pohyb
na hlavnim ucté (Pfijem do pokladny nebo Vydej z pokladny). V tomto seznamu si vyberte
ucetni akci, pod kterou vystaveny doklad zauctujete; nenajdete-li v seznamu vhodnou ucetni
akci, doplnite ji pomoci funkce F3-Nova akce

d) nasleduje okno ,,Zatuc¢tovani do deniku, které prevezme vSechny dosud zadané idaje vcetné
postupu zauctovani a posklada je do podoby finalniho zapisu do penézniho deniku. V takto
vytvofeném a nabidnutém zéapisu do deniku ptipadné proved’te posledni tpravy a stiskem
klavesy Ctrl+ENTER provést zatiCtovani.

5) BANKOVNI VYPISY / ZADAVANI BANKOVNIHO VYPISU

Princip: V této funkci se zada kompletni bankovni vypis vcetné zatiCtovani jednotlivych pohybt do
prislusnych sloupct pravé strany penézniho deniku

Postup:
a) nejdiive zadejte Cislo a datum bankovniho vypisu (v ptipadé vedeni vice béznych uctl této
volbé predchazi vybér bézného uctu)

b) nabidne se fadkové neomezeny formulat k zadani bankovniho vypisu, do kterého opisete
skute¢ny bankovni vypis. Postup zadavani jednotlivych fadek vypisu byl navrhovan tak, aby
byl realnému vypisu co nejvice podobny. Do fadek bankovniho vypisu se tedy zadavaji
nasledujici hodnoty:

Parovany doklad:
VF nebo PF (vydana nebo piijata faktura), nevyplnéni fadku znamena pokyn, ze danou platby

neparujete (napf. platby socialniho pojisténi apod.). (pomutcka: mezernik - vyvola pomocny seznam
pérovatelnych doklad)

Variabilni symbol:

zde se zapiSe variabilni symbol platby (v ptipad¢ tthrady vydané nebo pfijaté faktury zde uvadéjte
Cislo faktury, pod kterym ji mate vedenou v piislusné evidenci (pomucka: mezernik - vyvola pomocny

seznam vydanych nebo piijatych faktur s moznosti pfimého vybéru a naparovani

Vydej (-) nebo Prijem(+):

Do jedné z téchto kolonek zapiste uhrazenou Castku. V ptipadé, Ze je parovana faktura placena z casti
nebo je pfeplacena, program se pokusi ¢astku rozuctovat podle dosavadnich plateb faktury, tak aby
bylo piednostné uc¢tovano DPH, coz vyzaduje novela zakona. (Pozn.: Pti hotovostnich ¢aste¢nych
uhradach nebo preuhradach musite toto prednostni Gctovani DPH zajistit sami.)



Ucetni akce:

Zde zadejte cislo ucetni akce, pod kterou bude pohyb zatctovan do ptislusnych sloupcii pravé strany
penézniho deniku. (pomiicka: mezernik - vyvola pomocny seznam ucetnich akci pro pfijem nebo
vydej z uétu pro primy vybér)

V zadavaném bankovnim vypisu listujte Sipkami nahoru a dolu. Spatné napsané ¥adky bankovniho
vypisu muzete opravit funkci F6-Oprava ¢i smazat funkci F8-Smazani. Pro pfesun na pfedchozi
sloupec v ramci jednoho tfadku pouzijte klavesy TAB. Spravnost zadani bankovniho vypisu potvrd'te
stiskem klaves Ctrl+ENTER. Tak se posunete k dalsimu bodu.

¢) Po vyplnéni bankovniho vypisu nasleduje piehled zauctovani jednotlivych pohybti na bézném
ucte a to podle ucetnich akci, které byly zadany v predchozim formulafi u jednotlivych radkt

bankovniho vypisu.

Tento seznam z(¢tovani bankovniho vypisu se sklada ze dvou ¢asti a obsahuje nasledujici
udaje:

1 .¢ast - seznam jednotlivych pohybt na Gcété

2. ¢ast- rozictovani aktudlniho pohybu na hlavnim G¢t¢ do pfislusnych sloupct pravé strany
penézniho deniku (méni se pti listovani seznamem)

1 .¢ast - seznam jednotlivych pohybi na tucété

Cislo tadku:

poradi platby, tak jak bylo zadano na bankovni vypis

Text:

text, ktery se pienese do pené¢zniho deniku (pfi pouziti ucetni akce je automaticky doplnén)
BU-+- :

zkracené zobrazeni zda se jedna o ptijem nebo vydej z uctu (vyplni se automaticky dle zadani v
bankovnim vypise)

Castka na BV:
¢astka na bankovnim vypise u ptislusné radky (automaticky se prenasi dle zadani v bankovnim vypise)

Parovany doklad:

¢islo vydané nebo prtijaté faktury, ktera je platbou parovana

2. ¢ast (vaZe se k aktualnimu Fadku seznamu)

Akce: ¢islo a nazev akce, pod kterou byl aktualni fadek roziictovan

Stiedisko Zakézka: blizsi specifikace pohybu na stfediska a zakazky

Uget: seznam ,,(a&td" pravé strany penézniho deniku, kam byla platba roziétovana

Castka:seznam castek, které byly rozi¢tovany na vyse uvedené ,,ucty* pravé strany penézniho deniku

Blika-li znak ,,x* u n¢kterého z radkt seznamu ,,Zauctovani bankovniho vypisu®, znamena to, ze tento
fadek neni spravné rozictovan do sloupct pravych stran penézniho deniku. Zaroven je v 2. ¢asti
seznamu informace, jakou ¢astku zbyva rozactovat.



Tento nesoulad opravite pomoci funkce Oprava, a to po pfesunu na Spatné rozictovany fadek a
nasledném stisku klavesy F6 (Oprava), kdy se vyvola standardni formulat ,,Zatctovani do deniku". V
ném provedete opravu podle navodu v samostatné kapitole "Vyplnéni a editace formulafe Zatétovani
do deniku". Po spravném pouziti opravy by mél blikajici znak "x" zmizet. Opravu pouZzijte u v§ech
takto blikajicich radka.

V nabidnutém seznamu ,,Zauctovani bankovniho vypisu® listujte pomoci béznych klaves pro listovani
(Sipky nahoru a dolii, PgUp, PgOn, Home, End). Dale Ize jednotlivé fadky v piipadé potfeby smazat
(F8).

Spravnost rozictovani viech radki bankovniho vypisu potvrd’te stiskem klaves Ctrli+ENTER.
Poté se provedou piislusné zapisy do penézniho deniku.

b

4.1.1. Vyplnéni tabulky ¢astek na pokl. dokladu a fakture

P1i potizovani pokladniho dokladu nebo faktury narazite na vyplnéni tabulky castek. Tato tabulka
obsahuje v jednotlivych fadcich nasledujici hodnoty:

Ziklad DPH 22% Zaklad DPH 22% Ziklad DPH 22%+DPH 22%
Ziklad DPH 5% DPH 5% Zaklad DPH 5%+DPH 5%
Zaklad DPH 0%

Sleva (pouze ve formulafi faktur)

Celkem bez DPH DPH Celkem

Zadavat hodnoty Ize do vSech kolonek krom¢ hodnot Celkem bez DPH, DPH, Celkem, které se sami
vypocitavaji.

Potadi zadavani neni tieba striktné dodrzovat, takze vyplnime-li hodnotu Zaklad DPH 22% castku
(napt. 100,- K¢) dopocitaji se nam automaticky hodnoty DPH22%, (22,- K¢) a Zaklad DPH 22%
+DPH22% (122,- K¢).

Stejného vysledku dosahnete, kdyz ¢astku 122,- K¢ rovnou napiseme do hodnoty Zaklad DPH 22%
+DPH22%. V tomto pfipad¢ se automaticky zpétné dopocitaji hodnoty Zaklad DPH 22% (100.- K¢) a
DPH 22% (22,- K¢).

Vysledkem celého zadavani jsou pak vypoctené hodnoty Celkem bez DPH, DPH a Celkem.

Pozn.: Neplatci DPH maji celé zadavani tabulky mnohem jednodussi v tom, ze vypliuji pouze
hodnoty Suma, Sleva nebo Celkem.

4.1.2. Vyplnéni formulate pokladniho dokladu
Ve formulafi pro vystaveni pokladniho dokladu (nebo jeho opravy) se vypliuji nasledujici hodnoty:

datum: .....

¢islo dokladu: .....



danovy doklad: ... (mezernikem vyberte jednu z nize uvedenych variant)

- danovy doklad (bézny hotovostni doklad, ktery bude zahrnut do pfiznani k DPH)

- nedanovy doklad (napf. platba faktury apod.)

- vratka DPH /zahranic¢i/ - (zaporny ptijmovy doklad, kterym se vraci DPH zahrani¢nim turistim)
- odvod DPH fin. afadu (platite-1i DPH finan¢nimu tufadu hotoveé resp. slozenkou)

- zjednodusSeny danovy doklad (cheete-li odlisit tento typ dan. dokladu od béznych)

datum zdanitelného pinéni: ... (vetSinou shodné s datumem vystaveni)

stiedisko: ... (vedete-li stfediska, lze jejich kody zadat na pokl. doklad)
zakazka:.....(rovnez tak lze na doklad zadat kod strediska)
podpis: ... (predvyplni se podle odpoveédné osoby)

¢islo faktury: .....

(v pfipad€ vyplnéni Cislem faktury je povazovana za danovy doklad pouze faktura, na kterou je v této
kolonce odkazovano)

odbératel (a koneény piijemce) nebo dodavatel (a subdodavatel):

(mezernik vyvola pomocny seznam; pokud nechcete pokladni doklad vazat ke konkrétnimu odbcrateli
resp. dodavateli, pak ponechte zadanu hodnotu O)

meéna: ... (jedna -1i se o valutovou pokladnu)

- valutovych pokladen se navic zadava kurs: .... a ¢astka v cizi méng¢: ... )

tabulka éastek: ... (vyplite podle navodu z predchozi kapitoly)

text ... (libovolny text pro snazsi orientaci; muze se prenaset do zauctovani dokladu)

4.1.3. Vyplnéni formulare faktury
Ve formulari pro vystaveni faktury (nebo jeji opravy) se vypliuji nasledujici hodnoty:

Cislo faktury:

(program automaticky ¢isluje faktury vzestupné dle klice z nastaveni faktur; u vice Ciselnych fad mezi
jednotlivymi fadami piepinat klavesou F3; u pfijatych faktur se zadava jak interni tak i dodavatelské
Cislo faktury)

typ dokladu: ,(mezernik vyvola pomocny seznam typa doklad)

- ptijaté faktury: faktura, penale, splatka, JCD, zaloha, jiny zavazek /tuzemsko, zahrani¢i /
- vydané¢ faktury: faktura, penale, splatka, zaloha, jind pohledavka /tuzemsko, zahrani¢i/
dodaci list: ... (odkaz na ¢islo dodaciho listu)

objednavka: ... (odkaz na ¢islo objednavky)

stiedisko: (odkaz na stfedisko)



zakazka: (odkaz na zakazku)

datum vystaveni:

datum splatnosti: (vypocte se dle nastaveni ve funkci Konfigurace - Vydané faktury)

datum zdanitelného plnéni: ...

odbératel (a koneény piijemce)

resp. dodavatel (a subdodavatel): ... (mezernik vyvola pomocny seznam odbératelli / dodavatel)
konstantni symbol:

zpusob uhrady:, (mezernik vyvola pomocny seznam druhti plateb)
meéna: ... (u zahrani¢nich faktur lze zadat fakturu v cizi méng)

- je-li ména jina nez K¢, zadava se navic kurs: ... a ¢astka v cizi méné: ...

fakturovana Castka: ... (vyplite podle navodu z kapitoly 4,2.1. Vyplnéni tabulky castek).

(u vydanych faktur do zahranici lze zde na mezernik zadat, zda se jedna o vyvoz sluzeb, zbozi s nebo
beze zmény vlastnického prava)

VYVvoZzZ: ...

(u vydanych faktur do zahranic¢i Ize zde na mezernik zadat, zda se jedna o vyvoz sluzeb, zbozi s nebo
beze zmény vlastnického prava)

zalohy: ...

(po stisku mezerniku ptipadné zadejte zuctovavané zalohy, Do seznamu se zalohy zatazuji klavesou
F3-Nova resp. opravuji F6-Oprava nebo vyrazuji klavesou F8-Smazat. U kazdé zalohy uvadéjte ¢islo a
zuctovavanou castku)

uhrady minulého z obdobi: ...

(pokud byla faktura uhrazena v minulém ucetnim obdobi, po stisku klavesy mezernik na této volbé
zadejte vysi této uhrady).

(u vydanych faktur se po stisku jakéhokoli pismene nebo mezerniku automaticky vyvola editor textu
faktury, kam zadate vicetadkovy text faktury. Zaroven je mozné si Casto psané texty ulozit na disk
(klavesa F2) a v ptipadé potieby vyvolat do editoru (klavesa F3), tak jak je to popsano v napovede v
horni ¢asti obrazovky, Konec editace proved'te stiskem klavesy ESC).

poznamka: ...

podpis. ... (pfedvyplni se podle odpovédné osoby)

4.1.4. Vyplnéni a editace formulare "zauctovani do deniku"

Jednim z nejdulezitéjsich formulait, se kterym se v programu setkate, je formulaf "Zauctovani do
deniku®, Tento formuléf se objevi pfi Giétovani ve funkcich Ugtovani, Obecné uétovani, Vystavovani
dokladii a Zadavani bankovnich vypist. Dale se s nim setkate pii pouziti funkce Oprava (F6) v
evidenci Penézni denik.



Ve viech téchto piipadech se jedna o stejny formulaf, ktery je bud’ prazdny (ve funkci Obecné
Uctovani) nebo predvyplnény (ostatni funkce). V prvnim ptipad¢ jej vypliite potfebnymi udaji, ve
druhém jen opravte hodnoty, se kterymi nesouhlasite. V obou ptipadech ukoncete editaci /vypliovani
nebo opravu zapisu/ klavesou Ctrl+ENTER.

Do formuléie ,,Zatuctovani do deniku‘ se zadavaji nasledujici hodnoty:

Datum: den, pod kterym ucetni zapis uctujete

Text: text ucetniho zapisu v penéznim deniku tf .. jednotlivé zapisy lze rozliSovat na strediska
Zakézka: ... nebo na zakazky

Doklad:

doklad, ktery se vaze k ucetnimu zapisu (v piipadé vedeni vice pokladen nebo béznych ucta se k Cislu
dokladu automaticky ptidava jejich ¢islo napt. VP 02.000354 je vydajovy pokladni doklad 000354 z
pokladny ¢islo 02)

Parovany doklad: v pfipad¢, ze ucetni zapis paruje vydanou nebo piijatou fakturu

Sloupec 1 az 4:

sloupce pravé strany penézniho deniku, kam jsou Gctovany castky z ti€etniho zapisu (Ize vyplnit jen
jeden sloupec)

Spravné rozuctovani do sloupce pravé strany penézniho deniku musi obsahovat
- ,acet": zkratka ,,uctu®, na ktery se rozuctuje ucetni zapis (napt. PZ-Zbozi)
- ¢astku: hodnotu, ktera se na vyse uvedeny ,,ucet” rozictuje

Pro vyplnént hodnoty pouzijte u nékterych kolonek kldvesu MEZERNIK, kterd vyvold pomocny
seznam, z nez si hodnotu vyberete Sipkami nahoru a dolii a klavesou ENTER. Tak se Vam hodnota
automaticky prenese do vypliiovaného formulare.

Zadani hodnoty u kazdé z kolonek potvrd’te klavesou ENTER.
Mezi jednotlivymi kolonkami se pohybujte pomoci Sipek nahoru a dolt.

Pti rozuctovavani ¢astek do sloupct pravé strany penézniho deniku Ize pouzit klavesu ,,Z*, ktera
doplni do aktualniho sloupce hodnotu, kterou zbyva roztc¢tovat.

Ve formulafi jsou k dispozici udaje, které Vas informuji, jaky Gcetni zapis provadite. Jsou to
nasledujici:

Druh pohybu (na prvni fadce formulafe uprostied: napt. Vydej z pokladny)

Popis pravé vyplitované hodnoty (posledni fadka formulafe vlevo)

Zbyva (hodnota, kterou zbyva rozactovat do sloupct pravé strany penézniho deniku, posledni fadka
formuléfe vpravo)

Po vyplnéni nebo zadani formuléie pouzijte pro jeho potvrzeni klavesu Ctrl+ENTER.

4.2.1. BANKOVNI VYPISY / PRIJEM VYPISU (HOMEBANKING)

Tato funkce umoziuje zpracovat z banky ziskané vypisy. Pokud komunikace probiha s pouzitim



textového souboru, tak se zpracovani vlastné rovna vytisténi vypisu na tiskarné jako podklad pro ru¢ni
zaucovani, ale pokud komunikujete s bankou ve formatu GPC (viz. ovladac), pak se navic nabizi
nastroj, s jehoZ pomoci zpracujete vypis az do trovné jeho zauctovani do deniku, Po volbé funkce
Prijem vypist se na obrazovce objevi seznam vypist, z nichZ si vybira piislusny vypis ke zpracovani.
Staci jej nalistovat a pouzit klavesu ENTER. Pokud se nezobrazi zadny vypis, pak zfejmé mate ve
funkci Konfigurace/Homebanking/Definice ovladact Spatn€ nastaveno, odkud se maji vypisy nacitat.

Pozn.: Pokud mate v ovladaci nastaveno, Ze se pied zpracovanim vypisu pousti komunikacni program,
klery nejprve stahne z banky vypisy, pak se Vam tento program spusti jesté diiv, nez se nabidne
seznam vypisi ke zpracovani.

Pokud jste v pozici, kdy jste si vybrali vypis ke zpracovani a stiskli na ném klavesu ENTER, zacne
program vypis nacitat a identifikovat ptislusné bankovni pohyby. Pokud vse prob¢éhne hladce tzn., ze
variabilni symboly a bank.u¢ty dodavatelti budou v potadku, podafi se programu radky vypisu
identifikoval. Pokud ne, bude nutné fadek sparovat ru¢ne.

Po skonceni identifikace Vam program nabidne vypis rozepsany na fadky a pro kazdy z nich uvede
tyto udaje:

Variabilni symbol: tak, jak je uveden na pfijatém vypisu

Péarovanydoklad: zde se urcuje, zda se fadek paruje na vyd. resp. piij.fakturu nebo zda se jednd o
neparovany pohyb na ucteé. identifikace do tohoto sloupce bud”:

- vyplni parovani tzn. plné identifikuje fadek

- nebo vypise vykii¢nik, pokud fadek nelze identifikovat

- nebo vypiSe vykticnik, pokud identifikuje platbu PF, ale nesouhlasi ¢islo uctu na
dodavatele

- nebo vypise otaznik, pokud identifikuje platbu VF, ale nesouhlasi ¢islo uctu odbératele

Pokud nelze tadek identifikoval nebo pokud se objevi v tomto sloupci vykiicnik. je nutné jej pred
zauctovanim pomoci klaves ENTER a MEZERNIK identifikovat ru¢né.

Obrat: kladna ¢&isla jsou pifjem na ucel., zaporna. vydej

Nazev protitctu: text uvedeny na vypise

Akce: zde je nutné prifadit jednotlivym fadkiim ucetni akci tj. i€etni predpis, jakym zplisobem bude
dany tadek protuctovan do deniku, v tomto sméru si mtizete ulehit praci spravnym nastavenim ve
funkci Konfigurace/Homebanking/Definice tictovani

Nezapomeiite na rozpracovaném vypise zkontrolovat hlavi¢ku tohoto vypisu tj. jeho ¢islo a datum,
aby radné zapadl do Vasi ¢iselné fady. Hlavicku vyvolate stiskem klavesy "H*.

Jsou-li v§echny radky spravné identifikovany a je-1i u kazdého z nich ptitazena ptislusna ucetni ,akce,
1ze klavesou Ctrl+ENTER provést protuctovani vypisu do deniku. Po stisku této klavesy program
nejprve nabidne rozpis uctovani a po definitivni kontrole jej pak jeste jednou potvrd’te klavesou
Ctrl+ENTER a tim se zafadi nové zapisy do deniky.

4.2.2 BANKOVNI VYPISY / SEZNAM BANKOVNICH VYPISU

Tato funkce Vam nabidne seznam bankovnich vypist, ktery vychazi z i¢etniho deniku tj. z dosud
uctovanych bankovnich vypisu. U kazdého bankovniho vypisu je uveden jeho pocatecni a konecny



zUstatek a obrat (pfijem - vydej). Podle poc¢atecnich a konecnych ztistatku z tohoto seznamu docela
dobi'e porovnate spravnost jejich zadani. Obsah konkrétniho bankovniho vypisu pak vyvolate
nalistovani daného vypisu a stiskem klavesy ENTER.

V seznamu se listuje jako v kazdém jiném pomoci Sipek nahoru a dolu, klaves PgUp, PgDn, Home,
End.

Dale jsou k dispozici klavesy:

ENTER (k prohlizeni plateb na aktualnim bankovnimu vypisu)
“G* (pro grafické a statistické znazornéni udajt)

F5 (pro tisk seznamu na tiskarng)

Pozn.: Bankovnivypisy jsou zde k dispozici pouze k prohlizeni tzn., ze pokud naleznete chybu na
bankovnim vypise, proved’te opravu pfimo v deniku na chybné¢ zauctovaném fadku tj. na listujte
ptislusny fadek v deniku a funkci F6-Oprava chybu napravte.

4.3.1. PRIKAZY K UHRADE / ZADAVANI PRIKAZU K UHRADE

Pouziti funkce Zadavani prikazu k uhradé

Tato funkce Vam umozni vytvaret a evidoval piikazy k thrad¢ ptijatych faktur, dobropisd,
pravidelnych plateb a dalsich individualnich plateb.

Prikazy vytvotené touto funkci jsou evidovany nejen k pfipadnému nahlédnuti nebo tisku a v pripade,
ale také proto, zZe program Vam na zaklad¢ piikazi k tthrad€, u nich je potvrzeno podani do banky
ochrani od dvoji platby.

Zadani nového prikazu k dhradé
Spusténim funkce Zadavani ptikazu k thradé jste v podstaté zahajili tvorbu nového ptikazu. (Vedete-li
vice béznych Géth, program se Vas nejdiive zepta, pro ktery z vedenych Gétt budete piikaz

vystavovat.)

Novy piikaz okamzité a automaticky obdrzi své ¢islo a nyni program ¢eka na zadani hlavicky prikazu
k uhradé:

popis: (interni popis slouzici pro snazsi zpétné dohledani ptikazu)

datum splatnosti: (velmi dtlezité datum, které musi odpovidat skutecnosti, protoze podle néj se urcuje,
zda ptikaz jiz proSel bankou ¢i nikoli)

konstantni symbol: (Je-1i spole¢ny pro vSechny platby na ptikazu)

text (udaj pro vlastni potiebu piikazce): ("vetejna" poznamka, ktera se tiskne na samotny piikaz)

Po zadani téchto udajii program otevie novy piikaz k thrad¢ a Vy nyni za¢nete zadavat jednotlivé
platby. Formulaf piikazu je velmi podobny jeho tisténé podobé tzn., Ze jednotlivé fadky obsahuji
udaje: Cislo uctu, ¢astku, variabilni symbol, konstantni symbol, specificky symbol. Vyznam téchto
udaju je pfedem jasny, ale co je jiné a pro tvorbu piikazu dulezité je prvni udaj na fadku a to typ
platby.

Tento Udaj je vlastné rozliSenim o jakou platbu se jedna. Mate zde 4 moznosti:

a) PF (platba neuhrazené prijaté faktury)



- program automaticky nabidne seznam neuhrazenych pftijatych faktur, ze kterych jsou navic vyrazeny
faktury, na které¢ byl jiz do banky podan ptikaz; predlozeny seznam je setfidén podle splatnosti ("T"-
tiidéni)

- poté staci nalistovat fakturu, kterou chcete platit a po stisku klavesy ENTER se vyplni fadek vypisu
podle udaji z faktury (Cislo uctu, ¢astka, variabilni symbol a konstantni symbol)

b) VF (platba neuhrazeného dobropisu)

program automaticky nabidne seznam neuhrazenych dobropist, ze kterych jsou navic vyfazeny ty
dobropisy, na které byl jiz podan piikaz do banky;

poté staci nalistovat dobropis, ktery chcete platit a stiskem klavesy ENTER vyplnit dalsi fadek ptikazu
dle udajt z dobropisu

¢) VF (vraceni preplatki vvdané faktury)

program automaticky nabidne seznam pieplacenych vydanych faktur a nabidne dané preplatky ke
zpétnému zaslani odbérateli. Pozn.:Tento seznam je nutné vyvolavat pouze mezernikem nikoli
zkratkou VF.

V nabidnutém seznamu staci nalistovat preplatek, ktery chcete vratit a stiskem klavesy ENTER nechat
vyplnit dalsi fadek piikazu.

d) OP (ostatni platby)

zde program nabidne seznam ostatnich plateb (napf. socialni pojisténi, zdravotni pojisténi a jiné
platby); tento seznam ostatnich plateb bude tak bohaty, jak mnoho opakujicich se plateb si do néj
zanesete pomoci funkce F3-Nova platba);

e) -- (individualni platb

zde Vam program nenabidne zadny seznam, naopak Vy si fadek bankovniho vypisu mizete vyplnit
sami a rucn¢; tento typ platby je vhodné pouzit pro neopakujici se nebo jiné mimotadné platby.

Pti postupném zadavani dalSich a dalSich fadka piikazu k thrad€, mizete v horni casti obrazovky
pozorovat soucet vSech plateb (1daj Celkem) a porovnavat, zda na zadavané platby mate na ucte
dostatecné prostredky.

4.3.2. PRIKAZY K UHRADE / ODESLANI PRIKAZU (HOMEBANKING)
K ¢emu se pouziva?

Tato funkce umoziuje odeslat ptikaz do banky resp. pfipravit jej jako podklad pro komunikacni
program, ktery jste obdrzeli od Vasi banky.

Jak odeslat prikaz do banky?

Po zvoleni funkce Odeslat ptikazy se Vam nejprve nabidne seznam existujicich ptikazt k tthrade, ve
kterém si vyberete piikaz urceny k odeslani. Diive, nez tak ucinite, muZzete si klavesou ENTER piikaz
prohlédnout. Pokud jste nalistovali spravny ptikaz, pak volbou klavesy F2 zahdjite jeho odesilani.

Poté program nabidne ke zkontrolovani resp. doplnéni udaje, nutné pro spravné vytvoreni piikazu.
Jsou to: jméno klienta, ¢islo komitenta, ¢islo pobocky, zacatek a konec tctovaného obdobi, pevny kod,
denni kéd a datum kodu. Nelekejte se, ze je téchto tidajii vice. Vypliite jen ty, které pozaduje Vase
banka ve smlouvé o kompatibilnich médiich. Ve pak potvrdite volbou Ulozit ptikaz.



Pokud Vam program nahlasi, ze neexistuje adresar, je nutné upravit piislusny ovladac ve funkci
Konfigurace/Homebanking/Definice ovladaci. Je-1i vSe v pofadku, program potvrdi spravnost
vytvoreni pfikazu a mate-li v definici ovladace nastaveno, ze po uloZeni ptikazu chcete spoustét
komunikaéni program, pak Vam v této chvili program nabidne jeho spusténi. Timto programem pak
provedete samotné odeslani ptikazu do banky.

4.3.3. PRIKAZY K UHRADE / KONTROLA PRIKAZU

Kdyz vystavite ptikaz k thrad¢ a zadate u néj, Ze byl podan do banky, pfestanou se piijaté faktury
resp. dobropisy, které byly zatazeny na tento piikaz nabizet k zaplaceni pii tvorbé dalSiho piikazu.
Pozor, ale na jedno zasadni pravidlo. Piijaté faktury resp. dobropisy piestanou byt chranény pied
zafazenim na dalsi prikaz jen do té¢ doby, dokud nebude do deniku zati¢tovan bankovni vypis se
stejnym nebo mladSim datem jaky je datum splatnosti piikazu. V tu chvili se program domniva, ze
prikaz prosel bankou a co se ty¢e uhrad faktur a dobropisu, bere se dilezitéjsi to, co je na vypise nikoli
na ptikazu.

Tato kontrolni funkce Vam zkontroluje, které prikazy k uhrade jiz maji k sob¢ ekvivalent v podob¢
bankovniho vypisu. Tato kontrola je zalozena na kontrole data splatnosti piikazu a data u¢tovani
bankovniho vypisu.

4.3.4. PRIKAZY K UHRADE / SEZNAM PRIKAZU K UHRADE

V této funkci jsou k nahlédnuti nebo dodate¢nému tisku vSechny evidované ptikazy k uhradé. Je-liu
prikazu uvedeno, ze byl podan do banky, pak jsou faktury a dobropisy, které tento piikaz obsahuje
ochranéni pted dvojim zaplacenim.

Po zvoleni této funkce Vam program nabidne seznam ptikazi k tthradé, ve kterém muiZete listovat
Sipkami nahoru a dolt, klavesami PgUp, PgDn, Home a End. Samotny obsah pfikazu k tthrad¢
vyvolate stiskem klavesy ENTER na pfislusném piikazu.
Dale lze pouzit tyto klavesy:
F5-Tisk

e jste-li v seznamu ptikazi, pak Vam program nabidne k tisku tento seznam

* mate-li jiz otevieny néktery z piikazti (ENTER), nabidne Vam program k tisku dany piikaz
F6-Oprava

* podani prikazu do banky

* hlavicky ptikazu

* plateb na ptikazu

* data splatnosti

4.3.5. PRIKAZY K UHRADE / OSTATNI PLATBY

Tato funkce nabidne moznost pfedem si nadefinovat vSechny pravidelné platby, které



zatazujete na vytvarené piikazy k thrad¢. Zalezi na Vas, jak velky tento seznam bude a kolik tzv.
ostatnich plateb si zatadite pomoci funkce F3-Nova platba.

Jak bylo feceno, seznam ostatnich plateb se pouziva pti tvorbé prikazu, kdy se vyvola na daném tfadku
bud' pouzitim klavesy MEZERNIK nebo vypsanim zkratky OP.

V seznamu ostatnich plateb Ize kromé funkce F3-Nova platba pouzit také klaves F6-Oprava a F8-
Smazani.

4.3.6. PRIKAZY K UHRADE / NASTAVENI PRIKAZU K UHRADE

V této funkci je nékolik dilezitych nastavovatelnych parametrti, které vyznamné ovlivituji zptisob
vytvareni nového piikazu resp. posuzovani, ktery ptikaz jiz prosel bankou a ktery nikoliv.

K dispozici jsou tu nasledujici parametry:
Nastaveni parovani piikazi a vypisi

Neprovede-li banka piikaz k thradé¢ do: ... dnii po jeho splatnosti, budou tyto platby povazovany za
neprovedené.

(Pozn.; Zde nastavte piislusny pocet dni, po ktery ma byt ptikaz bran v tivahu, ze mtize projit bankou,
ikdyz splatnost na ptikaze jiz 'vyprsela', tzn. Ze prikaz bude proveden s prodlevou napt. kvuli
nedostatku penéz na ucté nebo diivodu jeho podani na konci pracovniho dne.)

Ostatni nastaveni

() upozornovat na druhou a dalsi platbu faktur
() k tihrad¢ nabizet pouze faktury bankovnim pfevodem

Nabizet k vraceni preplatky vétsi nez: ... K¢

4.4. DEFINICE "UCTU"

Tato funkce slouzi k doplnéni tzv. poductt. Pfidanim podactu v programu rozumime rozsifeni
(zjemnéni) Clenéni piijmi a vydaji do podrobnéjsich sloupct pravé strany penézniho deniku. Toto
roz$ifeni neni nutné a ani nevyplyva ze zakona, ale peclivéjsim uzivatelim umozni vytvoftil takovy
systém clenéni pfijmi a vydaja, ktery da v kone¢ném souctu zajimavé informace o aktivitach a
prosperité firmy.

Po zvoleni této funkce se objevi seznam vSech "uctd", na které se uctuji jednotlivé pohyby na hlavnich
uctech. V seznamu listujte pomoci Sipek nahoru a dolti, klavesami PgUp, PgDn, Home a End. V
nabidnutém seznamu lze piebytecné podicty smazat (klavesa F8), opravovat (klavesa F6) nebo
zatazovat nové poducty (klavesa F3).

Chcete-li doplnit napt. poducet pro detailngjsi sledovani prodeje zbozi (napt. prodej peciva),
postupujte podle nasledujiciho navodu:

e Sipkami nahoru a dolti se nastavte zvyraznénym fadkem na ,,ucet", pod ktery bude novy
poducet patfit (v nasem piipadé Ptijmy z prodeje zbozi - PZ-Zbozi)

» stisknéte klavesu F3 - Novy (poducet)



* vypliite hodnoty v kolonkach Zkratka a Nazev (v nasem piipadé napt.PZ-Pecivo a Pfijmy z
prodeje peciva) a potvrd'te klavesou ENTER

* novy poducet se zafadi do seznamu

V seznamu Ize déle pouzivat funkce F7 - Vyhledavani pro rychlejsi vyhledani ptislusného "actu* a F5
pro tisk seznamu "uctd" na tiskarné.

Definici poductt ukoncite stiskem klavesy ESC.

4.5. DEFINICE UCETNICH AKCI

4.5.1. Co jsou to ucetni akce?

Ucetni akce jsou bud’ dodané nebo Vami upravené ¢i noveé vytvorené "vzory* uctovani standardnich
nebo Casto provadénych ucetnich operaci a slouzi k rychlému a snadnéj$imu Gctovani.

Ugetni akce jsou rozdéleny do $esti skupin dle typu pohybu na hlavnim 6&ts:
1. Prijem do pokladny

2.Vydej z pokladny

3.Nakup cenin

4. Spotieba cenin

5. Piijem na ucet

6. Vydej z uctu

Zvolime-li jednu ze skupin Gc¢etnich akcei, objevi se na obrazovce seznam tGcetnich akci dané skupiny
nadepsany jejim nazvem (prvni fddek obrazovky napft. Definice ucetnich akci: Pfijem do pokladny).
Tato obrazovka se sklada ze dvou ¢asti. V horni poloviné obrazovky je seznam vsech ucetnich akci
skupiny, ve spodni pak rozic¢tovani aktualni akce.

Program je dodavan s nékolika zakladnimi preddefinovanymi ti¢etnimi akcemi pro jednotlivé skupiny.
Kazda tcetni akce mlize obsahovat az 8 sloupcti pravé strany penézniho deniku, kam bude
rozuctovana (dodavané preddefinované ucetni akce obsahuji téchto sloupcti jeden az tii),

V seznamu se pohybujete pomoci Sipek nahoru a dold, pficemz roziétovani ve spodni ¢asti seznamu
se vztahuje k aktualni polozce.

Dulezitymi klavesami jsou F3 - Nova akce a F6 - Oprava akce. Po stisknuti jedné z téchto dvou klaves
se ve spodni ¢asti obrazovky objevi formulaf, v némz se zvolena i¢etni akce definuje. Pro zadavani
,actie, stiedisek, typti dokladd a vazeb pouzivejte klavesy MEZERNIK pro vyvolani pomocnych
seznamu a legend. Ukonceni zadavani se provede stiskem klavesy Ctrl+ENTER.

Ze seznamu lze jednotlivé ucetni akce vymazat klavesou F8.

V seznamu ucetnich akci 1ze dale pouzit klaves F5 - Tisk, F7- Vyhledavani, F2 - AKCE (pfedchozi funkce +
Tridéni + Zména druhu) , CTRL +ENTER - Pfesun tcetni akce.

Polozky jednotlivé tcetni akce maji toto slozeni a vyznam:

C.i. (Cislo tadku): toto &islo je automaticky piifazeno p¥i vzniku uéetni akce




Nazev ucetni akce: podle n¢j se nasledné budete orientovat pfi jeho pouziti v ictovani

Poznamka: pomocna poznamka

Text do deniku:

text, ktery se pti pouziti ucetni akce pienasi do penézniho deniku (mize byt rizny od nazvu tcetni
akce)

Doklad:
druh dokladu, ktery vznika pfi této akci a z néhoz budou Cerpany uctované castky (viz. vazba)
Stredisko: uctujete-li stfediskove, zde bude uvedeno stiedisko

Nasleduje rozpis rozuctovani tcetni akce. Pocet vyplnénych sloupcti mize byt rizny (1 az 8 sloupcti).
Jednotlivy sloupec pak obsahuje tyto polozky s nasledujicimi vyznamy.

v

Uget*; zkratka "aétu" pravé strany penézniho deniku, kam bude pohyb na hlavnim 6&té rozaétovan
(napt. PZ-Zbozi), pti vyplhiovani se po stisku mezerniku vyvola pomocny seznam "UCTU*

Vazba:

castka z dokladu, ktera se prenese do prislusného sloupce pravé strany penézniho deniku, K dispozici
jsou pevné vazby (Zaklad 22%, Zaklad 5%, Zaklad 0%, Zaklad celkem, DPII 22%, DPH 5%, DPH
celkem, Celkem bez DPH, Celkem s DPH) a 10 po stisku mezerniku a vybéru nebo ¢iselné a
procentualni vazby jejich pfimym vepsanim (napi. 20000 nebo 20% - procentudlnich hodnot se
prenasi ptislusné procento z hodnoty Celkem bez DPH).

Pro lepsi orientaci si popisme ucetni akci ze skupiny Piijem do pokladny a to konkrétné ucetni akcei
Prodej zbozZi s dani

¢.F. (Cislo fadku): 1

Nazev ucetni akce: Prodej zbozi s dani

Poznamka: platce (takto vyuzlvame pomocné poznamky pro rozliseni dodanych ucetnich akei pro
platce a neplatce)

Text do deniku: Prodej zbozi

Doklad: PP (ptijem do pokladny)

Stredisko: neni uvedeno

Nasleduje rozpis rozi¢tovani ucetni akce. Vyplnéné jsou 2 sloupce.
1. sloupec

"acet-: PZ-Zbozi (,,ucet" - Prodej zbozi)

vazba: Celkem bez DPH

2. sloupec

ucet": PN-DPH ('ucet' - DPH)

vazba: DPH celkem



Prodame-li zbozi s DPH za hotové a pii uctovani zvolime tuto definovanou ucetni akci, program
automaticky vyuzije vSechny nastavené parametry k zatc¢tovani tohoto prodeje.

4.5.3. Definujme si ucetni akci

Namisto zavéru si vyzkousSime zadat ucetni akei a tim si dostatec¢né vysvétlime cely princip jejich
pouZzivani.

krok ¢&. 1: zvolte z menu funkci DEFINICE UCETNICH AKCI (ESC, sipky, ENTER)
krok ¢€.2: zvolte jednu ze skupin ucetnich akci (Sipky, ENTER) napi. Pfijem do pokladny
krok ¢.3: stisknéte klavesu F3 - Nova akce

krok ¢.4: zadejte nazev nové ucetni akce a poznamku

krok ¢.5: zadejte text do deniku, doklad (mezernik) a stfedisko (mezernik)

krok €.6: promyslete, jak bude nova ucetni akce rozictovana do sloupcti pravé strany penézniho
deniku a v naslednych krocich zadejte pro jednotlivé sloupce tyto hodnoty

krok ¢.7: zadejte ,,ucet” sloupce pravé strany penézniho deniku (mezernik - seznam -uctd",
ENTER - vybér)

krok ¢.8: zadejte nebo vepiste vazbu (mezernik - pevné vazby, ENTER - vybér)

krok €.9: krok ¢.7 a 8 proved'te tolikrat, do kolika sloupcti pravé strany ucetni akci tctujete.

krok €.10: stiskem klavesy CTRL +ENTER ukoncete editaci

4.5.4. Vazby na ¢astky v ucetnich akcich
K ¢emu slouzi vazby?

Vazby v Ucetnich akei slouzi k pfenaseji castek na ptislusné radky uctovaciho predpisu. Tyto ¢astky
jsou spojenim dané fadky a hodnoty brané piimo z dokladu tzn. z faktury nebo pokladniho dokladu.
Diky tomu pouze vyplnite doklad a v tcetni akci pak naptiklad nadefinujete, ze do sloupce PZ-Zbozi
ma byt uctovana castka ve vysi Celkem bez DPH a do sloupce PN-DPH zase ¢astka DPH celkem.

Prostednictvim vazeb tedy velmi usnadnite i€tovani ¢astek na dokladech.
Jaké vazby je mozné pouzit ?

Jen pro poradek se rozdé€luji akce na dvé skupiny a to:

Bézné vazby:

Zaklad 22%, Zaklad 5%, Zaklad 0%, Zaklad celkem, DPH 22%, DPH 5%, DPH celkem, Celkem bez
DPH, Celkem s DPH, Zbyva a Zaloha.

Vazby pro import ze skladu: (tyto vazby se pouzivaji tehdy, pokud ptebirate data ze skladu) Zbozi v
PC, Sluzby v PC, Vyrobky v PC, Material v PC

Definujete-li novou nebo opravujete-li starsi ucetni akci, pak dbejte na to, aby soucet vazeb ze vsech



radkl ucetni akce daval dohromady celkovou ¢astku dokladu. Zakladnim navodem pro Vas mohou byt
nasledujici piiklady vazeb v ucetni akei:

Celkova castka = Celkem s DPH

Celkova ¢astka = Celkem bez DPH + DPH celkem

Celkova ¢astka = Zaklad bez DPH + DPH celkem + Zbyva

Celkova ¢astka = Zaklad bez OPH + DPH 22% + OPH 5% + Zbyva

Celkova castka = Zaklad 22% + Zaklad 5% + Zaklad 0% + DPH 22% + DPH 5% + Zbyva

(pozn. Zaklad DPH <> Celkem bez DPH nebot’ do hodnoty Celkem bez DPH jsou zapocitani)
veskerd zaokrouhleni ptipadné pausalni slevy)

4.6. POCATECNI STAVY

Funkce pocatecni stavy ucti slouzi pro zadani pocate¢nich stavi pokladny. bézného Gctu, cenin a
pribéznych polozek. Vedete-li vice pokladen nebo béznych Ucti, zde zadavate pocatecni stavy vSech
pokladen a vSech béznych ucta.

Po zvoleni této funkce urcete, jaké pocatecni stavy budete zadavat (pokladny, bézné cty nebo ceniny
a prubezné polozky).

- POKLADNY, BEZNE UCTY

Zvolite-1i prvni nebo druhou variantu, objevi se seznam vedenych pokladen resp. béznych ucti. V
seznamech listujte Sipkami nahoru a dold, klavesami PgUp, PgDn, Home a End. Dale v téchto
seznamech pouzivejte nasledujici klavesy a funkce:

F3 - Nova pokladna/ticet (pro zalozeni nové pokladny nebo bézného uctu)

F6 - Oprava (pro opravu jiz existujici pokladny ¢i bézného uctu)
F8 - Smazéni (pro vytrazeni pokladny ¢i bézného uctu ze seznamu)

ENTER (pro opravu pocatecniho stavu aktualni pokladny nebo bézného uctu)

- CENINY, PRUBEZNE POLOZKY

Pocate¢ni stavy cenin a prubéznych polozek se zadavaji do jednoho formulate. Do pfislusnych
kolonek vepiste pottebné hodnoty pomoci klaves F3 - Nova polozka, F6 - Oprava, F8 - Smazani.

4.7. KONTROLA UCETNICTVI

Tato funkce Vam pomtize velmi detailn¢ a precizné zkontrolovat spravné vedeni Gcetnictvi Po jeji
volbé se Vam nabidne nékolik tirovni kontroly a to nasledujici:

Zustatky pokladen

» kontrola zapornych zistatkil



Zustatky beznych uéta

* kontrola zapornych zastatki

Zustatky cenin

* kontrola zapornych zastatki

Prubézné polozky

» celkova vyrovnanost pribéznych polozek
Penezni denik

* kontrola existence sloupct pravé stran¢ deniku, které byly alespoi jednou pouzity pfi
uctovani, zda jsou uvedeny v ,,seznamu ucta“

Vydané faktury

e kontrola ¢iselné fady faktur (duplicita a nespojité fady faktur)

* kontrola nezauctovanych faktur (které jsou v evidenci faktur)

*  kontrola neevidovanych faktur (které jsou uctovany, ale nejsou v evidenci faktur)
Prijaté faktury

*  kontrola ¢iselné fady faktur (duplicita a nespojité fady faktur)

*  kontrola nezauctovanych faktur (které jsou v evidenci faktur)

*  kontrola neevidovanych faktur (kleré jsou uctovany, ale nejsou v evidenci faktur)

Piijmové pokladni doklady

*  kontrola ¢iselné fady pokladnich dokladi (duplicita a nespojité fady dokladi)

*  kontrola chybné¢ uctovanych dokladt (dvoji uctovani, nesoulad ¢astek, nesoulad datumi)
* kontrola podeziele t¢tovanych dokladu

e kontrola nezatctovanych dokladt (které jsou v evidenci pokladnich dokladi)

* kontrola neevidovanych dokladu (které jsou uctovany, ale nejsou v evidenci dokladit)

Vvdajové pokladni doklady

e kontrola ¢iselné fady pokladnich dokladi (duplicita a nespojité fady dokladi)

*  kontrola chybn¢ Gétovanych dokladu (dvoji uctovani, nesoulad ¢astek, nesoulad datumi)
kontrola podeziele uctovanych dokladii

*  konlrola nezauctovanych dokladl (které jsou v evidenci pokladnich dokladi)
*  konlrola neevidovanych doklada (které jsou uctovany, ale nejsou v evidenci dokladi)

Bankovni vypisy




*  kontrola souvislé fady bankovnich vypist
Oznacovani
Oznacit problematické doklady v evidencich

(pozn.: chcete-li nasledné po kontrole fesit a odstranit nalezené problémy, pak mtzete nastavil
kontrolu tak, aby po provedeni kontroly byly v piislusnych evidencich oznaceny problematické
doklady)

Po spusténi kontroly ve Vami nastaveném rozsahu se Vam nabidne stejné dialogové okno, kde je
zobrazen vysledek provedené kontroly. U jednotlivych druhti kontrol je uvedeno, zda kontrola
probéhla v porradku nebo byl nalezen néjaky problém. Chcete-li zobrazit konkrétni vysledek
kontroly, pak se Sipkami piesunte na dany druh kontroly a stisknéte klavesu ENTER. Podrobny
vysledek Vam poté program je zobrazi v okné, ve kterém muizete listovat klavesami nahoru a dold,
PgUp, Pgon, Home, End. V piipadé¢ potieby si ,,nalez* mizete vysledek kontroly vytisknout tiskarné
pomoci funkce F5-Tisk.

Stiskem klaves ESC nebo ENTER pak mtizete pokraCovat v praci s programem.

4.7.1. Vysledek kontroly

Bezproblémovy vysledek kontroly je jednou ze zékladnich podminek pro spravné uzavieni ucetniho
obdobi a samoziejmé také pro spravnost vSech pofizovanych vystupti.

V zasadé by mélo souhlasit prvnich 5 typt kontrol: Kontroly zapornych ztstatkti pokladen, béznych
uctd a cenin, Kontrola vyrovnanosti prubéznych polozek a Kontrola pen¢zniho deniku. Jakmile neni v
poradku jen nekteré z nich, nelze se na zadné vystupy nebo uzavérku stoprocentné spolehnout.

Na druhé strané Kontroly dokladii (vydané faktury, ptijaté faktury, vydajové pokladni doklady,
ptijmové pokladni doklady) mohou hlasit problém, ikdyz je Gcetni agenda obecné v poradku. Tato
kontrola dokladt je totiz natolik pfisnd, ze oznamuje problém i tehdy, pokud je ,,Vami" tohoto
nedostatku dosazeno zdmérné. Zde totiz zalezi na Vasi metodice u¢tovani nebo zptisobu Cislovani
dokladu. V takovém ptipadé se program snazi pouze informovat nebo alespon vyslovit sviij nazor.

Naptiklad pokud mate v evidenci faktur dvé ¢iselné tfady faktur (napt. 1/99 az 1874/99 a 5000/ 99 az
7546/99) pak Vam program stroze nahlasi, Ze chybi faktury 1875/99 az 4999/99. Je to proto, ze
kontrola nemuze znat Vas zamer.

Stejné tak pokud uctujete doklady nezaokrouhlené a pak toto zaokrouhleni vyrovnate jednim zapisem
do deniku, pak Vam program nahlasi, Ze doklady nejsou spravné zatuctovany (pokud ovsem nechate
sledovat presnost ¢astek na 0,00 K¢).

Podobné¢ dalsi jiné metodiky uctovani mohou zpUsobit, ze kontrola dokladt nahlasi problém, ikdyz ve
skute¢nosti zadny problém neni.

Kazdopadné si pozorné prostudujte vysledek kontroly dokladt a porovnanim tidaji v evidencich
rozhodnéte, zda jde o problém nebo dusledek Vasi odlisné metodiky uctovani ¢i ¢islovani dokladu.

4.8. ZAVERKOVE OPERACE

Pomoci této funkce proved’te zavérkové operace na konci ucetniho obdobi /uctovani odpist,
kursovych rozdila, rezerv apod. Kazd¢ pouziti télo funkce vytvofi jeden zavérkovy ucetni zapis, ktery
se zatadi na konec penézniho deniku.



Pokud jste zadali zavérkovou operaci Spatn¢ a zjistili jste to az po jejim zatfazeni do deniku, pouzijte
pro jeji opravu funkci F6-Oprava nebo ji smazte funkci F8-Smazat /stejn¢ tak se opravuji a mazou
bézné Gcetni zapisy/.

Poté, co provedete vSechny zavérkové ucetni zapisy, mizete pouzit funkci Ucetni uzavérky pro
provedeni ucetni uzavérky daného obdobi.

4.9. UZAMCENI OBDOBI

Protoze se v tomto programu vede Ucetni agenda za cely rok bez nutnosti mési¢nich uzavérek, je
mozné si z bezpecnostnich divodi obdobi, do néhoz jiz nehodlate zasahoval (actovat, zadavat nové
danové doklady, opravovat, mazat apod.) tzv. uzamknout.

Naptiklad zamknete-li data do 1.8.2000, pak zajistite, ze ani napt. omylem do uzamceného obdobi
nezauctujete nové ucetni zapisy, neopravite ani nesmazete ucetni zapisy v tomto obdobi, nezaradite
novy danovy doklad a laky samoziejmé ani zadny danovy doklad z tohoto obdobi nesmazete ani
neopravite.

Budete-1i mit potiebu do uzamcéeného obdobi zasahnout, pak je mozné jej docasn¢ odemknout a
ptipadné znovu zamknout.

(Pozn.: Uzamykani a odemykani obdobi je napojeno na tzv. managerské heslo.)

4.10. UCETNI UZAVERKA

Tato funkce provadi ro¢ni ucetni uzaveérku, pii které zalozi nové ucetni obdobi. Do tohoto nového
ucetniho obdobi doplni pocatecni stavy, seznam uctl, evidenci odbérateltl a dodavateld z predchoziho
obdobi piipadné evidenci neuhrazenych faktur.

Data v uzavienych obdobich si prohliZejte a piepinejte do nich pomoci funkce Uéetni obdobi
(podmenu SYSTEM). Pii potfebé ménit penézni denik v uzavieném obdobi (roce) je nutné smazat
uzav

iraci ucetni operaci (na konci penézniho deniku) pomoci funkce F8-Smazat a po pfipadnych zménach
provést ucelni uzavérku znovu.

Bez uzavérky lze zalozit nové Gicetni obdobi ve funkci Ugetni obdobi (podmenu SYSTEM) pouzitim

klavesy F3 - Nové obdobi. Pii dodatecné uzavérce pak peclivé rozhodujte o prepisovani existujicich
evidenci.

5. Podmenu VYSTUPY

Drive, nez zvolite nékterou z funkei z podmenu VYSTUPY, miZeme si vysvétlit moznosti tzv. filtru,
ktery vyuzivaji funkce Penézni denik, Obraty a zisky a Tok penéz.

Tento filtr umoznuje omezit vypocty na nasledujici hodnoty:
Obdobi: zde zadate obdobi, pro které chcete funkci pouzit

Sledovat platby: hotove, bankovnim pievodem, vSechny platby (zde vyberte svou variantu) Omezeni
na: stfediska, zakdzky, pokladny, bézné ucty (zde zadejte piipadnd omezeni)



5.1. PENEZNI DENIK

Tato funkce nabidne celkovy rozpis a umozni tisk pen¢zniho deniku véetné vSech povinnych sloupct,
pravé strany deniku a to bud’ pro vSechny polozky nebo jen pro oznacené,

V nabidnutém rozpisu penézniho deniku listujte pomoci Sipek nahoru a doli, klavesami PgUp, PgDn,
Home a End. Pro posun po sloupcich rozpisu penézniho deniku pouZijte Sipek vlevo a vpravo. Ve
spodni ¢asti obrazovky je naznaceno rozuctovani aktualni polozky penézniho deniku.

Tisk deniku proved’te pomoci funkce F5 - Tisk.

V rozpisu penézniho deniku jsou dale k dispozici tyto klavesy a jejich funkce: F7 - Vyhledavani, "G" -
Graf, "F" - Filtr, F9 - Seznam uc¢tt, ENTER - Prohlizeni uc¢tu, "T" - Textovy mod, Alt+F5 - Tisk s
prohlizenim

5.2. OBRATY A ZISKY

Tato funkce predklada vyhodnoceni dosazenych obratl a ziskd Gcetni jednotky. K dispozici jdou tyto
moznosti:

Obraty a zisky dle uctovani v deniku

Tato funkce Vam vypocte obraty a zisky z piijmu a vydaji v penéznim deniku, Obraty a zisky lze
sestavit v rozliSeni na dny, tydny nebo mesice a to za obdobi, které si urcite. Jednotlivy vypocet se
sklada z polozek Piijem (+), Vydaje (-), Zisk a Ziskovost.

Po zvoleni funkce Obraty a zisky dle uc¢tovani v deniku urc€ite, zda chcete vypocet provést celkove
(bez omezeni) nebo se zvolenym filtrem (popsan v tivodu kapitoly 5, vystupy). Navic je tu k dispozici
prepinac pro specifikaci, zda provést vypocet pro:

() zahrnované piijmy a vydaje,
() nezahrnované piijmy a vydaje nebo

() vSechny piijmy a vydaje.

V ptipadé¢ potieby proved’te Zmeénu parametru (stiskem klavesy ENTER na pfislusné varianté). Ve
vypocteném seznamu Obratl a ziskl v jednotlivych obdobich se pohybujte pomoci Sipek nahoru a
dolu, klaves PgUp, PgDn, Home a End.

Dale jsou k dispozici funkce F5 - Tisk, "C" - Graf, "S- - Statistika, ,, T Tfidéni, "F" - Filtr.
Obraty a zisky dle vystavenych dokladi

Tato funkce vypocitava obraty a zisky z piijmu a vydaji z dokladt tj. z faktur a pokladnich dokladd,
coz znamena se lisi od piedchozi funkce tim, Ze do obratd se faktury zapocitaji hned nikoli az po jejich
zaplaceni. Obraty a zisky lze sestavit v rozliSeni na dny, tydny nebo mésice a to za obdobi, které si
urcite. Jednotlivy vypocet se sklada z polozek Ptijem (+), Vydaje (-), Zisk a Ziskovost.

Po zvoleni funkce Obraty a zisky dle vystavenych dokladt urcite, za jaké obdobi chcete obraty zjistit.
Po potvrzeni obdobi se nabidne seznam obratl a ziskl, v némz muizete listovat pomoci Sipek nahoru a
dolu, klaves PgUp, PgDn, Home a End.

Dale jsou k dispozici funkce F5 - Tisk, ,,G* - Craf, ,,S" - Statistika, ,, T~ Ttidéni, "F" - Filtr.



5.3. TOK PENEZ (cash flow)

Tato funkce Vam umozni sledovat vyvoj financnich aktiv firmy (hotovosti a pen¢z na tctech) v
jednotlivych obdobich v rozliSeni na dny, tydny nebo mésice. Jednotlivy vypocet se sklada z polozek
Piijem (+), Vydaje (-), Celkem, kde tyto hodnoty znamenaji stavy k pfislusnym koncovym datim
obdobi.

Po zvoleni funkce Tok penéz (cash flow) urcete, zda cheete vypocet provést celkove (bez omezeni)
nebo se zvolenym filtrem (popsan v ivodu kapitoly 5. vystupy).

Navic je tu k dispozici pfepinac pro specifikaci, zda provést vypocet pro: () zahrnované pfijmy a
vydaje, () nezahrnované piijmy a vydaje nebo () vSechny ptijmy a vydaje. V piipad¢ potieby
proved’te zménu parametru (stiskem klavesy ENTER na pfislu§né variant¢).

Ve vypocteném seznamu se listuje pomoci Sipek nahoru a dold, klaves PgUp, PgDn, Home a End.

Dale jsou k dispozici funkce FS - Tisk, "C" - Graf, "S" - Statistika, .,... - Tfidéni, -P - Filtr.

5.4. OBRATY NA UCTECH

Funkce Obraty na uctech Vam zobrazi obraty a zlstatky na jednotlivycn uctech tj. poklndné, ceninach,
bézném ucte a ve sloupcich pravé strany penézniho deniku.Tento seznam Vam muze poslouzit k
rychlému a jednoduchému vyhodnoceni udajii z penézniho deniku bez jeho podrobného rozpisu.

V zobrazeném seznamu listujte Sipkami nahoru a dold, PgUp a PgOn. Stiskem klavesy F5-Tisk lze
sestavu vytisknout na tiskarné.

Dale mtizete vyuzit klavesy ENTER pro detailni rozbor pohybt na aktudlnim (zvyraznéném) Gctu.

5.5. PROHLIZENI UCTU

Funkce Prohlizeni ucta slouzi k detailnimu sledovani hlavnich uctti nebo jednotlivych sloupct pravé
strany pené¢zniho deniku. Tuto funkci lze pouzit at’ uz z divodu nalezeni chybné ti€tované operace
nebo jako prosté informace o pohybech na ucté.

Po zvoleni funkce ProhliZzeni Gctu se na obrazovce objevi seznam ucetnich zapisi, tykajicich se
sledovaného uc¢tu. Pokud byl ucetni zapis rozictovavan do vice sloupcti pravé strany penézniho
deniku, objevi se tento fadek v podrobném rozpisu pohybil na ucté tolikrat, kolik se v tomto fadku
pouzili vazeb "hlavni Gcet" - "ucet" (sloupec pravé strany penézniho deniku) Pro vysvétleni pouzijme
ptikladu Prodej zbozi s DPH. Ptijem do pokladny za prodej se uctuje 12.300,- K¢ na hlavni tcet
POKLADNA+, ¢astka bez dan¢ 10.000,- K¢ se rozictuje na ,,ucet™ PZ-Zbozi (piijmy z prodeje zbozi)
a DPH 2.300,- K¢ se rozé¢tuje na "ucet" PN-DPH (pfijmy nezahrnované - DPH). Jediny zapis v
penéznim deniku se ve funkci Prohlizeni Gcti - pokladna objevi jako dva pohyby: 10.000,- K¢ z
"actu® PZ-Zbozi a 2.300,- K¢ z "actu" PN-DPH. Nabidnuty seznam pohybil 1ze omezit zadanymi
parametry (po stisku klavesy F-Filtr podle popisu v tivodu kapitoly 5.vystupy).

V seznamu ucetnich zépist listujte Sipkami nahoru a dola, klavesami PgUp, PgDn, Home, End. Dale
Ize vyuzit klavesy F7 pro vyhledani G¢tu v seznamu, klavesy F5 - Tisk a klavesy ,,G" pro zobrazeni
hodnot na grafu. K dispozici je klavesa F2-AKCE pro jednodussi volbu téchto funkci. Stiskem klavesy
ENTER na zvoleném tcetnim zdznamu vyvolate dalsi seznam ProhliZzeni Gc¢tu a to toho Uctu, ktery
tento ucetni zaznam obsahoval. Postupné lze takto oteviit az Sest seznaml, piicemz navrat zpét



umoznuje klavesa ESC. Obdobn¢ je mozné pouzit klavesu Ctrl+ENTER, ktera za stejnych okolnosti
neotevie novy seznam pro novy ucet, ale nahradi jim ptivodni seznam.

Prohlizené Ucty lze zménit pouzitim klavesy F9 - Seznam ucti, naslednym vybérem uctu a stiskem
klavesy ENTER.

Na zavér je dalezité upozornit, Ze funkci Prohlizeni uctd 1ze automaticky vyvolat klavesou ENTER v
hlavni evidenci Penézni denik a také ve funkci Penézni denik.

5.6. KNIHA POHLEDAVEK
KNIHA POHLEDAVEK

Tato funkce dava ptehled o Vasich pohledavkach u odbérateld. Program Vam zde nabizi tyto moznosti
analyzovat Vase pohledavky:

* Kniha pohledavek za odbératele (seznam odbérateli a jejich neuhrazenych faktur)
* Khniha pohledavek za vydané faktury (seznam neuhrazenych faktur)

* Dle stari pohledavek (napf. kolik je pohledavek do 30, 60, 90 a 120 dnti po splatnosti)

* Celkovy piehled (zékladni informace o celkové vysi pohledavek)

* vyvoj pohledavek (vyvoj pohledavek v case)

*  Ncdoplatky/Pteplatky (drobné nedoplatky/preplatky)

* Prognoza plateb (analyza prichozich plateb)
K sestaveni knih pohledavek pouziva program nasledujici udaje:
*  Penézni denik
Kazdy jednotlivy fadek penézniho deniku mtize parovat vydanou fakturu

(parovani se provadi pomoo parovani v bankovnim vypise nebo zapsanim ptislusnych hodnot do udaja
Typ parovaného dokladu (VF) a Parovany doklad (¢islo vydané faktury) v samotném tadku v deniku)

e Seznam faktur
Ke kazdé fakture lze zadal tzv. Platbu z minulého obdobi.

(zadani platby z minulého obdobi se provadi v piislusném seznamu faktur, kde fakturu vyhledate,
stisknete klavesu F6 - Opravu faktury a v ni si volbou Ctrl+U vyvolate tabulku pro zadani Platby z
minulého obdobi)

e Seznam internich dokladu

V seznamu internich dokladu lze vést tzv. saldokontni interni doklady a tzv. interni doklady o
vzajemnych zapoctech.

(tyto doklady se zakladaji bud’ pfimo v evidenci internich dokladd nebo napt. funkci pro zadani
vzajemnych zapoctl)



Filtr pro sestaveni knihy pohledavek

Diive, nez program za¢ne sestavovat knihu pohledavek, zepta se, z jakych faktur a k jakému dni ma
ptislusnou knihu sestavit. Objevi se tedy formulai nadepsany Nastaveni saldokonta a v ném lze tyto
parametry nastavit. Jsou to tyto:

Do saldokonta zahrnout

* vSechny faktury

*  pouze oznacené faktury

* nebo faktury z obdobi od: ..... do:
() vCetné zalohovych faktur

Saldokonto sestavit

ke dni: ...

Po provedeni ptislusnych nastaveni zvolte volbu Sestavit saldokonto. Timto zahaji program vypocet
sestaveni knihy pohledavek.

5.6.1. Kniha pohledavek - Za odbératele

Tato funkce Vam nabidne seznam odbératelt s ¢astkami, které Vam dluZzi po splatnosti nebo celkem.
Nez se Vam tato tabulka objevi, urcite, kteti odb¢ératelé¢ Vas zajimaji:

¢ dluznici (do tabulky program zahrne pouze odbératele, u kterych mate pohledavku)
e dluznici po splatnosti (do tabulky program zahrne pouze odbératele, u kterych mate
pohledavku po splatnosti)

¢ vSichni odbératele (do tabulky budou zahrnuti vSichni odbératelé)

* pouze oznaceni (do tabulky se zahrnou jen oznaceni odbératelé)

Po volbg, jaké odbératele budete sledovat, se nabidne seznam odbératelt s jejich pohledavkami.
Informace jsou zobrazeny ve dvou tabulkach. Prvni obsahuje zminény seznam odbératell, ve kterém
listujte Sipkami nahoru a doli ¢i klavesami PgUp, PgDn atd .. Ve druhé tabulce se pak automaticky
objevuje seznam faktur, které aktualni odbératel dluzi.

Pti listovani v seznamu odbératelt miizete pouzit klavesu ENTER (Saldokonto), ktera nabidne seznam
faktur k odbérateli, z néhoz pak pomoci funkce F5-Tisk mtzete tisknout penalizacni faktury a
upominky.

Nabidnuty seznam odbérateli muzete také nechat setfidit podle jednoho z moznych kritérii, které se
objevi po stisku klavesy 'T- Ttidéni (napt. podle vyse pohledavek po splatnosti). Dale si mizete dany
seznam vytisknout pomoci funkce F5- TIsk (kde zatrhnete, co v§echno chcete tisknout) nebo graficky
zobrazit hodnoty ze seznamu ("G").

5.6.2. Kniha pohledavek - za vydané faktury



Zde je Vam nabidnut seznam vydanych faktur s jejich thradami. Nez se Vam tato tabulka objevi,
urcite, které faktury Vas zajimaji:

* neuhrazené (do tabulky program zahrne pouze neuhrazené faktury)
*  pouze po splatnosti (do tabulky program zahrne faktury neuhrazené po splatnosti)

¢  vSechny faktury (do tabulky budou zahrnuty vSechny faktury)

Po volbg, jaké faktury budete sledovat. se nabidne seznam faktur s jejich thradou, ve kterém listujte
Sipkami nahoru a dold ¢i klavesami PgUp, PgDn atd .. Ve spodni ¢asti obrazovky se pak objevuji dalsi
udaje k aktualn¢ zvyraznéné fakture ("TAB" - zména vypisu).

Pii listovani v seznamu faktur miizete pouzit klavesu ENTER (Uhrady), ktera nabidne seznam thrad
aktualni faktury. Zde mizete zadat k faktuie vysi neparované platby a pfi navratu zvolit zda chcete
zaktualizovat knihu pohledavek.

Nabidnuty seznam faktur mtzete také nechat setfidit podle jednoho z moznych kritérii, které se objevi
po stisku klavesy ,,T“- Ttidéni (napt. podle dluzné ¢astky).

Dale si mizete dany seznam vytisknout pomoci funkce F5-Tisk (kde zatrhnete, co vSechno chcete
tisknout) nebo graficky zobrazit hodnoty ze seznamu ("G*).

5.6.3. Kniha pohledavek - Dle stari pohledavek

funkce Kniha pohledéavek - Dle stafi pohledavek provadi analyzu neuhrazenych faktur a to tak, ze
nascita objem neuhrazenych faktur podle stafi kazdé faktury tj. podle toho, jak dlouho je jiz po
splatnosti. Pro snadné vysvétleni vyznamu této funkce pouzijeme rovnou jednu z nejéastéji
pouzivanou variantu takového rozboru a to klasicky rozpis pohledavek do 30, 60, 90 a 1 20 dnt po
splatnosti, ktery se pouziva pfi jednani s bankou apod .. Tento rozpis sumarizuje jaky objem
pohledavek je v jednotlivych ¢asovych pasmech napt. do 30 dnti po splatnosti je x faktur za
1.000.000,- K¢, do 60 dnti po splatnosti je x faktur za 300.000,- K¢, do 90 dnt splatnosti je x
faktur .... V kazdém ptipadé¢ si Casové rozliSeni analyzy mutzete nastavit dle své individudlni potfeby
napft. 3, 7, 14,30,60 apod .. Ted uz ale k samotnému pouziti funkce. Zvolite-1i funkci Kniha
pohledavek - dle stari pohledavek, program Vam nejprve nabidne moznost nastavit parametry pro
provedeni analyzy. Jsou to tyto:

Do saldokonta zahrnout (zvolte jednu z variant)

* vSechny faktury
* oznacené faktury
* faktury od: .. do:

Saldokonto sestavit k: (datum)

Pasma (dnti po splatnosti)

napft. 30, 60, 90, 120 dnti (pozn.: pasma muzete libovolné ménit)

Po potvrzeni zadanych parametrti probéhne vypocet a zobrazi se seznam s témito idaji: pohledavky,

Dluh celkem, Podil v % a Pocet faktur. Vse je spoéteno za dany ¢asovy interval. Pokud Vas zajima,

které faktury spadly do toho nebo onoho intervalu, staci na daném adku stisknout klavesu ENTER a
tento seznam faktur bude zobrazen.



Vysledek analyzy pohledavek dle staii Ize samoziejmée tisknout klavesou F5-Tisk, stejné jako
Jmenovity seznam faktur v daném intervalu.

5.6.4. Kniha pohledavek - Celkovy prehled

Zde najdete souhrnna ¢isla o pohledavkach. Presnéji fe¢eno souhrnna ¢isla pohledavek za jednotlivé
typy dokladii tzn. vyse pohledavek za bézné tuzemské resp. zahrani¢ni vydané faktury, za zalohové
faktury a za penalizacni faktury.

(Pozn.: Jednotlivé faktury obsahuji kolonku Typ dokladu, ve které je uvedeno, o jakou z
vyjmenovanych typt faktur se jednd)

5.6.5. Kniha pohledavek - Vyvoj pohledavek

Tato funkce Vam nabidne pohled na knihu pohledavek z casového hlediska. Miizete zde vidét, jak se
vyvijeli Vase pohleddvky a to s rozliSenim na dny, tydny nebo mésice. Zjistite, zda se Vam
pohledavky snizovali, stagnovali nebo zvySovali.

Seznam lze samoziejmé tisknout na tiskarn€ pomoci funkce F5- Tisk

5.6.6. Kniha pohledavek - Nedoplatky/Pteplatky

Pomoci této funkce mizete drobné nedoplatky resp. pieplatky nejen vidét v piehledném seznamu, ale
muzete je tzv. likvidovat tj. vystavit tzv. saldokontni interni doklad, na ktery se souhrnné nakumuluje
zjistény rozdil véetné nasledného protctovani do deniku.

Pred sestavenim seznamu nedoplatkill se program nejprve zepta zda:

Do sestavy zahrnout

* vSechny faktury
* oznacené faktury
» faktury z obdobi od: ..... do:

Do sestavy zahrnout

jen nedoplatky/pteplatky do vyse: . K&
() nedoplatky i preplatky

() jen nedoplatky

() jen pteplatky

Po potvrzeni tohoto filtru se sestavi seznam nedoplatku a pteplatku. Ten si bud’ prohlédnete nebo
zvolite funkci F4- DOPAROVAT NEDOPLATKY. Timto zpsobem se automaticky vystavi tzv.
saldokontni interni doklad.



5.6.7. Kniha pohledavek - Prognoza plateb

Funkce ,,Progndza plateb* nabidne odhad, v jakém Case a v jakém objemu ptichdzet platby dosud
neuhrazenych pohledavek. Naptiklad, pokud si nechate sestavit prognozu plateb do 1, 3, 7, 14 a 31
dnt, vypocte program pro kazdy z té€chto ¢asovych intervalii odhad objemu do té doby ptichozich
plateb.

Vypocet odhadu mtize resp. nemusi pocitat s pravidelnym zpozdénim dosavadnich plateb resp. s
nedobytnosti starSich pohledavek viz. nize uvedené parametry. To zalezi na parametrech, jaké
nastavite v nasledujici volbé. Jsou to tyto:

Prumérné zpozdéni plateb faktur

*  bankovnim pfevodem: ... dnt
e dobirkou: ... dnii
e platebni kartou: ... dnti
(Ize nastavit, aby tyto hodnoty program sam spocital)

Pravdépodobnost uhrad faktur

*  bankovnim pfevodem: %
* dobirkou: ... %

* platebni kartou: ... %

Na casové ose dale mlizete nastavit, jak se snizuje pravdépodobnost tthrady s rostoucim stafim
pohledavky a to tak, ze urcite, po kolika dnech po splatnosti ma pohledavku povazovat za nedobytnou
tzn. 0% pravdépodobnost uhrady.

Progndéza prichozich plateb do:

napft. 1, 3, 7, 14 a 30 dnd (mozno nastavit libovoln¢)

Potvrzenim nastavenych parametri probéhne vypocet a program nabidne vysledek odhadu v podobé
seznamu, kde jsou uvedeny tyto udaje:

*  Bude uhrazeno do: (datum)

*  Odhad: ... (objem penéz v K¢)
e Podil: ... (%)

e Kumulovany odhad: ... (v K<)
e Podil: ... (%)

Vysledek analyzy ptichozich plaleb Ize samoziejmé tisknout klavesou F5-Tisk.

5.7. KNIHA ZAVAZKU

KNIHA ZAVAZKU



Tato funkce dava prehled o Vasich zavazcich u dodavateld. Program Vam zde nabizi tylo pohledy na
knihu zavazkd:

- Kniha zavazkii za dodavatele (seznam dodavateld a jim neuhrazenych faktur)
- Kniha zavazki za pfijaté faktury (seznam neuhrazenych faktur)
- Dle staii zavazkt (napf. kolik je zavazku do 30, 60, 90 a 120 dnti po splatnosti)

- Celkovy piehled (zakladni informace o celkové vysi zavazki)

-_vyvoj zdvazkl (vyvoj zavazkl v Case)

- Nedoplatky/Pteplatky (zjisténi drobnych pieplatkti a nedoplatki)
K sestaveni knih zavazk{ pouziva program nasledujici udaje:

*  Pené¢zni denik
Kazdy jednotlivy fadek penézniho deniku mtize parovat ptijatou fakturu
(parovani se provadi pomoci parovani v bankovnim vypise nebo zapsanim piislusnych hodnot do
udaju Typ parovaného dokladu (PF) a Parovany doklad (interni ¢islo piijaté faktury) v samotném
radku v deniku)

*  Seznam faktur

Ke kazdé fakture lze zadat tzv. Platbu z minulého obdobi

(zadani platby z minulého obdobi se provadi v piislusném seznamu faktur, kde fakturu vyhledate,
stisknete klavesu F6 - Opravu faktury a v ni si volbou Ctrl+U vyvolate tabulku pro zadani Platby z
minulého obdobi)

e Seznam internich doklada

V seznamu internich doklad lze vést tzv. saldokontni interni doklady a tzv. interni doklady o
vzajemnych zapoctech.

(tyto doklady se zakladaji bud’ ptimo v evidenci internich dokladii nebo napt. funkei pro zadani
vzajemnych zapoctl)

Filtr pro sestaveni knihy zavazki

Drive, nez program za¢ne sestavovat knihu zavazku, zepta se, z jakych faktur a k jakému dni ma
prislusnou knihu sestavit. Objevi se tedy formulai nadepsany Nastaveni saldokonta a v ném lze tyto
parametry nastavit. Jsou to tyto:

Do saldokonta zahrnout

- vSechny faktury
- oznacené doklady
- nebo faktury z obdobi od: ... do: ....

() vCetné zalohovych faktur

Saldokonto sestavit




ke dni:

Po provedeni piislusnych nastaveni zvolte volbu Sestavit saldokonto. Timto zahdji program vypocet
sestaveni knihy zavazku.

5.7.1. Kniha zavazku - za dodavatele

Tato funkce Vam nabidne seznam dodavatelt s ¢astkami, které jim dluzite po splatnosti nebo celkem.
Nez se Vam tato tabulka objevi ur€ite, kteti dodavatelé¢ Vas zajimaji:

- vetitelé (do tabulky program zahrne pouze dodavatele, kterym dluzite)

- vertitelé po splatnosti (do tabulky program zahrne pouze dodavatele, kterym dluzite po

splatnosti)

- vSechny dodavatele (do tabulky budou zahrnuti vSichni dodavatel¢)

- pouze oznaceni (do tabulky se zahrnou jen oznaceni dodavatelé)

Po volbe¢, jaké dodavatele budete sledovat, se nabidne seznam dodavatelti s ¢astkami, které dluzite.
Informace jsou zobrazeny ve dvou tabulkach. Prvni obsahuje zminény seznam dodavateltl, ve kterém
listujte Sipkami nahoru a dolt ¢i klavesami PgUp, PgDn atd .. Ve druhé tabulce se pak automaticky
objevuje seznam faktur, které aktualnimu dodavatel dluZite.

Pti listovani v seznamu dodavatelt mizete pouzit klavesu ENTER (Saldokonto), ktera nabidne
seznam faktur k dodavateli.

Nabidnuty seznam dodavatelii mtizete také nechat setfidit podle jednoho z moznych kritérii, které se
objevi po stisku klavesy "T"- Tridéni (napft. podle vyse zavazki po splatnosti).

Dale si muzete dany seznam vytisknout pomoci funkce F5-Tisk (kde zatrhnete, co vSechno chcete
tisknout) nebo graficky zobrazit hodnoty ze seznamu ("G").

5.7.2. Kniha zavazkt - Za ptijaté faktury

Zde Vam program nabidne seznam piijatych faktur s jejich thradami. Nez se Vam tato tabulka objevi,
urcite, které faktury Vas zajimaji:

- neuhrazené (do tabulky program zahrne pouze neuhrazené faktury)
- pouze po splatnosti (do tabulky program zahrne faktury neuhrazené po splatnosti)
- vSechny faktury (do tabulky budou zahrnuty vSechny faktury)

Po volbg, jaké faktury budete sledovat, se nabidne seznam faktur s jejich tthradou, ve kterém listujte
Sipkami nahoru a dolt ¢i klavesami PgUp, PgDn atd .. Ve spodni ¢asti obrazovky se pak objevuji dalsi
udaje k aktualn¢ zvyraznéné fakture ("TAB" - zména vypisu).

Pii listovani v seznamu faktur mizete pouzit kldvesu ENTER (Uhrady), ktera nabidne seznam tihrad
aktualni faktury. Zde mtzete zadat k fakture vysSi neparované platby a pii navratu zvolit, zda chcete
zaktualizovat knihu zavazki.

Nabidnuty seznam faktur mtizete také nechat setfidit podle jednoho z moznych kritérii, ktcré se objevi
po stisku klavesy ,,T* - Ttidéni (napt. podle dluzné ¢astky).



Dale si muizete dany seznam vytisknout pomoci funkce F5-Tisk (kde zatrhnete, co vSechno

chcete tisknout) nebo graficky zobrazit hodnoty ze seznamu ("G").

5.7.3 Kniha zavazku - Dle stafi zavazku

Funkce Kniha zavazki - Dle stafi zdvazkt provadi analyzu neuhrazenych pfijatych faktur a to tak, ze
nascCita objem neuhrazenych faktur podle staii kazdé faktury tj. podle toho, jak dlouho je jiz po
splatnosti. Vysledna analyza sumarizuje jaky objem zavazki je v jednotlivych ¢asovych pasmech
napft. do 30 dnti po splatnosti je x faktur za 1.000.000,- K¢, do 60 dnti po splatnosti jc x faktur za
300.000,- K¢&, do 90 splatnosti dnti je x faktur .... V kazdém ptipad¢ si ¢asové rozliScni analyzy
mizete nastavit dle své individualni potieby napt. 3, 7, 14, 30, 60 apod .. Zvolite-li funkci Kniha
zavazkl - Dle stari zavazkd, program Vam nejprve nabidne moznost nastavit parametry pro provedeni
analyzy. Jsou to tyto:

Do saldokonta zahrnout (zvolte jednu z variant)

e vSechny faktury
* oznacen¢ faktury
e faktury od: ... do:

Saldokonto sestavit k: ......(datum)

P4smo (dnti po splatnosti)

napt. 30, 60, 90, 120 dnti (pozn.: paAsma muzete libovolné ménit)

Po potvrzeni zadanych parametrti probéhne vypocet a zobrazi se seznam s t€émito tdaji:

Zavazky, Dluh celkem, Podil v % a Pocet faktur. VSe je spocteno za dany ¢asovy interval. Pokud Vas
zajima, které faktury spadly do toho nebo onoho intervalu, sta¢i na daném fadku stisknout klavesu
ENTER a tento seznam faktur bude zobrazen.

Vysledek analyzy zavazku dle stari 1ze samoziejme tisknout klavesou. F5-Tisk, stejn¢ jako jmenovity
seznam faktur v daném intervalu.

5.7.4. Kniha zavazku - Celkovy prehled

Zde najdete souhrnna ¢isla o zavazcich. Presnéji feCeno souhrnna Cisla zavazkl za jednotlivé typy
dokladu tzn. vyse zavazkl za bezné tuzemské resp. zahrani¢ni piijaté faktury, za JCD, za zalohové
faktury, za penaliza¢ni faktury a za splatkové faktury.

(Pozn: Jednotlivé faktury obsahuji kolonku Typ dokladu, ve které je uvedeno, o jakou z
vyjmenovanych typt faktur se jednd)

5.7.5. Kniha zavazkt - Vyvoj zavazkl

Tato funkce Vam nabidne pohled na knihu zavazkt z casového hlediska. Mizete zde vidét, jak se
vyvijeli Vase zavazky a to s rozlisenim na dny, tydny nebo mésice. Zjistite, zda se Vam zavazky
snizovali, stagnovali nebo zvySovali.



Seznam lze samoziejmé tisknout na tiskarné pomoci funkce F5-Tisk

5.7.6. Kniha zavazkt - Nedoplatky/Pteplatky

Pomoci této funkce mtizete drobné nedoplatky resp. pieplatky nejen vidét v prehledném seznamu, ale
mizete je tzv. likvidovat tj. vystavit tzv. saldokontni interni doklad, na ktery se souhrnné na kumuluje
zjistény rozdil vcetn¢ nasledného prouctovani do deniku.

Pred sestavenim seznamu nedoplatki se program nejprve zepta zda:
Do sestavy zahrnout
e vSechny faktury
e jen zonacené
» faktury z obdobi od:
do:

Do sestavy zahrnout

jen nedoplatky/pteplatky do vyse: .... K¢
() nedoplatky i preplatky

() jen nedoplatky

() jen preplatky

Po potvrzeni tohoto filtru se sestavi seznam nedoplatku a pteplatku. Ten si bud’ prohlédnete nebo
zvolite funkci F4- DOPAROVAT NEDOPLATKY. Timto zpisobem se automaticky vystavi tzv.
saldokontni interni doklad.

5.8. UPOMINKY A PENALE

Pod touto volbou jsou k dispozici dvé funkce: Vystaveni upominky a Penalizace. Ob¢ tyto funkce
pracuji s neuhrazenymi fakturami a z nich si sestavuji vlastni seznamy (Upominatelné faktury resp.
Penalizovatelné faktury; presnost téchto seznamu odpovida peclivosti a spravnosti parovani plateb v
ucetnim deniku).

5.8.1. Vystaveni upominky

Drive, nez program sestavi seznam upominatelnych faktur, nabidne Vam k nastaveni, jaké faktury ma
do seznamu upominatelnych faktur zaradit.

Pripravit k upominani
() jen faktury déle nez ... dni po splatnosti (nechcete-1i upominat faktury, které jsou jen
kratce po splatnosti)

() nebo vsechny neuhrazené faktury



Poté, co potvrdite nastaveni parametrtl volbou Sestavit seznam, program sestavi seznam
Upominatelnych faktur. Tento seznam je svym obsahem totozny se sestavou Kniha pohledavek - Za
odbératele tzn., Ze Vam program nabidne seznam odbératell s vysi jejich pohledavek a rozpisem
dluznych faktur.

Listovanim v piedlozeném seznamu si vyberete odbératele. kterého budete upominat a stiskem F3
vystavte (vytisknéte) upominku. Takto tisténa upominka je hromadna tzn., Ze upomina vSechny
neuhrazené faktury odbératele. Chcete-li upominat jen nékteré , pak stiskem klavesy ENTER otevite
saldokonto odbératele, vyberte si fakturu, kterou budete upominat a klavesou F5 vytisknéte upominku.

Pozn.: Vystaveni upominky se déje pouze na trovni tisku, tudiz se nearchivuje. Proto dodate¢ny tisk
upominky na tutéz fakturu provadéjte opét touto funkei.

5.8.2. Penalizace

Drive. nez program sestavi seznam penalizovatelnych faktur, nabidne Vam k nastaveni, jaké faktury
ma do seznamu penalizovatelnych faktur zatadit. Jednotliva nastaveni znamenaji nasledujici:

Mezi penalizovatelné faktury zaradit
[ 1 pohledavky po splatnosti  (vSechny dosud neuhrazené faktury po splatnosti)
[ ] uhrady po splatnosti (vSechny faktury, které byly uhrazeny az po splatnosti)
Pripravit k penalizaci
() jen faktury s pendlem vétsim nez: ... K¢
(nechcete-li vystavovat zbyte¢né a nesmysIng nizké penalizacni faktury)
() nebo vSechny penalizovatelné faktury

Poté, co potvrdite nastaveni parametrtl volbou Sestavit seznam, program vytvoii seznam
penalizovatelnych faktur. Tento seznam je vlastn¢€ seznamem odbératell s vysi jejich pohledavek a
rozpisem dluznych faktur.

Listovanim v pfedlozeném seznamu si vyberete odbératele, kter¢ho chcete penalizovat a stiskem
klavesy F3 zah4jite penalizaci. Diive vSak, nez dojde k samotnému vystaveni penalizacni faktury,
predlozi Vam program seznam penalizovatelnych faktur vybraného odbératele, kde vyberete kterou
resp. které faktury budete penalizovat. Pak jen staci stisknout kldvesu F3 jest¢ jednou a program
vystavi ptislusnou resp. prislusné penalizacni faktury a automaticky je zatadi do evidence vydanych
faktur (pozn. doporucujeme zachovat rizné Ciselné fady béznych a penalizacnich faktur). Na zavér
program nabidne tisk nové vystavenych penalizacnich faktur na tiskarné.

(Pozn.: Pokud jste omylem vystavili penaliza¢ni fakturu, kterou jste ptivodné vystavit nechtéli, pak ji
jednoduse vytad'te z evidence vydanych faktur (klavesou F8); dodatecny tisk jiz existujicich
penalizac¢nich faktur 1ze provadét pfimo z evidence vydanych faktur/funkci F5-Tisk/).

5.9. SALDOKONTO ZALOH

Vyznam funkce

Funkce Saklokonto zaloh analyzuje a sleduje historii jednotlivych zaloh tzn. sleduje je od jejiho
poskytnuti resp. prijeti az po jeji zactovani na ptijaté resp. vydané faktuie.



Neidentifikované zilohy

Pro spravné sestaveni saldokonta zaloh je velmi dulezité mit poradek v ucetnim deniku pti parovani
plateb zaloh a také na dokladech, na nichz se dané zalohy tzv. zactovavaji, coz znamena, ze :

e Uctovani o prijeti resp. poskytnuti zalohy musi obsahovat spravné parovani zalohové platby
(j, vyplnénou kolonku Péarovany doklad)

* prijaté resp. vydané faktuie, na nichz je zaloha odectena, musi byt uvedena ¢astka a ¢islo
zalohové faktury resp. platby

(Ctrl+U - Uhrady faktury)

Pokud program nalezne neuplné tidaje na fadcich v deniku nebo dokladech, kde je uctovano o
zalohach a jejich zictovani, bude tyto udaje povazovat za tzv. neidentifikované zalohy.

Pouziti funkce

Spustite-li funkci Sadokonto zaloh, program se nejprve zepta, zda budete analyzovat poskytnuté resp.
ptijaté zalohy. Po volbé jedné z téchto variant za¢ne program v deniku vyhledavat v§echny zalohy a
jejich zuctovani a nabidne jejich seznam. (Pozn.: Do seznamu jsou zahrnuty i zalohy z minulého
obdobi, pokud je mate zadany ve funkci Zalohy z minulého obdobi v podmenu Seznamy)

Zobrazeni seznamu zaloh piipadné piedchazi jesté seznam neidentifikovanych zaloh, pokud jsou
ovsem programem né&jakée zjistény. Tento seznam si mtzete pripadné vytisknout a zkontrolovat
prislusné radky v deniku, ptipadné opravit dle instrukci v predchozi kapitole o neidentifikovanych
zalohach.

Vysledkem funkce Saldokonto zaloh je seznam piijatych resp. poskytnutych zéloh a jejich zactovani
na vydanych resp. pfijatych fakturach.

Pro kazdou zalohu je zjisténo:
Cislo zalohy resp. zalohové faktury
vySe zélohy

datum uhrazeni dodavatel/odbératel

zuctovana ¢astka (tj. Castka odectena ba fakturach)

datum zactovani

zbyva zuctovat
Cislo faktury (tj. faktury na které byla zaloha zic¢tovana)

Na zavér vykladu o funkci Saldokonto zaloh dodavame, ze spravné analyze zaloh zavisi na peclive
zadanych informacich o zalohach. Pokud tomu tak neni, vypovidaci hodnota této funkce se tim
vyznamng snizZuje.

5.10. HODNOCENI ODBERATELU

Funkce hodnoceni odbératelti nacita z béznych vydanych faktur a pokladnich dokladii nékteré udaje o
odbératelich, které by mély poslouzit pro vyhodnoceni Vasich odbérateld. Jedna se o tyto udaje:

Obrat bez DPH, Obrat s DPH, Pocet prodejti, Prim. prodej, Prvni prodej, Posledni prode;j.



Po napocteni téchto tidajii se na obrazovce objevi seznam odbérateltl a u kazdého z nich pak vyse
uvedené hodnoty. V jednu chvili 1ze mit na obrazovce pouze dva tyto udaje soucasné¢ napt. Obrat bez
DPH a Obrat s DPH. Na dalsi dva se dostanete pouzitim Sipky vpravo, kdy se ptivodni sloupce nahradi
dvéma novymi napt. Pocet prodeji a Priim. prodej. Nabidnuty seznam lze nechat setiidit podle
nekteré¢ho z na poctenych udajt napi. podle Obratu bez DPH a to pouzitim funkce "T"- Ttidéni.

Dale je mozné program tisknout funkci F5-Tisk nebo v seznamu vyhledavat funkci F7 - Vyhledavani.

Budete-li chtit védet, z jakych dokladi se idaje napocetli prodaného odbératele, staci na prislusném
odbérateli zvolit klavesu ENTER a program zobrazi seznam doklada tohoto odbératele.

Prohlizeni seznamu Hodnoceni odbératelu se ukonéi klavesou ESC.

5.11. POKLADNI KNIHA
Pokladni kniha

Pokladni kniha je vystupem, ktery zachycuje vSechny pohyby v pokladnach. Program ji sestavuje
dokladové (dokladova pokl.kniha) nebo Casové (denni, tydenni, mésicni pokl. kniha).

Dokladova pokl. kniha

je v podstaté seznam vSech pohybu v pokladné, tzn. Ze kazdy fadek seznamu je defacto jeden pokladni
doklad a je zobrazen takto: Cislo pokL. dokladu, datum, piijem (+) nebo vydej (-) z pokladny,
kone¢ny (rozuméj: priubézny) stav. Pokladni doklady jsou samoziejmé sefazeny podle datumu, takze
prabézné stavy odrazeji realné stavy v pokladné.

Denni tydenni resp. mési¢ni pokl. knihy

jsou sestaveny za odpovidajici ¢asové Useky tzn., ze kazdy fadek seznamu je souctem vice pokladnich
dokladu, spadajicich dodaného dne, tydne resp. mésice a je zobrazen takto: datum (resp. tyden nebo
mésic), pocatecni stav, ptijem (+) nebo vydej (-) z pokladny, kone¢ny (rozuméj: pribézny) stav.

P1i prohlizeni pokladni knihy 1ze pouzit klavesu TAB pro pfepinani zobrazeni fadki pokladni knihy z
. poc. stav, pfijem, vydej, konecny stav* na ,,poC.stav, obrat, konecny stav‘ a zpét. Pokladni knihu Ize
tisknout pouzitim funkce F5-Tisk.

Sestavit z deniku ncbo z evidence dokladu

Pokladni knihu Ize sestavit bud’ z penézniho deniku nebo z evidence pokladnich dokladu. Je-li
sestavena z penézniho deniku znamena to, Ze jsou zachyceny vSechny zapisy na pokladnu (ikdyz u
sebe nemaji tyto radky odkaz na vydajovy resp. ptijmovy pokladni doklad /VP nebo PP /). Je-li
pokladni kniha sestavena z evidence dokladu (tj. z evidence ptijmovych a vydajovych dokladt), pak
bere v potaz pouze tyto doklady bez ohledu na jejich ti¢tovani.

5.12. EVIDENCE DPH

Funkce Evidence DPH dava podklady pro pfiznani dan¢ z ptfidané hodnoty, ptipadné vytiskne
vyplnény formular ptiznani DPH, pficemz sestavu muzete omezit bud’ obdobim nebo si DPH nechat
vypocitat z ozna¢enych dokladt (v evidenci faktur a pokladnich dokladi).

Rozpis DPH za doklady



Tato funkce nabidne seznam vSech danovych doklada (faktur a pokladnich dokladit). Zakladni
zobrazeni se sklada ze dvou seznamii: DPH na vstupu a DPH na vystupu, kde kazdy fadek znamena
jeden danovy doklad. V seznamu listujte Sipkami nahoru ah dolt, klavesami PgUp a PgDn, Home a
End. Mezi DPH na vstupu a DPH na vystupu piepinejte Sipkami vpravo a vlevo. Pii zobrazeni se
vypisuje u jednotlivych danovych dokladt pouze celkova vyse dan€, pticemz podrobné&jsi rozpis
ziskate:

a) po stisku klavesy ENTER (rozpis hodnot pro aktualni /zvyraznény/ datiovy doklad)
b) po stisku klavesy ,,C* (celkovy podrobny rozpis DPH /podklad pro formular danového ptiznani)
K dispozici je funkce F5-Tisk pro vytisténi sestavy.

Celkovy rozpis DPH

Zde se Vam zobrazi jen celkovy rozpis DPH bez rozepsani na jednotlivé danové doklady.
Tisk ptiznani k DPH

Pod touto volbou je k dispozici jak funkce pro tisk vyplnéného oficialniho formulafe ptiznani DPH,
tak i funkce pro nastaveni jeho parametrii. Po zvoleni této funkce jsou na vybér tyto volby:

Tisk piiznani k DPH

Tuto volbu pouZijte pro tisk formulate, samoziejme az poté, co nastavite vSechny dulezité parametry
pro spravné sestaveni piiznani (viz. nize).

Nastaveni tisku

Zde zadate parametry, které se tisknou do textové ¢asti priznani k DPH (napf. udaje o fyzické resp.
pravnické osob¢, kdo ptiznani sestavil, zda podavate mési¢ni nebo ctvrtletni ptiznani atd.)

Udaje pro vypocet DPH

Zde zadate Ciselné parametry pro fadny vypocet DPH. Jsou to tyto:
* odpocet dané pfi zmeén¢ rezimu (fadek 02)

* uskute¢néna zdanitelna plnéni osvobozena podle §25 pouzita k propoctu koeficientu dle §20
(tadek 31)

* odpocet dané koeficientem §20 nebo zruseni registrace (fadek 41)
* vypofadani dané pii vypoctu DPH podle § 1 8

Editace formuldfe DPH

Dojde-li v budoucnu k upravam formulare priznani k DPH_neni nutné ¢ekat na novou verzi a pouzitim
této funkce si jej I1ze pozménit.

5.13. DANE Z PRiIMU

Tato funkce se zamétuje na predlozeni podkladii pro pfiznani dani z ptijmt. K dispozici jsou celkem
tii funkce:

Vypocet dané z piijmu



Tato funkce provede vypocet dan€ z prijmu tak, jak vyplyva z ucetnich zapist v penéznim deniku.
Béhem roku se tak miZete presveédcit, jaké dané z ptijmu zaplatite, aniz byste museli uzavtit cetni
obdobi.

Zaroven si zde mlzete nasimulovat rtizné varianty hodnot piijmt a vydajt, kdy Vam program po
zadani dopliujicich udaji o odecitatelnych polozkach apod., vypocte ptislusnou dain z piijmu.

Vykaz prijmu a vydaji a Vykaz o majetku a zavazcich

Zde naleznete zakladni Cisla, které pouzijete pro vyplnéni stejnojmennych vykazl ve formulafi
ptiznani k dani z piijmi. (Pozn.: Ve vykazu o majetku a zavazcich nejsou uvedena vsechna Cisla, které
je nutné do ptiznani vyplnit, nebot’ jsou bud' k dispozici v jiném modulu nebo se o nich v Gi¢etnictvi
nevedou zadné zaznamy.)

6. Podmenu POLOZKY

V této kapitole si vysvétlime vSechny funkce z podmenu POLOZKY.’ng: je nutné upozornit na velké
moznosti, které ptinaseji funkce TISK, OZNACOVANI a VYHLEDAVANIL

6.1. TISK (F5)

Tisky v programu lze rozdélit na dva druhy: Nabizeny tisk a Tisk na zaklad¢ pozadavku.
Nabizeny tisk

Jedna se o automaticky nabizené tisky (napft. po vystaveni pokladniho dokladu apod.). Program se Vas
v prislusny okamzik sam zepta, zda chcete vytisknout patficny doklad. Odpovédi na otazku
("Tisknou*, ,,Ne*,"Prohlizet") jednoduse rozhodnete dle Vasi momentalni potieby. (Pozn.: Volba
"Prohlizet Vam umozni zobrazit tiSténou sestavu na obrazovce)

Tisk na zikladé poZzadavku

Ostatni tisky pak probihaji na zakladé VaSeho pozadavku a to volbou funkce F5-Tisk. Ta reaguje na
situaci v programu a nabidne Vam tiskové sestavy dle této situace.

Stisknéte klavesu F5

Stiskem klavesy F5 v jednotlivych evidencich, seznamech a vypoctech vyvolate funkci Tisk. Jak uz
bylo feceno, tato funkce reaguje na situaci v programu a podle toho se i zachova. Okno, které se
objevi po stisku klavesy F5 je rozdéleno na tii ¢asti: Seznam aktudlné tisknutelnych sestav, Nastaveni
tisku a Tiskovy vystup.

a) Seznam aktualné tisknutelnych sestav

V této jediné promenlivé casti funkce Tisk Vam program nabidne podle aktualni situace v programu
vSechny aktualné tisknutelné sestavy.

b) Nastaveni tisku

Kompletni nastaveni: Zde jsou k dispozici mnoha dalsi nastaveni, které popisujeme v kapitole tiskovy
manager

¢) Tiskovy vystup

Zde se vybira typ tiskového vystupu, tzn. ze zde vyberete, na jaky typ tiskarny tisknete (jehlickova,



laserova, inkoustova, jina tiskarna) nebo zda tisknete do souboru DBF nebo TXT.

Je-li nastaveni tisku v poradku a mate-li nastaveny spravny typ tiskového vystupu, pak staci vybrat si
jednu z nabizenych tisknutelnych sestav.

Tiskova sestava

V prvni proménlivé ¢asti "Menu pro tisk" se Casto setkate s nabidkou Tiskova sestava. Pod touto
volbou se zpravidla skryva moznost sestavit si tiskovy vystup podle vlastnich pfedstava potieb
(zahrnutim sloupct a zadanim nazvu sestavy).

Timto zptisobem se da vylvofit tolik riznych kombinaci tisténych vystupt, Zze budou jisté¢ uspokojeny
vSechny nebo velka vétsina Vasich pozadavk.

Vice kopii k tisku

Kazdy tisk je uzivateli nabizen né€kolikrat (pro piipad potfeby vice kopii), proto je nutné kazdy tisk
ukoncit odmitnutim dalsi kopie, poté co se objevi tato nabidka na obrazovce.

6.2. TISK S NAHLEDEM (AIt+F5)

Tato funkce umoznujc prohlédnout si sestavu nebo doklad urceny pro tisk na obrazovce pied jeho
vytisténim. Po zvoleni této funkce se objevi totéZ promenlivé menu pro tisk jako u pfedchozi funkce.
Na rozdil od funkce "Tisk" vSak tato funkce po povelu k tisku nejdiive tist€énou sestavu nebo doklad
zobrazi na obrazovce, kde si mtizete tiSténou sestavu prohlédnout a teprve poté vytisknout (stiskem
klavesy F5 nebo odpovédi na dotaz pti ukonceni prohlizeni). Textové mody lze prepinat klavesou ,, T*.

6.3. OPRAVA (F6)

Tato univerzalni funkce umoziuje opravu polozek v jednotlivych evidencich. Potfebujete-li
zménit u polozky nékterou z hodnot, zvolte tuto funkci bud’ z MENU nebo stiskem klavesy F6.

6.4. SMAZANI (F5)

Tato funkce slouzi k vyfazovani jednotlivych pfipadné oznacenych polozek z evidenci, pficemz v
nékterych z nich je vyfazovani blokovano.

6.5. TRIDENT (Ctrl+T)
V této funkci zjist'ujete, nastavujete nebo ménite zpusob tiidéni:

PENEZNI DENIK

Penézni denik se tidi podle data ucetniho zapisu
ODBERATELE

Odberatele lze tridit podle ¢isla nebo jména.



DODAVATELE

Dodavatele Ize tfidit podle Cisla nebo jména.

FAKTURY VYDANE

Faktury vydané lze tfidit podle datumu vystaveni nebo ¢isla

FAKTURY PRJATE

Faktury vydané lze tfidit podle datumu vystaveni nebo ¢isla

POKLADNI DOKLADY

Pokladni doklady se tiidi podle ¢isla dokladu.

6.6. OZNACOVANI

Pro obsluhu a dokonalé vyuzivani moznosti programti CEZAR je dtlezité znat, jnk lzc v nékterych
evidencich oznacit skupinu polozek. Zpusoby oznacovani jsou tii: mechanické, automatické a
specialni oznacovani.

a) mechanické oznacovani

K tomuto zptisobu oznacovani slouzi klavesy "MEZERNIK", "INS","+", "-" "." . Nyni k jednotlivym
klavesam blize.

»INS* - oznaci aktudlni polozku a posune se na dal$i "+" - oznaci vSechny polozky
- - zrusi oznaceni v§ech polozek

L ¢ - prohodi oznacené prvky za neoznacené a naopak

.,/ - oznaci polozky, které k sob¢é vaze spolecny prvek

klavesa "MEZERA" - oznaci aktualni polozku

b) automatické oznacovani

Automaticky oznacujte pomoci funkce "Vyhledavani" (F7), kterou si popiSeme v dalsi podkapitole.
Ptesto alesponl zkracen¢: Pomoci funkce pro vyhledavani 1ze volbou Vyhledat vSechny oznacit
polozky odpovidajici vyhledavaci podmince.

¢) specialni oznacovani

Specialni oznacovani (klavesa - ,,/) umoznuje v nékterych evidencich zajimavé informace:

v evidenci faktur (pfijatych a vydanych faktur) oznac¢i vSechny nezaplacené faktury nebo vsechny
nezaplacené faktury po splatnosti

v evidenci odbérateli oznaci vS§echny dluzniky

v evidenci dodavatelii oznaci vSechny véftitele

6.7. VYHLEDAVANI (F7)



Funkcc VYHLEDAVANI je uréena jak pro vyhledavani jednotlivych tidaji v evidencich, tak pro
hromadné vyhledavani a oznaCovani skupin se spolecnymi hodnotami. Po stisku klavesy F7 nebo
vyvolani této funkce pies podmenu Polozky ve specialnim okné pro vyhledavani specifikujte, co
chcete vyhledat. Muzete vyhledavat napt. podle atributt, které Vam funkce nabidne U Ciselnych
hodnot mtizete pouzit tzv. intervaly, coz znamen4, ze po zadani ¢isla budete vyzvani, zda chcete
vyhledat vSechny prvky s mensi hodnotou, s vétsi hodnotou nebo presné odpovidajici zadané hodnoté.

Po zadani pozadavku pro vyhledani program najde v seznamu prvni polozku, kterd odpovida zadani a
nabidne moznost vyhledani dalsi, nebo vSech véetné oznaceni.

Jednotlivé vyhledané skupiny mtizete kombinovat. Pfitom mtzete urcit, zda ma program vyhledavat
uz jen v oznacenych prvcich (tzn. Ze z oznacenych druhti vyradi vSechny, ktefi nesplituji druhou
podminku) nebo ve vSech (tzn. ze k jiz vybranym prvkam pfida prvky splitujici druhou podminku).
Pomtickou pro osvojeni téchto dvou zptisobli miize byt konstatovani, ze prvni kombinace je vlastné
vybérem z vybéru zatimco druhd je doplnénim vybéru o dalsi skupinu. Pfi kombinaci téchto dvou
zpusobti mtizete vhodné vyuzivat klavesu ,,**, kterd prohazuje oznacené a neoznacené polozky.

Funkce VYHLEDAVANI Ize pouzit i v ptipadech, kdy pIn& nezndme polozku kterou vyhledavame.
V téchto piipadech lze pouzit pii zadani tzv. Hromadny znak ,,** kterym naznacite, Ze na dalSich
znacich nezalezi.

6.8. VYHLEDAVANI OD POZICE (Shift+F7)

Tato funkce je totozna s predchozi funkci ,,Vyhledavani. Jediny jeji rozdil je ten, ze vyhledava
polozky od aktualni pozice v seznamu.

7. Podmenu SEZNAMY

V této kapitole si rozebereme funkce z podmenu ,,Seznamy*. Nékteré z téchto seznamti se vyvolavaji
b&hem vypliovani formulatt pouzitim klavesy MEZERNIK. Napiiklad pii zadavani parované faktury
na bankovnim vypisu vyvola mezernik pomocny seznam faktur atd .. Takto volitelné jsou ty seznamy,
u nichz je v jejich popisu v zavorce uveden odkaz na mezernik.

7.1. SEZNAM UCTU (F9 nebo mezernik)

Seznam Gctl je nejCasteji pouzivanym pomocnym seznamem v programu. Pouziva se po stisku
klavesy MEZERNIK vsude tam, kde program vyzaduje zadani uctu.

Nekteré ze seznamu jsou podporovany funkei tisk (klavesa "F5") a maji proto vliv na tzv.
proménlivou nabidku funkce pro tisk (viz. kapitola Tisk)

7.2. UCTOVA STREDISKA

Pomocny seznam stedisek slouzi nejen jako pomucka pti vypliovani dokladu a tabulek po stisknuti
mezerniku, ale také k zadavani novych stedisek (F3), tisku seznamu stiedisek (F5), opravé stiediska
(F6) a smazani (F5).



7.3. ZAKAZKY (Ctrl+Z nebo mezernik)

Do pomocného seznamu zakazek se zapisuji a definuji zakazky (klavesa F3), tisknou (F5), opravuji
(F6), rusi (F8). Tento seznam je jako ostatni k dispozici na stisknuti klavesy MEZERNIK pii zadavani
zakazky do dokladu nebo tabulky.

7.4. POKLADNY

Tento seznam slouzi pro vedeni vice pokladen pro jejich spravu. U Géetni pokladny jsou vedeny tyto
udaje:

Kod: ... (dvoumistné oznaéeni pokladny se samo generuje)

Nazev: ... (libovolny nazev pro lepsi orientaci v seznamu pokladen)
Stredisko: ...

Me¢na: ... (zménte jen u valutové pokladny)

Pocatecni zistatek: ... (je-li pokladna v jiné méné, nez je vedeno tcetnictvi)

Nové pokladny Ize ptidat volbou F3-Nova pokladna. Opravit udaje stavajici pokladny mtzete po
volbé Fo6-Oprava. K vytfazeni pokladny slouzi funkceF8-Smazat.

Vyuzivani tohoto seznamu je mozné jen po zapnuti vedeni vice pokladen.

7.5. BEZNE UCTY

Tento seznam slouzi pro vedeni vice béznych uctl a pro jejich spravu. U bézného uctu jsou vedeny
tyto tdaje:

Kod: ... (dvoumistné oznaceni bézného Gc¢tu se samo generuje)

Bankovni spojeni:

Cislo Gétu: ...

Poznamka: ....

Stiedisko: ...

Me¢na: ". (zménte jen u bézného Gctu v cizi meéne)

Homebanking: ... (¢islo ovlada¢e homebankingu, pouzivaného pro dany ucel)

Bankovni vypisy: za jednotlivé dny / souhrnné za vice dni ... (dtlezité pro sparovani ptikazii s
Vypisy)

Pocatecni zistatek: ... (je-Ji bézny ucet v jiné meéné, nez je vedeno ucetnictvi)

Novy bézny tcet zaradite do seznamu volbou F3-Novy, opravite stavajici volbou F6-Oprava, resp.
vyradite z evidence volbou F8-Smazat.



Vyuzivani tohoto seznamu je mozné jen. po zapnuti vedeni vice béznych ucta.

7.6. SEZNAM MEN

Seznam vedenych mén

V tomto pomocném seznamu se mizete podivat, jaké mény mizete pouzit pii ptijmu zbozi ze
zahrani¢i v cizi méné resp. pti zadavani piijaté nebo vydané faktury v cizi méné. Mate zde také
moznost doplnit si dal$i druhy mén, ale predpokladame, ze vSechny zakladni mény seznam jiz
obsahuje.

7.7. UCETNI PROTOKOL OPRAV

Ucetni protokol oprav obsahuje seznam provedenych oprav dokladl a Gcetnich zapisi, které bud’
program sam zaznamenava (dle nastaveni ve funkci Konfigurace/ Nastaveni protokolu oprav) nebo o
nichz si sami vedete zaznamy a to pravé v tomto seznamu.

Zvolite-li tuto funkci, zobrazi se seznam vSech dosud zaprotokolovanych oprav. Kazdy zdznam o
opraveé obsahuje nasledujici udaje: opravovany doklad jeho ¢islo, datum, ¢as, podpis, poznamku a
seznam opravenych udajii véetné ptivodnich hodnot.

V seznamu zaprotokolovanych oprav 1ze opravovat (F6), mazat (F8) nebo zarazovat nové zdznamy
(F3). Rovnéz je mozné pouzit funkci F7-Vyhledavani resp. F5-Tisk.

7.8. INTERNI DOKLADY

Interni doklady jsou specifické doklady, jejichz obsah, rozsah a pouziti je plné ve Vasich rukou a
zalezi tedy jen na Vas, Vasich ucetnich postupech a zvyklostech, zda budete tuto evidenci pouZzivat.

Principielné se interni doklady pouzivaji tam, kde se z hlediska t¢etniho deniku nebo evidence DPH
pracuje s dokladem, ktery nepatii mezi klasické typy dokladti (vydana nebo piijata faktuie ¢i vydajovy
nebo piijmovy poklad ni doklad) a presto je nutné jej z néjakého ditvodu evidovat (ptipadné na n¢j
odkazovat pfi i¢tovani v deniku).

Budete-li tedy v programu vést interni doklady, pak jejich evidence je k dispozici prave pod touto
funkci. Po jeji volbé se nabidne seznam vytvorenych internich dokladii, v némz mizete listovat,
zafazovat nové, opravovat i mazat.

Jednotlivy interni doklad miZe obsahovat tyto udaje:
Cislo ID: (&iselna fada se nastavuje v podmenu Konfigurace)
Typ dokladu: nedanovy (zakladni typ ID)

DPH na vstupu resp. DPH na vystupu (ID, zapocitavajici se do DPH) saldokontni ID (ID, parujici
vydané resp. piijaté faktury), vzajemny zapocet (10, umoziujici parovat VF a PF soucasn¢)

Vystaveno: (datum vystaveni dokladu)

Zdanitelné plnéni:

(u danovych internich dokladt je tento udaj ¢asove urcujici pro zarazeni dokladu do ptiznani k DPH)



Interni doklad k: .... (bez partnera, k odbérateli, k dodavateli)

Zadani odbératele/dodavatele:

(je-li predchozim tdajem ID smérovan k odbérateli resp. dodavateli, pak zde mezernikem ptislusného
obch. partnera vybereme ze seznamu)

u ID typu DPH na vystupu resp. DPH na vstupu Rozpis DPH dle sazeb:

(je-li ID danovym dokladem, pak zde stiskem mezerniku zadame tabulku rozpisu DPH dle sazeb,
obdobnym stylem jako u faktur a pekl. dokladt)

u ID typu saldokontni resp. vzajemny zapocet

Zadéavani parovanych dokladt: .... (zde se vypisuje seznam vSech VF resp. PF, které ID paruje)

Celkova ¢astka: ... (zde zadame celkovou ¢astku ID)
Text: .. (vyplni se podle individualni potieby)

Poznamka: ...... (dtto.)

7.9. ZALOHY Z MINULEHO OBDOBI

Ucetni uzavérka prenasi do nového obdobi seznam nezuctovanych zaloh. Tento seznam naleznete v
této funkci. Pokud ale s programem zacinate nebo jste zalohy dosud nesledovali, je nutné seznam
nezuctovanych zaloh z minulého obdobi zadat ru¢né.

Pro kazdou zalohu z minulého obdobi se zadavaji tyto udaje:

¢islo zalohy:....(slouzi k identifikaci)

typ zalohy: (pfijatd/poskytnuta, mezernik piepina mezi hodnotami)
uhrazeno: (vyse zalohy)

datum uhrady:

zuctovano: ... (pokud byla zaloha jiz ¢astecné zi¢tovana)

datum zacétovani: ....

odbératel/dodavatel: ... (mezernik nabidne seznam k vybéru)

popis: ....

Pro uplnost dodavame, ze tento seznam se pouziva ve funkci Saldokonto zaloh v podmenu Vystupy,
ktera sleduje, které¢ zalohy byly zictovany a které ne.

7.10. SPLATKOVE KALENDARE

Tato funkce slouzi k vedeni splatkovych kalendait (napt.leasingové splatky apod.). Do tohoto
seznamu si tedy mizete zapsat splatkové kalendare, prohlédnout si rozpis jednotlivych splatek,
generovat splatky do knihy pfijatych faktur atd.

SEZNAM SPLATKOVYCH KALENDARU



Zde se Vam zobrazi seznam zadanych splatkovych kalendait. Kazdy splatkovy kalendar obsahuje
nasledujici udaje:

dislo: ...

dodavatel/odbératel: ....

datum zahajeni splatek: ...

(datum prvni periodické splatky, nikoli akontace nebo prvni mimoiadné splatky)
interval splatek: ... (tydenni, mésicni, ctvrtletni nebo pllrocni)

pocet splatek: .....

variabilni symbol: .....

konstantni symbol: .....

akontace: ... (pouze pomocna informace)

splatka: ... (s rozpisem DPH)

zustatkova cena. ....(pouze pomocna informace) ,

cena predmétu: ...(napft. u leasingu k porovnani pivodni ceny a souctu splatek)

generovat splatky do knihy faktur: ANO/NE

generovat s piedstihem: ... (x dnil)

generovat zacit od: .....

(zadejte datum, nechcete-li, aby program zpétné generoval splatky od zacatku aktualniho obdobi)

Samotné splatkové kalendare nejsou promitany do evidence DPH, Do evidence DPH mohou spadat
pouze jednotlivé splatky vygenerované do knihy ptijatych faktur. K tomu, aby se tyto splatky do knihy
ptijatych faktur generovali (a promitly se tak do evidence DPH), musite zadat u splatkového kalendare
parametr ,,Generovat splatky do PF*“ na ANO a posléze pouzit funkci Splatkové kalendaie/
Generovani splatek.

V seznamu splatkovych kalendart Ize listovat Sipkami nahoru a dolli a klavesami PgUp, PgDn, Home,
End.

Dale 1ze pouzit nasledujicich klaves:

F3 — Novy kalendat

F6 — Oprava

F8 — Smazani

F5 - Tisk seznamu splatkovych kalendait

ENTER - Rozpis splatek (nasledné ptipadné F5 — Tisk rozpisu splatek

Esc — Ukonceni prohlizeni



GENEROVANI SPLATEK

Tato funkce zajistuje, aby se ze splatkovych kalendariti do knihy ptijatych faktur vygenerovali
jednotlivé splatky, které jsou splatné k dnesnimu datu. Pfi generovani splatek program samoziejmeé
respektuje predstih generovani, ktery mate v prislusném splatkovém kalendafi, tzn., Ze splatku
vygeneruje napt. se 7 dennim piedstihem.

Pozn.:Tato funkce generuje splatky, které spadaji do pravé otevieného obdobi (napt. Jste-1i v ietnim
obdobi 2000 a zadavate starsi splatkovy kalendar z roku 1998, pak po volbé funkce Generovat splatky
budou do knihy pfijatych faktur generovany vSechny splatky od ledna 2000 do dnesniho dne.

pokud chcete, aby se splatky generovali az od urcitého data (napt. od 1.7.2000), pak u splatkového
kalendare pfislusné datum zadejte. Tim zajistite, Ze do uzavieného obdobi nebudou gencrovany zadné
splatky.

Noveé vygenerované splatky jsou po svém vygenerovani do knihy pfijatych faktur v této knize
oznacené.

KONTROLA SPLATEK

Tato funkce kontroluje, zda jsou v knihach piijatych faklur vygenerovany vSechny splatky, které maji
byt vygenerovany, ptipadné, zda splatky z evidence pfijatych faktur ptesné odpovidaji splatkovym
kalendaiim (datumoveé a ¢astkove).

Zaroven Vam tato kontrola odhali duplicitu mezi béznymi pfijatymi fakturami a splatkou
odpovidajici splatkovému kalendaii.

7.11. PAROVANE PLATBY

Tento seznam vybira z pené¢zniho deniku parované doklady a to podle vybéru. K dispozici jsou tedy
nasledujici skupiny parovani: vydané faktury, piijaté faktury, vSechny faktury, vSechny pokladni
doklady, vSechny bankovni vypisy, vSechny bankovni vypisy a pokladni doklady. Jednotlivé polozky
seznamu obsahuji datum, doklad, parovanou fakturu a ¢astku. Seznam vytisknete na tiskarné pomoci
funkce F5-Tisk.

Parovani lze v tomto seznamu i opravovat a to klavesou F6 - Oprava.

8. Podmenu KONFIGURACE

Toto podmenu sdruzuje vSechny funkce pro nastaveni programu pro bezchybny provoz programu.
Kazdy uzivatel si zde nastavi v§echny parametry tak, aby vyhovovali jeho potfebam. Pozorn¢ si
prectéte tuto kapitolu, abyste mohli vyuzit vS§echny moznosti nastaveni programu.

8.1. DNESNIi DATUM

Zde muizete nastavit dne$ni datum. Pfi pouzivani této funkce dbejte na spravnost této volby, nebot’
zménou datum u mizete vyvolat v datech zmatek, ktery byste t€Zko napravovali.



8.1. PRISTUPOVA PRAVA
Pouziti pristupovych prav

Pracuje-li s programem vice pracovnikd, lze vyuzit funkce Ptistupova prava k pfifazeni prav témto
pracovnikiim. Pfitazenim pfistupovych prav se rozumi to, ze nékteti z pracovniki nebudou moci
pouzivat v§echny funkce programu (napt. nebudou moci Gi¢tovat nebo opravovat v deniku, mazat
faktury apod.) nebo nebudou mit ptistup k nékterym informacim a tdajim (napf. lze zakazat piistup k
vysledovce, rozvaze apod.). Vhodnym nastavenim téchto prav tedy miizete zamezit jak zneuziti
informaci, tak i neodborné chybé obsluhy.

Managerské heslo a jeho zména

Nejvyssim heslem v programu, které ma automaticky ptidéleno vSechna prava je tzv. managcerské
heslo. To je standardn€ nastaveno na hodnotu ,,ucto* a pokud chcete vyuzit systému piistupovych prav
¢i zamezit pouziti informacénich funkei, zméite toto managerské heslo.

Zadavani hesla pri vstupu do programu

Jsou-li v programu pouzita jina hesla (managerské heslo nebo hesla z pfistupovych prav) zadava se
heslo pfi vstupu do programu poslepu (tzn. ze pismena nejsou pii jejich zadavanivypisovana na
obrazovku). Po zadani hesla pak program vstupujici osob¢ bud’ pfidéli vSechna prava (managerské
heslo) nebo prava podle definované tabulky hesel a pfistupovych prav.

Definice pristupovych prav

Definovat a ménit ptistupova prava mize jen ten, kdo vstoupil do programu s managerskym heslem
(pokud jste jej doposud nezménili, je timto heslem slovo ucto).

Po volbé definice ptistupovych prav se objevi tabulka opravnénych osob, kde kazda z nich obsahuje
nasledujici udaje:

jméno (prava mohou byt pevné vazana nejen heslem, ale i jménem ptihlasujici se osoby; pokud pro
opravnénou osobu pouzijete v kolonce jméno znak * (hvézdicka), znamena to, ze nasledné ptifazena
prava nejsou vazana na konkrétni jméno odpovédné osoby)

heslo (timto heslem jsou pevné vazana nasledné pfifazena prava)

pristupova prava (seznam vice nez 50 ruznych pfistupovych prav, ktera lze ptidélit nebo zakazat
pracovnikovi, ktery se do programu pfihlasil s danym heslem)

Uzaméeni obdobi

Chcete-li starsi data ochranit pied dodate¢nym neopravnénym nebo nevhodnym zasahem (tj. smazani
ucetniho zapisu, Uctovani do uzavien¢ho mesice apod.), pak 1ze pomoci funkce pro uzamceni obdobi
nastavit jaké obdobi je pro takové zasahy uzamceno (tzrt. do kterého data). Pomoci této funkce lze mj.
zamezit napf. i nechténym chybam obsluhy.

Zména odpovédné osoby

Zde Ize béhem programu zménit odpoveédnou osobu, aniz je nutné opustit program. K nové odpovédné
osob¢ se automaticky prifadi prisluSna piistupova prava pro dalsi béh programu.

8.2. NASTAVENI VYDANYCH FAKTUR

Zde nastavujete konfiguraci faktur vydanych. Podrobné si projdéte vSechny moznosti a nastavte je tak,



jak Vam budou nejvice vyhovovat.

TISKOVA SESTAVA
— dodavatel (co se bude tisknout o dodavateli)
— odbératel (co se bude tisknout o odbérateli)

— hlavicky faktury

— upozornéni na penale
— podékovani za nakup
— poznamky u faktury

— celostrankove faktury

- prevzal: ,, ..

OSTATNI NASTAVENI
— Ciselné fady faktur (zde se nastavuji parametry Ciselnych tad faktur)
Pro kazdou ¢iselnou fadu se mohou nastavit tyto parametry:
nazev:.
Ciselna fada pro: ... (mezernik vybira pro jaké typy faktur se pouzije)

Ciselna tada: ... (vzor Cislovani faktur napt. # /RR, kde se za znak ,, # ,, automaticky dosazujc
vzestupné Cislo a za znaky "RR" rok aktualniho ucetniho obdobi napt. 00)

¢islovat od: .... do:. ....
delka cisel: ..... (pouziva se pii pouziti znaku@pro dopliovani ¢isel faktur nulami)
- splatnost faktur
- penalizacni sazba
- zaokrouhlovani
KONSTANTNI SYMBOLY
— faktura (standardné 0008)
— dobropis (standardn¢ 0006)

— penale (standardné 0058)

8.3. NASTAVENI PRIJATYCH FAKTUR

Zde nastavujete konfiguraci faktur piijatych. Podrobné si prohlédnéte vS§echny moznosti a nastavte je



tak, jak Vam budou nejvice vyhovovat.
CISELNE RADY

Zde se nastavuji parametry ¢iselnych tad piijatych faktur Pro kazdou ¢iselnou fadu se mohou nastavit
tyto parametry:

Ciselnd fada pro: ...... (mezernik vybira pro jaké typy faktur se pouzije)
Ciselnd fada: ....

(vzor Cislovani faktur napt. #/RR, kde se za znak ,#* automaticky dasazuje vzestupné Cislo a za znaky
,»,RR* rok aktualniho ti¢etniho obdobi napt. 00)

Cislovat od: ... do: .....

délka ¢isel: .... (pouziva se pii pouziti znaku (@ pro dopliovani ¢isel faktur nulami)

ZOBRAZOVANI CISEL PRIJATYCH FAKTUR

U piijatych faktur program eviduje interni i dodavatelské ¢islo. Proto mate zde v této
konfigura¢ni ¢asti moznost nastavit, jaké ¢islo Vam ma program zobrazovat v dilezitych
seznamech a funkcich.

- uctované doklady  (standardné Interni ¢islo)
- parované doklady  (standardn¢ Dodavatelské Cislo)
- v saldokontech (standardné Dodavatelské Cislo)

- v evidenci DPH (standardn¢ Dodavatelské ¢islo)

8.4. NASTAVEN] INTERNICH DOKLADU

Zde nastavujete konfiguraci internich dokladii. Nabizi se tu tyto moznosti:
HLAVICKY DOKLADU (POUZIVA SE PRI TISKU)

- nedanovy ID: ....

- DPH na vystupu: ...

- DPH na vstupu: ....

- saldokontni interni doklad: ....

- vzajemny zapocet: ....

CISELNA RADA

- Ciselna fada: ... (standardné #/RR)



- délka gisel: ... (standardné 10; pouzivé se, pokud pouzivate v &isel. Radé znak @ pro doplnéni
¢isla nulami)

8.5 NASTAVENI PROTOKOLU OPRAV

V této funkei Ize nastavit, jakym zptisobem budou potizovany zapisy do tzv. Ugetniho protokolu
oprav. K dispozici jsou tyto moznosti:

Protokolovat opravy

- pro kazdou hlavni evidenci urcujete, zda opravy: PROTOKOLOVAT AUTOMATICKY,
PROTOKOLOVAT S DOTAZEM, NEPROTOKOLOVAT.

Hromadné opravy
- zde zapinate, zda se ma program vzdy zeptat na zaprotokolovani opravy v pripadé, kdy pro
opravu pouzijete funkci Hromadna oprava (coz miize v mnoha ptipadech znamenat velké mnozstvi

zapist do protokolu)

Pozn.: V kazdém piipadé mizete vést i¢etni protokol rucné bez toho, aby ho generoval sam program.

8.6. NASTAVENI DPH

Zde urcite, zda jste platcem dané z pridané hodnoty, ¢i nikoli. Déle zde nastavite pfipadnou zménu
horni a dolni sazby DPH.

PLATCE DPH
- platce DPH

- neplatce DPH

SAZBY DPH
- horni sazba

- dolni sazba

ZAOKROUHLOVANIi DPH

- zaokrouhlovat DPH na celé koruny

8.7.SAZBY DANE Z PRiIMU

V této funkci v ptipad€ potieby proved’te zménu sazeb dani z piijmu.



8.8. UDAJE O FIRME

Po volbé této funkce mtizete urcit dilezita data o Vasi firmé (adresu, bank. spojeni, ¢islo uctu atd.)
Tato data program vyuziva pii tisku faktur a dalSich dokladi.

8.9. HOMEBANKING

Mate-li k i¢etnimu programu ptikoupen pridavny modul pro elektronicky platebni styk, pak zde pod
touto volbou se skryva zakladni nastaveni tohoto zptisobu komunikace. Nabidka se d¢li na dvé ¢asti:

Definice ovladacii (nastaveni parametri komunikace s bankou)

Definice uctovani (nastaveni pro automatické uctovani ptijimanych bankovnich vypisit)

8.9.1. Homebanking — definice ovladacu
DEFINICE OVLADACU

Abyste mohli nastartovat elektronicky platebni styk s Vasi bankou, je nutné pfizptsobit pifislusny
ovladac. Ovladac je vlastné jakési nastaveni komunikace. Nastavujete v ném vSechny dtlezité
parametry jako napi. Kam predavat vytvorené piikazy, odkud nacitat bankovni vypisy, v jakém jsou
formatu atd..

Novy ovladac lze definovat po stisku klavesy F3 — Novy, zménit stavajici pak volbou F6 — Oprava.

V ovladaci se nastavuji tyto parametry:

Nazev - popis, kterym odlisite ovladac v hlavnim seznamu

NASTAVENI PRO PRIKAZY:

- Nahrat do adresaie

(zde nastavite adresat, kam bude exportovan piikaz k tthradg, tak aby jej byl schopen pievzit
komunikacéni program Vasi banky)

- Nézev souboru (podobné urcujete i nazev souboru, do kterého bude piikaz nahran)

- Spoustét program

(mate-li dostatek mista v zakladni paméti pocitace, mizete zde nastavit, ze se po pfipraveni prikazu
spusti pfislusny komunikacni program, ktery jste obdrzeli od Vasi banky a ktery vytvoteny piikaz
odesle do banky)

NASTAVENI{ PRO VYPISY:

- Pfevzit z adresare

(zde nastavite, odkud ma program nacitat ziskané bankovni vypisy uréené ke zpracovani)

- Format souboru

(zde zvolite, zda se maji nacist CPC soubory nebo text.soubory, coz zalezi na tom, v jakém formatu je



od banky ziskavate)

- Spoustét program

(mate-li dostatek mista v zakladni paméti pocitace, miizete zde nastavit, aby se pied zpracovanim
vypisu spustil pfislusny komunikacni program, ktery jste obdrzeli od Vasi banky a ktery stahne
bankovni vypisy na Vas pocitac)

OSTATNI NASTAVEN(:

- Banky obvykle potiebuji, aby byly piikazy doplnény i o dalsi udaje jako jsou: Jméno klienta, ¢islo
komitenta, Cislo pobocky, zac¢atek ucetniho souboru, konec souboru a pevny kod. Tyto udaje se
zadavaji do ovladace a pouzivaji se pak pfi priprave ptikazl resp. pfi zpracovavani vypist.

Pozn.; Mite-li fadné nadefinované ovladage nczapomeiile pak ve funkci Udaje o firmé resp. v

seznamu Béznych ucth prifadit Vasemu G¢tu prislusny ovlada¢. Bez toho homebanking nemuize
probihat.

8.9.2. Homebanking - definice uctovani
DEFINICE UCTOVANI

Tato funkce umoznuje pfedem nadefinovat, jaké ucetni akce se maji automaticky pfifazovat fadkiim
zpracovavaného bankovniho vypisu, pokud je tento fadek identifikovan naptiklad jako platba piijaté
faktury. Tim si mizete vyrazné zjednodusit zpracovani bankovniho vypisu. Zde v tomto nastaveni
mizete predurcit piislusné ucetni akce t€émto typiim dokladui:

- VYDANE FAKTURY,
Bézné faktury, Dobropisy, Zalohové faktury, Penalizacni faktury a Jiné pohledavky
- PRUATE FAKTURY,

Bézné faktury, Dobropisy, Zalohové faktury, Penaliza¢ni faktury, Splatky, JCD a Jiné zavazky

8.10. ZAKLADNI NASTAVEN{
Zde provedete dalsi zakladni nastaveni programu:
UCTOVANI

* zda vedete stiediska

* zda vedete zakazky

* zda vedete vice pokladen

(rozhodncte-li se vést vice pokladen, k ¢islu kazdého pokladniho dokladu se automaticky ptida Cislo
pokladny, ke které pokladni doklad patii napt. VP 02.000354 je vydajovy pokladni doklad 000354 z
pokladny 02)

* zda vedete vice béznych ucta ,
(rozhodnete-li se vést vice béznych uctl, automaticky se prida k zaznamu v penéznim deniku
tykajicich se uctovani bankovnich vypisi, oznaceni bézného ctu, kterého se zaznam tyka a to do

polozky doklad napf. oznageni BV 02.122 je bankovni vypis C. 122 z b&zného uétu 02).

TISKY DOKLADU



- zda chcete, aby Vam byly po vystaveni dokladii nabizeny jejich tisky (ve funkci F3 - Vystaveni
dokladu)

MENA UCETNICTV{

*  vjaké mén¢ program vedete (K¢, Sk, ...)
NAZVY VOLNYCH POLOZEK

* nazev volné polozky u odbératele

* nazev volné polozky u dodavatele
AUTOMATICKE CISLOVAN{

* dodavateld

e odbératelu

REZIM UCTOVANTI
— automatické nabizet nové uctovani

— nabizet posledni vyplnény formulat obecného tctovani

9. Podmenu SYSTEM

9.1. UCETNI JEDNOTKY (CTRL+U)

Tato funkce slouzi pro vedeni vice ucetnich jednotek. Pomoci této funkce se jak tyto jednotky
zafazovat do seznamu, tak mezi nimi piepinat.

Po zvoleni funkce Uetni jednotky se objevi tabulka Giéetnich jednotek. Standardné tento seznam
obsahuje jedinou jednotku a to zakladni. Jeji datovy adresar je nastaven na \CEZAR\UCTO-J\DATA\

U ucetni jednotky se zadavaji tyto tidaje:
zkratka: ... (ta zaroven slouzi jako oznaceni adresafe pro ulozeni dat)
nazev: .

poznamka: ...

nastaveni:(GLOBALNI / LOKALNTI)

(mezernikem lze pfepnout nastaveni GLOBALNi (bude tedy stejné pro viechny u¢. jednotky) nebo
LOKALNI (nastaveni bude platit jen pro danou tcetni jednotku, napt. adresa atd.))

Ggetni akce: (SPOLECNE / SAMOSTATNE)



(mezernikem lze prepinat mezi SPOLECNE (1i¢.jednotka bude sdilet spoleéné uéetni akce) nebo
SAMOSTATNE: (i¢.jednotka bude mit vlastni ucetni akce))

datovy adresaf: .... (adresaf, v némz budou uloZena data)

Novou ucetni jednotku Ize zalozit volbou klavesy F3-Nova, parametry uz definované jednotky
ptipadné opravit funkci F6-Oprava.

Prepnuti se provede vyhledanim ucetni jednotky, na kterou chcete piepnout a stisknutim
klavesy ENTER. Aktualni Gi¢etni jednotka je zvyraznéna blikajicimi znaky po stranach.

9.2. UCETNI OBDOBI (CTRL+O)

Kazda tcetni jednotka mize obsahovat nékolik ti¢etnich obdobi nazvanych podle letopoctu. Prave tato
funkce umoziuje prepinani mezi témito ucetnimi obdobimi. Pfepnuti proved’te vybérem a stiskem
klavesy ENTER. Aktualni ucetni obdobi je oznaceno zatrhavatkem.

9.3. KOMUNIKACE SE SKLADEM
9.3.1. IMPORT DAT ZE SKLADU

Vyznam funkce

Funkce IMPORT DAT slouzi k prevzeti dat potizenych v programu VELKOOBCHODNJ SKLAD.
Spolupréce téchto dvou programil spoc¢iva v pouziti dvou funkei a to:

+  funkce Spoluprace s iéetnictvimi Export do Giéetnictvi (v programu VELKOOBCHODNI
SKLAD), ktera ptipravi tzv. exportni soubory, které se ulozi bud’ na disk nebo disketu.

« funkce Spolupréce se skladem/ Import dat (v programu JEDNODUCHE (UCETNICTVI),
které skladovym programem piipravené exportni soubory zpracuje a prevede do tcetnictvi

Pouziti a prubéh funkce Import dat

Zvolite-li funkci Import dat ze skladu, zobrazi Vam program seznam vsech definovanych importu.
Pokud importujete zjednoho skladu, pak vystacite s jedinym definovanym importem, ktery se
standardn¢ jmenuje "Import z hlavniho skladu". Pokud ale ptebirate data z vice skladti, doporucujeme
definovat si tolik importd, z kolika skladt budete data importovat (Import z skladu Praha, import ze
skladu Brno apod.). Jednotliva nastaveni se bud’ mohou liSit napf. jen ¢islem pokladny nebo mohou
mit svou definici zcela odliSnou. To vSe zalezi na Vas, jak dany import nastavite.

V jakém rozsahu ptijmete data ze skladu zalezi na nastaveni tohoto daného importu. Napt. miiZete
pouze prevzit doklady do ucetnich evidenci nebo je pii importu rovnou Gctovat podle nastavenych
ucetnich akci a dalsich parametru.

Nastaveni importu obsahuje tyto parametry (vyvola se klavesou F6 nebo volbou "definice nového
importu"):

Cislo: ... (potadové ¢&islo)

Nazev: ... (pro snazsi orientaci v seznamu importt)

Poznamka: ........



Stredisko: .......(ma-1i byt uctovani dokladti oznaceno stfediskem)
Pokladna: ...... (maji-li byt pokl.doklady zatazeny do samostatné pokladny)
Ciselné fady: ..... (¢iselné tfady pro nacitané ptijaté faktury)

Odbeératele: ......

Dodavatele: ......

(u téchto evidenci mozno nastavit: 1. Zaradit nové a aktualizovat stavajici nebo 2. Pouze zatadit nové
nebo 3: Neimportovat)

Definice étovani: SPOLECNA (pro v§echny importy) /

SAMOSTATNA (jen pro dany import)

Nastaveni uétovani dokladu

(zde se nastavi, jak budou piebirany doklady a jak o nich bude G¢tovano)
Data pievzit:

* 7z diskety A:\

* zdiskety B:\
- ze standardniho adresaie
(je-li sklad a ucetnictvi pouzivano spole¢né na jednom pocitaci nebo siti)
- ze zadaného adresaie
(v ostatnich ptipadech si miZete vstupni adresai sami zvolit)
NASTAVENI UCTOVANI DOKLADU

Pod touto volbou je k dispozici dillezité nastaveni, ve kterém nastavujete, jakym zpiisobem si budete
prebirat data ze skladu. Nastaveni je rozdéleno podle typ dokladut, které se ve skladu realizuji: .

Ptijmové pokl. doklady, Maloobchodni prodej, Vydajové pokl. doklady (pfipraveno pro VS verze 9.0),
Vydané faktury, Prijaté faktury

Pro kazdy typ dokladu pak urcujete zptisob, jak budou tyto doklady ptfevzaty do evidenci resp.
Zauctovany do deniku (v piipadé pokladnich dokladd). Nabizi se tyto moznosti:

Doklady

— zauctovat tj.zaevidovat doklady a zauctovat (pozn. jen u pokl. dokladit)

— jen zatadit tj.zaevidovat bez zatctovani

— neimportovat tj. neevidovat a neuctovat
zvolite-li zatazovani dokladt do evidenci tedy prvni nebo druhou volbu, pak déle odpovézte na dotaz:
Pokud je doklad v ucetnictvi jiz evidovan

— bude aktualizovan v evidenci



— bude aktualizovan v evidenci v¢etné uétovani

— zustane nezménén

(pozn.1: aktualizace v¢etn€ uctovani neméni metodiku zauctovani dokladu pouze prostiednictvim
vazeb opravuje ¢astky, coz znamend, Ze pokud budete chtit staré doklady uctovat jinak, nez byly,
musite je smazat z evidence a smazat také jejich uctovani v deniku, aby se mohl provést novy import s
novym uctovanim;

pozn.2: jedina vazba, ktera se neaktualizuje je vazba ZBYVA)

Ugetni postup, jakym budou piijmové pokladni doklady zauétovany, se nastavuje bud’ stiskem Sipky
doprava nebo klavesou F6-Definice na daném typu dokladu. Jeho definice odpovida definici ucetnich
akcei (viz. kapitola Definice ucetnich akci).

Provedeni importu dat

Mate-li ptipravena data ze skladového programu, zpracujete Cili pfijmete do Gcetnictvi je tim, Ze
zvolite funkci Import dat ze skladu a vyberete ptislusny import klavesou ENTER. Program Vam
nejprve ukaze,jak je nastaveno uctovani resp. prevzeti dokladi a jaké obdobi je ze skladu piijimano (v
horni ¢asti obrazovky).

Samotny import zah4jite pouzitim volby IMPORT DAT.

Po chvili prace Vam program ptedlozi vysledek v podobé seznamu, ktery obsahuje jednotlivé zapisy
do deniku. T yse vytvoii na zakladé ptedchozich nastaveni a vybranych tcetnich postupu. Pokud je
rozuctovani spravné, dejte pokyn k zatétovani do deniku. V opacéném piipade bud’ proved’te opravu
jednotlivych zapist nebo zatuctovani zruste klavesou ESC (k nespravnému rozuctovani mize dojit jen
pouzitim Spatného nebo netuplného Gcetni postupu). Pro jistotu si ale podrobné piipomeneme obsah
tohoto seznamu.

Seznam se sklada ze dvou Casti a obsahuje nasledujici tidaje:
1.¢ast - seznam jednotlivych zapisi do deniku

2. ¢ast - podrobnéjsi popis rozactovani aktualniho pohybu na ptislusné ucty uctové osnovy (méni se
pfi listovani seznamem)

Nesouhlasite-li s rozii¢tovanim, jednotlivé zapisy opravte pomoci funkce Oprava, a to po pfesunu na
Spatn¢ rozuctovany radek a nasledném stisku klavesy F6 (Oprava), kdy se vyvola standardni formulaf
»Zauctovani do deniku®. V ném provedete opravu podle navodu v samostatné kapitole ,,Vyplnéni a
editace formulare Zatuctovani do deniku*.

V nabidnutém seznamu listujte pomoci béznych klaves pro listovani(Sipky nahoru a dol, PgUp,
PgDn, Home, End). Dale lze jednotlivé fadky v piipadé potfeby smazat (F8).

Spravnost rozuctovani potvrd'te stiskem klavesy CTRI +ENTER.

At uz jste provedli opravu jednotlivych zapisti nebo ne, po zaddni pokynu k zatctovani se provedou
prislusné zapisy do ucetniho deniku.

Pozn.: Blika-li znak ,,x* u nékterého Z tadkl seznamu ,,Zat¢tovani pokladnich doklad, znamena to,
ze tento fadek neni spravné rozuctovan do sloupcti pravych stran pcnéznlho deniku. Zaroven je v 2.
¢asti seznamu informace, jakou ¢astku zbyva rozactovat.

Tento nesoulad opravite pomoci funkce Oprava, a to po pfesunu na Spatn¢ rozactovany radek a



nasledném stisku klavesy F6 (Oprava), kdy se vyvola standardni formulai "Zauctovani do deniku". V
ném provedete opravu podle navodu v samostatné kapitole "Vyplnéni a editace formuléfe ,,Zauctovani
do deniku*. Po spravném pouziti opravy by m¢l blikajici znak ,,x* zmizet. Opravu pouzijte u vSech
takto blikajicich radku.

9.4. KOMUNIKACNI MANAGER

Komunikaéni manager k PU je samostatné pofizovany ptidavny modul, ktery obsahuje funkce
Exportni sestavy (Ctrl+E) a Importni sestavy (Ctrl+1).

9.4.1. Exportni a Importni sestavy
Specialni modul pro komunikaci

Zakoupite-li k programu CEZAR specialni komunika¢ni modul, pak mate k dispozici dvé
komunikaéni funkce Exportni sestavy a Importni sestavy, které zajist'uji komunikaci zalozenou na
souborech TXT, DBF a HTML V nasledujicim odstavci si uvedeme nékolik piiklada pouziti.

Priklady pouziti Exportnich a Importnich sestav

Abychom byli trochu konkrétnéjsi, uvadime piiklady nekolika operaci, které diky specialnimu modulu
pro komunikaci 1ze v programu realizovat:

e moznost importovat do ucetnictvi doklady z pomocnych skladovych pokladen vedenych ve
velkoobchodnim skladu

* moznost importovat do ucetnictvi doklady z jinych skladovych programu

e moznost importovat doklady pofizené v ucetnictvi které je instalovano na jiném misté nez v
centrale resp. ve firmé

e moznost exportovat doklady v poZzadovanych tvarech formatd TXT, DBF a HTML

Urc¢ite by se dali nalézt jesté dalsi varianty pouziti.
Specialni modul pro komunikaci je a neni pro zacate¢niky

Definice exportnich a importnich sestav neni jednoduchym tkonem a vyzaduje jak jistou miru
zkuSenosti, dostatecné prostudovani nasledujicich odstavct. Definice tedy neni pro zacatecky, naopak
samotné pouziti exportu a importu (je-1i v§e spravné nadefinovano) lze svéfit do rukou obsluhy s
jakoukoli kvalifikaci.

Exportni sestavy - definice

Funkce Exportni sestavy slouzi k tomu, abyste uréené evidence, které se nabizeji v tomto exportu,
mohli exportovat mimo program. O tom, jak bude vypadat vysledny vystupni soubor (jméno, format,
obsah souboru) rozhodnete nastavenim pfislusnych parametrti exportni funkce, kterou definujete.

Zvolite-1i funkci Exportni sestavy, objevi se na obrazovce seznam definovanych exportnich sestav.
ProtoZe si v tomto odstavci popisujeme definovani exportni sestavy, budeme se soustfedit, jak se
vytvofi nova (resp. opravi existujici) sestava. Pfitom si projdeme a vysvétlime vSechny parametry,
které lze pro sestavy nastavit.



Novou sestavu lze zalozil stiskem klavesy F3-Nova (opravit existujici - F6-Oprava). Po stisku této
klavesy se na obrazovce objevi zakladni parametry sestavy:

Nazev Poznamka
nazev exportni sestavy s poznamkou
kdédovani Cestiny pro exportovany vystup (ASCII, Kamenickych, latin2)

Dotaz na obdobi

pro piipadné casové omezeni

Program

externi program, ktery se ma spustit po provedeni exportu (spoustét 1ze pouze mensi, pamet'ové
nenarocné pomocné programy)

Export¢c.1az5

nadefinovat lze az 5 exportil soucasné pro jednu exportni sestavu (napt. export seznamu zboZzi a
seznamu odbératelu apod. )

U daného exportu lze definovat tyto parametry
Evidence

¢ili zdroj pro provedeni exportu (mezernik vyvola seznam) k dispozici jsou zde evidence faktur a
pokladnich dokladi:

Format
zde urcite format budouciho souboru
(soubor DBF, soubor TXT, soubor s pevnou vétou, soubor s oddélovaci, soubor HTML)

pozn.: pii komunikaci v ramci programu CEZAR nebo mezi dvéma programy CEZAR volte
format DBF

Soubor.

adresaf a jméno vystupniho souboru

dale je zde moznost urcit

- zda se ma pri exportu nabidnout adresar a jméno souboru k potvrzeni
- zda se ma vzdy prepisovat jiz existujici soubor

- zda se ma exportovat hlavicka souboru

Definice - Sloupce exportu

zde urcite, jaké sloupce (tdaje) bude vystupni soubor obsahovat

mezernikem vyberte sloupce, které 1ze z dané evidence exportovat, ptipadné upravte typy a délky
danych sloupcti

Definice - Exportni filtr




zde zadejte, jak ma program pii exportu reagovat na oznacené polozky v evidenci (vzdy exportovat
vSechny polozky, vzdy exportovat pouze oznacené polozky, dotaz na oznacené polozky pfi samotném
exportu nebo aktualni polozku)

Definice - Omezujici podminkv

zde nastavenim omezujicich podminek zadate, jaké polozky nebudou exportovany (pii vypliiovani
podminek pouzivejte mezernik)

Exportni sestavy - provedeni exportu

Jsou-li spravné nadefinovany exportni sestavy, je jejich realné pouziti jednoduché. Staci zvolit funkci
Komunikaé¢ni manager/Exportni sestavy z podmenu System (nebo stisknout horkou klavesu Ctrl+E),
vybrat si ptisluSnou exportni sestavu ze seznamu a stiskem klavesy ENTER export zahajit. Jsou-li v
definici exportu pozadavky na potvrzovani adresare, obdobi apod., v tom piipadé¢ Vam export
automaticky polozi dané dotazy.

Importni sestavy - definice

Funkce Importni sestavy slouzi k pfcvzeti udaju z externich soubori ve formatech TXT nebo DBF. O
tom, jakym zptisobem bude zpracovan externi soubor rozhodujete nastavenim ptislusnych parametrt
jednotlivé importni funkce, kterou definujete.

Zvolite-li funkci Importni sestavy, objevi se na obrazovce seznam definovanych importnich sestav.
ProtoZe si v tomto odstavci popisujeme definovani importni sestavy, budeme se soustiedit, jak se
vytvori nova (resp. opravi existujici) sestava. Pfitom si projdeme a vysvétlime vSechny parametry,
které lze pro sestavy nastavit.

Novou importni sestavu Ize zalozit stiskem klavesy F3-Nova (opravit existujici - F6-Oprava). Po stisku
této klavesy se na obrazovce objevi zakladni parametry sestavy:

Nazev, Poznamka

nazev importni sestavy s poznamkou
v jakém kodovani Cestiny je exportni soubor (ASCII, Kamenickych, Latin2)
Program

externi program, ktery se ma spustit pfed provedenim importu (spoustét 1ze pouze mensi, pametové
nendro¢né pomocné programy)

Import¢é. 1 az5

nadefinovat lze az 5 importti soucasné€ pro jednu importni funkci (napfi. aktualizace seznamu zbozi a
aktualizace seznamu odbérateld apod.)

U daného importu lze definovat tyto parametry

Typ importu

¢ili jak externi soubor zpracovat (mezernik vyvola seznam)
Format

zde urcite format externiho souboru (soubor DBF, soubor TXT, soubor s pevnou vétou, soubor s
oddeélovaci)



pozn.: pii komunikaci v ramei programu CEZAR nebo mezi dvéma programy CEZAR volte format
DBF

Soubor
adresar a jméno externiho souboru
dale je zde moznost urcit
» zda se ma pfi importu nabidnout adresaf a jméno souboru k potvrzeni

* zda se ma smazatexterni soubor pro provedeni importu

Definice - Sloupce importu

Zde urcite, jaké sloupce (idaje) obsahuje externi (zpracovany) soubor tzn. PopiSete format tohoto
souboru.

Mezernikem vyberte sloupce, které l1ze z daného souboru ptevzit do programu a zvlast’ peclivé dbejte
na spravné zadani poradi a délek sloupct (adaje, které se nebudou pienaset do programu CEZAR
oznacte jako sloupec <neurceny> a zadejte jejich délku) pii importu soubort ve formatu DBF nebo
textovém formatu s hlavikou (tak jsou pfipravovany textové soubory programem CEZAR) Ize
provést definici sloupct podle hlavicky importované¢ho souboru (F9 — Hlavicka); podle nabidnuté
hlavi¢ky snadnéji uréite, ktery udaj v souboru je nazev, ktery z udaju je ¢islo a ktery ze souboru se ma
ignorovat (neurceny sloupec).

Definice — Nastaveni importu

— v pfipadé importu zaloZeného na aktualizaci zde zadejte, v jakém rozsahu ma program externi
soubor zpracovat (zda ma aktualizovat stavajici a zatadit nové polozky nebo jen aktualizovat
nebo jen zatazovat nové polozky)

Definice — Omezujici podminky

Zde nastavenim omezujicich podminek zadavate, jaké polozky nebudou importovany (pii vyplhovani
podminek pouzivejte mezernik).

Importni sestavy - pouZziti
Jsou-li spravné nadefinovany importni sestavy, je jejich realné pouziti jednoduché. Staci zvolit "ve
spravny okamzik" funkci Komunika¢ni manager/Importni sestavy z podmenu System (nebo stisknou

horkou klavesu Ctrl+]), vybrat si pfisluSnou importni sestavu ze seznamu a stiskem klavesy ENTER
import zahéjit.

Spravnym okamzikem mame na mysli to, Ze Import zbozi na doklad (napf. na vydejku) se voli ve
chvili, kdy se vypisuje doklad (Cili vydejka). VSechny ostatni typy importt se voli ze zakladniho

postaveni.

Jsou-li v definici importu pozadavky na potvrzovani adresafe apod., v tom piipadé¢ Vam import
automaticky polozi dané dotazy.

9.5. SYSTEMOVY MANAGER

V systémovém manageru lze prohliZet nastaveni pocitace v souborech CONFIG.SYS a



AUTOEXEC.BAT. Dale je zde k dispozici Prohlize¢ soubort na disku a Systémové info, informujici
0 volné paméti a dalsi dulezitych systémovych nastavenich.

9.6 SITOVY MANAGER

Sitovy manager je aktivni pouze u sitové verze programu a slouzi k provozu programu v siti.

9.7. TISKOVY MANACER

Vyznam a pouZiti tiskového managera
Tiskovy manager obsahuje seznam vSech typt vystupt (tj. seznam tiskaren a tiski do soubort) a
vSechna jejich nastaveni od typu rameckt pies definici stranky az po fidici znaky tiskarny. Tiskovy

manager slouZzi:

- pro nastaveni parametrt jednotlivych vystupii tzn. nastaveni parametrQ tiskaren (pfipadn¢ export do
souboru TXT nebo DBF)

(podvolba Nastaveni tiskéaren),

- pro vybér aktualni tiskarny

(podvolba Vybér aktualni tiskarny)

- ptipadné pro ptimé smérovani tisku jednotlivych typt dokladti na vice tiskaren (resp, pro tisk na
jednu tiskarnu s riznym nastavenim parametra tisku)

(podvolba Tisk na vice tiskaren)

Nastavovat tiskarny a meénit aktualni tiskarnu lze také operativné provadét ve funkci F5-Tisk, V
nasledujicich odstavcich se vice zamétime na podrobnéjsi popis moznosti nastaveni tiskll z programti
CEZAR.

Typy vystupii:

Tiskarny v DOSu

Zakladnim typem vystupu z programu je tisk prostfednictvim DOSovské znakové sady, kterou je
vybavena témért kazda tiskarna. Tento tisk je rychly a pouzitelny i bez prostiedi Windows. Zde staci
zvolit, zda je vaSe tiskarna jehlickova, laserova nebo inkoustova.

Tiskarny ve Windows

Ackoli je CEZAR psan pro systém MS-DOS, Ize k nému piikoupit nadstavbovy modul s ndzvem
Tiskovy manager pro Windows95/98/NT, se kterym lze realizovat tisky prostfednictvim
Windows95/98/NT. Tento tisk probiha v grafickém rezimu a vyuziva vSechny komfortni moznosti
tisku v grafice tzn., ze mizete urCovat typy pisma, nakreslit si hlavicku s logem, ptipojit paticku apod.
Tento rezim je zvlast vhodny u laserovych a inkoustovych tiskaren.

Upozornéni: Pro n¢které tiskarny obsahuje prostiedi Windows ovladace, které pti jakémkoli tisku
aktivuji tzv. Fidici program tiskarny. To zpiisobi, ze program CEZAR je timto fidicim programem
prerusen a obrazovka pteskoci do grafického prosttedi Windows. V takovém ptipad¢ je nutné vracet
se do programu CEZAR kliknutim na odkaz na tzv. li§t& (zpravidla ve spodni &asti obrazovky), Pro
eliminaci tohoto nasilného ptepinani doporucujeme dohledat, zda nelze tidici program z ovladace



vyfadit nebo jej jinak p¥inutit, aby se pii tiscich neaktivoval (napf. jej spustit pred CEZARem, aby byl
aktivni na ploSe, v takovém piipadé¢ se tento fidici program jiz nespousti),

Exporty do souboru

V ptipadé€ potieby Ize tisk pfesmérovat do souboru DGF nebo TXT. Vyznam této moznosti oceni ti,
kdoz pottebuji data externé zpracovavat napt. v Excelu apod.

Funkce Tiskovy manager - Nastaveni tiskaren

Po zvoleni této funkce Vam program v levé ¢asti okna nabidne seznam definovanych typt vystupt, tj.
Seznam tiskaren a vystupll do souboril a v pravé ¢asti jejich jejich parametry nastaveni. V levé ¢asti
obrazovky listujte v seznamu tiskaren a exporti do soubort a v pravé ¢asti se Vam pii tomto listovani

zobrazuji nastavené parametry aktualné nalistovaného typu vystupu.

Seznam typu vystupu

Tiskarny v DOSu:

jehlickova tiskarna (pro tisk vSechny typy jehlickovych tiskaren napt. Epson, Star atd.)
— laserova tiskarna (pro tisk na laserové tiskarné komp. S HP LaserJet)

— inkoustova tiskdrna (pro tisk na inkoustové tiskarn¢ komp. HP DeskJet)

tiskarna malych stvrzenek (pro tisk na jehlickové tiskarn€ malych stvrzenek nebo na pokl.
Systémech)

(pozn.: u nékterych inkoustovych tiskaren je nutné nastavit volbu jehlickova, nebot’ mohou byt
standartné nastaveny tak, Ze se vii€i pocitaci chovaji jako jehlickova tiskarna)

Tiskarny ve Windows:

Vlastnite-li nadstavbovy modul ,, Tiskovy manager pro Windows 95 a chcete provadét tisky
prostiednictvim grafického tisku Windows, tak praveé zde si vyberete Vasi tiskarnu pro tisk pies
Windows. Ta ponese své jméno, tak jak je uvedeno v seznamu tiskaren ve Windows a jejichz ovladace
mate ve Windows nainstalovany.

Export do souboru

*  Export do souboru TXT

(slouzi pro komunikaci s externimi textovymi editory nebo pro jiné externi zpracovani exportovanych
dat)

*  Export do souboru DBF

(slouzi pro komunikaci s externimi databazovymi programy napt. Excel nebo pro jiné externi
zpracovani exportovanych dat)

MozZnost nastaveni vystupi typu: ,,Tiskarna v DOSu*

Pokud v levé ¢asti nabidky nalistujete nékterou z tiskaren v DOSu, miiZzete u ni zménit nastaveni nebo
si jeji parametry nastaveni zkontrolovat. Pfes pak se Sipkou vpravo pfesunete na nastaveni této
tiskarny.

Na pravé strané jsou zobrazeny tyto parametry:

Port tiskarny



Oznaceni portu, ke kterému je tiskarna ptipojena napt.LPT1.

Definice strdnky

Zde se nastavuji parametry tisténé stranky: levy okraj, horni okraj, délka stranky nekondenzovang,
délka stranky kondenzované, Siika stranky nekondenzované, §itka stranky kondenzované.

Cestina

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

Tisk rémeckil
Zde si miZete vybrat, zda bude tisknout plné nebo prerusované ramecky. U jehlickovych tiskaren
doporucujeme ponechat pierusené ramecky nebot’ plné ramecky tisk na jehlickovych tiskarnach

vyrazn€ zpomaluji.

Upozoriiujeme mj., ze n€které tiskarny s omezenou znakovou sadou, neuméji plné ramecky tisknout
viibec.

Kondenzovany tisk

Standardné je program nastaven na tzv. Auto rezim kondenzovaného tisku, ktery v souladu
definovanou $itkou stranky v kondenzovaném a nekondenzovaném tisku, automaticky nastavuje
kondenzovany tisk a nekondenzovany tisk podle Sitky aktualn¢ tisténé sestavy.

Minitisk

Pomocné nastaveni pro vytisténi sestavy v minitiskové velikosti pisma.

Kontrola tiskaren

Pied kazdym tiskem by mél program kontrolovat, zda je tiskarna pfipravena 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 napft. je-li tiskarna pfipojena k dvéma pocitatlim a slu¢ovani tisku
je feSeno pomocnym automaticky piepinajicim zatizenim.

Download

U laserovych tiskaren je mozné nastavit zavadéni download pisma do tiskarny, které méni i standardni
znakovou sadu tiskarny. Downloadem se daji fesit pfipady, kdy tiskarna neobsahuje ¢eskou znakovou
sadu nebo pro nahrani vyrazn€jsiho download pisma. Toto pismo je ale nutné sehnat od nékteré z
firem, které tyto downloady dodavaji.

Nastavenidownload

Pokud v ptedchozi volbé zvolite vyuzivani download pisma, pak zde nastavujete nazev download
souboru a zda se bude tento download zavadét do tiskarny pted kazdym tiskem nebo jen pfi prvnim
tisku. (Pozn.: Download soubor se musi nachazel v podadresati (PROG) skladového modulu.)

Tisk na pozadi

U nesitovych verzi lze pouZit tzv. tisk na pozadi, kdy je umoznéno pokracovani v praci ihned po
odeslani pozadavku pro tisk bez ¢ekéani na jeho provedeni. V tomto rezimu posila tiskovy manager
vystup na tiskarnu v malych davkach a v nastaveném Casovém intervalu. V pfipad¢, Ze nebude v
tiskarn¢ dostatek papiru, nebo bude jinak pferusena moznost tisku, vyzve Vas tiskovy manager k
naprave nedostatku a to tak, Ze pierusi Vasi praci a ohlasi pozadavek. Zde je nutné konstatovat, zZe
vyhodou pro TISK NA POZADI je pouzivani perforovaného papiru.



Interval tisku

Zde zadate Casovy interval ve vtefinach, ve kterém bude program v rezimu tisku na pozadi
posilaldrobné tiskové davky na tiskarnu. Doporucujeme nastavil interval 2 vlefiny.

Ridici sekvence tiskarny

Zde se daji modifikovat fidici escape sekvence tiskarny. Ve velké vétSin€ nebudete mit nikdy potiebu
tyto sekvence meénit, nebot’ za prvé slouzi jen tehdy, pokud Vase tiskarna nereaguje na standardni
sekvence pro jehlickové ¢i laserové tiskarny nebo pokud pouzivate externi download se specifickymi
fidicimi sekvencemi. V kazdém ptipadé by mél do tohoto nastaveni vstupovat jen skute¢ny odbornik,
nebot’ neodbornym zasahem a zménou, Ize snadno rozhodit doposud normalné prichodny tisk z
programu.

MozZnosti nastaveni vystupii typu: "Tiskarna ve Windows"

Pokud v levé ¢asti nabidky nalistujete nékterou z Tiskaren ve Windows, miizete u ni zménit nastaveni
nebo si jeji parametry nastaveni zkontrolovat. Ptes pak se Sipkou vpravo pfesunete na naslaveni této
tiskarny.

Na pravé strané jsou zobrazeny tyto parametry:

Definice stranky

Zde se nastavuji parametry tisténé stranky: levy okraj, horni okraj, délka stranky nekondenzovang,
délka stranky kondenzovang, Sifka stranky nekondenzovang, Sitka stranky kondenzovang.

Tisk ramecka
Zde si mizete urcit parametry ramecku:
* kulaté rdimecky — ANO/NE
» Sifka ramecku — (doporucujeme hodnotu 1 az 3 body)
* svislé ramecky na dokladech — ANO/NE (doporucujeme ANO)
e svislé ramecky na seznamech — ANO/NE (doporucujeme NE)
Minitisk
Pomocné nastaveni pro vytisténi sestavy v minitiskové velikosti pisma.

Tisk hlavicky

Volbou Nastavit tisk ve Windows si mtizete vytvorit hlavicku, kterd se bude tisknout na kazdou
tiSténou sestavu. Hlavicka mtze obsahovat logo firmy, texty, ¢ary atd. Zde uz jen nastavime, zda mate
hlavicku definovanou a zda ji budete na vSechny tiskové vystupy (vyjma napt. 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 mlizete vytvorit také paticku, ktera se bude tisknout ve spodni
Casti kazdeé tisténé sestavy. Zde uz jen nastavite, Ze mate patiCku nadefinovanou a Ze ji chcete tisknout
(nastaventi je stejné jako u hlavicky).

Tisk hlaviéckového papiru




V ptipadé, Ze mate nadefinovanou hlavicku (pfip. 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
Windows 95 resp. Windows NT 4.0 nastavujete parametry tisku na Tiskarny ve Windows

Moznosti nastaveni vystupi typu: ,,Exporty do souboru*

U téchto typa vystupu urcujete, zda se jedna o export do souboru ve formatu TXT nebo DBF. Dalsimi
nastavovanymi parametry jsou Definice stranky, Cestina a Ramecky, které maji stejny vyznam jako u
vystuptl na tiskarnu. Novymi parametry jsou tu tyto: Vystupni adresar a Nazev souboru, kde nastavite,
do jakého adresare a do jakého souboru ma program exportovanou sestavu ulozit.

Funkce Tiskovy manager — Vybér aktudlni tiskarny

Tato podvolba slouzi k prepnuti aktualni tiskarny, na které bude program tisknout v§echny vystupy.

PribéZna hlaseni tiskového managera

Vsechny dotazy na tiskarnu (chybova hléseni, pokyny obsluze, otazky na tisk dalsi kopie) jsou
uvedeny nadpisem ,,TISKOVY MANAGER*®. Tiskovy manager je tedy spravcem kontaktu programu
s tiskarnou a zejména pii tzv. Tisku na pozadi mize prerusit Vasi praci se svym dotazem ¢i informaci.

9.8. KALKULACKA (Ctrl+K)

Béhem programu je k dispozici kalkulacka a to po stisku horké klavesy Ctrl+K. Umozni Vam nejen
klasickym zpisobem spocitat matematické operace, ale spoustu dalSich moznosti jako:

CtrI+ENTER - aktualné vypoctena ¢i zobrazena hodnota na displeji kalkulacky se pfenese do
vyplnovaného dokladu ¢i tabulky

"S" - umoziuje meénit sazby DPH a to pro vypocet DPH nahoru ¢i dolt.

Ctrl Fl aZ Ctrl F5 - je ptfimé ulozeni hodnoty na displeji do jedné z péti paméti
Fl az F5 - vyvola na displej hodnotu uloZenou v jedné z péti paméti

TAB - pfepinani kalkulacky na obrazovce vpravo nebo vlevo.

Kalkulacku 1ze pohodIné ovladat pomoci mysi. Navic 1ze mysi tzv. sbirat hodnoty Z obrazovky tj.
kliknutim na pfislusném misté€ obrazovky se hodnota ptenese na displej kalkulacky.

9.9. KALENDAR (Ctrl+R)

Zadavate-li v programu datum, po stisku klavesy mezernik mate k dispozici tento pomocny kalendar,
kde si ptislusné datum vyhledate.



9.10. POZNAMKOVY BLOK (Ctrl+B)

V této funkeci lze vést poznamkové bloky, do nichz lze volné€ zapisovat riizné poznamky, vzkazy,
ukoly apod.

Po volb¢ funkce Poznamkovy blok se Vam na obrazovce objevi seznam vSech poznamkovych blok,
které v programu vedete (zkratka a nazev). Nyni mate moznost pouzit tyto klavesy: F3 - Novy blok,
F5 - Tisk, F6 - Oprava, F8 - Smazani bloku, pfi¢emz ptistup k jednollivym blokiim 1ze podminit
heslem.

Ke snadnéjsimu vyvolani poznamkového bloku Ize kdykoli pii bézné praci s programem pouzit
klavesu (Ctrl+B), ktera vyvola seznam blok, aniz byste museli praci ukoncit a zvolit funkci
Poznédmkovy blok z MENU.

9.11. NASTAVENI PROSTREDI

Zde nastavujete a ménite prostiedi programu a to nasledujici atributy prostredi:
VYPINANI MONITORU (Setti obrazovku)

- nevypinat

- vypinat po 1 min.

- vypinat po 2 min.

- vypinat po 5 min.

(Funkce "Vypinani monitoru"setii obrazovku. Pokud s programem nepracujete tzn., Ze napi. 5 minut
nasahnete na klavesnici, program ,,vypne* obrazovku, aby se stinitko monitoru zbyte¢né
nevypalovalo. Situace se obnovi po opétovném stlaceni kterékoli klavesy nebo pohybu mysi.)

BARVY

— barevny monitor
— monochrom (¢ernobily monitor)
— laptop

ZVUK
— zapnuty

TEXTOVY MOD

— 25rtadek
— 43/50 radek
Zaroven se zde nastavuji parametry programu, tykajici se CeStiny.

OBRAZOVKA
— interni (vestavénd obrazovkova Cestina)
- ASCII
— Kamenickych
— Latin2

KLAVESNICE



— interni (vestavéna Ceska klavesnice)
— klavesnice IBM

—  psaci stroj

— programatorska

— prohozeniY aZ

— zrychlena klavesnice

PREPINANI KLAVESNICE

— pravy Ctrl- Shift — kldvesnice IBM
— levy Ctrl+ Shift — klavesnice Ceska

V programu je zabudovana tzv. Interni ¢estina pro obrazovku a klavesnici. Praveé zde se nastavuje jeji
pouzivani. Pokud nepouZijete tuto interni ¢estinu, lze odkazat program na externi drivery.

Co se tyce Ceského tisku na tiskarné, ten je mozny bud’ pouzitim externiho driveru nebo hardwarovou
upravou tiskarny.

K zabudované interni ¢eské klavesnici je nutné dodat, ze I1ze zvolit jeden z nabizenych druhti (IBM,
psaci stroj, programatorskd). Pak lze i kdykoliv béhem programu pi‘epinat mezi klavesnici IBM a
ceskou klavesnici (nastavenou). To se provadi klavesami Pravy Ctrl+Shift (IBM — ozve se jedno
pipnuti) resp. Levy Ctrl+Shift (¢eska klavesnice — ozve se 2x pipnuti).

Také lze zde nastavit prohozeni pismen Y a Z na klavesnici.

Pravidelné zalohovani dat

Pro bezpecny provoz programu a zabranéni pripadné ztraté dat je vhodné data pravidelné zalohovat.
Pokud budete v tomto sméru dasledni, odménou Vam bude jistota, Ze i v kritickych situacich (kradez
pocitact, zavada na pocitaci apod.) budete mit zalohovana data k dispozici k okamzité obnove. Vazte
si svych dat a proto zalohy provadéjte pravidelné.

Provadéni zalohy dat

Zaloha dat se provadi z ovladaciho panelu CEZAR zvolenim modulu JEDNODUCHE UCETNICTVI{
(levé okno panelu) a volby ZALOHOVANI DAT (pravé okno panelu).

Po spusténi zalohovaciho programu odpovite na otazku, zda chcete data skute¢né zalohovat (klavesa a/
n). Pii vedeni vice Gcetnich jednotek se Vas program zeptd, kterou z téchto jednotek chcete zalohovat
(data kazdé Gcetni jednotky je nutné zalohovat na samostatné zalozni diskety). Dale urete na jakou
disketu (disk) chcete zalohu provést (nejcastéji ,,A“).

V ptipadé velkého mnozstvi zalohovanych dat se provadi automaticky zaloha na vice disket

Poznamka o zptisobu uloZeni dat (jen pro informaci)

Data pro jsou pro kazdou Gcetni jednotku organizovany v samostatnych adresarich (napt. zakladni
ucetni jednotka DATA ma data ulozena v adresati C:\CEZAR\UCTO-J\DATA)). Jednotliva ucetni
obdobi této jednotky jsou dale rozd€lena do samostatnych adresait, odpovidajicich danému letopoctu.
Tzn., Ze Gcetni obdobi 1999 a 2000 u zakladni ucetni jednotky DATA je ulozeno v adresari
CACEZAR\UCTO-NDAT A\ 1999 resp. C:\CEZAR\UCTO-NDATA\2000.



Proto lze na jednu zalozni cd zati¢tovat bud’ celou ucetni jednotku nebo pouze vybrané obdobi.
Standardni a zrychlena ziloha

V ptipadg, Ze jste jiz diive zalohovali, zepta se Vas program, zda chcete provést standardni zalohu
(vSechno se znovu zazalohuje) nebo zrychlenou zalohu (doplnéni pfedchozi zalohy, kterou ma
program uchovanou na harddisku). Vysledkem obou typt zaloh je plnohodnotna zaloha vSech dat.

Obnova dat ze zalozniho CD

Pokud doslo z jakéhokoli divodu ke ztraté nebo poskozeni dat a neni jiné vychodisko napravy nebo
pokud chcete prenést data na jiny pocitac, Ize obnovit data ze zalozniho CD.

To se provadi volbou Obnova dat z ovladaciho panelu CEZAR.

Upozornéni: Obnovu dat pouzivejte z velkou rozvahou, nebot’ jejim neopatrnym a nevhodnym
pouzitim mizete piehrat néco, co nechcete. Proto ¢téte vSechny informace o ¢ase a obsahu zalozniho
CD, které Vam obnovovaci program nabizi.

Pienaseni dat na jiny pocitac¢
Pokud chcete predavat data mezi dvéma poéitaci, kde mate instalovany program CEZAR:

JEDNODUCHE UCETNICTV1{, miizete k tomuto pfenosu pouzit zdlozni CD(se zalohou dat z
puvodniho pocitace). Na pocitaci, kam chcete data pfenést, pak pouZzijte volbu Obnova dal na
ovladacim panelu CEZAR. V kazdém piipadé vsak musi byt na obou poéitadich stejna verze
programu.

Doporuceny systém zalohovani

Na zavér kazdého pracovniho dne, ve kterém jste provadéli zmeény v ucetnich datech proved'te zalohu .
Béhem tydne pouzivejte zrychlenou zalohu, na zavér tydne volte standardni zalohu. Navic vyclenite
pro Casové vyznamné dny (konec mésice, konec roku, den velké inventury apod.) samostatného CD a
na n¢ ulozte zalohu dat v tento den.

A jesté jednou upozornéni na zaveér:

Nikdy nepodcetiujte vyznam zalohovani dat a péce o harddisk.

11.1 Instalace sitové verze
OBECNE O SITOVE VERZI

Sitova verze programu CEZAR: JEDNODUCHE UCETNICTVI je vytvofena univerzalng pro rtizné
typy siti. Pti spravné konfiguraci site, ktera se zavisla na kvalitaich a znalostech spravce sité (tj.
Dadavatele sit¢ nebo konkrétniho pracovnika firmy), garantujeme jako vyrobci programu jeho
bezchybnost na vSech standardnich typech siti od ,,velkych* siti jako Novell NetWare 3.12, Novell
NetWare 4.1, Windows NT pres ,,malé* sit€ jako NetWare Lite, Personal NetWare, Novell DOS,
Lantastic, LanSmart ¢i Windows for WorkGroups.

Pravé pro zajisténi takového bezchybného provozu sitové verze je nutné dodrzet vSechny zasady pro
bezchybnou instalaci programu, tak jak je vyjmenovavame v nasledujicich kapitolach.

Kazdy spravce sité pocitaci si stémito pozadavky snadno poradi, nebot’ je jedna o zakladni funkci



kazdé standardni site.
NAROKY SITOVE VERZE (informace pro spravce siti a odborniky na instalaci sit’. Prosttedi)

1) sitova verze programu CEZAR: JEDNODUCHE UCETNICTVI] potiebuje pro svou
bezpecnou a bezchybnou funkci zprovoznénou a funkéni sit” pocitaci.

2) Zakladnim narokem sitové verze programu je zabezpeéeni neomezeného sdileni dat s prav v
adresarich, kde je ulozen program a kde se nachazeji data (standardné adresaie\CEZAR\ a
\CEZAR\UCTO\DATA na serverovém disku).

3) Sitovy disk, na kterém budou uloZena data, je nutné namapovat stejné pro vSechny stanice
vcetné serveru (pokud se na ném pracuje) napt. Jako D:,F:, nebo S: apod. To znamena, ze pro
vSechny stanice, na kterych se program bude pouzivat, budou data vzdy na tomto spolecném
stejn¢ oznaceném sitovém disku.

4) Na sitich, které pfimo v sob& nemaji zabudovanou podporu sdileni soubor, musi byt
instalovan rezidentni program SHARE, ktery je soucasti dodavky MS-DOS a to nejlépe s
parametry SHARE/L:300/F:5000

5) chcete-li pouzivat softwarovou cache na serveru, ujistéte se, zda je se s Vasi sit'i kompatibilni,
v zadném piipad¢ vSak nepouzivejte cache s odloZzenym zapisem.

Zaroven upozoriujeme na pomocnou funkci Test sitovych prav, ktera zkontroluje, zda jednotlivé
stanice v siti maji dostate¢na sitova prava pro svou bezchybnou praci. Tato funkce je k dispozici v
podmenu Systém ve funkci Sitovy manager.

Serverova nebo lokalni instalace
K instalaci sitové verze programu

K instalaci sitové verze programu JEDNODUCHE UCETNICTVI jsou mozné dva zékladni piistupy a
to ,,serverovy* a ,,lokalni*

LServerova“ instalace spoc¢iva v tom, ze program se instaluje na server a jednotlivé stanice v siti
spoust¢ji tento program ze serveru.

,,Lokalni* instalace programu znamena, ze program je instalovan n¢kolikrat a to na lokalnich discich
jednotlivych stanic. Kazda stanice si pak pousti vlastni program a pomoci funkce Ucetni jednotky z
podmenu systém si nastavi datovy adresar, odkud bude cist data.

Doporucujeme ,,serverovou* instalaci

Ikdyz jsou mozné oba zplsoby instalace, my doporucujeme ,,serverovou’ instalaci, ktera je jednodussi
v nékolika smérech (program se instaluje jen jednou, nastaveni fady funkci je spole¢né a lze je
provadét z jakékoli stanice pro vSechny ostatni atd.).

Navic je ,,serverova‘“ instalace podporovana specialnimi sitovymi funkcemi: ProhliZeni stanic (pro
piimé sledovani prace druhych stanic), Posilani zprav stanicim apod..

Data na spole¢ném disku (na serveru)

Aby mohly vSechny stanice pracovat se stejnymi daty, musi byt tato data umisténa na spolecné
sdileném disku, a to v adresafi, do kterého ma kazda stanice neomezend prava do datového a



programového adresare, bezproblémovy béh programu mutize byt ohrozen. Je-li vSe nastaveno radné,
staci ve funkci Ucetni jednotky zkontrolovat nebo nastavit pracovni datovy adresaf, se kterym bude
stanice pracovat.

Test sitovych prav

V programu je k dispozici specialni funkce pro zjisténi, zda jednotlivé stanice v siti maji dastatecna
sitova prava pro svou bezchybnou praci. Tato funkce se jmenuje Test sitovych prav a je k dispozici v
podmenu systém ve funkci Sitovy manager. Je proto mimotadn¢ diilezité a rozumné pouzit tuto funkci
pro kazdou ze stanic a piesveédcit se tak, zda jsou sitova prava téchto stanic dostatecna.

12.2 Provoz sitové verze

Provoz sit’ové verze

Pti prvnim spusténi sitové verze z nékteré ze stanic Vas program pozada o zadani jednozna¢ného
nazvy Vasi stanice. Tento nazev bude dané stanici pevné ptidélen a bude uveden a vyuzivan v
seznamu stanic. U bezdiskovych stanic se zadava nazev stanice pii kazdém vstupu, proto dbejte na
jeho presné zadani. (Pozn: Pokud si v seznamu stanic zpiisobite zmatek nebo dojde na siti ke zménam,
mizete ve funkci ProhliZeni stanic nebo ve funkci Zasilani zprav neexistujici stanice vymazat (F8)
nebo existujici pfejmenovat (F6)).

Po vstupu do programu (zadanim odpovédné osoby a hesla) Vas program pod témito tdaji
automaticky sam pfihlasi do tzv. Pracovnich sitovych soubort. Béhem prace s programem se k Vasim
idajim zapisuje nazev operace, kterou pravé provadite (napt. Uétovani apod.) Pozn.“ Funkce Stav sité
(klavesa Ctrl+S) Vas kdykoli informuje o uzivatelych ptihlaSenych do sité (ke stejnym dattim) a
operacim, které prave provadeéji.

Ukonc¢ite-li program ptes funkci F10- Konec, program Vas z pracovnich sitovych souborti sam
odhlasi. Neukongite-1i program konkrétnim zpisobem (vypadek elektrického proudu, vypnuti pocitace
bez ukonceni programu) zlistanete v téchto pracovnich sitovych souborech zapsani. V tomto ptipadé
se program sam pokusi analyzovat, zda je stanice jiZ mimo program nebo ne a pokud zjisti, Ze ano,
stanici z téchto pracovnich souborti sam odhlasi.

Upozornéni: Nez program zjisti, Ze stanice ukoncila program nekorektné, mlize to trvat napt. 30 vtetin
(dle typu a konfigurace sité), proto i z tohoto diivodu doporuc¢ujeme maximalni snahu o standardni a
korektni ukon¢ovani programu.

Ostatni zasady pro bezchybny provoz sit’ové verze
— do dat ulozenych na disku nesmi nikdo zvnéjsku zasahovat

— zélohovani, obnova, kopie ¢i reindexovani dat se provadi v ptipadé, Ze v siti nikdo nepracuje s
programem a nejlépe na jedné k tomu urcené stanici

— ptehled o tom, co praveé provadéji ucastnici v siti, ziskate po pouziti kldvesy Ctrl+S — Stav sité

Specialni sitova funkce

Program obsahuje dvé specialni sitové funkce: ProhliZeni stanic a Zasilani zprav stanicim. Tyto
funkce Ize pouzit pouze pii ,,serverové* instalaci programu (program je instalovan pouze na serveru).
Kdykoli béhem programu jsou tyto sitové funkce pristupné po stisku klavesy Ctrl+S.

ProhliZeni stanice

Tato sitova funkce slouzi uzivatelim, ktefi znaji manazerské heslo programu, piimé prohlizeni prace



druhych stanic. Po volb¢ této funkce zvolte stanici, kterou cheete prohlizet a na VaSem monitoru se
bude odehravat pfesné to, co na monitoru sledované stanice. Klavesou ESC ukoncite prohlizeni a
vratite se zpét.

Upozornéni:

Vzhledem k tomu, Ze rezim prohlizeni jiné stanice je v podstaté zasilanim udajt ve velmi kratkych
casovych intervalech, je sit’ pocitacii v této chvili také velmi vytizena a beh programt se zpomaluje.
Proto je vhodné pouzivat tuto funkci uvazlive.

Zasilani zprav stanicim

Jsou-li od sebe jednotlivé pocitace vice vzdaleny nebo jsou umistény v riznych mistnostech, 1ze
pouzit této sitové funkce k zaslani zpravy druhé stanici. Povolbé funkce Posilani zprav vyberte stanici,
které chcete poslat zpravu a poté zadejte text zpravy. Pokud ma druha stanice spustén program
CEZAR, tuto zpravu obdrzi okamzité.

Aktualizace dat

Ve vétsing pripadt neni nutné, aby se se urcitd zména v nékteré z evidenci provedena jednou ze stanic
okamzit¢ a automaticky aktualizovala na vSech ostatnich pracujcich stanicich. Sit’ by tim byla
zbyte¢né zatiZena a navic si program aktualizaci sam provede, pokud ji potiebuje. Béhem prace s
programem jsou pak bézné a zcela normalni situace, kdy si napt. Prohlizite skladovou evidenci a
neékdo béhem této doby z jiné stanice vyexpeduje zbozi. V tomto okamziku si prohlizite neaktualni
evidenci, o ¢emz Vas informuje zluty napis [zmena] v pravém hornim rohu. Mate-li potiebu v tomto
okamziku vidét zcela aktualni evidenci (ve vétSin€ ptipadii to neni potieba), pak stiskem klavesy
Ctrl+A provedete okamzitou aktualizaci dat.

Poznamky o uloZeni nastaveni programu (jen pro informaci)

Nastaveni programu je rozdéleno do tii skupin (tfi rizné options soubory) a to podle charakteru tohoto
nastaveni:

— datové nastaveni (data.opt) — zde jsou uloZena vSechna nastaveni, ktera se pevné vazou k
datim (zpisob tfidéni evidenci apod.)

— programové nastaveni (ucto.opt) — zde jsou uloZena vSechna nastveni, ktera se vazou k
programu (vzhled faktur, udaje o firmé apod.)

— lokalni nastaveni (ju-uziv.opt) — zde jsou uloZena v§echna nastaveni, kterd jsou spojena s
jednotlivymi stanicemi (typ tiskarny, typ monitoru apod.)

Datové nastaveni se ukada u dat, programové je ulozeno u programu a lokalni se ulozi bud’ na lokélni
disk stanice do adresate (C:\) nebo u bezdiskovych stanic do samostatného adresare, predem
ptipravené¢ho dané stanice.

Na zavér je nutné pripomenout, Ze provoz kazdého programu v siti je ¢innost naro¢na na
disciplinu kazdého z ucastniki v siti. Vystiihejte se tedy za béhu sité jakychkoli experimentii a
provadéjte operace, které znate a které v danou chvili potiebujete.



Tato ptredposledni kapitola by mela pomoci pii prvnich kontaktech s programem. Zaroven v ni
shrneme dilezité poucky, které vyplynuly z ptedchazejiciho vykladu.

A) Sledujte prvni a posledni Fadek obrazovky
Tato poucka je velice dilezita a miize Vam v mnoha ptipadech poslouzit k rychlé orientaci pii
a posledni radi, jaké funkce lze v dané situaci pouzit.

B) Zméiite hesla

Poté, co se dikladné seznamite s programem a zacnete jej pouzivat naostro, zméite piivodni zakladni
a managerské heslo na nové, znemoznite tim nepovolanym osobam zasdhnout do programu.

C) Dopliite si své ucetni akce

Chybi-li Vam pro nékteré Casto provadéné ucetni zapisy v jedné ze skupin vhodna ucetni akce, doplnte
si ji pomoci funkce DEFINICE UCETNICH AKCI. Usetfite tak spoustu ¢asu pfi uctovani.

- program JEDNODUCHE UCETNICTVI se spousti z ovladaciho panelu CEZAR zvolenim
ptislusného modulu a programu

— program obsahuje 7 hlavnich evidenci, které jsou vyjmenovany na prvni fadce obrazovky
— zakladni postaveni v programu znamena listovani v jedné z téchto evidenci
— nazev pravé provadéné operace je nadepsan na prvni fadce obrazovky

— nejnutngjsi klavesy a funkce, které 1ze pouzit v dané situaci, jsou vyjmenovany na posledni
fadce

— ostatni klavesy a funkce jsou vyjmenovany v napovéde po stisku klavesy Fl
— mezi hlavnimi evidencemi se pohybujte Sipkami vpravo a vlevo
— funkce jsou nabizeny v tzv. MENU, které zavolate stiskem klavesy ESC

— v MENU se pohybujte pomoci Sipek vpravo a vlevo, konkrétni funkci zvolte Sipkami nahoru a
dolt a stisknéte ENTER

— v evidencich a seznamech listujte pomoci Sipek nahoru a dolt, klaves PgUp, PgDn atd.
— vSechny funkce v MENU jsou popotad¢ popsany v manualu
—  pocateéni stavy uétl zadejte pomoci funkce ,,Pogateéni stavy aéta z podmenu Uétovani

— k doplnéni standardniho seznamu G¢tt pouzijte funkci "Definice poducti" z podmenu
Uttovani

— jednoduché ucetni zapisy lze provadét pres funkci ,,Obecné zatctovani" z podmenu Uctovani,
kde je nutné vyplnit nabizeny formular



— Casté uCetni zapisy a zapisy, pii nichz vznikaji doklady (faktury, pokladni doklady) zauctujte
pomoci funkce"Uctovani" z podmenu Uctovani. Tato funkce provadi tiCtovani pies tzv.
predem dcfinované cetni akce

— pro zadani bankovnich vypisti a parovani jednotlivych plateb pouzijte funkci ,,Zadavani
bankovnich vypist“ v podmenu Uc¢tovani

— potiebné ucetni postupy jsou k dispozici ve funkcich z podmenu Vystupy

— filtry pro jednotlivé Géetni vystupy umoziuji omezit vypocet na urcité obdobi, stfediska ¢i
zakazky.

Vv

funkci Tiskovy manager z podmenu systém a v okné pro tisk (po stisku klavesy F5)
— cheete-li cokoli vytisknout, proved’te to pies funkci F5 — Tisk

— chcete-li opravit udaje o konkrétnim ucetnim zapisu, odbérateli, fskture apod. Pouzijte v
piislusné evidenci klavesu F8

— v zakladni evidenci je k dispozici oznaCovani podle skute¢né hodnoty pi's funkci F7-
Vyhledavani a i tzv. Specialni oznacovani ,,/*

— k dispozici je funkce MENU - AKCE (F2) sdruzujici funkce pro danou evidenci
—  zilohu provadgjte zvolenim nabidky Zalohovani dat na ovladacim panelu CEZAR
— program vzdy ukoncujte ptes klavesu F10 — Konec, nevypinejte pocitac za béhu programu

— o ostatnich funkcich a doporucenich se doctete v tomto manualu
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