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1 Koupili jste EKONOM

Ucetni a eviden¢ni systém EKONOM je vykonny lehce ovladatelny
a cenove pristupny uUcetni software ureny pro malé a stfedni firmy. Jeho
prednosti je intuitivni ovladani, profesionalni podpora a v neposledni fadé
i skvély pomér cena/vykon.

1.1 Minimalni systémové pozadavky
Program je urcen pro pocitace IBM-PC kompatibilni:
e procesor Pentium a lepsi
e 256 MB operacni paméti a vice
e operacni systém MS Windows 2000 a vyssi
e pevny disk s volnou kapacitou minimalné 1 GB

e laserova nebo inkoustova tiskarna

1.2 Obecné k instalaci:

Instalace Ucetniho a evidencniho systému EKONOM je velmi
jednoducha a zvladne ji naprosto kazdy uzivatel. Instalace se provadi ze
zakoupeného CD ROMu nebo ze souboru setup.exe, ktery je k dispozici
na internetu na strankach www.ekonom-system.cz v zalozce "Programy -
StaZeni".

Pokud b&hem k instalace dojde k nedekanym problémim
nevahejte zavolat nasi horkou linku 387 007 777 nebo technickou
podporu 603 490 887. (V pfipadé, ze se Vam na tomto Cisle technik
neozve okamzité, resSi osobné jiny prfipad a proto je treba volani
opakovat nebo napsat na servis@ekonom-system.cz. Dékujeme za
pochopeni.)

1.3 Dobré rady pred instalaci

Viele doporucCujeme neménit defaultni (predvolené) misto
instalace (ekonom.win), protoze jinak pro nasledujici update (obnoveni)
¢i upgrade (rozsifeni) programu budete muset toto misto v instalatoru
opét zadat. Podle nadich zku$enosti vétdina uzivatell po nékolika
mésicich marné vzpomina, kam plvodné program nainstalovali. Pokud se
jevi ucetni a evidencni systém EKONOM napf. po instalaci upgrade jako
zcela prazdny, vétsinou to neni tim, Ze jste pfisli o sva drahocenna data
(ktera by vsak pred podobnou operaci méla byt peclivé zalohovana), ale
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protoZze jste novou verzi nainstalovali do zcela jiného mista, nez byla
o ’ . . v ’ ~
puvodni a kde jsou i Vase data nyni ulozena.

Dilezité: Pokud jesté pred instalaci upgrade nebo update
EKONOMU kliknete na plose Vaseho PC pravym tlac¢itkem mysi na
spoustéci ikonu EKONOMU a zvolite "Viastnosti”, je mozné v poli "Cil"
misto plvodni instalace najit.

1.4 1Instalace

1.4.1 Instalace z CD ROMu:

Po zasunuti instalacniho CD ROMu do mechaniky se instalace
spusti automaticky. Postupujte dle pokyni. V ptipadé, e se instalace
nespusti, neni ve Vasem systému nastaveno “Automatické oznameni
vloZeni CD ROMu" a vlastni instalaci spustte pomoci souboru setup.exe.
Na plose Vaseho PC dvojkliknutim na ikonu nazvanou "Tento pocitac"
zobrazite ikony prestavujici jednotlivé soucasti pocitace. Na ikoné pro CD
mechaniku pouzijte nyni pravé tladitko mysi, zvolte "Otevfit". Spustte
dvojklikem soubor setup.exe. Déle postupujete jiz podle pokynd.

Po instalaci programu se na plose zobrazi dvé ikony. Prvni ikona
s nazvem Ekonom slouzi pro spusténi vlastniho programu. Druha ikona
Ekonom informace je urcena pro zakladni seznameni s cenovou nabidkou
jednotlivych moduld programu a postupem pfii registraci a objednavani
produktu.

1.4.2 Instalace z www:

Nejprve si "stahnéte" soubor setup.exe z www.ekonom-
system.cz, menu ,Programy ke staZzeni®. Pokud se Vas systém zeptd, zda
soubor "ulozZit" ¢i "spustit”, zvolte ulozit na disk a program se ulozi pod
nazvem setup.exe na plochu. Po vlastnim stazeni a uloZeni souboru
nasleduje instalace kliknutim na ikonu stazeného souboru.

1.5 Cil instalace

1.5.1 Samostatné PC

PFi instalaci na samostatné PC je nejvhodnéjsi nainstalovat
systém do slozky, ktera se pfi instalaci nabizi. Pokud nainstalujete
systém do jiné slozky, dobfe si toto umisténi poznamenejte pro dalsi
instalace novych verzi.
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1.5.2 Jina stanice v siti nebo server Windows

Pfi instalaci na jinou stanici nebo sitovy server je nutné dobfe
poznamenat cestu k instalaci a stanici, ze které byla prvotni instalace
provedena. VSechny aktualizace je pak tfeba instalovat pravé z této
stanice.

1.5.3 Server Linux

Ucetni a eviden¢ni systém EKONOM je mozné nainstalovat
(nikoli vSak na ném spoustét !l!) na server, vybaveny operacnim
systémem Linux. Spoustét jej ale Ize vyhradné ze stanic se systémem
Windows.

1.6 Registrace a aktivace programu

Program EKONOM jste zakoupili v podobé ostré verze programu
nebo jste jej ziskali pomoci downloadu z adresy www.ekonom-system.cz
pfipadné jste diky zakoupeni nového pocitace obdrzeli software zcela
bezplatné v rdmci predinstalovanych programd. V prvnim pfipadé jiz
Vam byl pfidélen tzv. aktivacni kli¢, ktery Vam zajisti moznost zadavat
data bez jakéhokoliv pocetniho omezeni prvotnich doklad. V dalsich
dvou pripadech doporucujeme kontaktovat distributora programu a nebo
se bezplatné zaregistrovat, aby bylo mozné vyuzivat tiskové vystupy jiz
bez oznadeni slovem demoverze, popf. k rozsiteni plvodniho omezeni
poctu prvotnich dokladd.

Registraci provedte pomoci tlacitka "Registrace” v prvnim oknég,
které se zobrazuje po spusténi programu EKONOM. Kliknéte na tlacitko
"Dale" a vyuzijte formulafe, ktery se VAam zobrazi propojenim na
www.ekonom-system.cz. Bezplatnou registraci je mozné provést také
poStou, prednostné jsou vsSak vyfizovany registrace doslé pomoci
internetu.

Po zaregistrovani obdrzite tzv. aktivacni klic. Pfi spusténi
programu EKONOM kliknéte na tlacitko "Aktivace”. Nyni zadejte nazev
Vasi firmy v pfesné podobé podle dokumentu, ktery jste obdrzeli od
distributora programu. Dodrzte velkd a malad pismena, mezery i pomlicky
atd. Zadejte licen¢ni Ccislo, aktivacni klic a kliknéte na tlacitko
"Aktivace". V pfipadé, ze doslo ke zkresleni v ¢asti nazvu firmy nebo
aktiva¢niho klice, program hlasi "Nelegaini kli¢ programu”. Postup je
potom nutné zopakovat se spravnym zadanim adresy, licencniho cisla a
aktivacniho klice.

Registraci ziskavate nejen vysSe uvedené vyhody, ale zaroven jste
evidovani mezi ostatnimi uzivateli programu EKONOM, abyste nasledné
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mohli byt informovani o vSech ddlezitych zménach. Jestlize dojde ke
zméné adresy nebo e-mailové adresy, sdélte novy kontakt neprodlené do
nadeho oddéleni distribuce. Pfi zavadéni rlznych cenovych akci a
sezonnich slev preferujeme komunikaci prostiednictvim e-mailu.

PFi objednavani dalSich Casti programu, napf. zakoupeni
skladového hospodarstvi, mzdové evidence, multiverze programu a
dalSich uvadéjte své licencni Cislo.

1.7 Aktualizace programu

Vzhledem k neustadlému vyvoji Ucetniho a evidencéniho systému
EKONOM, ktery probihd sohledem na zmény v zdkonech a dle
pfipadnych poZzadavk( uzivatelG doporucujeme minimalné dvakrat ro¢né
provadét pravidelnou aktualizaci programu. Za poplatek nesrovnatelné
nizsi, nez porizovaci cena programu ziskdme vSechny dosud vytvorené
nové funkce k moduldim, jeZ jsou soucasti nadi licence. S pozadavkem
zakoupeni aktualizace se obratime na distributora programu EKONOM,

Pifed provedenim aktualizace programu provedte zalohu
dat na disketu a na disk. Aktualizaci se data v programu EKONOM
nezrusi, podminkou spravné provedené aktualizace dat vSak je predchozi
zalohovani.

Aktualizace z www.ekonom-system.cz probihd velmi pohodinym
zplsobem. Po stazeni souboru nazvaného setup.exe, ktery jsme
nasmérovali pro ulozeni na plochu, si program nainstalujeme obvyklym
zplsobem. Instalace nové verze programu je automaticky smérovana do
adresare ekonom.win, ktery jiz existuje od prvni instalace programu.

V pfipadé, Ze mate predplacenu pouze jednorazovou aktualizaci
je nutné po instalaci aktualizace provést aktivaci s novym jednorazovym
klicem.

Uspéséna aktualizace programu EKONOM se projevi zménou ¢isla
verze v Uvodnim oknu.

1.8 Bezplatna aktualizace programu

Program EKONOM je vzdy oznacen Cislem verze a datumem, ze
kterého verze pochazi. Jestlize na www.ekonom-system.cz nebyla dosud
zafazena verze, kterda by méla nové Ciselné oznaceni, je mozné
aktualizovat program bez zaplaceni poplatku za aktualizaci. Aktivacni kli¢
je platny do té doby, dokud nebude predislovana verze programu nebo
po dobu, na kterou je zakoupen (napfiklad do verze 12/2012).
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1.9 Telefonicka podpora

Jestlize VasSe dotazy nejsou zodpovézeny napovédou pod
kldvesou F1, kontaktujte nas hot-line, kde se dozvite, jak v dané situaci
postupovat. Tato sluzba je uréena uZivatelim placené verze programu.
Uzivatelé START verze programu maji narok pouze na telefonickou
podporu pfi instalaci programu EKONOM. Béhem dotazu vysvétlete,
v jaké pozici se v programu pravé nachazite, zda pracujete v dafiové
evidenci nebo podvojném Ucetnictvi a podle pokynl postupuijte soubézné
s pracovnici telefonické podpory na Vasem pocitadi. Pfi rozhovoru
smérujte své dotazy na zplsob prace s programem.

Jasnou a strucnou charakteristikou Vaseho problému umoznite
dal$im uzivateldm programu EKONOM, aby také jejich dotazy byly
zodpovézeny a nezlstaly v dobé termin{ pro podéni pfiznéni bez odezvy
kvdli pretizenym telefonnim linkam. Po sdéleni Vadeho licenéniho &isla
proto omezte svij dotaz na dobu nezbytné& nutnou.

Bezplatnad telefonickd podpora neni urlena k poskytovani
darfiového, Ucetniho a pravniho poradenstvi. Tyto sluzby je mozné
dohodnout v podobé pfedem stanoveného terminu pro osobni konzultaci.

1.10 Poradenstvi poskytované elektronickou postou

Dalsi sluzbou poskytovanou bezplatné uZivateldm programu
EKONOM je e-mailové poradenstvi. Svij dotaz vyjadiete pomoci nékolika
vét a odeslete na adresu hotline@ekonom-system.cz. Odpovéd’ obdrzite
nejpozdé&ji do dvou dnd. Jestlize mate daldi dotaz, ktery souvisi s jiz
feSenou problematikou, pouZijte e-mailovou adresu obsahujici namisto
plvodniho ,hotline" pfijmeni pracovnika, od kterého jste obdrzeli prvni
odpovéd. Timto zpUsobem zajistite urychleni odpovédi, protoze
konkrétni pracovnik jiz byla informovdan o souvislostech daného
problému.

Poradenstvi zajistuje primarné U(céetni oddéleni, které denné
zpracovava doklady na software EKONOM a tim pfichazi do kontaktu
s nejnovéjsSimi zménami v oblasti mezd, danové evidence i podvojného
UCetnictvi. Dotazy k hardwarovym  zalezitostem jsou nasledné
postoupeny do oddéleni servisnich technikd. Dotazy kombinované jsou
zodpovézeny spolupraci obou oddéleni, v nékterych pFipadech obdrzite
dil¢i odpovéd' z ucetniho oddéleni a dalsi odpovéd od servisniho technika
nebo pfi dotazu na cenu aktualizace popf. pfi objednavani dalsi casti
programu z oddéleni distribuce.
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2 Ovladani systému EKONOM

Vitejte v systému EKONOM. Po precteni této kapitoly jiz budete
sezndmeni s tim, jak se v programu mUzZete pohybovat, co si mizZete
vyzkoudet a vzapéti zrudit a tak se budete moci bez problémd
seznamovat s dalSimi jednotlivymi moduly programu, aniz by Vas rusily
obavy z neopravitelnych chyb.

2.1 Menu

Program obsahuje nékolik menu, ze kterych miZete pracovat
podle toho, co nejvice odpovida Vasich zvyklostem. Hlavni menu na horni
listé oceni zejména uzivatelé predchoziho programu EKONOM KLASIK.
Stromové menu bude prijemné pro uzivatele programu Outlook express
a ikony na ploSe jsou nazornym zastoupenim jednotlivych ¢asti programu
zpestfujicim praci s programem kazdému ucetnimu, fakturantce nebo
skladnikovi.

2.2 Pouziti klaves a zplsob prace s mysi

Klavesy lze aktivovat tak, ze nejprve zvolite pomoci klavesy "levy
Alt" horni liSstu nebo pomoci klavesy "TAB" stromové menu vievo. Nyni se
pohybujte Sipkami vlevo a vpravo, popf. nahoru nebo dolu a Zzadanou
¢ast programu potvrdite klavesou "ENTER".

V samotnych oknech pro jednotlivé doklady se pohybujte pomoci
klavesy "ENTER" nebo "TAB" smérem dopfedu a pomoci dvojstisku
"SHIFT+TAB" nazpét. V jednotlivych modulech pouzijte pro aktivaci voleb
klavesu "ALT+podtrzené pismenko”. Kromé téchto funkci je mozné
pouzit napf. klavesu "Mezernik” pro pfidani zapisu do knihy faktur,
kldvesu "F3" pro zruseni aktualniho zaznamu, kldvesou "ENTER"
potvrdite aktudlni zdznam pro zobrazeni dalSich udajl, jez nejsou
zietelné z pozice uloZzeného zapisu.

Prace s mysi je zalozena na funkci kliknuti na urcité tlacitko
(napt. "Pridat™), ¢imz je automaticky aktivovana pfislusna funkce. Tim se
zobrazi doklad, ktery je nasledné pridan do fadkového seznamu
dokladd. V seznamech Udajl ...napf. v adresari firem je potfeba pouZzit
dvojklik my$i na vybraném U(daji...adrese a timto zplsobem zajistite
prenos udajl do dokladu...napf. do faktury vystavené.

Dvojkliknuti mysi na zahlavi urcitého sloupce doklady pretridi.
Napf. dvojkliknutim mysi na zahlavi sloupce datum se doklady
automaticky setfidi podle datumu. Dvojkliknutim na zahlavi sloupce pro
adresu se doklady setfidi abecedné podle adres atd...
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Ve

2.3 Zmény v ulozenych dokladech, vkladani a
ruseni dokladi

Pro editaci dokladu pouzijte tladitko "Opravit" a po zadani
spravnych (daji je potfeba doklad opé&t "UloZit". Zrudeni dokladu
provedeme pomoci volby "Vymazat" popf. klavesou "F3". Novy doklad
vytvofime pomoci funkce "PFidat" a nyni dvojkliknutim na zahlavi pro
datum zajistime setfidéni.

Kazdy zapis v evidenci prvotnich dokladd Ize dodate¢né opravit,
pfipadné zrusit a vystavit doklad novy, ktery setfidime dle datumi. Vzdy
je ovSem potreba respektovat zdsady vedeni Ucletnictvi, logickou stavbu
programu (napf. prdmérovani cen ve skladové evidenci) a pozadavky
kontrolnich organd.

9
| B
oy
A
Priklad opraveni datumu a adresy u vystavené faktury

Vystavili jsme fakturu za prodej zboZi na ¢astku 64.000,- KC véetné DPH
19%. Zakaznik se z provoznich ddvodd nedostavil a telefonickou
objednavku pozdéji zrusil. O stejny sortiment zboZi projevil zajem jiny
zakaznik.

Fakturu upravime pouZzitim tlacitka "Opravit". Zménime datum vystaveni
faktury, z adresare si pfeneseme jinou adresu prostrednictvim rozbalené
nabidky u oznaceni IC. Jestlize mame kurzor na pozici policka pro zadani
IC, mdZeme pouZit kldvesu "F2", kterd nds také propoji do adreséare.
Zménou datumu vystaveni faktury se automaticky zménil také datum
uskutecnéni zdanitelného plnéni a posunula se splatnost faktury podle
obvyklé Ihaty, kterou mame nastavenou. Zvolime "UloZit" a pokud
pracujeme v podvojném ucetnictvi, ihned se zobrazi opravena kontace,
ve které byl zménén datum zauctovani. Fakturu si nyni vytiskneme.
Namisto zruseni pGvodni faktury a vystavovani nové faktury jsme obé
operace provedli jednoduchou opravou dvou Udajd na faktufe stavajici.

2.4 Vystupy do *.htm, *.xls, *.dbf, *.txt a dalsSich
formata

Program EKONOM na pozici kteréhokoliv fadkového seznamu
umoznuje po stisku pravého tlacitka mysi zvolit funkci "Exportovat”. Po
zadani poctu exportovanych sloupcl klikneme na tlagitko "OK". Uréime
cil pro ulozeni souboru, nazev a typ souboru. Klikneme na tlacitko
"UloZit".
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Export do htm formatu mizeme vyuZit nejen u Fadkovych
seznamu, ale také piimo pro obvyklé tiskové vystupni sestavy. Jestlize je
nutné zaslat pomoci e-mailu fakturu zakaznikovi, klikneme na tlacitko
"Tisk", zvolime zadany formuladf a na pozici okna nazvaného "Nastaveni
tisku" klikneme na tlacitko "Ostatni". Jestlize zvolime prvni variantu
"Odeslani sestavy e-mailem", program vygeneruje automaticky sestavu
do pfilohy e-mailu. Zobrazi se otevieny elektronicky dopis, do kterého
doplnime adresata, vepiSeme kratkou informaci o obsahu pfilohy a
odesleme.

-
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17) "EKONOM SYSTEM" (Podvojné Géetnictvl) Nedéle 01.02.2009 (swatek ma BedFich), uZivatel "Korbel"

radé |

2.5 Prehled pouzitelnych klaves a klavesovych
zkratek

e "Tab"/ "Shift Tab" - provede posun kurzoru na nové vstupni pole
vpfed / vzad (doporuceno pfi pohybu po pracovnim formulafi)

e "Enter" - provede potvrzeni zadavaného udaje, posun kurzoru
vpred, vybér polozky, aktivaci tlaCitka

e "F1" - napovéda - provede aktivaci okna napovédy
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2.6

2.7

"F2" - seznam - provede aktivaci seznamu Ciselniku na editaénim
formulafi

"F3" — vymazani aktualniho zaznamu v tabulce

"ESC" - provede funkci tladitka Zpét vSech formulafi jednotlivych
uloh

»Levy Alt“ — aktivuje horni pull-down menu

"Horké klavesy” - podtirzend pismena v nabidkach nebo
funkénich tlagitkach — aktivace Alt + pismeno

"Alt + F4" -provede ukonceni c¢innosti programu a navrat do
Windows

Pirehled funkci mysi

"Click" - Levé nebo pravé tlacitko mysi - provede aktivaci
tlacitka, nebo specialni funkci

"LevyClick" - Levé tlaéitko mysi - provede aktivaci funkce
tlaCitka nebo rozbaleni seznamu

"Pravy Click"” - Pravé tlac¢itko mysi - provede aktivaci pomocné
nabidky nebo aktivaci specialni funkce

"Double Click” - 2 x Levé tlaitko mysSi - v pfehledu (mfizce)
provede vybér poloZzky pro editaci nebo pfenos, na zahlavi sloupce
pfehledu (mFizky) provede setfidéni sloupce "A>Z"

Dalsi funkce
Oblibené pridat - Pravé tlacitko mysSi na ploSe se spoustécimi
ikonami

Oblibené vyjmout - Pravé tlaitko mySi na ploSe Oblibené se
spoustécimi ikonami

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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3 Nastaveni programu

Pokud jste UspésSné prosli registraCnim, pripadné aktivacnim
procesem, a potvrdili jste na Uvodni obrazovce tlacitko "Pokracovat”,
vstupujete do systému.

3.1 Volba zpracovavané firmy

Presvéd(te se, zda se nachazite ve spravné firmé k uctovani. Na
spodni listé v jeji levé Casti zjistite typ Ucletnictvi....dafiova evidence di
podvojné Ucetnictvi. V pripadé, Ze typ ucetnictvi nebo nazev firmy
nevyhovuje, zvolite v hlavni menu "Firma" a pouZijete tlacitko "Vybrat”
popf. "Pridat" a "Vybrat", v pripadé, ze firma jesté nebyla zaloZena.
Volbu "Vybrat" nahradite také dvojklikem mysi na pfislusné firmé.
Jestlize mate zakoupenou licenci jen pro jeden typ Ucetnictvi, napf. jen
pro danovou evidenci Ucetnictvi a nemate multiverzi programu, vyse
uvedeny postup nelze pouzit. Pro vedeni Ucetnictvi mate k dispozici
pouze jednu firmu, ve které se pravé nachazite. Zde budete provadét
vesSkeré Ucletni operace. Multiverzi, kterd by Vam umoznila zalozit si
napf. tzv. zkusebni firmu pro testovani funkci programu a pro Vasi
osobni vyuku metodou pokus - omyl je mozné kdykoliv pfiobjednat u
distributora programu. Multiverze také zajisti prehlednou archivaci
jednotlivych Gcetnich obdobi.

3.2 Identifikace firmy

Zvolte na horni listé "Ostatni” a nasledné "Identifikace". (Totéz
mlZete provést vstupem pFes stromové menu vlevo pomoci voleb
"Ostatni/Seznamy/Identifikace firmy".)

Identifikaci firmy vypliite zvlast peclivé, protoze tyto udaje se
budou zobrazovat na kazdé vystavené faktuie a Cislo bankovniho Uctu
bude slouzit Vasim odbérateldm pro bankovni platebni styk.

Registracni Udaje jsou povinné dle Obchodniho zadkoniku a jedna
se o eviden¢ni dislo Zivnostenského listu vcéetné spisové znacky u
fyzickych osob, evidenc¢ni Ccislo vypisu z Obchodniho rejstfiku u
pravnickych osob, vcetné sidla pfislusného soudu, u kterého je Obchodni
rejstrik veden.

Jestlize nejste registrovanym platcem DPH, zvolte po rozbaleni
nabidky kliknutim "Nepldtce DPH". Timto zplsobem zajistite zkraceni
vedkerych prvotnich dokladl o Udaje, které jsou povinni evidovat pouze
platci DPH. Zkontrolujte spravnost zadanych tdaji a zvolte "UloZit" popF.
pouzijte dvojstisk "ALT+U".

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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=

‘ Firma | Adresar

=

Podpora | e-mail ‘ s-shop

Kalkulator  ManaZer NN

Nipovéda | Oblibené Konec |

Hiavni nabidka Ostatni procedury
(22 Podvojné Géetnictyi e = L
e S A0 MBS AN
D Skiady Lo JICIL

D Mzgy Uttovana  Seznam  Katalog Wanafer Zdloha  Semnamy  Udrba SM3 Py
Ostatni firma adres poloZek dat systému kanal KB

Uétovana firma =
Seznam adres £" ldentifikace firmy
lgpu,enrl Begistrani Gdale | Zpét

5ezn.amy Nazev IEL\SOH, — UloZit
Firemni — Adresa  [BFeznicka 5565
7 Uzaméen obdobi Baporeds l ==
122 Udrzba systemu .
Odeslani SMS Ostatn P Misto (760 01 IZlm
o oun;Pﬁmy I i€ |2551aseu Dlr’,!czzsswsao
ibene
Odka;y |Pratce oen - : . L
Adresar | bti | Ciselné fady | Clenéni
DBt | Saf my kanal KB | SMS

Pobocka ,—ﬂJ

17) "EKONOM SYSTEM" {Podvojné tidetnictvi) | Med&le 01.03.2008 (svatek ma Bedfich), ufivatel "Korbel”

£ ldentifikace firmy

; Registraéni Gdaje | Zpét

Hiavni tdaje

Telefon +420 577 222 584 &J
Fax +420 577 222 584

Wobil

E-mail info@ekenom-system.cz

www www.ekonom-system.cz

Nazev banky | Ceskoslovenska obchodni banka _J
Ciglo Gty [ 1234587830 W
IBAN CZ83030000000001234567590

BIC (SWIFT) |cexoczep

3.3 Uzamceni obdobi

Touto funkci provedte uzamdceni obdobi, do kterého jiz zcela jisté
nebudete pofizovat zadné prvotni ani ucetni doklady.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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3.4 Pristupova prava a protokolovani akci

Systém pristupovych prav umoznuje zadat neomezené mnoZzstvi
hesel pro pracovniky, ktefi sprogramem pracuji. Po zadani
pFistupovych prav dochazi automaticky k tzv. protokolovani akci,
které je povinné dle zakona o ucetnictvi.

Protokolovanim se vytvari zdznam uloh, které byly v programu
EKONOM provedeny. Zaznamy lze vyvolat volbou "Ostatni/ Seznamy/
Protokol akci”. Udaje obsahujici datum, cas, jméno pracovnika, popis
Ulohy, cislo dokladu, IC a cenu za doklad celkem, jsou fazeny do
radkového seznamu, ktery mizeme doplnit o pfipadnou pozndmku na
Grovni jednotlivého zapisu. "Seznam akci" mizeme pred tiskem pomoci
tlacitka "Filtr" z(zit dle datumového rozmezi, jména, rozpéti dokladd
apod.

£¥ EKONOM - iGetni a evidenéni systém (licencni Eislo 2650097, verza 2009/01)
Soubor  Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Ostatni Upravy Napovida

oldl el 8 W @l @ @|l= 4 \

Firma Adresaf | Napovéda | Oblbené | Kalkulator | ManaZer WV Podpora e-mail &-shop Konec

| Seznamy

£" Definice pristupovych prav

Iméno  ||Korbel Administrator | Ano hd Zpét Pfistupova Protokal
Daii

it
O

- prava akei
: Heslo ASDF 3t
(&tované firma Yzt
Seznam adres Piistupy
Katalog Uetnictyi Phnypfisup  w|  Faitpeywystavens  [pmyprstp v
ManaZer %
Ziiohovant dat iternidokiady [Py pfisp | Faktuny pfiats Piny piistup ™
h 2 Pokladna {pln,«pﬁ'amp «|  Objednavky vystavené [Py pfistup =
B zakézky Banka {Pln,rpﬁstup w|  Objednavky pfiate Py pfistup =
Pl &inosl <| =
£ Ennash Evidence DPH lpln,fpﬁatup |  Skad Piny pfistup ¥ EEEEEEEE——
[E] Texty
] sazbyDPH Eviencs majetku [Ping ofisiup | Parsmetry skiadu Ano -
. Kniha jizd [Py pfistup ] Malocbehod Piny pistup ¥
Prkazy k Ghradé {Pm;pﬁstup - Katalog Piny pfistup >
ni = e —
Adresy [Pny oFistu =|  Personalistika Piny pFistu -
[Z] Pracovni stanice M Ui
(] pristupové prava Mzdy Piny pfistup =

] Protokol akei

|§j dentifikace firmy [ Pokisdna & J [ Skad Ealo _]

=] Firemni dokumenty

f
5
I WanaZer Ang - Zalohovani dat Ane el
Uzévérka obdobi Ano ¥
| 17) "EKONOM S¥YSTEM” (Podvojné (Eetnictvi) J Ned&le 01.03.2009 (svatek ma Bedfich), uivatel "Korbel"

Volbou "Ostatni/ Seznamy/ Pfistupova prava" vyvolame seznam
pfistupovych prav. Pfi prvnim vstupu do této Casti programu se zobrazi
tabulka s upozornénim na podminky zadavani hesel. V seznamu hesel je
nevyhnutelné zadat minimalné jednoho administratora. Pouze
administrator ma pfi opétovném spusténi programu pfistup do seznamu
pristupovych prav.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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Klikneme tedy na tlacditko "Pfidat"”, zapiSeme jméno pracovnika a
pridélené heslo. Pomoci rozbalené nabidky zvolime "Ano" ¢ "Ne" u slova
administrator. Ve spodni Casti zobrazeného okna s definici pfistupovych
prav nastavime pfistupy do jednotlivych ¢asti programu. Klikneme na
tlaCitko "Ulozit", popf. "Dalsi", pokud si pfejeme zadavat hesla ostatnich
pracovnikl. Program nyni ukon¢ime a pti op&tovném spusténi programu
se prihlasime pod svym heslem. Pripadné dalSi zadani nebo Upravu hesel
mze provést pouze administrator.

Vhodnym nastavenim pristupovych prav zajistime napf. pfistup
fakturanta pouze do prvotnich dokladd. Jestlize dovolime plny pfistup do
fakturace, pokladny a adres, ale nikoliv do Ucetnictvi, pracovnik bude
faktury vytvaret, tisknout, ale program neumozni zauctovani dokladu do
deniku. Dalsi pracovnik, ktery ma plny prfistup do Ucetnictvi, se prihlasi
pod svym heslem a mlZe nyni vyuZit funkci hromadného dolctovani
dokladd.

3.5 Ciselné Fady

Definice Ciselnych fad je zakladni pfipravnou Cinnosti pro dalsi
Uspésné pouzivani systému. Ciselné fady je tfeba logicky a spravné
navrhnout tak, aby je bylo mozno pouzivat po celé Uucetni obdobi. Zména
giselnych Fad v pribéhu Gcetniho obdobi je sice mozna, ale vedkerou
evidenci pak zneprehledriuje. Proto vénujte spravnému navrhu
Ciselnych Fad maximalni pozornost !

Ciselné tady se definuji jako maximalné 10 mistny tdaj. Prvni t¥i
znaky jsou prefix, ktery muze byt tvorfen pismeny a Ccislicemi,
nasledujicich maximalné 7 znak( je poradové ¢&islo, miZe byt tedy
tvoreno pouze Cisly.

Z praktického hlediska se osvéddilo vdélenit do Cdiselné rfady
pfiznak roku, napf prefix ,FP1" pak pfedstavuje Ciselnou fadu pfijatych
faktur roku 2011. Pokud jsou cCiselné rady zavislé na konkrétnim roku,
vyrazné to usnadfiuje praci na pielomu rokd, kdy pofizujete doklady do
starého a nového roku soucasné.

3.6 Nastaveni programu

Volbou Soubor / Nastaveni programu je mozné kazdému uzivateli
nastavit nékteré parametry, vyznamné ovliviiujici fungovani systému.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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£ EKONOM - ucetni a evidenZni systém
vl Udetmictyi Fakturace Sklady Mzdy

UEtovana firma L

Zména uzivatele -
Iy MNapoveéda

=—
Mastaveni tiskarny k [

Konec ALT+F4

£ Nastaveni programu

Obrazek pozadi ]
Barva pozadi ] Standardni barva I

Fveétieni progamu 100 === 95

[ Ceské ffidéni seznami
¥ PouZt EKONOM mail klienta

,

Obrdzek a barva pozadi slouzi k uzivatelské Upravé prostredi

systému EKONOM, napfiklad pokud chcete odlisit lokalné a sitové
instalované verze.

ZvétSeni programu je dostupné, pokud mate zakoupeny kterykoli
modul Plus. Tato funkcionalita zadanym procentem zvétSuje vSechny
tabulky a formuladfe programu. coZ vyraznym zplsobem zlepSuje jeho
Citelnost a pouzitelnost na modernich monitorech s vysokym rozliSenim.

Ceské tfidéni seznami zaskrtnéte pouze v pfipadé, Ze by se
seznamy dle abecedy neradily spravné.

EKONOM mail klient je funkce, ktera umoznuje odesilat
elektronickou postu pfimo z prostfedi systému EKONOM. Pred prvnim
pouzitim je pak trfeba nastavit parametry serveru pro odesilani
elektronické posty dle nasledujiciho pfikladu. V redlném pouZiti
samoziejmeé pouzijte vase konkrétni prihlasovaci udaje.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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£ Odeslani E-mailu

E-mail Mastaveni ]

Informace o uZivateli

Jméno ] Petr Novotny

E-mailova adreza ] ekonom@elizoft.cz

Informace o serveru

Server pro odchozi podtu (SMTP)

smitp.elizoft.cz

¥ Server pre cdchozi poStu vyZaduje ovéfeni

UZivatelzke jmena ] skonoem@eslizoft.cz

Hesla

—y—v—y—y—wi

I~ Pouit SSL Eifrované pfipojeni

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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4 Podvojné ucetnictvi, zadavani dokladd

4.1 Zakladni nastaveni

V podvojném ucetnictvi budeme zpracovavat ucetni doklady
v prvotnim zadani, dale na =zakladé predkontaci doklady budou
automaticky uctovany do Ucetniho deniku. Ten po setfidéni dle datumu
splfiuje ulohu chronologické evidence doklad@. Uletni zapisy je mozné
automaticky

# EKONOM - Getni a evidenéni systém (licenéni Eisla 2650097, verze 2009/01) 9 (=1
Soubor  Uetnictyi AW etell Skiady Mzdy Oststni Upravy Népovéda
k-‘ = 3
o o W A P el = 4
Firma Adresar | Mapovéda | Oblibené | Kalkulator | ManaZer WV Podpora =-mail &-shop Konec
Hlavni nabidka Paodvojné Usetnicti

B H & @ B @ B i g P

o day, |_|
Uéstni Interni  Pokladna  Banka Celkowvy Hiavni Rozvaha Wisle- Penéini Vikaz
denik doklady prehled kniha dovka toky DPH

; (o} Cl;llbsns =
)

Evidence Kniha jizd
majetku

x|

Napovéda =1=1
|

Podvojné uéetnictvi

Modul podvojného Uéetnictv provadi kompletni zpracovani dokladd prvotni evidence a jejich kontaci na
jednotlivé Géty Uétové osnovy.

Odkazy:
Zadavani | Vystupni sestavy | Ostatni funkee | Pokladna | Banka | Interni doklady
17) "EKONOM SYSTEM" (Podvojné (Eetnictvi) Hedéle 01.02.2008 (svatek ma Bedfich), uZivatel "Korbel

vyhodnocovat také po strance vécné v podobé hlavni knihy. Vystupni
sestavy podvojného Ucetnictvi, jakymi jsou napf. vykaz ziskG a ztrat a
rozvaha se stanou nedilnou soucasti neboli pFilohou k pFiznani k dani
z pfijmd pravnickych osob, které si rovné? z programu vytiskneme.
Daflovému priznani jako Uspésnému zavrsSeni nasi celoro¢ni prace vsak
musi predchazet presna a pecliva prace s acetnimi doklady.
Pfredpokladem takové prace je predevsim spravné nastaveni programu,
kterému se nyni budeme vénovat.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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4.1.1 Nastaveni vhodné Gctové osnovy a typu vykazi

"Parametry"” Uletniho deniku zobrazuji tfidu u¢td pro naklady,
vynosy a zavérkové ucty. Dale zde jsou prednastavené ucty pro
dodavatele, odbératele, financni Ucty a Ulet hospodarského vysledku.
Pokud (ctujeme podle Gctové osnovy pro podnikatele, parametry
doporucujeme ponechat v nezménéné podobé.

"Formdat vykaz" ve zkradceném rozsahu mize libovolné& ménit na
format vykaz@ v plném rozsahu a naopak. Vykazy pro prispévkové nebo
nevydélecné organizace musi byt nastaveny naproti tomu jiz po zadani
nové firmy. Zarover s nastavenim t&chto vykaz{ programu zobrazi dotaz
"Provést aktualizaci uctové osnovy?". Potvrzenim tohoto dotazu program
upravi Uc¢tovou osnovu a firma je pfipravend pro kontovani dokladd.
Pokud mate jiz u¢tovou osnovu definovanou, odpovézte ,NE".

(- [5]x]|

Utetni denik

Struktura osnovy

Penize na cesté | 251

Hospwysledek |431

Pretctovani DPH prechodné obdobi
Spojovaci Géet | 355/000 J

I iZobrazit prehled pfi vstupu do agendy:

| Pot.obdobi periodicky ﬂ | 01.01.

Format vikazl

Radek Text z4 Datum Zpét
12028[KR Skupina vinosti [& U3t 22.11.2011 _
1408 [oprava Skupina nakiedd [ B 18.10.2011 Doie
14050|DPH zakladni 2azh : - Zpet 18.10.2011 Roztistovat
12051 |Ohrada faktryst o ZAvErkove cty 7 | 2311 2011 =
14052 |interni zatctovani | Qdbératele  [311 2610.2011 Slougit |
14053 |Interni zalbétovani Dodayaiel 221 26102011
12082|UzP 53 L 2110201
14055 |FzF 55 Sttt = 31102011
14058 |UZP Z5 Pokladna 21 31.10.2011
12057 |PZP Z5 Bl g 3110201

»| 14052 |zackrouhleni 31.10.2011

Parametry

Filtr

Ostatni

]

4 | Ve zkracensm rozzahu j Napovéda |
Zplzob zdanéni
|Pra'-.-nic}:a' ozoba ﬂ

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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4.1.2 Nastaveni spojovaciho uctu

Nastaveni spojovaciho Uctu slouZi k feseni situace, kdy zaklad
dané a DPH potfebujete zauctovat do rlznych obdobi. Proto byla
doplnéna moznost provadét automatické preuctovani DPH pres spojovaci
ucet dle data UZP. Funkci aktivujete zadanim spojovaciho Uctu do
parametr( G&etnictvi (G¢etni denik). Poté pfi zaldtovani pFijaté faktury,
kde jsou rozdilnd data UZP a zauctovani program generuje dvé kontace -
pro kazdé datum a c¢astku DPH (napf. 395 - 321, 343 - 395). Zaklad je
zalctovan vzdy podle data zauctovani.

4.1.3 Piedkontace

Pfedkontace  jednotlivych  G&etnich  dokladd  slouzi  k
automatickému zalctovani na spravny ucet v Uctové osnoveé. Jedna se v
podstaté o zkratku, at jiz slovni, numerickou ¢& kombinovanou
(napf."TELO1"....pro doklady, na kterych jsou vyuctované telefonni
poplatky za pobocku 01), ktera je zadana do pfislusného prvotniho
dokladu (faktury vystavené nebo prijaté, pokladniho dokladu, do
interniho dokladu). Tato zkratka pak zajisti spravné zauctovani, v nasem
piipadé& napf. mdze mit pFidélenou kontaci 518 001 MD a 321 000 DAL.

Je nezbytné nutné u ,zakladnich® predkontaci,
definovanych autory systému doplnit spravné Gcty v rozsifené
kontaci (DPH, zalohy, zaokrouhleni,...) !

#" EKONOM - Gigetni a evidenéni systém (licenéni &islo 2650097, verze 2009/01)

Soubor Ufetnictsi Fakturace Sklady Mzdy Ostatni Uprawy Mapovéda
— = — =
O 04 e @ H W @ @ @ = 44
Fima | Adresai | Mipovida| Obibené | Kakulator | ManaZer | www | Podpora | e-mal | e-shop | Konec
Hiavni nabidka Podvojné Ufetnict
[ b [ riccat iz | Piedkontace . pongin Vkaz
Kli Text piedkentace Wadat | Dal [~ Zpit ok QEH
Banka priem zuozfan |
BUV Banka vyae) 321 z
W_CCS a vyoe) 3217001 | 2214
BUV_CCS |Banka vyds] 21/001 o
BUV_NZDA |Banka vide] 2317001 [2217
[ Naklad Opravit
FD_BU Platba dodavateli
FD_BUZAL |Ohrada zalohy 1) Vymazat =
FO_INT Zapoet Kogirav TE—
G- Kopirovat
Lt .‘j ol FO_INTZAL |Za
@2 Sklady -
E-IED Mzdy FD_KURZ _|Kurzove ztraty
&) Os FO_FOK  |Flatba dodavatsii
&1 Ostatni = = = — jich kontaci na
1D oblibené FO_POKDFH |Flatba dodavateli
FO_POKZAL|Uhrada zalohy
FO Triba
FO_810  [Trita
FO_S30  |Tréba
FO_940  |Triba
FO_850  |Triba =
FO_BU Unrada odbératele s
F RINER [Tihrada ninaratels T
4 Népovéda |
3 | >
17) "EKONON SYSTEM" (Podvojné iZetnicti) | NedEle 01.03.2008 (svalek ma Bedfich), uZivatel "Korbel
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Volbou "Uetnictvi/Podvojné/Ostatni funkce/Definice pfedkontaci”
se premistite do seznamu predkontaci, které jsou rezervované
programem a tudiZ se nedaji vymazat, pouze editovat. V této pozici si
volbou "Pfidat" mizete navolit dalsi kontace, podle potieby Vasi firmy a
pfifadite jim zkratky, které pro Vas budou logické a snadno
zapamatovatelné.

-

£ EKONOM - ticetni a evidenéni systém (licenéni €islo 2650097, verze 2009/01)
Soubor Udetnictyi Fakturace Sklady Mzdy Ostatni Upravy Népovids

o d e @ Elu e 9 e =4 |

Firma Adresai | Napovéda | Oblibené | Kalkulitor | Manazer W W Podpora e-mail e-shop Konec

Hlavni nabidka Podvojné ﬁEetnimw’

=0 Pc:uc né {Eetnictvi
denik

0. Zal
ﬂ] [ Hiedat ki

= erni doklady L]
gl posana Penéini Vikaz
£! Ban ic ; : toky DPH
& \Bfm‘a Klié Text piedkontace Ma dati| Dal
ystupni sestavy —-
3 Oltalnlfun}:e N Ll Haiia iaem 2214002 311
S E T BV Banka vjde] 21 |zinoz

BUY_CCS _[anka viges
A e, - PoloZka predkontace
WD Nakiad

_’] & B Piatba dof KIE ﬁfsdknn(ﬂcsi FD Zpét

[£] Evidence mﬂl‘ch FO_BUZAL |Uhrada 2| (3Zst ma dati 1‘014 Material 3i

(2] Knina jizd = = J Wioz# o |
Dali

Faiturace T |ZapoCel} izt dal 3214001 JDudﬂ‘falslé

FD_INTZAL |ZapoGet
FD_KURZ |rurzove] Te¢t |rlaklad
Ostatni FO_FOK  |Flatba dof

Oblbené =D FORDPH |Plaoa a0  Roziifena kontace [Strana ma dati =

FD_POKZAL(|Uhrada zj

Fo Trita Hact

Fo_s10 Trba DPH =niZena ] 9 J |DPH snifend sazba
FO_930  [Triba | OPHzakadni | ] J [DPr zakaani sazba
Fo_s:0 ’r%ta Zaokrouhleni | ! J |

FO_st0 |TrEoa

7o a0 e R [314001 J |Pc kyinuté provozni zalohy

FOANNAH [lihrada

< & 2 | ik J—“ Népovéda |

17) "EKONOM SYSTEM" (Podvajné Uéetnictvi) | Ned&le 01.02.2008 (svatek ma Bedfich), ufivatel "Korbel

£ | L

Podle obrazku nejprve zadate zkratku, potom ucet strany MD a
Ucet pro stranu DAL. Jestlize si potifebujete ucet vybrat z Gctové osnovy,
propojte se klavesou "F2" nebo rozbalenim seznamu a nyni zadanim
Uctové tridy, skupiny anebo celého syntetického Uctu do okna pro
vyhledavani a potvrzenim tladitka dalekohled najdete pfislusné Uucty.
Tladitkem "Vybrat" G&et potvrdite anebo mizZete vytvorit Ucet zcela novy
pomoci funkce "Pfidat".

Do policka pro text zadejte slovo nebo souslovi, které si prejete
mit pfimo v Ucetnim deniku.

v v

"Rozsifend kontace" slouzi pro vSechny typy Ucetnich pripadd,
které zahrnuji zauctovani DPH, haléfového vyrovnani nebo odpocet
zalohy poskytnuté nebo prijaté. Zvolte stranu, pro kterou se ma vytvofit

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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Vv

rozSirena kontace. (Faktura pfijata bude mit rozsifenou kontaci na strané
MD, faktura vystavenda na strané DAL apod.) Zadejte Uclet a text pro
rozsifenou kontaci a zvolte "UloZit".

Predkontace, které jste opomenuli vytvofit zadate pfisté pfimo z

v

prvotniho dokladu a seznam predkontaci tak budete prib&zné doplfiovat.

4.1.4 Uctova osnova

Uctovd osnova je zakladem podvojného Uletnictvi a zajisti

s s Vs v s s v Ve s . O . v e Y

spravne trideni ucetnich zapisu z hlediska vecného. UcCtovou osnovu lze
béhem Ucetniho obdobi doplfiovat o dalsi nové Ucty, ale také je mozné
nepouzity Ucet smazat. Tyto zadsahy ovSem musi odpovidat Vasi vnitfni
Ucetni smérnici.

Zvolte "Uéetnictvi” na horni li§té, dale "Podvojné/Ostatni
funkce/UCtova osnova".

- [5]x)|
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Volbou "Pridat” nyni mdZete zadat libovolny Ucet, déle jej
pojmenujete a oznaclite, zda-li bude mit pocatecni stav na strané MD
nebo na strané DAL, tedy zda ma charakter Gctu aktivniho nebo
pasivniho. Rozhodnéte, zda ucet bude danovy ¢i nedanovy. Na zakladé

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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tohoto oznaceni je mozné vyhodnocovat ve vystupnich sestavach ucetni
a danovy vysledek hospodareni. Oznacte Ucet jako saldokontni v pfipadé,
Zze budete potfebovat vyhodnocovat nesparované doklady. Na zavér
potvrdite zadané informace tlacitkem "Ulozit". Jakmile mate doplnéné
potiebné syntetické a analytické Ucty, volbou "Zpét" se premistite do
vstupniho Menu. Také uctovou osnovu, podobné jako predkontace,
mUZete prib&Zné doplfiovat a ménit propojenim ze zadavani prvotniho
dokladu.

4.1.5 Pocatecni stavy

) Pro zadani pocatednich stavi uctd  pouzijte  cestu
"UCletnictvi/Podvojné/Ostatni funkce/Pocatecni stavy".
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Zvolte "Opravit" na prislusném Gctu, kam si prejete zadat
pocate¢ni stav. Doplnite ciselnou hodnotu a pouzijte "UlozZit". Jakmile
dokonéite zaddvani pocatecnich stavd, prekontrolujte soucet aktiv a
pasiv pomoci tlacitka "Kontrola". Rozdil aktiv a pasiv musi davat nulovy
vysledek. Jestlize kontrolni soucet vykazuje rozdil jiny nez hodnotu nula,
prekontrolujte zadani a opravte chybu.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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4.1.6 Archiv nesparovanych dokladi

K uctdm, které jste oznadili jako saldokontni, potfebujete vytvofit
archiv dokladd, jejichz celkovy soucet bude odpovidat pocatecnimu stavu
na zacatku uUcetniho obdobi. Zvolte proto cestu "Ucetnictvi/ Podvojné/
Ostatni funkce/Archiv nespdrovanych dokladd".
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A7) "EKONON SYSTEM® (Podvejné G&etnictvi) | Nedéle 01.02.200% (svatek ma Bedfich), uZivatel "Korbef

Na obrazku vidite archiv nesparovanych dokladd, jak jej program
automaticky vytvoril pfi Uletni zavérce. Postup uvedeny nize proto
pravdépodobné pouzijete pouze pfi prechodu na ucetni a evidencni
systém EKONOM. V nasledujicich Gcetnich obdobich se jiz archiv vytvofi
bez Vaseho zdsahu do této ¢asti programu.

Zvolte "Pridat” a vyplinte jednotlivé Udaje nesparovaného
dokladu, jako je datum, doklad, kontaci, text zapisu, cenu a parovaci
symbol. Parovacim symbolem je vzdy Cislo faktury. Nyni pouzijete volbu
"UloZit" a mzete déle pridavat zapisy saldokonta.

Kazdy zaznam v této uloze musi mit odpovidajici zaznam
v prvotnich evidencich (Faktury vystavené a pfijaté, Interni
pohledavky a zavazky) !

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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4.1.7 Katalog

Katalog jednotlivych polozek slouzi pfi vyplfiiovani textu faktur,
objednavek a pokud bude polozka vytvorena jako skladova, prenasi se
automaticky do skladové evidence karet. Prednastavenim téchto
polozek...zejména neskladovych vyuzitim voleb "Ostatni/Katalog" si
velmi usnadnite dal$i vystavovani dokladd.

[-[o]x]|

_f_“ ﬂ] Hiedat nazev uvnitf LJ Katalog polozek
Katalog, gislo Nazev Druh| Cenahlawvni | DPH [ Skl |~ Zpét
ODP-KOWY 7204 Pfenos DPH zakl.saz 0,00 Ne
ODP-PAPIR &707 Prenos DPH zaklsaz 0,00 He __J
SLU-000001 Fotovné shuZ] 100,00] 20%[ Ane ORI —
SLU-000002 Frepravné SluZ| 78,00] 20%| Ano
e T T e ___ Pigat

E & Katalogova poloZka (skladova)
Identifikace ] ggtatm'l Popis

.. . - : Zpét
W Katalog. Cizlo | SLU-000004 Nazev ||PF&|:|ra-ms ostatni
T J=dnotka J Sazba DPH | 20% Zadénicen |bez DPH - Ylozt ]
Dalsi

Prodejni ceny Koeficienty

i Cena hlavni 1,000 I 1,00 j (v¥chozi}  Druh poloZky | SluZba -
i Cenal I 1,00 :j (vwchezii  Baleni

I 1,00 :"_I (vychozi} Skupina SLUZBY J

Cenad

1 Poznamka

|
I
T cenaz [ [ 100 =] tvgenozi Koo I
|
I

Podle vyse uvedeného obrazku doplnite po vybéru typu polozky
katalogu "Neskladova polozka" jeji ndazev neboli popis, jednotku mnoZstvi
a sazbu DPH. Pfed zadanim cen je nutné rozhodnout, zda ceny budete
zadavat s DPH nebo bez DPH. Pokud se budete pokouset tento parametr
meénit po zadani cen, ceny se jiz budou aktualné dopocitavat na cenu s
dani nebo bez dané ze zadanych hodnot. Postupujte proto v
prednastaveném pofradi. Pokud pouzijete namisto mysi klavesu "TAB",
spravné poradi pro vyplhovani hodnot vas pfi zadavani navede. V zavéru
je nutné veskeré zadané uUdaje "Ulozit". Jestlize zadavate nékolik polozek
ihned po sobé&, nepouzivejte volbu "Ulozit", ale volbu "Dalsi”, ktera nejen
ulozi polozku pfedchozi, ale také otevie ihned okno pro zadani polozky
noveé.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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Ciselna Fada katalogu je jedine¢nd a proto nelze napt. pod ¢islem
0000000015 mit skladovou polozku a pod dalSim totoznym cislem mit
jinou neskladovou polozku. Pro Vasi lepsi orientaci v katalogu
doporucujeme polozky neskladové oznacit na prvni pozici v Ciselné radé
jinou hodnotou, napf. 9000000001, dalSi polozka bude mit Cdislo
9000000002 ...atd. Provedete-li dvojkliknuti na zahlavi sloupce pro
katalogova cisla, cely katalog se pretfidi a neskladové polozky budete mit
ve spodni Casti seznamu, aby vybér z poloZzek katalogu napf. pfi
vystavovani faktury byl rychly a snadny.

Také pro neskladové polozky je samozifejmé mozné pouzit
vypolet prodejnich cen dle koeficientl. Postup je pak totozny jako u
skladové polozky, tak jak je popsan dale.

Jestlize si prejete z této pozice zalozZit skladovou kartu, zvolte typ
polozky katalogu "Skladova polozka" a dale vyplite nazev neboli popis,
jednotku mnoZstvi. Rozhodnéte se, zda ceny pro tuto kartu budete
zadavat s DPH nebo bez DPH a pak vyplnte pfimo prodejni ceny anebo
pouze koeficienty a ceny pak budou automaticky dosazeny prepoctem
prodejnich cen pod volbou "Ostatni/Pfepocet katalogovych cen". Kazdou
nové zalozenou polozku samoziejmé musite "UloZit".

_j_“ ﬂl Hiedat nazev uvnitt j Katalog poloiek

Katalog. gislo Nazev Druh| Cenahlavni | DPH | Skl l:| Zpét
ODP-KOWY 7204 Pfenos DPH zakl.eaz 0,00 MNe
ODP-PAPIR 4707 Pfenos DPH zdkl.saz 0,00 Ne __J
SLU-000001 Foitouné SiuZ] 100,00{ 20%[Ano [Neskadova =]
SLU-000002 Piepravng SluZ | 78,00] 20%| Ano -
s 5 = Pridat
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ldentifikace l Ostatni l Popis | MEny a pfedkontace ]

= li : : g Zpt
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- o o DalEi
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|
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|

|

| 1,00 :"_I (wychozi} Skupina SLUZEY _J

Cenald

i Poznamka
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Doplfiujici informace k jednotlivé skladové polozce mizete
zaznamenat pod zalozkou "Ostatni”.

Kromé informace o dodavateli, hmotnosti a carovém kodu
vyuzijete také moznost zadani predkontaci pro vystavenou a pfijatou
fakturu, pfipadné skladovou pfijemku a vydejku pfi metodé A. Na této
zalozce katalogové polozky je dale mozné zatrzitkem oznacit takové
polozky katalogu, které maji byt vzdy bez slevy.

- |o[x]

jl E|Hledatnézev uvnitf j Katalog poloiek

Katalog. cislo Nazew Druh| Cenahlavni | DPH | Skl | = Zpét
QDP-KOWVY 7204 Prences DPH zakl.zaz 0,00 Ne
CQDP-PAPR 4707 Pfencs DPH zdkl.saz 0,00 Me __J
SLU000001  |Podtovné ST 100,00] 20%[ 200 | [Neskadova |
SluZ)

SLU-000002 Prepravné 78,00 20%| Ane

conne : Pridat

£ Katalogova polozka (skladova)

[dentifikace |

Popis ] Mé&ny a pFedkontace

Dodavatel Ostatni

Zpét
HH Ic i _J Hmotnozst ] Ulosit I
DalEi

T Frma | EAN | ﬂ
:: Sér.tizla E it -
||| Wykazy (DPHEWVD) — [ bez slevy

H ked zboil’]——‘;I REMA Ii_J
Wi Spotf. darn li_J
1] Jednotka2 _J
i Koeficient Ii

Pro zadani dalsich informaci vztahujicich se k polozce pouzijeme
neomezené dlouhy "Popis" na treti zalozce katalogové polozky, ktery se
pfi tisku faktury automaticky fadi pod pfislusnou polozku a zacina na
Urovni sloupe¢ku pro katalogové &islo. V parametrech fakturace mizete
také nastavit "Texty k polozkam tisknout pfed poloZzkou"” a nyni se Vam
souvisejici text zaradi pred nazev polozky a bude zacinat vlevo na stejné
urovni jako nazev.

Vykazy (DPHEVD) slouzi k definici polozek, podléhajicich rezimu
preneseni dafiové povinnosti DPH.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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_+J iﬁjl Hiedat ndzev uvnitf Lj Katalog polozek
Katalog. gislo Nazev Druh| Cenahlavni |DPH | Sk. |~ Zpét
ODP-KOWVY 7204 Pfenoz DPH zdkl.eaz 0,00 He
ODP-PAFIR 4707 Pfenos DPH zakl.saz 0,00 MNe _.J
SLU-300001 Fodtovné SiuZ] 100,00] 20%] Ano [Neskiadova ~]
SluZ, 78,00] 20% | Ano

SLU-000002 Prepravne

Pridat

£ Katalogova pelozka (skladova)

Identifikace ] Ostatni 1 Popis

| 1] Ména Predkontace Zpét ‘

L nazev mény | o Faktury vystavené = =
azev mény aktury vystaven ] Uit

W Cena hlavni Faktury prijaté _I

i " i Dalgi
Cenal Skladove vyvdejky _I

Ll Cena2 Skladove prilemky _]

W Cenal

"Predkontace" zadavame pomoci tlaCitek vpravo, jez zajisti
propojeni do seznamu predkontaci. Jestlize uvedené predkontace
nestaci, vytvofime pomoci tlacitka "Pridat" predkontace nové, abychom
je nasledné prenesli do katalogu polozek.

4.1.8 Texty

Kratké textové informace pfipojené k jednotlivym polozkdm
faktury, nejsou pfFi vystavovani faktur postacujici, proto mate moznost
vytvorit predem neomezené mnozstvi textd s neomezené dlouhym
obsahem pro tzv. zahlavi a zapati dokladd.

Volbou "Ostatni/Texty" se propojite do seznamu textl, tlacitkem
"Pridat” vyvolate okno pro zadani nového textu, zadate kdd textu, pod
zapsanym textem specifikujete, pro jaky typ doklad( se bude pouZivat a
potvrdite tladitkem "Ulozit" anebo "Dalsi”,...timto prikazem se nejen ulozi
pravé zapsany text, ale také se automaticky otevie dalsi okno pro zadani
textu nového.
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#" EKONOM - GiGetni a evidengni systém (licenéni Eislo 2650097, verze 2009/01)

Sgubor  Ugetnictvi Fakturace Skiady Mzdy Ostatni Upravy Napovéda

034 e @ E e @ e@ = 4

Firma Adresai | Népovéda | Oblibené | Kalkultor | ManaZer WV Podpora e-mail e-shop Konec

Hiavni nabidka | Seznamy
&) Podvojné letnicty
&I Fakturace

£ Seznam text

w120 Skady
5 My | ﬁ“ﬂledal w6d ~]
=0 F’,?“’FQ‘ K59 Text - Zpét
: f—] A — Die emiouvy o dilo WVam fakturujeme servis bytovych vodomérd za obdobr -
B Seznam adres =
E Katalog
i ] manazer Ll Pridat
i Fﬂ Zalohovanidat
i IE-iu Seznamy Opravit
i ) strediska - -
i E] oy < odedty SV, zpracovani, sprava Udajl bytl vedeni databdze, rozi&tovani na jednotlivé = Vymazat -
H E] P uiivatele
: FE] Kopirovat 4
: £ sazbyDPH |
i El Gizeiné fady
i £ Kody bank J
H =l Kurzovnilistek 2 odetty TUV, SV, zpracovani, spréva ddail bytl vedeni databaze, roziElovanina =
i jednotiivé uZivatele
; @] Piistupova préva
i E] Protokol akel
i ] wentifkace firmy J
: emni dokumenty 4 opravy, repase a Gfedni ov&Feni bytovych vodomérd vEetné montaZnich Gkond _J
: Uzaméeni obdobf
i i Tiek
: |  nNapovida
£ | 3 ey
J 17} "EKONOM SYSTEM™ (Podvajné GEetnichi) Nedéle 01.02.2009 (svatek ma Bedfich), uZivatel "Korbel

Texty Vam poslouzi pfi vystavovani dokladd pod zalozkou
"Texty", kde si pfimo navolite pfedem zadany text zahlavi anebo zapati
napf. vystavené faktury. Timto propojenim na seznam textl je mozné
pouzit nejen vybér, ale také doplnit text novy.
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t

Priklad prednastaveni textti pro zahlavi dokladd

Firma se zabyva vyrobou a natéry kovovych konstrukci. Také provadi
opravy zemédélskych strojd. Pfi vystavovéni faktur potfebuje rozliit tfi
druhy zahlavi faktur, aby nebylo nutné neustale vepisovat do faktury
stejné véty.

V programu EKONOM zvolime "Ostatni/Texty" nebo pfimo pfi
vystavovani faktury zvolime treti zalozku nazvanou "Texty", kde se na
pozici zahlavi dokladu propojime do seznamu textd. Zvolime "Pfidat”, do
policka pro "Kéd textu" zapiseme "VYROBA", do textu zapiseme
"Fakturujeme Vam za vyrobu kovovych konstrukci dle nakresd Cislo:" a
klikneme na tlacitko "Dalsi". Pro dalsi text zvolime kod "NATERY" a
zadame text "Fakturujeme Vam za natéry kovovych konstrukci dle
smlouvy Cislo:". Opét klikneme na tlalitko "Dalsi". Treti kod textu ponese
nazev "OPRAVY" a do textu zadame vétu "Fakturujeme Vam za opravu
zemédélského stroje". Nyni jiz klikneme na tlaCitko "UloZit". Na pozici
Zadaného textu, ktery si pfejeme prenést pfimo do rozpracované faktury
zvolime "Vybrat/Zpét" nebo pouZijeme dvojklik mysSi. Text se prenesl a
my dokoncéime vystavenou fakturu predevsim na prvni zdloZce nazvané
"Hlavni udaje". PoloZky faktury jiz budou obsahovat udaje, které jsou pro
kazdou zakazku jiné.

4.1.9 Stiediska, zakazky, ¢innosti

RozliSeni na strediska, zakazky a Ccinnosti umoziuje
vyhodnocovéni dle r(zné kombinovaného nastaveni. Jejich seznamy
naleznete pod volbou ,Ostatni"na horni Sedivé listé, zde pak opét
pouzijete volby "Pfidat” a nasledné "Ulozit". Jestlize napf. vedete
UCetnictvi za firmu, kterda ma sidlo firmy v Praze a provozovnu v Koling,
mzete si provést vypolet vykazu ziskd a ztrdt za obé mista jednotlivé,
ale také souhrnné.

Pokud v obou téchto lokalitdch poskytuje firma dvoji druh sluzeb, napft.
servis vypocetni techniky a ekonomické sluzby, vykaz zisk( a ztrat Ize
ziskat za kazdy druh cCinnosti samostatné. Podminkou je samozifejmé
sprdvné zaddvani stiedisek a cinnosti do prvotnich dokladd, odkud se
informace prendsi automaticky do Ucetniho deniku.
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4.2 Vystavené faktury

Vystavend faktura mize slouzit jako dafiovy doklad, zaloha,
proforma, dobropis, storno a mize byt uréena ve vétsiné ptipadd pro
tuzemsko a jindy zase pro vyvoz. VSem podobam vystavené faktury se
nyni budeme podrobné vénovat

Pfedem pouze upozornéni pro uZivatele programu, ktery
nepostupuje v manualu po jednotlivych kapitolach a nalistoval tuto
kapitolu jako prvni. Faktura vystavena se sklada nejen z informaci, které
pfimo zadate, ale pfi tisku se Udaje o Vasi firmé budou prenaset vzdy z
Casti nazvané "Identifikace firmy", kterou naleznete v hlavnim menu na
Sedivé listé pod volbou "Ostatni" nebo pfimo pod ikonou FIRMA Vénujte
jejich vyplnéni zvySenou pozornost, zejména udajim vyjadiujicim
bankovni spojeni a registra¢nim Gdajdm firmy.

Protokolovéni akci povinné dle zakona, si zajistime pred
vystavenim prvniho dokladu zadanim pristupovych prav. Jakmile se
pfihlasime pfi opétovném vstupu do programu pod svym heslem, kazdy
provedeny Ukon bude zaznamenan do protokolu, ktery je mozné kdykoliv
zobrazit. Vice nalezneme v Casti ,Pfistupova prava a protokolovani akci."

Evidence faktur vystavenych umoznuje vytvaret, kopirovat,
opravovat a rusit faktury, ale také je tfidit dvojkliknutim mysi na hornim
Sedivém radku Seznamu faktur na slovo Doklad, Cena, Adresa nebo
Datum ¢&i pomoci tlacditka "Filtr" Filtr potladit zobrazeni faktur, které
nejsou v daném okamziku dileZité. Z toho vyplyvd moznost tisku
o ’ ’ ’ ’ v o
ruznych vystupnich sestav podle vlastnich pozadavku.

"Parametry fakturace" zajisti pohodiné zadavani dokladd.
Nastavte si zde Udaje, které si prejete prendset z predchazejici faktury,
aby nebylo nutné neustale vyplhovat nékterd policka totoznymi
hodnotami. Zplsob zaokrouhleni a ostatni parametry nastavte dle potieb
vyplyvajicich z Vasich provoznich podminek. Zde je také mozno nastavit
konecné zaokrouhleni faktury na padesatniky.
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£ Parametry fakturace

Do nove faktury prenaset Zaokrouhleni faktury a DPH =
r Doklad celkem na dezetniky '] Zpet
[~ Datum vystaveni Zplizob zackrouhleni pfirozené V] UloZit
[ Konstantni =ymbol -
B Zplisob Ghrady Zackrouhleni DFH na halere ']
W Clen&ni DPH [ Pfivypotiu DPH vychazet z cen = OPH
[~ Predkontace [~ “O&etni" zadavani rekapitulace DPH na zahlavi
l': Stfedizko, Zakdzka, CNost  Tigkove a poloskove parametry
Odbératel
W ystavi I~ e faktufe tizknout telefon odbératele
[~ Zahlavi faktury o Tgmfkpuluikém:filsknout pred pcltfikcu .
f i , Tizknout kataleg. €izlo u neskladovych poloZe
[ Zapati faidiry I~ Tisknout katalog. Gzl Kadovych poloZek
[ ifiavidodachn et I~ Tizknout kid misto katalogoveho cizla
r Zapati dodacing listuy [T Tizknout 3.znak WJ jako exponentu
[~ Zphsob dopravy v Tizknout popis: faktury
ot fsteant far V¥ Tisknout stfedisko, zakazku, Einnost
= [~ Prenazet texty poloZek skladowych dokladd
Faktury Fve AJ W  Pfenadet texty poloZek ohjednavek
Zalehové faktury _l [~ Zapizovat do zahlavi dizla pfenesenych dokladd
vidovat pfiplatek za recyklaci (REMA)
[~ Evidovat pfiplatek Kl REMA
Proformy _J [~ Evidovat =potrebni dad
v

Kumulativni zaliétovani poloZek
Dobropizy _.._J .
Oztatni naztaveni
Storna _J Tizknout sumu zadané MJ na dokladech
Penalizacni faktury J Pocet desetinnych mist pro format MJ 3 3:
Dodaci listy _J \ychozi eplatnost faktur 14 =

Pro narocnéjgi

| neplatié Upozornit na text oheaZeny v poznamce fakt. adresy

| J \ychozi pfedvypinéni kolonky vyetavil v nové faktufe

Tlacitkem "Ulozit" nastaveni potvrdite a nyni se rozhodnete, jaky
typ faktury vystavite.

4.2.1 Faktura vystavena - dafovy doklad

Jestlize potfebujete vystavit fakturu danovy doklad, rozbalte,
nabidku v prosvétleném ramecku vpravo a vyberte ,Faktura" anebo
pouzijte tlacitko "Pridat", jestlize typ faktury jiz byl nastaven spravné.
Nasledujici postup Vam priblizi vystaveni faktury, kterda nesouvisi se
skladovou evidenci a je urcena pro tuzemsko.
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4.2.1.1 Hlavni udaje

£ Vystavena faktura

Hiavni idaje ‘gstatni ] Texty ] Dodaci list ] Odpodet zaloh ]

Doklad W Popiz | UDRZBA,

Datum wyat. Jm Eplatnnstlm Catum UZP | 23.02 2009 ﬂ

Specifikace QdbEratel

Konstantni fooss .| 1€ [azemesw =]l Bolozky

specificky | Firma | SVJ-KMOCHOVA 1418 Kontace +

variabini  [s04s3 | KiocHovA 18

Zpl=ob (hr. | Prevodem _J |

Elenéni DPH luzp_T_J 400 11 [0STINL.

Pfedkontace li_J oic | 2rEe 0

Datum 2auct.m Koeficiznt csn:.fim (wychozi) Nrohes |
Cena bez DPH OPH Cena = OPH Qdpoétena zaloha

Sazba 19% | 0,00 | 000 | 000 | 0,00

Sazba®% | 310,08 | 78t | 388 00

Sazba 0% 0,00 O=tatni I 0,00 | 335,00

Stfedizke [510 _] Zakizka _J Einnest _J

5 Zacneme s vypliiovanim prvni zdlozky nazvané ,Hlavni uUdaje".
Cislo dokladu je mozné propojenim do seznamu cCiselnych fad upravit,
popf. pridat zcela novou radu, kterd bude vyhovovat potfebam firmy.
PFilis dlouha ciselna Fada, napf. v podobé 21/0000001, pokud budete
vystavovat priblizné jednu fakturu denné, by nebyla namisté. Jestlize
mate denné cca 20 vystavenych faktur, zvolena ciselna fada 01/001 by
Vam po cCtvrtleti jiz byla tésna.

M

Ciselnou tadu tvofi prvni tii &iselné znaky, které zlstanou
neménné po celé Géetni obdobi, a max. sedm znakd pro &islo vyjadfujici
poradi béhem roku. Zvolte "Pfidat”, vypliite nazev, oznacte zatrzitkem,
Ze tuto fadu budete pouZivat pro faktury vystavené a potvrdte "UloZit".
Zadanou Cdiselnou fadu, kterou pouZijete v dokladu prenesete pomoci
tlacitka "Vybrat", popf. dvojkliknutim mysi na pFislusném radku.
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Cislo dokladu po uloZeni vystavené faktury neni pfistupné k
editaci. Vyjimecné Ize pouzit volbu "Ostatni/Oprava Cisla dokladu" nebo
LSetridéni seznamuy/Setridéni dle datumu s preéislovanim dokladd".

Popis bude obsahovat text, jakym si pfejete mit zapis nazvany v
Ucetnim deniku.

Datum vystaveni program dosadi jako aktudlni podle dne, kdy
fakturu vystavujete. Tuto hodnotu je mozné prepsat. Tim dojde
automaticky k prednastaveni datumu zdanitelného plnéni (stejny datum)
a datumu splatnosti (14 denni splatnost). V parametrech fakturace Ize
nastavit prenos téchto tfi datumd z pfedchozi faktury. Rozmezi splatnosti
je také mozné upravit v parametrech nebo pfimo v adresafri pro
jednotlivého odbératele.

Konstantni symbol vypliite nebo vyberte z predem vytvoreného
seznamu. Mizete jej doplnit o nové konstantni symboly.

Specificky symbol neni povinnym udajem.

Variabilni symbol je obvykle totozny s Cislem faktury a v této
podobé jej program také automaticky dosazuje.

Zplsob Uhrady zvolte z prednastavenych moznosti. Opét jej
mUZete doplnit pomoci volby "Pfidat/UloZit".

Clenéni DPH je nezbytnou soudasti pro evidenci dafiovych
doklad(. Ze seznamu zvolte pfisludny kdd.

Nedoporucujeme vytvaret nové vlastni kody. Vyjimku tvofi platci
DPH, kterym byl stanoven individudini zplsob vypoctu dafiové povinnosti
k DPH a maji pfislusnym finan¢nim Gfadem stanoven specidlni postup pfi
vedeni evidence.

Pfedkontace a jejich vyznam byly popsany v Uvodu podvojného
Gcetnictvi pod zdkladnim nastavenim programu. Zde se muzete
rozhodnout pro pouziti predem zadané predkontace ze seznamu
predkontaci pomoci kldvesy F2, popf. mysi nebo tuto radku nevypliiovat
a po dokonceni faktury zadat pfimo pfislusnou kontaci pomoci tlacitka
"Kontace". /Vhodné zejména pii malo pouzivanych kontacich/ Jsou-li
souCasné zadany obé moznosti ma prednost vzdy "Kontace". PFi
kopirovani faktury si zkopirujete i jeji kontaci & predkontaci, coz muze
vyrazné urychlit zadavani jednotlivych dokladd.

4.2.1.2 Adresa

Adresa odbératele je dlleZitou souddsti faktury vystavené.
Propojte se pomoci kladvesy "F2" nebo my&i do adresaife odbératell a
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dodavateld. Zvolte "Pridat”, zadejte IC odbératele. Jestlize neznate IC
zadkaznika, klavesou "TAB", popf. "ENTER" nebo mysSi se presunete na
dalsi pozici a program automaticky dosadi Cislo z Ciselné fady pro adresy
bez IC v podobé NO000001, dalsi zdkaznik s nezndmym IC bude
evidovan v adresafi pod Cislem N0O000002 atd. Jestlize IC dodatecné
ziskate, mlzete je do adresare doplnit pomoci volby "Ostatni/Oprava IC".

Adresa mlZe obsahovat daléi nastaveni, kterd samozfejmé neni
nutné povinné vypliovat vzdy. Jednd se o koeficient ceny, ktery
nastavenim napf. na hodnotu 0,80 zajisti slevu 20%. Splatnost pro
daného odbératele mdze byt individualni, napf. Ize nastavit splatnost
tfidenni, prestoze vdem ostatnim klientdm davate splatnost
¢trnactidenni. Prodejni cena zajisti, aby tomuto zdkaznikovi bylo zbozi
prodano napf. za 3. prodejni cenu z katalogu polozek, prestoze bézné
prodavate za hlavni prodejni cenu. Pozndmka miZe obsahovat dalsi
dileZité Gdaje, pro které neni v adresafi specialni misto.

£" Adresar obchodnich partnerii

| ﬂl ] Hisdat It ﬂ Adresaf partneri
Hazew Adreza ic I:] Zpét
5vJ-BRI CaPKD 583-570 BRI CAPK( 558-570 25438248
DUKELSICYCH HROIND 763(2B | 25434705 Vybrat
HORNICKA 2447-2448 25422578 Dridat
LOLBRACHTA 222871 2230/2, 223 2544050 =
L.OLBRACHTA 22322233 25454541 Opravit |
SVJ-JANA ZAJICE 2878724 J.ZAJICE 2878024 55233022
e e = = Wymazat
SWI-JIZERSKA 23,35 27 JIZERSKA 33 25 27 25435447
SWI-JIZERSKA 24 JIZERSKA 24 45578 Kopirovat
SVI-JIZERSKA 2911/20 JIZERSKA 2911/20 25420342
SVI-KLISSKA 291-392 KLISSKA 292 25475282 ]
Kno-:Houma 25431838 |
SVI-KMOCHOWA 3187/26, 3168/2{ KMOCHOVA 3167/28, 3168/28,31| 25429213
SVI-KMOCHOVA 810,12 KIOCHOWA 3158/2-3160/12 | 25430596 Parametry I
SVJ-KOSMONAUTL 478,479,480 |KOSMONAUTL 478 479 480 25447888 ,
SVI-KOSMONAUTD 4873 KOSHMONAUTU 25 _] $
SVI-KOZINOWA 3-5 KOZINOVA 1181/3-116245 25422080 Tisk
SVI-KRIZIKOWVA 78812 KRIZIKOWA T38/13 25422545 _
SVIKREIKOVA 812111 KREZKOWA 812011 25485105 Ogtatni
SWI-LISKOWA 1773451 LISKOW& 1773061 25457233
SWI-LIEKOVA 177361 LIEKOWVA &1 25434733
I 1 | Napovéda
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Adresai dodavatell a odbératell postupnym zaddvénim dokladl
brzy naplnite a tak se pro Vas stane aktudinim vyhledavani dle rlznych
vyhledavacich podminek. Vyhledani zaktivujete po zadani hledanych
znakl do levého poli¢ka kliknutim na dalekohled. Opakované vyhledavani
stejného znaku podle stejné vyhleddvaci podminky zaktivujete
opétovnym kliknutim na dalekohled. Dvojkliknutim na zahlavi pfislusného
sloupce se cely adresar setfidi podle tohoto sloupce.

o
| ¥
A
A
Priklad vyhledani v adresafi

Zvolte vyhledavaci podminku "Nazev zleva" a pfi vstupu do adresare
zadavejte postupné nazev firmy. Adresar bude vyhledavat podle dosud
zadanych pismen po stisku kaZdé jednotlivé klavesy a tak se postupné
priblizite k Zadané adrese pres nejpodobnéjsi adresy.

4.2.1.3 Polozky
Dokondili jste Uspésné zahlavi faktury a nyni se dostavame k
textu. Zvolte proto tlacitko "PoloZky".

Otevie se pred Vami druhd ¢&ast hlavnich Gdaji vystavené
faktury, v jejiz pravé &asti v prosvétleném okénku naleznete vybér typl
polozek, jak je to uvedeno v nasledujicim obrazku.

Polozka "Obecna” Vam dovoli zadat libovolné Udaje bez toho, Ze
by Vam nabizela uloZzeni do katalogu poloZzek. Vyuzijte ji tedy v
pripadech, kdy predpokladate, Ze text se pravdépodobné jiz nebude
opakovat. Stisknéte tlacitko ,Pfidat" a nyni jiz vyplnte potfebné Udaje a
zkontroluje spravnost zadani sazby DPH. Zde si vyberte jednu
z nasledujicich moznosti

e -bez DPH (zadavame pak jen zaklad ceny),
e -véetné DPH,
e -mimo DPH (u dokladl neobsahujicich DPH),

o -odpocet zalohy (toto je velmi dilezité mit zadano pfi
odpodtu zalohy, nebot bez toho program neumozni jeji
oductovani)

¢ -odpocet hrazené zalohy s DPH.
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Polozka "Z katalogu" Vam umozni vybrat z katalogu polozek nebo
polozku pridat. Katalog je spolecny pro skladové i neskladové polozky.
Systém prepoctl prodejnich cen prostiednictvim koeficientd je také
shodny u obou typQ.

Polozka "Vydejkova hromadna” Vas propoji se skladovym
hospodéaistvim, kde si mizete zvolit, které skladové doklady prenesete
do pravé rozpracované vystavené faktury. Také mdzete vydejku nyni
vystavit a ihned pfipojit do stejné faktury. Pro pfenos oznalujete
skladové doklady, prendsi se vsSak prirozené polozky oznacenych
skladovych dokladd, protoZe pracujeme na Grovni polozek.

Polozka "Objednavkova hromadna" privola "Objednavky pFijaté"
aby bylo mozné si vybrat libovolné doklady event. objednavku pfijatou
vytvofit.

Po vyplnéni jedné polozky zvolime tlacitko"Dalsi" pro vytvoreni dalsi
polozky stejného typu anebo tlacitko "UloZit", je-li polozka posledni.

£’ EKDNOM - GiCetni a evidencni systém (licencni Sislo 2650097, verze 2009/01)

Soupor Udetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Ostatn Upravy MNapovéds
=y T s
S 4 e e 8| W e o e =4
Firma Adresdi | Napovéda | Oblibené | Kalkuldtor | ManaZer WWW Podpora e-mail e-shop Konec
Hlavni nabidka Faldurace
-1 Podvojné ietnict
I3 Fakturace - q.'.g
Skiacy MiTrE =
- i Saldo-
£ PoloZky faktury vystavené Lanto
12 oblibens
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"Rekapitulace" umisténa pod tlacitkem "Ostatni" zobrazi celkovy
soucet dariovych zakladd, soucet DPH, zaloh a cenu celkem za doklad.

Presvédcili jste se o vysi fakturované cCastky a zvolite tlacitko
"Zpevt".

"Korekce" slouzi k upravédm celkovych souc¢tl ve spodni &asti
faktury. Ceny jsou vsSak automaticky dosazeny jako soucty jednotlivych
polozek. Zaokrouhleni jste jiz pfednastavili v parametrech, proto opravy
s vyuzitim této funkce nebudou casté.

Jisté jste postrehli, Ze nékteré Udaje obsazené v zahlavi faktury
se opakuji na jednotlivych polozkach. Zejména "Predkontace" a
~Kontace" na jednotlivych polozkach ocenite pfi fakturaci odliSného
charakteru. Napf. na vystavené faktufe bude prvni polozka obsahovat
prodej zboZi a druhd prodej sluzeb, které se zbozim nesouvisi. Prvni
poloZzka bude mit jinou predkontaci ¢i kontaci nez druha. Zauctovani jiz
probéhne automaticky. Nebudete-li je zde zadavat, bude vyuzita
predkontace a kontace ze zahlavi faktury.

"Clenéni DPH" v zahlavi faktury bude vyuZito pro polozky na
fakture, pokud nejsou oznaceny jinym klicem.

"Hlavni Udaje" vystavené faktury jsou vyplnéné, premistime se
na dalsi zdlozku s ndazvem "Ostatni".

Cena bez DPH DPH Cena = DPH Odpoétena zaloha
Sazba 19% | 000 | 0,00 | 0,00 | 0,00
Sazba®% | 310,08 | 79 | 338,00 ceng celkem

Sazba 0% 0,00 Ostatni | 0,00 | 338,00

Stredizko | 910 J Zakazka J Cinnost J

Stav po korekci:

Cena bez DPH DPH Cena = DPH Odpoétena zaloha
Sazba 15% | | 00 | o0 | 000 | 0,00
Sazba 9% | 30,08 | 2791 | 33800 Cena celkem

Sazba 0% 0.00 Ostatni | 0,00 | 338,00

Stredisko | 510 J Zakazka J Cinnost J

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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£ Vystavena faktura

Hlavni Gdaje  Dstatni \:exw ] Qudacflist] Ddpoéet zéluﬂl

Zpét
Vystawil]mﬁ Doprava ]7J Objedné-.-lzal—
Cizlo G&tu
| | J BAN |
| BIC | Poloky
l&na Koneény pfiemce Kontace +

Valuty |- _J I l— _J
Kurz ]7 Firma I
Ména celkem ]7

I
™ Zahraniéni dokl. I
|

T

Kurz. rozdily
| J Korekece |
Cena bez DPH OPH Cena = OPH Odpoctena zaloha
Sazba19% | 000 | oo | o0 | 0,00
sazba 9% | 310,09 | 2791 | 338,00 oy calkon
Sazba 0% 0,00 Ostatni | 000 | 338,00

Stiedizko | 910 _] Zakazka J Cinnost _I

Kromé konkrétnich Gdaji o objedndvce je v této ¢asti vystavené
faktury mozné vybrat z adresare, kdo bude "Konelny pfijemce", dale
zvolit zplsob dopravy a predevéim zadat pfijmeni fakturanta. V pravé
Casti dosadte prosim cislo svého bankovniho Uctu pouze v pripadech, kdy
si pfejete obdrzet platbu od svého zdkaznika na odlisny bankovni ucet,
nez jaky je uveden v identifikaci firmy. Udaji o méné, kurzu atd. se
budeme zabyvat v ¢asti pojednavajici o vystaveni faktury v cizi méné.

Zalozka "Texty" Vam dovoli opatfit fakturu libovolné dlouhym
textem, ktery se zafadi pred polozky vystavované faktury a totéz plati
pro text, ktery potfebujete vytisknout za polozky do spodni Casti faktury.
Tyto texty jsme jiz predem wvytvorili (viz ¢ast "zZakladni nastaveni"
podvojného Ucletnictvi). Jestlize presto zadany text chybi, doplnime jej z

pozice rozpracované vystavené faktury a tak rozsifime nabidku textl pro
pristi praci.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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3 Vystavena faktura

Hiavni (daje | Ostatni Texty ‘Qudﬂc[l'&t] Odpoéet zaloh

Zahlavi dokladu Zpet

PoloZky

Kontace +

Zapati dokladu

il

J Korskce |
Cena bez DPH DPH Cena = OPH Odpoétena zaloha
Sazba 19% | 000 | 0,00 | 0,00 | 0,00
Sazba®% | 310,08 | 2731 | BIEON \an caliam
Sazba 0% 0,00 Ostatni | 0,00 | 338,00

Stredizko | 910 _J Zakazka _] Cinnost _J

Zalozka "Dodaci list” umozniuje evidovat samostatné Cdislo
dodaciho listu a texty zahlavi a zépati odliSné od zahlavi a zapati faktury.
Dodaci list je pak mozné samostatné vytisknout.

VSechny ctyfi zalozky vystavené faktury jsou vyplnéné, proto
zvolime "Ulozit".

Zobrazené kontace Ucetniho deniku mdZeme editovat nebo
potvrdit pomoci volby "Zpét".

4.2.1.4 Tisk

Faktura byla zarazena do evidence vystavenych faktur. Tlacitko
"Tisk" vyvola tisk dokladd, at jiz v podobé faktury nebo dodaciho listu.

Zadejte pocCet zadanych kopii tisku. Zvolte "Nahled" a presvédcte
se, zda tiskovy vystup bude odpovidat Vasi predstavé. Provedte tisk
kliknutim na malou tiskarnu v horni ¢asti nahledu.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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£ Nastaveni tisku

Format tiskowve sestavy

|Fﬂ.l:tl.irﬂ

Pri tisku pouZivat tento ovladac

|.‘C1mu:5ra Mita F5-1050 USB

Roz=ah tizku

=
Bl
[ Stréanky od | :I do | :I Pocet kopil El

[ Korekece tizku diakritiky

Nyni si prohlédnéte evidenci vystavenych faktur. Hvézdicka v
pravé casti svéd¢i o zalctovani faktury do Ucetniho deniku. Dalsi
hvézdicka bude doplinéna, jakmile probéhne Uhrada faktury.

Na zaUctovani kazdé jednotlivé faktury se mizete podivat pres
tlaCitko "Ostatni/Nahled zauctovani v deniku". Zde je mozné jesté
kontace "Opravit", "Rozucltovat”, pripadné "Sloucit". Zapisy jsou
pochopitelné pfistupné pres ucetni denik, timto propojenim si ovSem
usnadnite praci.

Pfi porfizovani daldich dokladd pro Vas obcéas bude velkym
pomocnikem funkce "Kopirovat". Ve zkopirovaném dokladu pouze
opravite liSici se podrobnosti a doklad je hotovy.

Nejste-li s fakturou spokojeni, mlzete ji "Opravit". Jestlize se
obchodni transakce nebude realizovat, mizete fakturu "Vymazat" a
nahradit novou fakturou. Neni-li nahrazovany doklad posledni,
doporucujeme nasledné pretfidit evidenci vystavenych faktur podle Cisla
dokladu pod volbou "Ostatni/ Setridéni seznamu". Opravovani nebo
vymazani dokladd, které jiz byly zahrnuty do evidence dafiovych doklad@
pro priznani DPH odevzdaného finanénimu Uradu je pfirozené
nepfipustné! V takovych pfipadech vyuzijte prosim storno dokladu
vystavené s aktudlnim datumem nebo dobropis na ¢astku rozdilu oproti
plvodni faktufe, popf. doUc¢tovani pomoci dal&i faktury darfiového
dokladu.

"Nahled akci" pod tlaCitkem "Ostatni" obsahuje informace o
provedenych operacich za predpokladu, Ze pracujeme s vyuzitim
pristupovych prav.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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4.2.2 Faktura danovy doklad s vydejkou ze skladu

Zadavat tytéz polozky dvakrat neni nikdy vitané. Aby program
byl vykonnym pomocnikem pro praci ve skladovém hospodarstvi, byla
zde zarazena funkce prenosu polozek skladového dokladu do faktury.

7 EKONOM - iietni a evidencni systém (licenéni &islo 2650097, verze 2009/01)

Soubor Uetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Ostatni Upravy Népovéda
= 43 W @ @ @ = 4
Firma | Adresai | Napovéda | Oblibené | Kalkulstor | ManaZer | www | Podpora | email eshop | Konec
Hlavni nabidka Fakturace
-3 Podvojné GEetnicty ’,@ vt
Fakturace : ol SO ﬁ.'.g
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x = = 2
R ReEe £ Polozky faktury vystavené
D oblibg]
Popis MnoZstvi Cena Celkem
»|H3-910-UDRZBA; FAKTURUJEME VAN 1,000
SMLUVHI CENA 1,000 310,00 210,00f
Objednavkova (hromadna; "4
Kopirovat b
J adnich
Ostatni outdsti
J vani plateb
Informadni
J stiedni
4 b —J
i radé |
< | Stfediske |§1D J Zakazka{ _] Cinnost J ._J i
17)"EKONOM SYSTEW® (Podvoins Géstnictvi) | Nedéle 01.03.2009 (svitek ma Bedfich), uZivatel “Korbef

Jisté si pravé kladete otazku: "Musim jiz mit hotovou vydejku
nebo nemusim?" Odpovéd zni: "Oba postupy jsou mozné, Ize je dokonce
kombinovat."

Vystaveni faktury s vydejkou se lisi od bézné faktury danového
dokladu teprve na Urovni polozek. Vynechame proto popis o Udajich v
zahlavi a rovnéz na zalozkach "Ostatni" nebo "Texty” a budeme se
vénovat polozkam.

PfedevSim je potfeba propojit se na skladové doklady, proto
zvolite pro typ polozky oznaceni "Hromadna z vydejky".

Objevi se pred Vami dotaz "Pfidat do faktury polozky z vybranych
skladovych dokladi?". Potvrzenim volby "Ano" se propojite do
skladovych doklad. Nyni si mdzete zvolit v seznamu vydejky, které si
prejete dosadit do pravé rozpracované faktury. Jakmile oznacite vybrané

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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hotové vydejky, je mozné jesté vytvorit volbou "PFidat" zcela novou
vydejku a tu vzapéti opét oznacit pro prenos do faktury.

Postupu pfi vytvareni skladové vydejky se nebudeme nyni
podrobné vénovat, protoze je popsan v Casti tykajici se skladového
hospodafstvi.

Skladové vydejky, které byly oznaceny pro pfenos nyni maji Sedé
pozadi. Zvolte "Zpét" a polozky vSech vybranych vydejek se automaticky
pfenesou do faktury vystavené. Fakturu dokoncite standardnim
zplsobem (viz ¢ast nazvana "Faktura vystavena - dafiovy doklad").

4.2.3 Vystavena faktura - zaloha

Zalohovou fakturu vystavte  volbou "Fakturace/Faktury
vystavené”, v pravé Casti rozbalte v prosvétleném okénku seznam typu
vystavenych faktur a zvolte "Zaloha". Objevi se dotaz "Vystavit novy
doklad?". Zvolte "Ano", vyplite fakturu b&Znym zplsobem. (Jestlize
preferujete klavesnici, pracujte pomoci klavesy "TAB" pro posun o jedno
policko kupfedu, "F2" pro rozbaleni seznamu nabidek, kldvesy "Enter"
pro potvrzeni vybéru a dvojstisku "ALT+podtrzené pismenko" pro ostatni
funkce. Mysi se pohybujete kliknutim a dvojkliknutim pro vybér a
preneseni z rozbaleného seznamu.)

Polozky dokladu vypliite obvyklym zplsobem. Pfi navratu na
Uroven hlavnich Gdajd faktury program dosadi cenu celkovou do poli¢ka
pro zalohu. Nedochazi tedy k rozliSeni DPH. Potfebujete-li zapsat do
faktury vicefddkovy text, vyuzijte v zalozce "Texty" tzv. "Zahlavi
dokladu" ¢i "Zapati dokladu".

Zalohova faktura nema “Clenéni DPH" a neni zde pouzitelna
"Pfedkontace”. VSimnéte si, Zze v seznamu vystavenych faktur chybi u
zalohové faktury ve sloupci ZaG€ hvézdicka. Umistéte kurzor na
zalohovou. fakturu, stisknéte tlacitko ,Ostatni/Nahled zauctovani
v deniku", vidite, ze zauctovani do deniku opravdu neprobéhlo. Zaloha se
realizuje teprve v okamziku platby a tehdy program nabidne i jeji
zauctovani, (Gcet 324 a 343 proti penéznimu uctu) , pak se hvézdicka
objevi pouze ve sloupci Uhr. V nahledu zauctovani v deniku tuto Ghradu
opét neuvidite, nebot (¢tovani Uhrady faktury se zde nezobrazuje.
Zéalohova faktura také neni danovym dokladem. Nelze provést ani jeji
storno.

Navod vyuctovani zaloh nalezneme také v helpu programu po
stisku klavesy "F1", pfimo v oddilech "Fakturace/Faktury vystavené resp.
prijaté”.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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‘ [ )
e
A
Priklad vystaveni faktury danového dokladu s vyUctovanim
prijaté zalohy

Poskytli jsme ekonomické sluzby v hodnoté 1.190,- KC véetné 19% DPH.
Firma jiZ zaplatila pfedem zdlohu v hodnoté 200,- K& Do 15-ti dnd od
prijeti zalohové platby mame povinnost vystavit dariovy doklad k prFijaté
zaloze. V nasem pfipadé je v této Ih(té pfimo vystaven dariovy doklad
k uskutecnéni zdanitelného pinéni.

Na faktufe vyplnime obvyklym zpGsobem zahlavi a do prvni poloZky
zadame celkovou cenu poskytované sluzby. Do dalsi polozky na fakture
vyplnime jako slovni popis "Vyuctovani zalohy", do mnoZstvi zadame
minusovou hodnotu nebo zvolime minusové znaménko u policka pro
cenu. DdleZité je nastaveni vpravo u sazby DPH, kde si po rozbaleni
nabidek zvolime "Odpoclet zalohy". Predkontace bude totoznd s
pfedkontaci prvni poloZky. Velmi ddleZité je zkontrolovat, zda v
predkontaci byl spravné zadan v rozsifenych kontacich ucet pro
odectenou zalohu, v nasem pfipadé ucet 324. Jestlize ano, doklad jiz
dokonéime obvyklym zpdsobem, zadltovani probéhne na zakladé
predkontace naprosto spravné a faktura, kterou vytiskneme, bude
obsahovat pred celkovou cenou k Uhradé jesté tuénym pismem slovo
"Zaloha" a odectenou predem pfijatou Castku. Do rekapitulace dariovych
doklad( se automaticky prenese hodnota z prvni poloZky a na Gcet 602
také bude zauctovana hodnota 1000,- KE. Z hlediska dariového i ucetniho
je doklad v poradku.

4.2.4 Proforma

Obvyklym zplsobem zvolime v programu EKONOM evidenci
vystavenych faktur. Jako typ faktury si tentokrat potvrdime "Proforma".
Odpovime "Ano" na dotaz "Vystavit novy doklad?".

Proformafakturu vyplnime obvyklym zplsobem a nyni mizeme
"UlozZit" a provést "Tisk".

Tento typ dokladu neni danovym dokladem, proto Udaje o vysi
danového zakladu a DPH nebudou evidovany v seznamu dafovych
dokladd. Jakmile bude proformafaktura realizovdna je mozné vyuzit
funkce "Kopirovat". Program zobrazi upozornéni "Proforma bude
prekopirovana do standardni faktury”. Tato standardni faktura, ktera
bude vystavena, je jiz dannovym dokladem.

V seznamu faktur se mGzete kdykoliv ujistit o obsahu polozek
pomoci dvojstisku "ALT+L" nebo pomoci volby "Ostatni/PoloZky".

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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Jestlize dalsSi vystavovana faktura bude také proforma, zvolte
jednoduse "PFidat". Typ faktury je jiz prednastaven spravné.

4.2.5 Opravny danovy doklad (dobropis)

PFi vystavovani dobropisu budete postupovat podobné jako pfi
vystavovani bézné faktury danového dokladu. Zasadni rozdil spociva v
tom, Ze celkova cena na faktufe bude mit vzdy zapornou hodnotu.

Zvolte "Fakturace/Faktury vystavené". Ze seznamu typQ dokladl
si vyberete "Dobropis". Na dotaz "Vystavit novy doklad?" odpovite "Ano".
Doklad vyplnite b&znym zpldsobem. Na polozkach faktury je nutné pouzit
minusové znaménko u mnozstvi nebo ceny kazdé polozky aby celkova
cena byla vyjadifena minusovou ¢astkou.

4.2.6 Storno dokladu

Jestlize se rozhodnete libovolny doklad stornovat, nastavte se v
seznamu vystavenych faktur na radek, ke kterému si prejete storno
vystavit. Program neumoznuje stornovat doklady typu zalohovych faktur
a proformafaktur, v téchto pfipadech pouzijte vymazani dokladu. Nyni si
zvolte jako typ dokladu "Storno". Objevi se dotaz "Vystavit novy
doklad?", odpovite "Ano". Doklad je jiz vyplnény a obsahuje tytéz
polozky jako doklad plvodni. Pfekontrolujte doklad a zadejte "UloZit".

4.2.7 Penalizacni faktura

V hlavnim menu zvolte , Fakturace/Faktury vystavené" a nastavte
se v seznamu zobrazenych vystavenych faktur na odbératele, jemuz
budete penalizacni fakturu vystavovat.

Zadejte do policka pro typ dokladu z rozbalené nabidky posledni
volbu ,Penadle". Objevi se dotaz ,Vystavit pro.... penalizacni fakturu ?".
Kliknéte na tlacitko ,Ano". Dale mate moznost upravit procento pendle.
Jestlize souhlasite se zobrazenou procentualni hodnotou, kliknéte na
policko ,OK". Zobrazi se pred Vami seznam neuhrazenych faktur pro
vybér do penalizac¢ni faktury: Pomoci funkce ,Vybrat" nebo dvojkliknutim
mysi na prislusném fadku Ize vybrat jednotlivé polozky pro penalizacni
fakturu. Po skonceni vybéru klikneme na tlacitko ,Zpét". Zobrazi se jiz
hotova penalizaéni faktura. Kliknutim na tlagitko ,PoloZky" se mizeme
presvédlit o obsahu faktury a doklad ,Ulozit". Pod tladitkem ,Tisk"
vyvolame volbou ,Faktura-penadle" tisk penalizacni faktury. V pravé Casti
okna s vystavenymi fakturami naleznete sloupecek pro Cisla penalizacni
faktury u dokladu, které byly do penalizaéni faktury zahrnuty.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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4.2.8 Faktura v cizi méné

PFi vystavovani faktury v cizi méné po vyplnéni zalozky Hlavni
Udaje si kliknéte na druhou zalozku na hornim okraji faktury nazvanou
"Ostatni” a propojte se pomoci tlacitka u slova "Valuty” do kurzovniho
listku. Datum kurzu se prenese z vyplnéné zalozky ,Hlavni udaje".
Hodnotu kurzu lze editovat pomoci tlacitek "Opravit”" a "Ulozit" nebo
jste-li  pripojeni kinternetu, tlacitkem ,Aktualizovat". Vyberte
pozadovany kurz a zadejte ,Zpét". Pokud se jednda o tradi¢né
osvobozeny vyvoz, vyplite polozky faktury tak, aby policko pro DPH
zUstalo prézdné a sousedni poli¢ko obsahovalo volbu "bez DPH" nebo
"véetné DPH", cenu zadejte v cizi méné. PFi navratu do pozice zalozky
"Hlavni udaje" se Castka v K¢ doplni do policka "Sazba 0%". Tato faktura
v cizi méné je zadana jako faktura zahrani¢ni a je tedy oznacena kédem
Clenéni DPH napf. "UZP_ZBO" nebo "UZP_SLU". Pokud bychom zadali
kéd clenéni DPH pro tuzemsko "UZP_TUZ", pak se pti tisku vycisli
hodnota DPH v Ceské méné a cena celkem bude uvedena v tuzemské i
cizi méné.
Hlavni udaje” faktury se nelisi od standardni faktury. TlaCitkem "Ulozit"
vyvolate zauctovani v K¢.

P
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-3 Ostatni = - - 7oct _J kento
T oblbené M vystavil[Trskova _J Doprava ligna Kurz MnoZstvi |+ Zpét
Hoo 13,493 loit
Cislo Gt 2
= iR BGN 13,715 1 Vyerat
= a RIEE 8,275 1 o i ZI
H CAD 15,833 1 o3y J
= . CHF 18,037 [ Opravtt |
Ll mena poe Zem 7 e tacs = :l
s Mymaza — G
M vauty E] DKK 3601 | _J <] =]
Bl — EEK 1718 | Asvaizovat — A
- EUR 28,830 [ J
[} Ménacekem GBP 27.519 1
H [ Zahrani&ni dokl. HKD 2,498 11 adnich
- HRIC 3655 1 J Zasti
Kurz, rezdiy soucasti
- o HUF 10,108] 100 rekce J /an plateb
= DR 1,775 1000 Informaéni
= Cena bez DPH opH [ [mr 40,088 100 J stiedni
H | samparon | 0,00 15K 15,874 100
H I 21,180 100 Ostatni J
Sazha 9% 310,09 x
= KAV 1,463 100 Tiek
Ll | sazbaow 0,00 T 7770 : = radé |
[ VL 37 878 1 - Napovéda | J
< Stfediske 810 J Zal v
17) "EKONOM SYSTEN" (Podvoiné istnicti) | NedSle 01.03.2008 (svatek ma Bedfich), uzivatel "Korber
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"Tisk" faktury v cizi méné provedeme volbou "Faktura - doklad" a
v pozici okna nazvaného "Nastaveni tisku" si zrozbalené nabidky
potvrdime fakturu v cizi méné, vcizi i tuzemské méné, fakturu
v angli¢tiné nebo v némciné.

£ Nastaveni tisku

Format tiskove =estavy

Zpet
Faktura v anglictine - Nahled
Faktura v anglicting -
Faktura v cizi i tuzemzké méné & rozpizem dph Tizk

Faktura v cizi i tuzemzke méné = zlevami J
D=tatni

L

Faktura v cizi i tuzemzké méné u poloZkoveé ceny
Faktura v cizi i tuzemské méneé
Faktura v cizi méné == =lsyvami

Faktura v cizi méng -
FOTERCE L=ku Giakrmiky

4.2.9 Uhrada faktury

Evidence faktur obsahuje informaci o =zaplaceni v podobé
hvézdicky na jednotlivém Fadku. Jakym zplsobem vytvofite Ghradu?
Nastavte se v evidenci faktur na doklad, ktery bude uhrazen v hotovosti,
zvolte "Ostatni" a "Uhrada pokladnou". Objevi se jiz vypInény pfijmovy
pokladni doklad. (Uhradu faktury pres bankovni Ucet popisuje podrobné
&ast zabyvajici se zpracovanim bankovnich vypisQ.)

Zvolte "Ulozit", souhlasite-li se zobrazenym zauctovanim uhrady,
kliknéte na tlacitko "Zpét" a po zapsani zadaného poctu kopii pokladniho
dokladu potvrdte "Tisk". Jestlize se budete potiebovat pozdé&ji presvédcit
o datumu a d¢astce Uhrady, postavte se v seznamu faktur kurzorem na
pfislusnou fakturu a kliknéte na tlacitko "Ostatni"/ "Seznam uhrad"

Vzdjemné zapocteni pohleddvek a zavazkl a tisk Dohody o
vzajemném zdapoltu se provadi pres modul Interni doklady. Po jeho
otevfeni vyberte v prosvétleném ramecku vpravo ,Likvidace",a dale
cestou ,Pridat" ,"Polozky", ,Pridat" se dostanete k seznamu pfijatych
nebo vydanych faktur.
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£ Seznam tihrad dokladu &. FV90068

Datum | Cena Mé&na celkem Doklad R.dokl. [ Druh |_| Zpét
23.01.2009 2570,00 0,00 BASOIS

banka |
Wymazat

s

L | L|_I Tisk

4.2.10 Upominka

Zvolte cestu "Fakturace/Faktury vystavené” a nastavte se v
seznamu na fakturu s adresou, pro kterou budete vystavovat upominku.
Zvolte "Tisk/Upominka na neuhrazené faktury/Ano". Zobrazi se seznam
neuhrazenych faktur pro vybér do upominky. Tladitkem "Vybrat" nebo
pomoci dvojkliknuti mysi oznacite faktury, které budete upominat.
Oznacené faktury maji Sedé pozadi. Pomoci funkce "Zpét" se prenesete
pfimo do nastaveni tisku. Pfed potvrzenim tisku je mozné zvolit
"Nahled". V pravé Casti okna s vystavenymi fakturami naleznete
sloupecek pro evidenci datumu, kdy byla faktura upominana.

£ Seznam neuhrazenych faktur pro vybér do upominky

| 2&1 |,'«dreaa Zleva j

Radek Doklad Druh Adresa Datum Cena Splatnost Uhrazeno I_] Zp&
F/90342 SWI-MEZWVALOWVA 1820 08.02.2009 28860,00|20.02.2009 |

Vybrat

Jel

Faktura ¥

Pridat

Opravit

Mymazat

Kopirovat

f

Parametry

FEittr +

< | ] 4’,_‘ Ostatni

1
7
3
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4.3 Faktury prijaté

Faktura pfijatd mdze mit podobu dafiového dokladu, zalohové
faktury, proformafaktury, dobropisu, storna a mdze byt z tuzemska nebo
ze zahrani¢i. VSem podobam pfijaté faktury se nyni budeme podrobné
vénovat.

Evidence faktur prfijatych umozinuje zadavat, kopirovat a
opravovat faktury, ale také je rusit nebo tfidit podle zvoleného Udaje v
zahlavi sloupecku dvojkliknutim mysi na tento Udaj ¢i pomoci filtru
potlacit zobrazeni faktur, které v daném okamziku nepotfebujeme
zahrnout do seznamu.

"Parametry fakturace” zajisti pfijemné podminky pro zadavani
dokladd. Nastavte si zde Gdaje, které si prejete prendset z predchazejici
faktury, aby nebylo nutné neustale vyplfiovat totozné hodnoty. Zptsob
zaokrouhleni a ostatni parametry nastavte tak, aby informace odpovidaly
nejCastéji se vyskytujicim podobam faktur prijatych.

Tlacitkem "Ulozit" nastaveni potvrdite a nyni se rozhodnete, jaky
typ faktury vystavite.

4.3.1 Faktura pfijata - danovy doklad

Jestlize potrebujete pofidit fakturu dafovy doklad, potvrdte
v prosvétleném réamecku vpravo slovo "Faktura” anebo pouzijte tlacitko
"Pridat", jestlize typ faktury jiz byl nastaven spravné. Nasledujici postup
Vam pfriblizi zadani faktury, ktera nesouvisi se skladovou evidenci.

Cislo dokladu je mozné propojenim do seznamu Cdiselnych fad
upravit, popf. pridat zcela novou fadu, ktera bude vyhovovat potfebam
firmy. PriliS dlouha ciselnd Fada, napf. v podobé FAPO0000001, pokud
budete pofizovat priblizné jednu fakturu denné, by nebyla namisté.
Jestlize mate denné cca 20 pfijatych faktur, zvolena ciselnad fada FAP0O1
by Vam po Ctvrtleti jiz byla tésna.

Ciselnou Fadu tvofi prvni tfi znaky, které zlstanou neménné po
celé Ucetni obdobi, a max. sedm znakl pro ¢&islo vyjadfujici poradi béhem
roku. Zvolte "Pridat", vyplite nazev, oznaclte =zatrzitkem policko
vyjadfujici, Ze tuto Fadu budete pouzivat pro faktury prijaté a potvrdte
"UloZit". Zadanou &iselnou fadu, kterou pouZijete v dokladu prenesete
pomoci tlacitka "Vybrat”, popf. dvojkliknutim mysi na pfisluSném fadku.
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4.3.1.1

£ Prijata faktura

Hlavni Udaje

‘gstatm l Texty ] QOdpoédet zdloh l

Doklad [Froooez _J Popie
Datum wyst. W Splatnost M
Specifikace Dodavatel

Konstantni W_J I 60193336/
Specificky |

Variabilni 0385165003

Zoét
| telefony - pevné linky

Datum UZP | 10.02 2008
Jﬂ PoloZky

Firma |‘ELEF¢|NICA 02 - pevne linky

Kontace +

ZA BRUMLOWVKOU 285/2

Zplizob dhr.. | PFfevodem _J
Clenéni DPH 1pzp_-=uz _J

[14022 |PRAHA 4

il

Predkontace _J DIC | CZ60153335
Datum zaGét. | 10.02.2009 Koeficient ceny | 1,0000 3: (»irchozi)
== ! Zména druhu J
Cena bez OPH OPH Cena = OPH Qdpocttena zaloha
Sazba19% | a0 11 | 892,02 | 5593,13 | 0,00
sazba 9% | 000 | 000 | 0,00 pens calkem
Sazba 0% 0,00 Ostatni | 0,00 | 5583,13

Stfedisko [ 930 _] Zakzka J Einnost | _J

Cislo dokladu po uloZeni ptijaté faktury neni pfistupné k editaci,

vyjimecné “Ostatni" a ,,Oprava ¢isla dokladu™

Popis bude obsahovat text jakym si prejete mit zapis nazvany v
Ucetnim deniku.

Datum vystaveni, splatnosti a zdanitelného plnéni zadate podle
faktury, kterou mate pred sebou.

Konstantni symbol vypliite nebo vyberte z predem vytvoreného
seznamu. Mizete jej doplnit o nové konstantni symboly.

Specificky symbol neni povinnym udajem.

Variabilni symbol doplfite obzvlast peclivé, protoze je kli¢ovou
informaci pfi Uhradé faktury pfevodnim pfikazem.
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Zplsob Uhrady zvolte z prednastavenych moznosti. Opét je
mUzete doplnit pomoci volby "Pfidat" a "UloZit".

Clenéni DPH je nezbytnou soucasti pro evidenci dafiovych
dokladd. Ze seznamu zvolte pFislusny kéd.

Nedoporucujeme vytvaret nové vlastni kody. Vyjimku tvofi platci
DPH, kterym byl stanoven individudlni zplsob vypoétu DPH a maiji
pfislusnym finanénim Ufadem stanoven specidlni postup pfi vedeni
evidence.

Predkontace a jejich vyznam byly popsany v Uvodu podvojného
Gletnictvi pod zakladnim nastavenim programu. Zde se mUZete
rozhodnout pro pouziti predem zadané predkontace ze seznamu
predkontaci pomoci kldvesy F2, popf. mysi nebo tuto fadku nevypliiovat
a po dokonceni faktury zadat pfimo prislusnou kontaci pomoci tlacitka
"Kontace" (vhodné zejména pfi malo pouzivanych kontacich). Jsou-li
soucasné zadany obé mozZnosti mé& prednost vzdy "Kontace” . Pfi
kopirovani faktury si zkopirujete i jeji kontaci & predkontaci, coz mize
vyrazné urychlit zadavani jednotlivych dokladd.

4.3.1.2 Adresa

Adresa dodavatele je dilezitou soucdsti faktury prijaté. Propojte
se pomoci klavesy "F2" nebo mysi do adresare odbératell a dodavateld.
Zvolte "Pridat"”, zadejte IC dodavatele. Jestlize neznate IC dodavatele,
kldvesou "TAB", popf. "ENTER" nebo mysi se pfesunete na dalSi pozici a
program automaticky dosadi Cislo z Ciselné fady pro adresy bez IC v
podobé NO000001, dalsi zakaznik s neznamym IC bude evidovan v
adresafi pod Cislem N0O000002 atd. Jestlize IC dodatecné ziskate, mUzZete
je do adresare doplnit pomoci volby "Ostatni/Oprava IC". Pozorné
vyplnte Cislo bankovniho Uctu dodavatele, kéd banky a nazev bankovniho
Ustavu, aby platba pomoci pfikazu k GUhradé prob&hla bez problémd.
Pfikaz k Uhradé se bude tvofit automaticky z Gdaji zadanych v adreséri a
ve fakture.

Adresa mlze obsahovat daléi nastaveni, kterd samozfejmé neni
nutné povinné vypliovat vzdy. Jednd se o koeficient ceny, ktery
nastavenim napf. na hodnotu 0,95 prednastavi slevu 5%. Poznamka
slouzi k evidenci daldich ddlezitych udajl tykajicich se uréitého
dodavatele.

Adresai dodavatell a odbératell postupnym zaddvénim dokladl
brzy naplnite a tak se pro Vas stane aktualnim vyhledavani dle rtznych
vyhledavacich podminek. Vyhledani zaktivujete po zadani hledanych
znak{ do levého poli¢ka kliknutim na dalekohled. Opakované vyhledavani
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stejného znaku podle stejné vyhledavaci podminky aktivujete opétovnym
kliknutim na dalekohled. Dvojkliknutim na zahlavi pfislusného sloupce se
cely adresar setfidi podle tohoto sloupce.

Tip: Zvolte vyhledavaci podminku "Nézev zleva" a pti vstupu do
adresare zadavejte postupné nazev firmy. Adresar bude vyhledavat
podle dosud zadanych pismen po stisku kazdé jednotlivé klavesy a tak se
postupné priblizite k Zzadané adrese pres nejpodobnéjsi adresy.
Vyhledavani podle jednotlivé zadanych pismen funguje v pfipade, ze
ukazatel je zaroven na sloupecku pro "Nazev".

Adresu prenesete dvojkliknutim anebo tlacitkem "Vybrat".

4.3.1.3 Polozky

Dokondili jste Uspésné zahlavi faktury a nyni se dostavame k
textu. Zvolte proto "Polozky".

Otevie se pred Vami druha &ast hlavnich udajl prijaté faktury, v
jejiz pravé ¢asti naleznete vybér jednotlivych typd polozek.

Polozka "Obecna"” Vam dovoli zadat libovolné Udaje bez toho, Ze
by Vam nabizela uloZzeni do katalogu polozek. Vyuzijte ji tedy v
pfipadech, kdy predpokladate, Ze text se pravdépodobné jiz nebude
opakovat. Stisknéte tlacitko ,Pfidat" a nyni jiz vyplnte potfebné udaje,
zkontroluje spravnost zadani sazby DPH, zde si vyberte jednu
z nasledujicich moznosti:

o -bez DPH (zaddvame pak jen zaklad ceny),
e -vcCetné DPH,
e -mimo DPH (u dokladl neobsahujicich DPH),

o -odpocdet zalohy (coz je velmi dllezité mit zadano pfi
odpoétu zdalohy, nebot bez toho program neumozni jeji
oductovani)

e -odpocet hrazené zalohy s DPH.

Polozka "Z katalogu" Vam umozni vybrat z katalogu polozek nebo
polozku pridat. Katalog je spoleCny pro skladové i neskladové polozky.
Systém prepoctl prodejnich cen prostiednictvim koeficientd je také
shodny u obou typl a je moZné nastavit vypolet prodejnich cen podle
koeficientd, které se poji s ndkupni cenou.

Polozka "Prijemkovéd hromadna" Vas propoji se skladovym
hospodafstvim, kde si mizZete zvolit, které skladové doklady prenesete
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do prdvé rozpracované prijaté faktury. Také mizete prijemku nyni
vytvofit a ihned viozit do faktury.

Polozka "Objednavkova hromadna" privolda  "Objednavky
vystavené” aby bylo mozné si vybrat libovolné doklady event.
objednavku vystavenou jesté vytvorit.

Dle vySe uvedeného popisu zvolime pfislusnou polozku, vyplnime
a pouzijeme tlac¢itko "Dalsi" pro vytvoreni dalsi polozky stejného typu
anebo tlacitko "Ulozit", je-li polozka posledni.

"Rekapitulace" umisténa pod tlacitkem "Ostatni" zobrazi celkovy
soucet dafiovych zakladd, soucet DPH, zaloh a cenu za doklad celkem.

A zpét na ,Hlavni udaje":

"Korekce" slouzi k Upravédm celkovych sou¢tl ve spodni &asti
faktury. Ceny jsou vsSak automaticky dosazeny jako soucty jednotlivych
polozek. Zaokrouhleni jste jiz pfednastavili v parametrech, proto opravy
s vyuzitim této funkce nebudou Casté.

Cena bez DPH OPH Cena = 0OPH Odpoétena zaloha
sazba 19% | 470011 | 893,02 | 593,13 | 0,00

sazba®% | 000 | 0,00 | 0.00 pena celkem

Sazba 0% 0,00 Ostatni | 0,00 | 5593,13

Stredizke | 220 J Zakazka J Cinnost J

Jisté jste postrehli, Ze nékteré Udaje obsazené v zahlavi faktury
se opakuji na jednotlivych polozkach. Zejména "Predkontace" a
~Kontace" na jednotlivych polozkach ocenite pfi fakturaci odliSného
charakteru. Napf. na pfijaté fakture bude prvni poloZzka obsahovat nakup
zbozi a druhd nakup sluzeb, které se zbozim nesouvisi. Prvni poloZzka
bude mit jinou pfedkontaci ¢i kontaci nez druha. Zauctovani jiz probéhne
automaticky.

Chybi-li predkontace nebo kontace u polozky, bude pouzita ta jez
je uvedena v zahlavi faktury.

Clenéni DPH" v zahlavi faktury bude vyuZito pro polozky na
faktufe, pokud nejsou oznaceny jinym klicem.

"Hlavni Udaje" ptijaté faktury jsou vyplnéné, premistime se na
dalsi zalozku s nazvem "Ostatni".

Zde jiz bylo dosazeno Cislo bankovniho UGc¢tu dodavatele
z adresare, pokud jej mame zadané v adresari. Kromé konkrétniho Udaje
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o Cisle objednavky, je zde mozné zadat pfijmeni pfijemce zbozi a
evidovat zplsob dopravy. V této ¢asti prijaté faktury také mizete zadat
cizi ménu, jak je podrobné popséno v Casti nazvané Faktura v cizi méné.

Zalozka "Texty" Vam dovoli opatfit fakturu libovolné dlouhym
textem, ktery se zaradi pred polozky pfijaté faktury anebo za né.

VSechny tfi zalozky prijaté faktury jsou vyplnéné, proto zvolime
"UloZit".

Zobrazené kontace Ucetniho deniku mdZeme editovat nebo
potvrdit pomoci volby "Zpét". Faktura byla zafazena do evidence
prijatych faktur.

Nyni si prohlédnéte evidenci prijatych faktur. Hvézdicka v pravé
Casti svédCi o zalctovani faktury do uUcetniho deniku. Dalsi hvézdicka
bude doplnéna, jakmile probéhne Uhrada faktury.

Na zaGc&tovani kazdé jednotlivé faktury se mlZete podivat pomoci
dvojstisku "ALT+S/C" nebo pres tlaCitko "Ostatni/Nahled zaucltovani v
deniku". Zde mlzete kontace "Opravit", "Rozictovat”, piipadné "Sloucit".
Zapisy jsou pochopitelné pFistupné pres ucetni denik, timto propojenim si
ovSem usnadnite praci.

"Nahled akci" pod tlaCitkem "Ostatni" obsahuje informace o
provedenych operacich za predpokladu, ze pracujete s vyuzitim
pfistupovych prav.

Pfi porizovani daldich dokladd pro Vas obcéas bude velkym
pomocnikem funkce "Kopirovat". Ve zkopirovaném dokladu pouze
opravite liSici se podrobnosti a doklad je hotovy.

Nejste-li s fakturou spokojeni, mizete ji "Opravit". Jestlize si
prejete doklad zru$it, mizete fakturu "Vymazat" a nahradit novou
fakturou. Neni-li nahrazovany doklad posledni, doporucujeme nasledné
pretfidit evidenci vystavenych faktur podle Cisla dokladu volbou "Ostatni/
Setfidéni seznamu", ptipadné "Setfidéni seznamu s precislovanim
doklad@", Opravovani nebo vymazani dokladd, které jiz byly zahrnuty do
evidence dariovych dokladl pro pFiznani DPH odevzdaného finanénimu
Uradu je pfirozené nepfipustné!
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t

Priklad zaactovani faktury prijaté za material

Spolu s dodavkou materialu jsme obdrzeli fakturu na astku 59.500,- K¢
véetné 19% DPH za material a 7.140,- KC vietné 19% DPH za dopravu.
Celkova hodnota k uhradé cini ¢astku 66.640,- KC. Firma pouziva ucetni
metodu B.

Prijatou fakturu zaddme obvyklym zpdsobem. Prvni poloZka faktury bude
mit pFedkontaci na ucet 501 100, kde se eviduji pfimé naklady na
material. U této predkontace také bude vyplnéna rozsifena kontace pro
zdkladni sazbu DPH na (cet 343. Tato predkontace ma svij specidini kii¢
v podobé zkratky "MAT" Druhd poloZzka bude mit odliSnou predkontaci
na ucet 501 200. Na tomto analytickém uctu se eviduji pofizovaci
naklady souvisejici s dodavanym materidlem. Tato druha predkontace
také obsahuje rozsifenou kontaci pro DPH a odlisny kli¢ v podobé slovni
zkratky "DOPRMAT". Jakmile fakturu dokonéime a zvolime "Ulozit",
zauctovani probéhne automaticky v podobé tfi ucetnich zdpisG. Na Gcet
501 100 program zauctuje castku 50.000,- K¢, na ucet 501 200 castku
6.000,- K¢ a na ucet 343 se slouci obé hodnoty DPH v podobé castky
10.640,- KC.

4.3.2 Faktura danovy doklad s pFrijemkou na sklad

Zadavat tytéZz polozky dvakrat neni nikdy vitané. Aby program
byl vykonnym pomocnikem pro praci ve skladovém hospodarstvi, byla
zde zarazena funkce prenosu poloZek skladového dokladu do faktury.

Jisté si pravé kladete otazku: "Musim jiz mit hotovou prijemku
nebo nemusim?" Odpovéd zni: "Oba postupy jsou mozné, Ize je dokonce
kombinovat."

Zadani prijaté faktury s prijemkou se lisSi od bézné faktury
daniového dokladu teprve na uUrovni polozek. Vynechame proto popis o
Udajich v zahlavi a rovnéz na zalozkach "Ostatni" nebo "Texty" a budeme
se vénovat polozkam.

PfedevSim je potfeba propojit se na skladové doklady, proto
zvolite pro typ polozky oznaceni "Hromadna z pfijemky".

Objevi se pred Vami dotaz "Pfidat do faktury polozky z vybranych
skladovych dokladd?". Potvrzenim volby "Ano" se propojite do
skladovych dokladd. Nyni si mizete zvolit v seznamu piijemky, které si
prejete dosadit do pravé rozpracované faktury. Jakmile oznacite vybrané
hotové prijemky, je mozné jesté vytvofit volbou "PFidat" zcela novou
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prijemku a tu vzapéti opét oznalit pro prenos do faktury. Pfenos se
odehrava na urovni polozek faktury, proto oznacujeme sice skladové
doklady, ale pfenasi se ve skutecnosti jejich polozky.

Postupu pfi vytvareni skladové prijemky se nebudeme nyni
podrobné vénovat, protoze je popsan v cCasti tykajici se skladového
hospodarstvi.

Skladové prijemky, které byly oznaceny pro pfenos nyni maji
Sedé pozadi. Zvolte "Zpét" a polozky vSech vybranych pfijemek se
automaticky prenesou do faktury pfijaté. Fakturu dokoncite standardnim
zplsobem (viz ¢ast nazvana "Faktura pfFijata - dafiovy doklad").

4.3.3 Prijata faktura - zaloha

Zalohovou fakturu poridite volbou "Fakturace/Faktury pfFijaté", v
pravé &asti rozbalte seznam typl pfrijatych faktur a zvolte "Zaloha".
Objevi se dotaz "Vystavit novy doklad?". Zvolte "Ano", vyplite fakturu
b&Znym zplsobem. (Jestlize preferujete klavesnici, pracujte pomoci
klavesy "TAB" pro posun o jedno policko kupfedu, "F2" pro rozbaleni
seznamu nabidek, klavesy "Enter” pro potvrzeni vybéru a dvojstisku
"ALT+podtrzené pismenko" pro ostatni funkce. MySi se pohybujete
kliknutim a dvojkliknutim pro vybér a preneseni z rozbaleného seznamu.)

PoloZky dokladu vypliite obvyklym zplsobem. Pfi navratu na
Uroven hlavnich Gdajd faktury program dosadi cenu celkovou do poli¢ka
pro zalohu. Nedochazi tedy k rozliSeni DPH. Potfebujete-li zapsat do
faktury vicefddkovy text, vyuZzijte v zalozce "Texty" tzv. "Zahlavi
dokladu" ¢i "Zapati dokladu".

Zalohova faktura se nezauctuje do ucletniho deniku, objevi se
tam a7z zauctovani jeji platby v okamziku zauctovani uhrady zalohové
faktury.

Zalohova faktura nema také "Clenéni DPH" a neni zde pouZitelna
"Pfedkontace”. Zalohova faktura neni danovym dokladem.

4.3.4 Proforma

Obvyklym zplsobem zvolime v programu EKONOM evidenci
prijatych faktur. Jako typ faktury si tentokrat potvrdime "Proforma".
Odpovime "Ano" na dotaz "Vystavit novy doklad?".

Proformafakturu vyplnime obvyklym zplsobem a nyni mizeme
"UloZit".

Tento typ dokladu neni danovym dokladem, proto Udaje o vysi
danfiového zakladu a DPH nebudou evidovany v seznamu danovych
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dokladd. Jakmile bude proformafaktura realizovdna je mozné vyuzit
funkce "Kopirovat". Program zobrazi upozornéni "Proforma bude
prekopirovana do standardni faktury”. Tato standardni faktura, ktera
bude potizena je jiz dafiovym dokladem.

V seznamu faktur se mlZete kdykoliv ujistit o obsahu polozek
pomoci dvojstisku "ALT+L" nebo pomoci volby "Ostatni/Polozky".

4.3.5 Dobropis - dafovy doklad

PFi pofizovani dobropisu budete postupovat podobné jako pfi
zadavani bézné faktury danového dokladu. Zasadni rozdil spociva v tom,
ze celkova cena na fakture bude mit vzdy zapornou hodnotu.

Zvolte "Fakturace/Faktury pfijaté". Ze seznamu typl dokladd si
vyberete "Dobropis”. Na dotaz "Vystavit novy doklad?" odpovite "Ano".
Doklad vyplnite b&Znym zplsobem. Na polozkach faktury je nutné pouzit
minusové znaménko u mnozstvi nebo ceny kazdé polozky, aby celkova
cena byla vyjadfena minusovou ¢astkou.

4.3.6 Storno dokladu

Jestlize jste obdrzeli storno dokladu, nastavte se v seznamu
prijatych faktur na fadek, ke kterému storno patfi. Program neumozniuje
stornovat doklady typu zalohovych faktur a proformafaktur, v téchto
pripadech pouzijte vymazani dokladu. Nyni si zvolte jako typ dokladu
"Storno”. Objevi se dotaz "Vystavit novy doklad?", odpovite "Ano".
Doklad je jiz vyplnény a obsahuje tytéZ polozky jako doklad plvodni.
Prekontrolujte doklad a zadejte "UlozZit".

4.3.7 Faktura v cizi méné

PFfi pofizovani faktury v cizi méné pomoci tlacitka "Pridat" si
kliknéte na druhou zdaloZku nazvanou "Ostatni” a propojte se pomoci
tlacCitka u slova "Valuty" do kurzovniho listku. Dvojklikem nebo tlacitkem
"Vybrat" preneste ménu a kurz. Hodnotu kurzu lze pfedem editovat
pomoci tladitek "Opravit" a "UlozZit" nebo jste-li pFipojeni k internetu
tlaCitkem "Aktualizovat". Polozky faktury v cizi méné dopliite tak, aby
policko vedle sazby DPH obsahovalo volbu "bez DPH" nebo "vcetneé DPH".
Doplrite pfislusné "Clenéni DPH" a pfi navratu do pozice zalozky "Hlavni
Udaje" se ¢astky doplni do spodni ¢asti zobrazeného okna.

"Hlavni udaje" faktury se neliSi od standardni faktury. Tlacitkem "UlozZit"
vyvolate zalctovani v K¢.
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4.3.8 Uhrada faktury

Evidence faktur obsahuje informaci o zaplaceni v podobé
hvézdicky na jednotlivém Fadku. Jakym zplsobem vytvorite Ghradu?
Nastavte se v evidenci faktur na doklad, ktery bude uhrazen v hotovosti,
zvolte "Ostatni" a "Uhrada pokladnou". Objevi se jiz vyplnény vydajovy
pokladni doklad. Zvolte "UloZit", souhlasite-li se zobrazenym
zauctovanim uhrady, zadejte "Zpét" a po zapsani zadaného poctu kopii
pokladniho dokladu potvrdte "Tisk". Jestlize se budete potrebovat
presvédcit o datumu a castce Uhrady, postavte se kurzorem na
prisluSnou fakturu a pouzijete tlacitko "Ostatni" a "Seznam thrad".

4.4 Pokladna

Zpracovani dokladl hrazenych v hotovosti budeme provadét v
Casti programu nazvané "Pokladna”. Pouzijeme proto ikonu na plose
nebo v hlavnim menu zvolime oznaleni "Fakturace/Pokladna” anebo
"Uletnictvi/Pokladna". Otevie se okno nazvané "Seznam pokladnich
denik", kde zpo&atku mate jeden pokladni denik. Tladitkem "Opravit"
bude nutné zadat spravny pocatecni stav pokladny, ktery musi odpovidat
hodnoté na Gc¢tu 211 v pocateCnich stavech. Kromé tohoto udaje si
mUZete pokladnu pojmenovat dle potieby. Jestlize ma Vase firma vice
pobocek, mozna si je pojmenujete podle mista, kde se pobocka nachazi.
V jinych pripadech budou pokladni deniky pojmenovany podle mén, ve
kterych je hotovost vedena, napf. pokladna korunova a pokladna
valutova apod. Pravé zapsané Udaje je potieba "Ulozit" a nyni je mozné
"Vybrat" si pokladni denik, ktery zacneme napliovat Udaji.

Vpravo pod nazvem okna a tladitkem "Zpét" vidime, jaky typ
pokladniho dokladu je pravé prednastaven, jestli pfijmovy pokladni
doklad nebo vydajovy. Zvolme pro zacatek vydajovy pokladni doklad.

Ciselnd Fada pokladniho dokladu, kterd je prednastavena
obdobné jako u ostatnich &iselnych fad dokladl, mdZze byt rozbalenim
nabidky jesté editovana nebo doplnéna o ciselné rady dalsi. Doplnime
datum podle zpracovavaného dokladu.

Z typl dokladl je prednastaven "Obecny” neboli doklad, ktery se
neparuje se zadnym jinym dokladem v nasi Gcetni evidenci. Jestlize
zpracovavame pokladni vydajovy doklad vyjadfujici Uhradu faktury
dodavatele, zvolime typ dokladu "Faktury pfijaté” a tak se okamzité
prosvétli policko "Hraz. doklad", aby bylo mozné vybrat si ze seznamu
faktur pfijatych a poté jiz doklad pouze "Ulozit", protoze veskeré
informace se automaticky prenesou. Jestlize potvrdime jako typ dokladu
"Interni doklady"”, opét se nabizi moznost propojeni na interni doklady,
kde napf. Ize provést Uhradu prvni leasingové splatky nebo doplatku
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mezd zaméstnanclim, protoze tyto Ucéetni piipady méme v internim
deniku predepsany.

Vénujme pozornost prvnimu typu vydajového dokladu, tedy
dokladu "Obecnému". Vyplnéni dokladu je mozné provést dvojim
zplsobem. Prvni zplsob v podobé& vyplnéni udaji v pravé aktudlnim
oknu programu postaci pfi zadavani jednoduchych dokladl, ve kterych
neni nutné Gcetné odliSovat polozky. Zadanim popisu (napf. "Kancelarské
potfeby") a ceny celkem, pokud se jedna o doklad od neplatce DPH, se
dostadvame k poslednimu nezbytné nutnému Udaji, kterym je
predkontace, abychom vzapéti doklad mohli bez problémi "UloZit",
zobrazenou kontaci potvrdit volbou "Zpét" a pokraCovat v zadavani
jiného dokladu. Praci si urychlime volbou "Dalsi" namisto volby "UloZit",
abychom se po zobrazeni kontace zpracovaného dokladu ocitli pfimo na
dalsim dokladu. Udaje o adrese nejsou povinné.

Doklad na kterém je vycislena DPH zpracovavame zadanim
daniového zakladu do poli¢ek vlevo. Program sam dopocitd DPH a cenu
celkem. Jestlize doklad neobsahuje tento Udaj nebo pfi praci lépe
vyhovuje zadavat cenu celkovou, zac¢iname zadanim hodnot do policek
vpravo. Program dopocitad danové zéklady a DPH. Hodnotu DPH je mozné
editovat. V praxi casto dochazi k odliSnostem na pozici druhého
desetinného mista, proto nyni miZeme tento (daj opravit a program
upravi ostatni sloupecky tak, aby hodnota zadana jako vychozi zUstala
stejnd. Clenéni DPH je nezbytnym uUdajem pro evidenci danovych
dokladd, proto bez jeho zadani program nedovoli doklad "UloZit".

Druhy zplsob zpracovani "Obecného” dokladu s vyuZitim funkce
"Polozky" je vhodny pro nakupy v hotovosti, které je nutné Clenit a také
pro tzv. multidhradu nékolika faktur jednim vydajovym pokladnim
dokladem, protoze typ dokladu "Faktury pfijaté" si zvolime teprve na
Urovni polozky. Také se setkdme s dokladem obsahujicim dva typy
polozek jako napf. Uhrada faktury sloZzenkou, kde je nutné zauctovat
postovné s oznacenim typu "Obecny” a Uhradu faktury s oznacenim typu
"Faktury prijaté".

Jakmile je prvni polozka pokladniho dokladu vyplnéna, zvolime
"Dalsi" upfesnime typ a pokracujeme, dokud nezpracujeme cely doklad.
Kazda polozka méa svoji predkontaci a také si mizeme zvolit, zda zadana
cena je vcetné DPH, bez DPH nebo zcela mimo evidenci DPH. Tlacitkem
"Zpét" se dostaneme na zahlavi pokladniho dokladu a nyni jej mGzeme
"Ulozit".
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£ Vydajovy pokladni doklad

Doklad PV30065 _] Datumvyst. [heo22009 I I
Twp dokladu |Db5cn§fdck|ﬂd j Hraz.doklad J—J UlnZit
Popis | SMES DO ODSTRIKOVALD Dali
Celkem 35,00 Datum ZEﬂét.]W oy
Krurz Ii I_ _] le&na celkem ’— T

IC |;—_] Predkontace J—_] 4]

Firma |

|

|

| I

Cena bez DPH DPH Cena = DPH
Sazba 19% | 29,41 | 5,59 | 35,00
Sazha 9% ] ]

Sazba 0% O=tatni
Datum UZP | 18.02.200% ClenéniDPH | PZP_TUZ ‘J

Stfedizko Zakazka Cinnost

ZﬂFﬂzenl']gm __| j __J | __]

Prijmové pokladni doklady opét rozliSujeme na tfi zakladni typy
("Obecny doklad", "Faktury vystavené" a "Interni doklady"). VSechny
typy pokladnich pfijmovych dokladd Ize zpracovavat jak v podobé
vyplnéni prvniho zobrazeného okna, tak v podobé zadani jednotlivych
polozek. Pro multithradu nékolika vystavenych faktur jedinym pokladnim
dokladem je doporuceno zvolit typ dokladu "Obecny doklad" a teprve na
jednotlivych polozkach oznacit typ "Faktury vystavené".
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Priklad drobného prodeje za hotové

Firma vyfradila zbytky kovového materialu, které jsou jiz pro dalsi vyrobu
nepouZitelné. Zaméstnanci pfijali nabidku odkoupit si tento vyfazeny
material. Zaméstnanec A odkoupil zbytky za cenu 9.600,- K¢, vcietné
19% DPH.

V programu EKONOM pouZijeme prijmovy pokladni doklad typu obecny.
Do popisu zadame text "Odprodej kovového materialu”. Pomoci tlacitka u
policka pro IC se propojime do adresare, kam pridame novou adresu a tu
nasledné preneseme do prijmového pokladniho dokladu. Do seznamu
predkontaci vytvofime novou predkontaci s klicem "ODPRODMAT" a
kontaci 211/642. Rozsifenou kontaci pro stranu DAL a zakladni sazbu
DPH zadame v podobé uctu 343. V pravé spodni cCasti pod oznaceni
"Cena s DPH" vyplnime hodnotu 9.600,- KC. Program automaticky vycCisli
hodnotu dariového zakladu a DPH. Zvolime "¢lenéni DPH" vybérem kddu
"UZP_TUZ" pro tuzemska uskutecnéna zdanitelna plnéni. Po uloZeni
dojde k automatickému zauctovani. Tisk provedeme volbou
"Tisk/Pokladni doklad s DPH".

Kopirovani dokladl v pokladné vyuZijete zejména pfi opakujicich
se Ucletnich pfipadech. Po zkopirovani pouze opravite ¢astku na pravé
aktudlni hodnotu a mGzete "UloZit", doklad je hotovy.

Oprava i vymazani dokladu se automaticky promitne do zapisQ
ucetniho deniku. Po zruseni dokladu je doporuceno provést pomoci volby
"Ostatni" tzv. "Prelislovani radkd deniku”. Jestlize bude vymazana
Uhrada faktury, vSechny potfebné zmény probéhnou také v evidenci
faktur a jejich Uhrad. Kazdou jednotlivou opravu tedy provadite jen
jednou.

Tladitko "Pokladna" Vam poslouzi pro vyvolani seznamu
pokladnich denikd, ze kterého si nyni mlzZete vybrat.

"Filtr" slouzi jednak k zobrazeni dokladlG podle zvolenych
parametrd, ale také pro tisk takto vybranych dokladd. Zvolite-li napf. ve
filtru pouze pfFijmové pokladni doklady a pouzijete "Tisk/Seznam
dokladd", vytisknete timto zplsobem doklady o trzbach, popf. daldich
pfijmech hotovosti. Tisk jednotlivého pokladniho dokladu poslouzi pfi
kontaktu se zakaznikem a zamezi tak pracnému vypisovani pokladnich
dokladl ruéné. Pokladni doklad je moZné tisknout také jako dafovy
doklad. Jakmile pokladni doklad obsahuje ciselnou hodnotu nejen v
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policku pro celkovou cenu, ale také hodnotu darfiového zakladu a DPH, pfi
tisku je mozné zvolit novou variantu. Pod tladitkem "Tisk” se objevi
kromé& dvou nabidek "Pokladni doklad" a "Seznam dokladi" také treti
nabidka "Pokladni doklad s DPH".

Stav pokladny je dlleZitym udajem, proto je mozné presvédcit se
0o ném na pozici kteréhokoliv zapisu pomoci tladitka "Ostatni/Stav k
aktualnimu dokladu”. TotéZ Ize provést dvojstiskem "ALT+S/S".

Zauctovani urcitého dokladu lze zobrazit, aniz bychom opustili
pokladni denik a otevirali G¢etni denik. Nahlédnuti do kontaci provedeme
opét pomoci volby "Ostatni/Nahled zauctovani v deniku" nebo pomoci
tzv. horkych klaves dvojstiskem "ALT+S/D".

"Nahled akci" pod tlaCitkem "Ostatni" obsahuje informace o
provedenych operacich za predpokladu, Ze pracujeme s vyuZitim
pfistupovych prav.

4.5 Banka

Zpracovani bankovnich vypisi budeme provadét ve spolupraci s
ostatnimi moduly, které eviduji nase pohledavky a zavazky, at jiz v
podobé& faktur nebo internich dokladi. V hlavnim menu si zvolime
"Fakturace" a nasledné "Banka". Také mizeme pouzit ikonu na plose
nebo stromové menu. Otevie se pred ndmi seznam bankovnich uctd, kde
mame jiz predem nastaveny zatim blize nespecifikovany bankovni Gcet.
Proto zvolime "Opravit" a zadame si peclivé Cislo bankovniho Gc¢tu a kod
banky, protoze pfi tvorb& piikazi k Uhradé budeme tyto informace
prenaset. Dale vyplnime podatecni stav bankovniho Uctu, ktery Ize také
pozdéji dodateCné editovat. Potvrdime tladitkem "Ulozit" a stejnym
zplsobem zaddme jes$t& daldi bankovni Gcty, které firma vyuZiva.
Zacneme volbou "PFidat" na pozici okna s nazvem "Seznam bankovnich
acta”.

Pravé jsme =zadali vSechny zakladni informace o bankovnich
Uctech a nyni si vybereme, ktery z nich budeme Gctovat. Dvojkliknutim
mysSi popf. tlacitkem "Vybrat” si otevieme bankovni Ucet, kde budou v
jednotlivych Fadcich evidovany bankovni vypisy vcetné obratu za vypis
celkem. Nyni zvolime "Pfidat" a nastavime zplsob ¢&islovani bankovnich
vypisd.

Cislovani je dvoji a proto je Uspésné vyuZijeme v piipadech, kdy
napr. mame evidovat nejen cislo bankovniho vypisu doru¢eného postou,
ale také Cislo vypisu ziskaného elektronickym pfenosem dat z banky
pomoci modemu. Cislovani pod oznacenim "Doklad" neptipousti duplicitu,
¢islo vypisu ano. Kazdodenni vypis ziskany elektronickym pfenosem
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mize poslouzit tedy jako "Doklad" a ¢&islo vypisu mize byt dodate¢né
editovano
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dle postou zaslaného materialu. Jestlize nepotfebujeme dvoji cislovani,
doporucuje se Cislovat soubézné....napf. doklad BAV00O01, vypis 1, apod.
Takto se pfi pofizovani dalSiho bankovniho vypisu nastavi automaticky
spravné poradi.

4.5.1.1 Polozky bankovniho vypisu

Kazdou "Polozku" bankovniho vypisu musime oznacit podle
charakteru ucetniho pFipadu. Platba ma souvislost s fakturami, internimi
doklady nebo je samostatna. Podle toho si zvolime v "Evidenci” z nabidky
"Faktury vystavené”, "Faktury prijaté", "Interni pohledavky", "Interni
zavazky" nebo pro ostatni pohyby "Obecny prijmovy"” ¢&i "Obecny
vydajovy"

PFi Uhradé faktury pfijaté zvolime tedy nejprve na polozce
bankovniho vypisu typ dokladu "Faktury pFijaté" a rozbalenim nabidky u
"Parovaciho symbolu® se propojime do seznamu pfijatych faktur.
Vybereme pozadovanou fakturu a zvolime "Vybrat". Nyni mizeme jesté
editovat castku, jestlize provadime pouze castec¢nou Uhradu. Pokud
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chceme ihned provést pfipadné haléfové vyrovnani nebo kurzovy rozdil
k fakture, klikneme na tlacitko "Ostatni™ a vybereme "Likvidace internim
dokladem". Hotovou polozku bankovniho vypisu mlzeme "UloZit",
pripadné zvolime "Pfidat" pro dalsi polozku.

Obdobné& miZeme vyuzit "Ostatni/Pfevod pokladnim dokladem",
v pfipadé prevodu penéz mezi pokladnou a bankou k okamzitému
zauctovani i v pokladné.

£ Polozky bankovniho dokladu

Radek Text Hraz doklad [= | Zpit
» 1 20.02.2009 [Uhrada fakt.vyst.&. Fwe0311 FuU0311
2 ¢ [Onrada fakt.vwst.& FWB021S FWB0Z1S
3 E FPE00SS FPE0053
4 o [Uhrada fakt.pfij& FPS0OSD 00[Freooso R
5 g [Onrada fakt . FP90047 1225,00|FPo0047 =
E 2 2008 |Uhrada fakt.pfij.& FPS0061 14584, 00|FPE0061 Ogravit
7 2.2009 [Uhrada fakt.pfij.& FPoO064 1333,50|FPeooss
g 20.02.2009 |[Uhrada fakt.pfi.& FPS00SS 2855,00|FPS00SS Mymazat |
E U:hra:a fakt FP20055 1211 26|FPonoas S
10 2.2008 [Uhrada fakt.pfi.& FP30082 se1,70|FPenosz
11 2.2009 |Ohrada fakt.pfi.& FPE0B0S 1985, 00|FPa0g0s [z
12 20.02.2005 |Uhrada fakt.pfi.& FPSO06S 250,00|FPE00SS |-
13 20.02.2009 [Uhrada fakt.vyst.&. FwS0234 534,00|Fvo0334
14 20.02.2009 |Uhrada fakt.vyst.&. FWB0335 259,00|Fvo032s
5 20.02.2005 |Uhrada fakt.vyst.& FwS0326 455,00|FwE0328 =
4 »

Tip: PFi zauctovani Uhrady faktury zadejte do policka v pravé
spodni Casti variabilni symbol a potvrdte klavesou "Enter”. Program
okamzité dosadi veskeré nalezitosti prislusné faktury oznacené timto
variabilnim symbolem. Jestlize vyplnite Cislo dokladu, program vyhleda
fakturu prednostné dle Cisla dokladu. Klavesou "TAB" se tedy premistime
pfimo na policko pro variabilni symbol a tento zadéame prednostné.

PFi zadavani polozky bankovniho vypisu typu "Obecny pfijmovy"
¢i "Obecny vydajovy" je nezbytné zadat popis, cenu a predkontaci nebo
kontaci, tedy Udaje, které se pri Uhradach faktur dosazuji automaticky z
jiz existujiciho zdroje. Ostatni hodnoty v podobé cisla bankovniho Uctu,
kédu banky, konstantniho a variabilniho symbolu, nejsou povinné.

Jakmile jste dokoncili polozky bankovniho vypisu, zvolte
"Zpét/UloZit", souhlasi-li kontace v U&etnim deniku, mizete pouZit volbu
"Zpét" a pomoci tlacitka "Ostatni/Stav k aktualnimu dokladu” provérte,
zda stav souhlasi s hodnotou uvedenou na vypisu z banky. Jestlize ano,
pokracujte zadavanim dalsiho vypisu. V opacném pripadé je Vam k
dispozici tla¢itko "Opravit".

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz



EKONOM - ucetni a evidencni systém 72

Na zavér zkontrolujte v Gcetnim deniku cestou ,Ostatni/Stav
finanénich G&td", zda souhlasi koneény zlstatek bankovnich vypisd na
. .o v ’ o
jejich konecny zustatek v modulu banka.

Tlacitko "Banka" Vam umozni prepnout se do jiného bankovniho
Uctu a tak zpracovavat vypisy dalsiho bankovniho Ustavu.

9
L ¥
s
=
Priklad zauactovani polozky bankovniho vypisu

Bankovni vypis obsahuje uhradu leasingové splatky a bankovni poplatky.
V programu EKONOM si dvojklikem spustime cast nazvanou banka.
Pridame novy bankovni vypis a na urovni polozky zvolime typ "Interni
Zavazky". Kliknutim na tlacitko "Parovaci symbol" si vyvolame predpisy
leasingovych splatek v internich dokladech. Zvolime "Vybrat" na
pfislusném predpisu leasingové splatky a prfeneseme do polozky
bankovniho vypisu pomoci tlacitka "Zpét". Klikneme na tlacitko "Dalsi",
které nam zapis ulozi a ihned otevre dalsi. PFi praci na pocitaci tato uloha
moZnad pdsobi dojmem, Ze zapis se ztratil, ve skutecnosti je vsak uloZen
a my pokracujeme novym zapisem.

Nyni do policka pro "evidenci”" zadame nazev "Obecny vydajovy", do
popisu vyplnime text "Bankovni poplatky", doplnime predkontaci a
zvolime "Ulozit". Tim jsme zadavani polozek bankovniho vypisu ukondili.
Volbou "Zpét/UlozZit" uzavieme aktualni bankovni vypis. Zobrazi se pred
nami kontace odpovidajici pfedkontacim jednotlivych polozek. Tlalitkem
"Zpét" se opét navracime do vychoziho okna, kde pomoci funkci
"Ostatni/Stav k aktualnimu dokladu" prekontrolujeme stav bankovniho
uctu.

4.6 Banka a homebanking import

Zpétné zpracovani bankovnich vypisd naparovanim uhrad na
pfisluséné faktury zajistuje homebanking import, ktery si vyvolame po
vstupu do pfislusného seznamu bankovnich vypisi. Na pozici okna
nazvaného "Bankovni ucet" klikneme na tlacitko "Pridat" a dale na "HB
import". Do policka u oznaceni "Vyhledani souboru” si zaddme cestu
k souboru, ktery bude zdrojem dat pro zobrazeni a zpracovani nové
ziskaného bankovniho vypisu a klikneme na tlacitko "Importovat”.
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Platby, které program nemohl pfifadit k prvotnim dokladim
o z v 7 . . ’ 7 . v v
z duvodu nespravné uvedeneho variabilniho symbolu sparujeme rucne a
provedeme zauctovani.
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L

4.7 Prikazy k ahradé

V hlavnim menu zvolte "Fakturace/Pfikaz k uhradé”, popf.
vyuzijte ikonu na plose nebo stromové menu. Nyni mate pred sebou
evidenci, ktera bude v kazdém radku obsahovat ulozeny jeden prevodni
piikaz o rizném poctu polozek.

Zvolte "Pfidat" a &iselnou Fadu pFikaz( k Uhradé pod oznacenim
"Doklad" upravte tak, aby vyhovovala Vasim potfebam. Rozbalte nabidku
penéznich Gstavl, kde se mzete volbou "Opravit" nahlédnout, zda &islo
Vaseho bankovniho Uctu je zadano spravné. Ze seznamu bankovnich
Gctd tlagitkem "Vybrat" potvrdte takovy, ze kterého si prejete Uhrady
provést.
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Doplnte pobocku a ta se v pfistim pfikazu k Uhradé jiz zobrazi
podle posledniho zadani. Pfekontrolujte datum vystaveni a splatnosti.
Konstantni symbol vyplinte pouze pripadé, je-li spolecny pro veskeré
polozky pfikazu.

Tlacitkem "Polozky" se propojite na zadavani jednotlivych plateb.
Z nabidky typd poloZzek je nutné potvrdit piisludny nazev té &asti
programu, ktera bude slouzit jako zdroj informaci. Mohou to byt "Pfijaté
faktury", "Interni doklady"”, "Dobropisy z vystavenych faktur" nebo
jednoduse predem definované "Periodické platby". Jestlize ma byt platba
zadana jednoradzové a nema souvislost s pravé vyjmenovanymi moduly,
pak je pripravena volba "Obecny - rucné zadavany pfikaz". Zatimco
jednotlivé moduly umoziuji lehce prenést veskeré informace o platbé
pouhym tladitkem "Vybrat/Zpét", ruc¢né zadana polozka musi byt
doplnéna minimalné o dastku, cislo bankovniho Uctu, konstantni a
variabilni symbol. Teprve potom je mozné "UloZit". Jestlize nasledujici
polozka bude opét zadavana ru¢né, namisto "Ulozit" zvolime "Dalsi".

Pfikaz nyni obsahuje vSechny zadané polozky, proto zvolime
"Zpét". Vyplnime doprovodny text s pojmenovanim mista, kde je pfikaz
vystavovan. Poznamka slouzi pro vnitfni potfebu firmy a neni soucasti
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tiskového vystupu. Zadame "Ulozit". Vytiskneme pfikaz k Uhradé pomoci
tlacitka "Tisk/Pfikaz k uhradé".

Pfi tvorbé pfikazu k Uhradé dochazi automaticky k oznaceni
hrazenych dokladl pismenem "P", aby bylo zamezeno duplicitni Ghradé
jedné faktury a po vytisknuti pfikazu k Uhradé se pismeno "P" méni na
"H", Toto oznadeni je zobrazovano v evidenci prvotnich dokladd pouze pFi
propojeni z prikazu k Uhradé. Je mozné je editovat. Pokud jsme prikaz k
Uhradé vytiskli, ale napf. jedna z faktur nebyla uhrazena pro chybné Cislo
bankovniho Uctu, propojenim na prijaté faktury vyhledame pfislusny
doklad, pouzijeme tlacitko "Ostatni”, potvrdime volbu "Zména pfiznaku
pfikazu k uUhradé", zaddame "S" pro smazani pfiznaku a klikneme na
"OK™".

4.8 Homebanking export

Prevodni pfikaz mdZzeme realizovat prostiednictvim
elektronického spojeni s bankou. V takovém pripadé mame jiz zakoupeny
pfislusny software banky, ktery je schopen nacist data z urcitého mista,
kam je prenese a uloZi program EKONOM.

Pfed provedenim homebanking - exportu nejprve obvyklym
zplsobem vyplnime piikaz k Uhradé a uloZime. Kurzor nastavime tak,
aby spocival na fadku pfikazu k Uhradé, ktery je urlen k prenosu.
Klikneme na tlacitko "Ostatni” a zvolime "Homebanking (export)".
Zobrazi se tabulka pro generovéni prenasenych soubord. Typ souboru
nastavime po rozbaleni nabidky tak, aby byl v souladu s druhem
softwarového vybaveni od bankovniho Ustavu. Cestu souboru zadame
takovym zplsobem, aby nasmérovala generovany soubor na misto,
odkud jej nacte program banky. Dalsi Udaje ve spodni ¢asti okna
vyplnime dle pozadavkl pfislusného bankovniho Ustavu. Spravnost
pfipadné zkonzultujeme se specialistou z pobocky pfislusné banky.
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Banky pouzivajici ABO format, tedy soubory s pfiponou *.kpc,
pozaduji jako povinné tyto vstupni Udaje:

e néazev klienta o délce max 20 znak( bez diakritiky (lze

zadat xxx)
e (Cislo klienta musi byt zadano jako 0000000000 (deset
nul)

e interval U¢. souboru od 001 do 999
e (islo U¢. souboru 001/999

e pevna Cast kédu 111111

e tajna cast kodu 000000
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4.9 Interni doklady

Volbou "Ucetnictvi/Podvojné/Interni doklady" z hlavniho menu se
dostaneme na pozici otevieného okna s nazvem "Interni doklady". Pravé
zobrazeny seznam internich dokladd miZe byt jedinym, ale také je
mozné si zaloZit nékolik takovych seznam@ a pomoci tlacitka "Interni
denik" se pak mezi jednotlivymi deniky prepinat a volit si, ve kterém
budeme v daném okamziku pracovat a zadavat interni doklady. V pravé
horni &asti jsou prednastavené typy internich dokladl, ze kterych si nyni
vybereme nazev odpovidajici zadadvanému uGcetnimu pfipadu.

"Obecny" interni doklad pouzijeme tehdy, jestlize zapis nebude
mit charakter pohledavky nebo zdvazku, ani zavérkové operace. Neni
uréen pro zaUcétovani darovych dokladd, protoZze poli¢ka pro vycisleni
DPH jsou neprosvétlend. Predkontace jednotlivych polozek obecného
interniho dokladu jsou pro tyto doklady jednoradkové, bez rozsifené
kontace. Cestou ,Pridat" a dale ,Polozky" mame moznost vybrat
v prosvétleném ramecku u podvojného Ucetnictvi zaluctovani mezd a
zaUctovani odpisu.

Pohledavka" jako dalsi druh interniho dokladu bude vyjadfovat
pohledavky, na které neexistuje faktura vystavena, jako napf. smlouva o
prondjmu aj. Pfi Uhradé pohledavky prevodnim pFikazem nebo v
hotovosti je mozné propojit se do této Casti programu z pozice polozky
bankovniho vypisu nebo pokladniho dokladu a jednoduchym vybérem
prenést veskeré informace pro zauctovani platby. Pohledavka umoznuje
evidovat také DPH na vystupu a predkontace nabizené pro tento doklad
tak mohou mit rozsifenou kontaci pro zauctovani DPH.

"Zavazek" v podobé interniho dokladu bude cennym pomocnikem
pro evidenci predpisu leasingovych splatek. Umoznuje rozsifenou kontaci
a evidenci DPH na vstupu. Také dalsi ucetni pripady, které nevyhovuji
evidenci prijatych faktur budou zadavany pravé do této ¢asti programu.
Podobné jako pro ostatni typy internich dokladl zde neexistuje omezeni
pro pridavani novych Cciselnych fad, jejichz fady mohou dostatecné
nazorné vypovidat o charakteru dané ucetni operace.

~Likvidacni® interni doklad nam umozni propojit se cestou
,PFidat/PoloZky/Pfidat" na seznam pfijatych a vydanych faktur, napf.u
kurzovych rozdill , haléfového vyrovnani, Pfi vzdjemném zapoctu faktur
po vyplnéni jednotlivych polozek interniho dokladu dosadime jesté v jeho
spodni &asti adresu a nyni jiz miZeme dat ,Tisk/Dohoda o vzdjemném
zapoctu" nebo ,0znameni o provedeni zapoctu".
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Zéznamy v podobé internich dokladd je mozné nejen pridavat,
ale také opravovat, rusit a kopirovat. Provedené opravy se ihned
prenaseji také do ucetniho deniku.

Veskeré interni doklady jsou rozliSené na strediska, zakazky a
¢innosti. Pomoci tohoto zafazeni je mozné pozdéji presné vyhodnocovat
hospodarské vysledky jednotlivych stredisek, ¢asti stfedisek zabyvajicich
se urcitou Ccinnosti a také pfimo jednotlivé zakazky. Rozliseni je
pouzitelné také v situacich, kdy potfebujeme pomoci tlacitka "Filtr" zuzit
zobrazeny seznam dokladd.

"Tisk" je mozné provést v podobé jednotlivého interniho dokladu
nebo seznamu internich doklad@. Jestlize aktivujeme napf. filtr jen pro
interni doklady typu "Pohleddvka", tiskova sestava bude obsahovat
seznam pouze pohledavkovych internich doklad@.

Tlagitko "Ostatni" nabizi nékolik rliznych funkci. Pfedevsim si zde
vyvolame "Seznam uhrad” k internimu dokladu, na némz spociva kurzor
nebo je pravé oznaden pro praci. "Pfe&islovani fadkld deniku" vyuzijeme
po pfedchozim vymazani interniho dokladu. "Nahled zaucltovani v deniku”
vyvola seznam kontaci souvisejicich s danym internim dokladem. Tak si
miZeme kontace prohlédnout bez toho, e bychom opustili okno s
internimi doklady a otevirali okno Ucetniho deniku. Opravy v podobé
rozuctovani i slouceni zapisi je mozné také provadét z této pozice.
"Uhrada pokladnou" jako dalSi nabizena volba pod tlacitkem "Ostatni"
provede vytvoreni pfijmového nebo vydajového pokladniho dokladu a
také jeho zauctovani.

"Nahled akci” pod tlaCitkem "Ostatni” obsahuje informace o
provedenych operacich za predpokladu, Ze pracujeme s vyuzitim
pristupovych prav. "Hromadné douctovani” lze predem omezit pomoci
filtru na uréité rozmezi dokladd.
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4.10 Vykaz DPH

Volbou "Fakturace/Vystupni sestavy/Vykaz DPH" z hlavniho menu
vyvolame okno se zobrazenym prizndnim k DPH. Pfiznani k DPH zatim
neobsahuje aktualni hodnoty, ale v jednotlivych fadcich budou prozatim
jen dislice nula nebo hodnoty odpovidajici minulému obdobi, kdy jsme
naposledy provadéli vypocet. Zvolime proto tlacitko "Vypocet".

E" EKONOM - ticetni a evidencni systém (licenéni Eislo 2650097, verze 2009/01)
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Ve spodni Casti zobrazeného okna si nyni oznacime, za jaké
obdobi si prejeme vypoclet provést. Zdanovaci obdobi pro evidenci DPH
mize byt mési¢ni nebo kvartélni. Kromé toho si miZzeme provést vypocet
za obdobi zvolené oznacenim parametru "Vypoclet v terminu” a tak si
jednorazové provérit celé urené obdobi se stejné datumové
ohrani¢enym obdobim na uctu 343 evidujicim DPH. Jakmile jsme oznadili
ve spodni Casti typ obdobi, horni ¢ast okamzité nabizi pouze zadani
konkrétniho obdobi zvoleného typu, napf. jen mésic¢ni. Po zadani cisla
meésice lze provést primo vypolet DPH. "Pouze sumarizace polozek" je
programem provedena ve smyslu numerickych propoctd stdvajicich
hodnot pfiznani, tudiz bez vazby na prvotni doklady. S tim samoziejmé
souvisi tlacitko "Opravit". Prostfednictvim této funkce si zaddme hodnoty
nemajici prvotni evidenci, které si prejeme do pfiznani vloZzit. Provedenim
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vypocCtu v podobé funkce "Pouze sumarizace polozek" pak vypocet
dokoncime a pfiznani vytiskneme.

Jestlize vypoclet DPH potifebujeme provést jako dil¢i, pak
zatrzitkem u slova "Evidence" zptistupnime vybér konkrétnich evidenci
programu, napf. jen vystavgné faktury. Pokud i tuto volbu musime
omezit, zatrzitkem u slova "Rada" zajistime moznost propojeni na jednu
konkrétni ciselnou Fadu vystavenych faktur atp. RozliSeni podle
stfedisek, zakazek a cinnosti je k dispozici pfi vypoctu DPH obdobné,
jako i v dalSich ¢astech programu. PFfi souhrnném vypoctu DPH dbame na
to, aby zatrzitka u stfedisek, zakazek a Cinnosti byla odstranéna.

Uzaméeni obdobi po vypoctu DPH slouzi jako praktickd pomdicka
v pfipadech, kdy bychom si omylem zadali doklad s datem zdanitelného
plnéni spadajicim do jiz uzavieného obdobi. Uzamdceni neni definitivni,
protoze si jej v pfipadé potfeby miZeme znovu oteviit volbou
"Ostatni/Uzamceni obdobi", kde si v nize zobrazeném oknu zrusime
zatrzitko a zvolime "OK".

= 1-
O 9 @ ¢ 5 W @ @ @ = 44
Firma Adreséf | Napovéda | Oblibené | Kalkulator | ManaZer WwWwW Podpora e-mail e-shop Konec
Hiavni nabidka Ostatni procedury

- Podvojné GEetnicte ~ -
[5) Fakturace Ez] (i =L D T [ s,
e o D J @ & o
=) mzdy Uftovand Seznam  Katalog ManaZer  Zaloha  Seznamy  Udriba sSKs Pimy
- Ostatni firma adres poloiek dat systemu kanal KB

) (&ovana firma
[£) seznam adres

E) Katalog
[E) Manafer
[E) Zalohovani dat
() seznamy
% Identifikace firmy 2 zameent obdobf
Z) Firemni dokumenty o e =
= b £ Napovéda ==
B uzaméeni obdobi ¥ Uzamknout ugetictvike ani [1.01.2008 =
@D Usriba systému
) odesianizns Ostatni evid| ™ uzamknout skiady ke dni | 15.02.2008 3
~[E) PRimy kanal KB
{2 oblibené Odkazy: Zogt oK
Adresar | Katalog - - lkdzky | Cinnosti | Ciselne Tady | Clenéni
DPH | Sazby DPH | Kurzovni listek | Kady bank | Texty | Identifikace firmy | Pfimy kanal KB | SMS
£ | 2

17) "EKONOM SYSTEM" (Podvojné Getnictvi) Nedéle 01.02.2009 (svatek ma Bedfich), uZivatel "Korbel

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz



EKONOM - ucetni a evidencni systém 81

Jednotlivé radky priznani k DPH jsou po provedeni dvojkliku
editovatelné. Presto vsSak doporucujeme tyto hodnoty ponechat v
o s s ’ o ’ v . ’ s Ve
puvodnim zadani. Zpusob vypoctu DPH je stanoveny zakonem a neni
nutné zde provadét Upravy.
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"Tisky" jsou dulezitym pomocnikem nejen vzhledem k vystupni
sestavé priznani k DPH a souhrnného hlaseni, které budeme odevzdavat
na financni Grad, ale predevsim si zde vytiskneme veskerou dokladovou
rekapitulaci dariovych dokladl. "Rekapitulace dokladd DPH" slouzi jako
podklad pro kontrolu finanénich Gfadl a také pro kontrolu spravnosti
zpracovani dokladl pred odevzdanim vykazu. Vytisténou rekapitulaci
provéfime a presvédCime se zejména, zda se v Ciselnych fadach
dafiovych dokladl nevyskytuje mezera, kterd by mohla svédéit o
nepresnosti v zadavani datumut UZP do prvotnich dokladd (napf. mohl
byt omylem zadan datum nésledujiciho mésice apod.).

4.11 Saldokonto dodavateld a odbératell

Program EKONOM obsahuje sadu vystupnich sestav saldokonta.
Tato podoba salda ndm zobrazi prehled souctl pohledavek a zavazkl a
jejich rozdild podle jednotlivych adres odbé&ratell a dodavatel(. Druha
vystupni sestava salda je soucasti vystupnich sestav podvojného
Géetnictvi a nese nazev "Saldokonto G¢td". Nyni se budeme zabyvat
sestavou saldokonta dodavateld a odbérateld.

Z hlavniho menu si cestou "Fakturace/Vlystupni sestavy/
Saldokonto" vyvolame okno s nazvem "Saldo”. Seznam obsahuje minulé
hodnoty. Proto aktivujeme tlacitko "Vypoclet" a do zobrazeného okna
zadédme datum, ke kterému si prejeme saldo vypocitat. Pfi prvnim
vstupu do této Casti programu se okno pro zadani datumu objevi
automaticky, protoze seznam neobsahuje zadné hodnoty.

Provedli jsme vypocet salda. Sestava nas informuje o stavu
zavazkd a pohledavek pro kazdou jednotlivou adresu z adresare. Jestlize
potfebujeme zobrazit seznam dokladl, ze kterych se skldda u prisluéné
adresy celkovd hodnota pohleddvek nebo zévazk(, postavime se
kurzorem na Fadek s pozadovanou adresou a pouzijeme volbu
"Tisk/Saldo s vypisem dokladd pro aktudini IC". Program zobrazi
podrobny seznam pohledavek a faktur vystavenych a jako dalsi v poradi
seznam zavazkl a faktur prijatych. Posledni mozZnosti je tisk sestavy
pohledéavek a zavazkd s rozdéleni dle Ihdt splatnosti

V zavéru Ucetniho obdobi vyuZijeme vypocet salda pro konkrétni
adresu a zvolime "Tisk/Odsouhlaseni pohledavek - dopis odbérateli/
Ostatni/ Odeslani sestavy e-mailem”. Do otevieného e-mailu zapiSeme
text urceny zakaznikovi, pFipojenou pfilohu s pohleddvkami mizeme
otevfit, zkontrolovat a dopis odeSleme. Z inventarizace pohledavek se
tak stane prijemna a ¢asové méné narocna zalezitost.
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4.12 Objednavky

Vystavené objedndvky vyvoldame pomoci volby "Fakturace/
Objednavky vystavené” z hlavniho menu. Tato ¢ast programu nam zajisti
prehled o zboZzi, materidlu a sluzbach, které jsme si objednali a také pfi
postupnych dodavkach napf. zbozi do naseho skladu budou postupné
objednavky zafazovany do skladovych prFijemkovych dokladd a tak
oznacovany jako vybavené nebo Castecné vybavené.

Prijaté objednavky vyvolame cestou "Fakturace/Objednavky
pfijaté" z hlavniho menu. Nyni si postupnym zadavanim pfijatych
objedndvek vytvofime seznam pozadavkl nasich zakaznikd. Objednavky
obsahujici skladové polozky zplsobi na skladovych kartadch automaticky
rezervaci zbozZi. Rezervace je evidovana, ale na nas nyni bude zalezet,
jestli v parametrech skladovych dokladl povolime vydej z rezervace ¢&i
nikoliv. Objednavky opét budou pozdéji oznacené jako vybavené nebo
Castec¢né vybavené, pokud bude pouzita napf. jen dcast polozek.
Vybavenim objednavky dojde pfi vystaveni vydejky ke zruSeni rezervace.

Kazdou objednavku je mozné rozlisit pro urcité stredisko,
zakdzku a c&innost. Podle téchto parametrd Ize zobrazeni objednavek
zUzit pomoci filtru. Objednavky je mozné prendset jak do skladovych
dokladd, tak do faktur, proto velmi usnadni a urychli vystavovani
dokladd, které jiz budou zavazné a evidované véetnd vdech zdkonem
stanovenych nalezitosti (datumy UZP a PZP apod.) Pfenos do dalsSich
dokladd se odehrava zdsadné na urovni polozek dokladd a to zad&nim
typu polozky. Nasleduje prenos z pravé zobrazeného okna s
objednavkami.

Tla&itko "Pridat" zajisti otevieni nového dokladu, ktery mizeme
postupné vyplnit.

"Hlavni udaje" vyplnime v horni casti zadanim cisla dokladu,
datumu vystaveni, popisu a z adresare preneseme adresu dodavatele.
Spodni ¢ast bude doplnéna automaticky, jakmile zadédme polozky.

Tlacitkem "Polozky" vyvolame jednotlivou polozku, kterou pod
oznacenim "Druh” nazveme jako "Obecnou" nebo "Katalogovou'.
Katalogové polozky budou dale rozdélené na skladové a neskladové.
Obecné polozky se nikde neeviduji, proto je vyuZijeme u materidlu a
sluzeb, které se pravdépodobné nebudou opakovat.

"Obecna polozka” bude dale dosazena vyplnénim popisu,
mnozstvi, ceny, jednotek, sazby DPH a ve spodni ¢asti je mozné dosadit
text pro zadanou polozku, kterd se bude tisknout v objednavce pod
poloZzkou. Texty pfimo u polozky mohou obsahovat Udaje o tom, Ze
vyrobek odpovida uréité normé&, ma uritou spotfebni Ihdtu atd. Polozku
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nyni mizeme "UloZit" a premistit se pomoci volby "Zpét" na zahlavi
dokladu s hlavnimi udaji.

"Katalogova poloZzka" umozni propojit se do katalogu a zde si
zvolit skladovou nebo neskladovou polozku. Tladitko "Vybrat" dosadi
polozku do objednavky a mdZeme pokraovat daldimi polozkami nebo
zadavani polozek ukoncit volbou "Zpét". Zalozka "Hlavni udaje"” nyni
obsahuje vSechny nalezitosti.

"Skladova polozka" zajisti zobrazeny stav na skladové karteé.

Nyni si pod zalozkou "Texty” zvolime ze seznamu textd takovy,
jaky si prejeme tisknout v zahlavi a zapati dokladu, event. nevyplnime
texty zadné. Tyto texty obvykle vyuzivame pro podrobny popis zarucnich
podminek, dodacich nebo platebnich podminek apod. Policko "Vystavil"
slouzi pro zadani pfijmeni osoby, kterd objednavku vyfizuje.

Objednavka prijatd pod zalozkou "Ostatni” umozfuje evidovat
konec¢ného prijemce, datum dodani a objednaci Cislo.

Zvolime "Ulozit" a nyni si doklad vytiskneme. Tlacitko "Tisk” nam
nabizi k tisku jednotlivy doklad anebo seznam dokladl. Pro tisk
jednotlivé objednavky zaddame pfislusny pocet kopii dokladu a pfredem si
tiskovy vystup mdlZeme prohlédnout v podob& nahledu. Seznam
objednavek bude obsahovat vsechny doklady aktualniho okna. Proto
pred tiskem seznamu radéji pouzijeme "Filtr" a podminky pro vybér jesté
zuzime, abychom tiskli pouze informace nezbytné nutné.

"Parametry objednavek” nadm umozni urcit v horni ¢asti nazvané
"Kopie poloZek", jaké Udaje se maji prenaset automaticky do dalsiho
pravé porizovaného dokladu, ktery jsme vyvolali pomoci funkce "PFidat".
Jestlize napf. pouZivame stéle stejné texty pro zahlavi a zapati dokladd
objedndvek, ozna¢ime texty zadhlavi a zapati dokladl pro prenos a tak si
zajistime, Zze budou ve vSech nasledujicich dokladech jiz automaticky
dosazené. V pripadech, kdy podobné Udaje budou nejen v zahlavi a
textech, ale také v polozkach, je vyhodné cely doklad zkopirovat a
provést pouze nezbytné Upravy.

Dalsi ¢ast parametri objedndvek umoziuje prednastavit, jakym
zplsobem a na kolik desetinnych mist bude doklad zaokrouhlen, jakym
zplsobem bude vypocétena hodnota DPH (procenta nebo koeficient
prepocCtu dle zakona) a na kolik desetinnych mist budou evidovany
zadané mérné jednotky.

Tladitko "Ostatni” dovoluje zjistit objem nevybavenych
objedndvek v K& a také zajistuje predislovani fadkd seznamu, které
doporucujeme provést po predchozim vymazani dokladu.
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5 Podvojné ucetnictvi - vyhodnocovani

Abychom ziskali rychlé vyhodnoceni Gdaji podvojného Gcetnictvi,
mlZeme pouZit nap¥. sestavu nazvanou "Celkovy prehled". K zadanému
datumu jsou pak vyhodnoceny zakladni Udaje o vysledku ke zdanéni,
vynosech a nakladech, stavech finanénich G¢tl atd. Také zde porovnanim
hodnot G¢td dodavatell a odbérateld s prvotni evidenci v podobé
prijatych a vystavenych faktur ziskdme informaci o spravnosti zauctovani
faktur.

Volba "Hlavni kniha" a "Doklady dle G&td" umoziiuje provést
zobrazeni nebo tisk obratové nebo podrobné hlavni knihy popf. jen
dil¢iho rozmezi (&0 z Gc¢tové osnovy. Podrobnéji se nyni budeme
vénovat vystupni sestavé v podobé Uucletniho deniku a také dalSim
sestavam.

5.1 Ucdetni denik

V hlavnim menu zvolime "Uletnictvi/Podvojné/Ucetni denik".
Zobrazeny seznam jednotlivych kontaci neumoziiuje doklady v této pozici
pfidavat. Veskeré (letni zapisy maji jiz svQj vlastni prvotni doklad a
pokud potfebujeme zménit celkovou hodnotu za doklad, opravu musime

bezpodminec¢né provést pfimo na prvotnim dokladu.

"Parametry” Gcetniho deniku zobrazuji tiidu G¢td pro naklady,
vynosy a zavérkové Ucty. Dale zde jsou prednastavené UcCty pro
dodavatele, odbératele, financ¢ni Uty a Ucet hospodaiského vysledku.
Pokud uctujeme podle uctové osnovy pro podnikatele, parametry
doporuéujeme ponechat v nezménéné podobé. "Format vykazd" ve
zkrdceném rozsahu mdze libovolné ménit na format vykazi v plném
rozsahu a naopak. Vykazy pro pfispévkové nebo nevydélecné organizace
musi byt nastaveny naproti tomu jiz po zadani nové firmy. Zaroven
s nastavenim téchto vykaz{ programu zobrazi dotaz "Provést aktualizaci
uctové osnovy?". Potvrzenim tohoto dotazu program upravi Gctovou
osnovu a firma je pfipravena pro kontovani dokladd.

"Opravit”, "Rozucltovat" a "Sloucit", to jsou funkce, které nam
umozni provést editaci zapisG za podminky, Ze celkovd hodnota vsech
Gcetnich zapisi bude dohromady odpovidat celkové cené& prvotniho
dokladu.

"Filtr" bude pro nas velkym pomocnikem napf. pfi dohledavani
Ucetnich zapisl podle &astky, stfediska, datumu a jinych podminek.
Jakmile filtr zaktivujeme, zobrazené zapisy lIze tisknout.
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"Tisk" zajistuje nejen tisky veskerych vystupnich sestav
pristupnych také volbou "Ucletnictvi/Podvojné/Vystupni sestavy"”, ale
predevsim tisk ucCetniho deniku. Pfed tiskem je bezpodminecné nutné
pod volbou "Ostatni" provést "Radkovani deniku dle datumu". Ucletni
denik jako jedna z nejdlleZit&jsich sestav podvojného Géetnictvi musi byt
fazena chronologicky.

Tlacitko "Ostatni” nam zajistuje propojeni na nékolik nezbytnych
Casti  programu, které bychom jinak museli otevirat cestou
"UCetnictvi/Podvojné/Ostatni funkce". Druhd cast z nabidek, které se
zobrazi po kliknuti na tlacitko "Ostatni” a je oddélena vodorovnou carou,
jiz obsahuje dilezité funkce informujici o zapisech Gc&etniho deniku a
upravujicich ucetni denik.

Nabidky nad vodorovnou c¢arou nam tedy dovoluji pfidavat nové
zapisy, opravovat stavajici a v nékterych pripadech také rusit nepotfebné
zapisy v uctové osnoveé, v seznamu predkontaci, v pocatecnich stavech
7 v, O . ’ ’ o 7
uctu a v archivu nesparovanych dokladu, tedy v saldokontu, které se
preneslo pfi rocni Ucetni zavérce. Tyto Casti programu jsme jiz prosli na
zaCatku a mame zadané veskeré potiebné informace. Zde je tedy
vyuzijeme pfi drobnych opravach ¢i Upravéch.

Nabidky pod darou postupné osvétlime, abychom je patfi¢cné
vyuzili pfi Uc¢tovani a kontrole pofizenych dat.

"Stav finanénich G¢tG” nam k danému zdapisu zobrazi stav
pokladny a bankovniho G¢tu. Jestlize vedeme nékolik pokladnich denikd
oddélené, ale stale uctujeme na synteticky Ucet 211, stav pokladen se
nac¢itd a tato informace bude vzdy souhrnna pro vsSechny pokladny
dohromady. Abychom zjistili stavy pokladen jednotlivé, pfidéme si
analyticky clenéné ucty 211 001, dale 211 002 atp. Pro tyto ucty se
potom v informativnim okné budou zobrazovat oddélené stavy
jednotlivych pokladen. Stejny postup bychom pouzili také pro bankovni
Géty. Stavy jednotlivych pokladen a bankovnich G¢td pochopitelné
ziskame, jestlize si otevifeme okno té které banky Ci pokladny. Ziskavani
téchto informaci je vSak zdlouhavéjsi. Ucetni denik zobrazi vSechna Cisla
v jednom okamziku.

"Stav zadaného uctu" zobrazi stav k aktualnimu radku ucetniho
deniku za jakykoliv Uclet Uctové osnovy. Z této pozice je mozné se do
Uctové osnovy propojit a zadany Ucet si prenést, pokud nezname presné
napf. analytické ¢lenéni Gétu pokladny, kterd je vedena a Gctovana zvlast
pro nékterou z prodejen.

"Predislovéni Fadkd deniku" slouzi k odstranéni nespojitosti v
v ’ 7 v o 7 .o . O v . v v r
Cislovani radku deniku. K nespojitosti muze dojit napf. po slouceni dvou
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Gcetnich zapist v jeden. Tak se v fadé zapisi objevi mezera. Tuto funkci
doporucujeme provést zejména na konci Ucetniho obdobi pfed samotnym
tiskem uUcetniho deniku.

"Kontrola zauctovéni" provede zpétné provéieni Uletnich zapisl
vzhledem k dokladdm z prvotnich evidenci. Porovna tedy Géetni zapisy
deniku s fakturacemi, s pokladnimi doklady a s bankovnimi vypisy.
Nesoulad, ktery pfipadné mohl vzniknout pfi opravach, slu¢ovani nebo
rozkontaci zapist bude takto mozné uvést do poradku. Protoze program
obsahuje logické vazby a kontroly fungujici jiz pfi pofizovani dokladd,
vznik chyb je dosti nepravdépodobny.

"Pfekontovéni  dokladd" je velmi uZite€nd funkce umozfiujici
prehledné Gctovani. Jestlize napfiklad Uctujeme veskeré sluzby na ucet
518, pri zvysujicim se poc¢tu dokladd v prosperujici firmé& napr. zjistime
po Ctvrtleti, Ze pfehled o prostfedcich vynaloZzenych na sluzby jiz neni
dostacujici. Protoze sluzby nam dale budou poskytovat také jini
dodavatelé, potrebujeme si Uletni zapisy rozliSit. Rozhodneme se tedy
pro analytické ¢lenéni Uctu 518 na dalsi ¢ty s oznacenim 518 100, 518
200 a 518 300. Protoze celé ctvrtleti jiz bylo Uc¢tovano na synteticky Ucet
518, tyto zapisy potfebujeme prekontovat na Ucet 518 100. Pfekontovani
zapis provedeme pravé pomoci zminéné funkce.

s
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Vzhledem k tomu, Ze prekontovani se musi vztahovat pouze na
nékteré zapisy ucetniho deniku, predem provedeme pomoci tlacitka
"Filtr" z(Zeni vybé&ru zapisl pro prekontaci. Jednotlivé zapisy jsou po
provedeni hromadného prekontovani opravené. Protoze jiz nevyhovuji
podmince v pravé zaktivovaném filtru, objevi se pred nami prazdny
ucetni denik. Zvolime tedy deaktivaci filtru neboli jej vypneme a tak si
opét vyvolame cely Ucetni denik se vSemi zapisy, které byly vytvoreny.

Y

"Radkovani deniku dle datumu" provede set¥idéni Ucetnich zapisd
podle datumd v jednotlivych fadcich. Doklady jsme pofizovali podle
skutecnych potfeb vyplyvajicich z provozu firmy. Tak doslo k tomu, Ze
doklady byly Uctovany v jiném poradi nez podle chronologického Fazeni.
Aby tiSténad podoba Ucetniho deniku pfi mési¢ni nebo rocni zavérce
vyhovovala zdkonu o G&etnictvi, musime provést setiidéni zapist podle
datuml a nyni ndm jiZ nic nebrani provést samotny tisk Gu¢etniho deniku.

5.2 Rozvaha

Rozvaha jako jedna =z nejdllezit&jsich vystupnich sestav
podvojného Ucletnictvi je soucasti programu jak v podobé formulare, tak
v podobé textového vystupu. Ziskame tak prehled o stavu aktiv a pasiv.
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Pomoci tladitka "Opravit" je mozné si opravit hodnoty. Je nutné si
vSak uvédomit, ze Cislo bude zadano do tohoto policka v K¢, ale
zobrazovat se bude v tisicich K¢.

Tlacitko "Vypocet" wvyvold tabulku slouzici k datumovému
ohraniCeni vypoctu a zuzeni zdrojovych informaci pomoci rozliSeni na
stfediska, zakazky nebo <dCinnosti. Pfi vypoctu jsou automaticky
dopocitany také hodnoty do sloupecku minulé obdobi, které vychazeji z
pocatecnich stavl, jez jsme zadali ru¢né& nebo byly dopoditany
automaticky pfi zavérce. Tlacitko "Tisk" vyvola tisk formulare nebo tisk
textového vystupu.

5.3 Vykaz zisku a ztraty - vysledovka

Vykaz zisk( a ztrat jako vykaz vypovidajici o hospodaiském
vysledku firmy za zvolené obdobi miZe byt podobné jako rozvaha ti&té&n
v textovém provedeni nebo jako formular.

Typ vykazu zvolime v pozici Ucetniho deniku pomoci tlacitka
"Parametry".

Tlacitko "Opravit” umozni zadat hodnoty minulého obdobi v K.
Zobrazeny pak budou v tisicich K& PFi nasledném provedeni vypoctu
budou hodnoty minulého obdobi zachovany.

Tlacitko "Vypocet" zobrazi okno pro =zadani datumového
ohranicCeni, zvoleni stfediska, zakazky a cinnosti. Dale je mozné vyuzit
funkci pro vypocet pouze danového a nikoliv Ucetniho hospodéaiského
vysledku. Tak si zajistime prehled o predbézném vysledku ke zdanéni.
Tento vysledek je také soucasti celkového prehledu Ucetnictvi. Tlacitko
"Tisk" nabizi podobu formulafe nebo podobu textovou.

PFi vstupu do Casti programu nazvané "Vystupni sestavy” a
nasledném vyb&ru rozvahy nebo vykazu zisk( a ztrdt je nutné si
uvédomit, Ze hodnoty, které se po vstupu zobrazi jsou zachovany z
posledniho provedeného vypoctu a nejsou tudiz aktualni. Pfi poslednim
vypoctu také mohlo dojit k tomu, Ze hodnoty byly vypoclteny pouze
zUZzenym vybérem zdrojovych informaci, tedy jinymi slovy s omezenim
jen pro urcité stredisko, zakazku nebo cinnost anebo zcela odliSné
obdobi. Proto vzdy provedeme vypoclet a zkontrolujeme nastaveni
vypoétu, zda véechny podminky opravdu odpovidaji 24danym vysledkim.
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5.4 Saldokonto Gcéta

Saldokonto G¢td dodavatell a odbérateld, popf. daldich G¢th
slouzi pro nasi kontrolu a je nedélitelnou casti vystupnich sestav
podvojného Ucetnictvi. Sestava obsahuje doklady a platby fazené podle
parovacich symbold. Jako saldokontni mohou byt vedeny i dal&i Gcty,
nikoliv pouze 311 nebo 321. Saldokontni Ucty budou oznacené v Uctové
osnoveé ve sloupecku nazvaném "Saldokontni” slovem "Ano".

Jakmile zvolime saldokonto uétl (nikoliv saldokonto dodavatell a
odbératell sumarizujici sestavu dle IC, které je v obou fakturacich),
objevi se policko pro zadani zadaného uctu. Zadame ucet nebo jej
pfeneseme z Uctové osnovy a pokud si pfejeme zUuzit vybér informaci pro
zobrazeni, je mozné zadat Cislo prvniho a posledniho dokladu (faktury),
ze kterych bude sestava tvorena.

5.5 Mésicni statisticky dotaznik a vykaz INTRASTAT

Z menu v programu zvolime "Ucetnictvi / Podvojné ucetnictvi /
Vystupni sestavy / Vykaz pro intrastat”. Navod k vyplnéni nalezneme
pfimo na formulari.

5.6 Penézni toky

Vystupni sestavu penéznich tokd jako daldi vykaz podvojného
ucetnictvi aktualizujeme pomoci tlacitka "Vypocet". Pro pFipadnou editaci
pomoci tla¢itka "Opravit" opét musime zadavat hodnoty v K¢ a zobrazi se
v tisicich K¢.

Tisk Ize provést jak v podobé zavazného formulare vykazu, tak i
jako podrobny seznam u&tl vykazu.

5.7 Priznani k dani z pFijm

Pfiznani k dani z prijm0 jako zavére¢nd sestava bude doplnéna
vychozimi informacemi. Tyto informace ziskané z rozvahy, vysledovky,
identifikace firmy a dalSich sestav budou po zadani propocteny a doplini
se vysledek ke zdanéni. Zarovern bude proveden vypocet dané z pFijmi
pravnickych osob. Formular je shodny s originalem, ktery nabizi financni
Urad. Také je pravidelné aktualizovan. Jestlize Vas vykaz neodpovida
poslednimu platnému formulafi, pozadejte o aktualizaci programu, popf.
kontaktujete finan¢ni Urad s dotazem, zda tento formuldr je jesté
pfipustny.
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5.8 Rocni pirevod

Ro¢ni prevod vyvoldme pomoci cesty "Uletnictvi /Podvojné/
Ostatni funkce/Rocni pfevod”. Zde se objevi policko pro zadani datumu,
ke kterému ma byt provedena zavérka. Touto operaci se provede
nevratné smazani Gcetnich zapisti do zadaného data, smazani
vystavenych a pfijatych faktur uhrazenych do data zavérky a také
smazani informaci z pokladniho deniku a polozek bankovnich
vypisti ke stejnému datu. Z toho vyplyvd nutnost provést predem
zalohovani dat, provést tisky veskerych potfebnych sestav Ucetnictvi.

Pro Uspésné provedeni zavérky také doporucujeme kontaktovat
distributora programu EKONOM a zjistit si informace o moZnosti
zakoupeni tzv. multiverze programu. Multiverze programu umoznuje
vést oddélené jednotlivé roky Gcetni evidence. Tak si budeme moci
kazdy jednotlivy rok kdykoliv otevfit a presvédcit se napf. vyhledanim
nékteré Ccastky, zda prijata faktura byla nebo nebyla zahrnuta do
Uletnictvi, byla zaplacena atd. Multiverzi tedy vyuzZijeme jak pro
dohledavani c¢astek pri vyfrizovani upominek, pfi kontrole financ¢niho
Uradu, pfi sledovani rozvoje firmy za jednotlivé hospodarské roky, tak
pro cvi¢né ucely, kdy si pod firmou nazvanou jednodusSe "Testovaci
firma" mizeme vyzkouset vechny funkce, které jsme si dosud neosvojili
a potiebujeme ziskat jistotu pfi jejich pouzivani.

Jestlize se rocni prevod nepodafi, protoze chybél napf. jediny
Ucetni zapis, pouzijeme znovu vychozi data, doplnime zapis a cely proces
zopakujeme. V multiverzi provadime zavérku vzdy v té databazi, kde si
pfejeme data smazat (data nového roku). Databaze, ktera bude
slouzit jako archiv ponechame zasadné bez provedené zavérky,
aby bylo mozné kdykoliv si opét vytisknout sestavu rozvahy,
vykazu ziskli a ztrat a také ostatni sestavy. V této databazi
bychom provedenim zavérky data vymazali a tim archivované
ucetnictvi nenavratné znehodnotili. Pro zabranéni nezadoucim
zménam v archivnich datech je vhodné data trvale uzamknout,
nejlépe k 31.12,9999.
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6 Danova evidence, zadavani dokladt

V danové evidenci budeme zpracovavat Ucetni doklady
prostfednictvim prvotniho zadani, dale na zakladé dokladu o Uhradé
budou Uctovany do penézniho deniku pod patficny kéd podle predem
urcené predkontace.

Béhem nasi cinnosti budeme pochopitelné vystavovat faktury
nebo prijmové pokladni doklady, jakmile budeme poskytovat sluzby
nadim zakaznikim nebo jim prodavat zboZi, popF. vlastni vyrobky. Dale
obdrzime postou nebo jinym zplsobem faktury pfijaté, budeme
shromazdovat rlzné paragony a daléi doklady za nakupy v hotovosti a
samoziejmé ve vétsiné piipadl budeme dostavat také bankovni vypisy.
VSechny tyto doklady zaddme postupné do nasi evidence. Vytvorime
tedy nejen faktury vystavené, ale také faktury pfijaté, pFijmové a
vydajové pokladni doklady a bankovni vypisy. Penézni denik se vytvofri
automaticky. Automaticky se vytvaFi také evidence dafiovych dokladl
pro rekapitulaci k DPH. Tyto sestavy si pouze vytiskneme. Pfi Uhradach
faktur vystavenych a pfijatych program umoZniuje pfenos dokladu z
prvotnich evidenci faktur. Propojenim na tyto evidence tedy vyuZijeme
zadanych informaci, abychom nemuseli data zadavat znovu. Postup je
tedy naprosto odliSny od zpracovavani penézniho deniku v psané
podobé&. Pofadi jednotlivych Gkonl musime respektovat, prace se tim
urychli. Neni mozné napf. zpracovavat bankovni vypisy, aniz bychom
meéli predem zadané faktury vystavené a prijaté. Poradi jednotlivych ¢asti
prirucky nas tedy povede ke spravnému vysledku.

Penézni denik po setfidéni dle datumu spliuje ulohu
chronologické evidence dokladd. Ucetni zépisy je mozné automaticky
vyhodnocovat také po strance vécné v podob& sumarizace kédd.
Vystupni sestavy danové evidence umoziuji vyplnéni formulare pro
pfiznani k dani z pfijmQ fyzickych osob. Po provedeni vypoltu pFiznani
vytiskneme a odevzddme na pfislusny finanéni Grfad. Zdakladem
Uspé€sného zavrseni celoroCni prace ucetni v podobé pfiznani je vsak
presné a spolehlivé zpracovavani ucetnich dokladl. Abychom si zadavani
dokladd usnadnili, budeme se nyni vé&novat sprdvnému nastaveni
programu
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£~ EKONOM - GCetni a evidenZni systém (licengni Eislo 2650097, verze 2009/01)
Soubor Ufetrictyi Fakturace Skiady Mzdy Ostatni Upravy Napovéda

o 40 98| e @ @ =4 \

Firma Adreséf | Napovéda | Oblibené Ka\l;ulatcr ManaZer WWW Podpora e-mail e-shop Konec
Hiavni nabidka Dafiovd evidence
[ O R N —
53 Fakturace Q I @, ] b= @ L [ﬂ @
3 Skiady e ey, =) = (k]
- Mzdy Penézni Interni  Pokladna  Banka Celkovi Soudty Tisk Roéni Vikaz Evidence
&) Ostatnl denik doklady prehled deniku denilu prehled DPH majetiu
(2 obibené

Kniha jizd

| Napovéda ==

Dafiova evidence

Modul dafiové evidence (legislativni modifikace z minulesti znaméhao tzv. "jednoduchého (Eetnictv™ ) provadi
kompletni zpracovani dokladu prvotni evidence a jejich zadétovani do jednotlivich kategorii penéZniho deniku

Odkazy:
Zadavani | Vystupni sestavy | Ostatni funkce | Pokladna | Banka | [nterni doklady
[ 1) “Dafiova evidence” (Dafiova evidence) | Medgle (04.03.2008 {svatek ma BedFich)

6.1 Zakladni nastaveni

6.1.1 Predkontace

Pfedkontace  jednotlivych  G&etnich  dokladd  slouzi  k
automatickému zalctovani pod spravny kdéd penézniho deniku neboli v
pfeneseném vyznamu k zafazeni do spravného sloupecku penézniho
deniku. Jednd se v podstaté o zkratku, at jiZz slovni, numerickou ¢i
kombinovanou (napt."ZBOZI"....pro faktury za zboZi od dodavatel(),
kterd je zadana do prislusného prvotniho dokladu (faktury vystavené ,
prijaté, pokladniho dokladu atp.). Tato zkratka pak zajisti spravné
zauc&tovani v okamziku Ghrady dokladu, v nasem ptipadé napf. mize mit
pridélenou kontaci v podobé kodu 21. Tak se pfi Uhradé zaradi naklady
za zbozi do sloupecku pro danové naklady za zbozi.

Volbou "Uéetnictvi/Dariové evidence/Ostatni funkce/Definice
pfedkontaci” se premistite do seznamu predkontaci, které jsou
rezervované programem a tudiz se nedaji vymazat, pouze editovat. V
této pozici si volbou "Pfidat" mizete navolit dal$i kontace, podle potteby
Vasi firmy a pfifadite jim zkratky, které si lehce zapamatujete a jsou pro
Vas logické.
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£¥ EKONOM - i€etni a evidenéni systém (licencni Eislo 2650097, verze 2009/01)

Soubor  Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Ostatni Upravy Napovida
| @ @ @ = -4
Firma | Adresaf | Nipovida| Oblbené | Kakulstor | ManaZer | www | Podpora | emal | eshop | Koneo
Hiavni nabidka || pafové evidence
El=E i =
) Penizni deni d BEE | B
1] interni doklady = % | i
) Pokladna ﬂ“”‘ﬂ”" e j Piedkontace | Vikaz  Evidence
] 5“”"‘3 ; Klié Text predkontace kod [ An [0z [=] Zoit i DER el
ot YU, Sestavy M BUP Sanka phiem 7]
B — =
[Z] Definice pFedkontaci ilhd Bafiks ?5’?51 b
] Definice kedd FD Faktura pfijats 2l Pidat
lenéni kedd FO Faktura v —
£ni hodnaty INT (gD = Polozka predkontace = )|
2vod TP internidof >
ks NTZ ntermigol| C 2 Zoct TS
:‘:]] A PR Pokiadna || K64 01 .| Prodei zboi virobkt a suzed — |-
B niha jiz: i
P Pokiad - ]
Fakturace orednal deet _j Dalsi
Analytis 2]
& Text [Banka piem ?Ir‘u
L. oblibené
Roz&ffend kontace | le -
Kod Text
Zaokrouhleni _J [
Odett zaloha J [
4 | L Yo miid ,]—“ Napovida
&
1) "Dafiovd evidence® (Dafiova evidence) | Neddle 01.03.2008 (svatek ma Beafich)

Podle obrazku nejprve zadate zkratku do policka pro "Kli¢
predkontace"”, potom "Koéd" neboli sloupecek penézniho deniku, "Ulet”
pro rozlideni bankovnich G¢tl nebo pokladnich denikd, "Analytiku" v
pfipadech, kdy jednotlivy kod bude jesté podrobnéji rozliSovan (napfr.
provozni rezie s kodem 24 se déli na tfi analytiky...24/001 telefonni
poplatky, 24/002 elektrickd energie a 24/003 sluzby). Jestlize si
potfebujete kdd vybrat ze seznamu kddl, propojte se kldvesou "F2" nebo
rozbalenim seznamu a nyni zvolte ze zobrazenych kédd penézniho
deniku. Obdobnym zplisobem Ize zadat U(&et a analytické &lenéni kédu.

Clenéni G¢td (tedy ve smyslu rozlieni zépisG z rlznych
pokladnich denikd a rlznych bankovnich G&td) v penéZnim deniku neni
automatické po predchozim zaloZeni napf. dvou pokladnich denikl a
dvou bankovnich Gétl. Rozlideni véak muize byt &islovano analogicky s
témito knihami prvotni evidence a provedeme je napf. volbou "Dariovd
evidence/ Ostatni funkce/ Pocatecni hodnoty/Pridat" z pozice stromové
nabidky.

" Vv e " v v , v , Vs o
Rozsirena kontace" slouzi pro vsechny typy ucetnich pfipadu,

které zahrnuji haléfové vyrovnani a odpoclet zdalohy poskytnuté nebo

prijaté. Zvolte kdéd pro zauctovani rozsifené kontace a zvolte "UloZit".
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Predkontace, které jste opomenuli vytvofit zadate pristé pfimo z
prvotniho dokladu a seznam predkontaci tak budete pribézné doplfiovat.

6.1.2 Definice kédt

Zvolte "Udetnictvi” na horni li§té, dale "Dariovd evidence/Ostatni
" . 7 ’ v z . z o Vv s
funkce/Definice kéd{". Zobrazi se pfed Vadmi seznam kédu penézniho
z r . s Ve . . o v s . .
deniku, které jsou zakladnimi prvky evidence dokladu v danove evidenci.

Numericka ¢ast specifikuje svou hodnotou:
e vintervalu 1 az 9 pfijmy ovliviujici zaklad dané
e vintervalu 11 az 19 pfijmy neovliviiujici zaklad dané
e vintervalu 21 az 29 vydaje ovliviiujici zaklad dané
e vintervalu 31 az 39 vydaje neovliviiujici zaklad dané

e vintervalu 41 az 42 pribézné polozky pro prevod &astek
mezi pokladnou a béznym uctem

Pokud je nutné tyto koédy podrobné dale délit, vyuzijeme
analytické ¢lenéni kddl, o kterém budeme pojednavat dale.

6.1.3 Analytické c¢lenéni

Volbou "Ucetnictvi/Dariové evidence/Ostatni funkce/Analytické
¢lenéni" 1ze zobrazit okno pro zadani rliznych analytik ¢&ili podskupin pro
jednotlivy kod. V praxi napf. dochazi k situacim, kdy nakup materialu
pod kodem 21 potrebujeme rozdélit, abychom odlisili materiadl do vyroby
a materidl, ktery spotfebuji zaméstnanci pfi provedeni oprav v zarucni
dobé&, kterou garantujeme nadim zakaznikim. Proto si zvolime "Pfidat",
zadame kéd 21, analytiku 001 a doplnime nazev "Material do vyroby".
Dale opét klikneme na tlacitko "Pridat”, zadédme opét kod 21, analytiku
002 a nazev bude tentokrat "Material na opravy v zar. dobé". Kdyz
budeme pozdé&ji sumarizovanim kédl vyhodnocovat zisk vyroby, nebude
zatizen naklady na opravy, které sem ve skutecnosti nepatfi.

9
| B
oy
A
Priklad analytického ¢lenéni kédu pro rezijni naklady

Firma potfebuje rozlisit reZijni néklady takovym zpdsobem, aby bylo
mozné vyhodnotit zviast vydaje vynaloZzené na telefonni poplatky,
elektrickou energii, poplatky za provoz mobilnich telefonl, ndjemné,
pravni sluzby, reklamni sluzby, postovni poplatky a bankovni poplatky.
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V programu zvolime analytické &lenéni kédd deniku a klikneme na
tlacitko "Pridat". Zobrazi se kdéd 24 s analytikou 001, jako nazev
doplnime napfr. Najemné. Kod 24 zahrnuje veskeré rezijni naklady, jak
jsme se méli dfive moznost ujistit v asti programu nazvané "Definice
kéda". Klikneme na tladitko "Dalsi". Zobrazi se kéd 24 s analytikou 002.
Nazveme jej "Elektrickd energie". Timto zplsobem budeme postupovat,
dokud nezadame vsechny druhy reZijnich ndkladd. Pri zauctovani
doklad na zakladé prfedkontaci vyuzivame pfislusné analytiky kéda.

PFi vyhodnocovéni ve vystupnich sestavdch zvolime sumarizaci kéda a
pred provedenim vypoltu oznacime pro rozliseni také analytiky kédd.

6.1.4 Pocatecni hodnoty

Pro zadani pocatecnich stavi G¢td pouzijte cestu Uletnictvi/
Danova evidence/Ostatni funkce/Polatecni stavy".

Nyni kliknéte na tlacitko "Opravit", dosadte pocatec¢ni stav
pokladny, zvolte "UloZit", totéz opakujte u daldich Gc¢tl. Pocatedni
hodnoty finanénich G&tl je nezbytné& nutné dosadit také do pFisludnych
Casti programu, jakymi jsou pokladni deniky a bankovni Ucty. Tak bude
pfi kontrole aktudlnich stavi souhlasit hodnota v evidenci prvotnich
zdznamu s evidenci penézniho deniku.

6.1.5 Katalog

Katalog jednotlivych polozek slouzi pfi vyplfiovani textu faktur,
objednavek a pokud bude polozka vytvorena jako skladova, prenasi se
automaticky do skladové evidence karet. Prednastavenim téchto
polozek...zejména neskladovych vyuZitim voleb "Ostatni/Katalog" si
velmi usnadnite dal$i vystavovani dokladd.

Podle vyse uvedeného obrazku doplnite po vybéru typu polozky
katalogu "Neskladova polozka" jeji nazev neboli popis, jednotku mnoZstvi
a sazbu DPH. Pfed zadanim cen je nutné rozhodnout, zda ceny budete
zadavat s DPH nebo bez DPH. Pokud se budete pokouset tento parametr
meénit po zadani cen, ceny se jiz budou aktualné dopocitavat na cenu s
dani nebo bez dané ze zadanych hodnot. Postupujte proto v
prednastaveném poradi. Pokud pouzijete namisto mysi klavesu "TAB",
spravné poradi pro vyplhovani hodnot vas pfi zadavani navede. V zavéru
je nutné veskeré zadané Udaje "UloZit". Jestlize zadavate nékolik polozek
ihned po sobé&, nepouzivejte volbu "Ulozit", ale volbu "Dalsi”, ktera nejen
ulozi polozku pfedchozi, ale také otevie ihned okno pro zadani polozky
noveé.
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Ciselna Fada katalogu je jedine¢nd a proto nelze napf. pod ¢islem
0000000015 mit skladovou polozku a pod dalSim totoznym cislem mit
jinou neskladovou polozku. Pro Vasi lepsi orientaci v katalogu
doporucujeme polozky neskladové oznacit na prvni pozici v Ciselné radé
jinou hodnotou, napf. 9000000001, dalSi polozka bude mit Cdislo
9000000002 ...atd. Provedete-li dvojkliknuti na zahlavi sloupce pro
katalogova cisla, cely katalog se pretfidi a neskladové polozky budete mit
ve spodni casti seznamu, aby vybér z polozek katalogu napf. pfi
vystavovani faktury byl rychly a snadny.

Také pro neskladové polozky je samozifejmé mozné pouzit
vypocet prodejnich cen dle koeficientl. Postup je pak totozny jako u
skladové polozky, tak jak je popsan dale.

Jestlize si prejete z této pozice zalozZit skladovou kartu, zvolte typ
polozky katalogu "Skladova polozka" a dale vypliite nazev neboli popis,
jednotku mnoZstvi. Rozhodnéte se, zda ceny pro tuto kartu budete
zadavat s DPH nebo bez DPH a pak vyplnte pfimo prodejni ceny anebo
pouze koeficienty a ceny pak budou automaticky dosazeny pfepoctem
prodejnich cen pod volbou "Ostatni/Pfepocet katalogovych cen". Kazdou
nové zalozenou polozku samoziejmé musite "UloZit".

Doplfiujici informace k jednotlivé skladové polozce mizete
zaznamenat pod zalozkou "Ostatni".

Kromé informace o dodavateli, hmotnosti a carovém kodu
vyuzijete "Text”, ktery se pri tisku faktury automaticky fadi pod
pfislusnou polozku a zacind na drovni sloupecku pro katalogové cislo. V
parametrech fakturace mlzZete také nastavit "Texty k polozkdm tisknout
pred poloZzkou" a nyni se Vam souvisejici text zaradi pfed nazev polozky
a bude zacinat vlevo na stejné Urovni jako nazev.

6.1.6 Texty

Kratké textové informace pfipojené k jednotlivym polozkdm
faktury nejsou pfi vystavovani faktur postacujici, proto mate moznost
vytvorit predem neomezené mnozstvi textl s neomezené dlouhym
obsahem pro tzv. zahlavi a zapati dokladd.

Volbou "Ostatni/Texty" se propojite do seznamu textl, tlacitkem
"Pridat” vyvolate okno pro zadani nového textu, zadate kod textu, pod
zapsanym textem specifikujete, pro jaky typ doklad( se bude pouZivat a
potvrdite "Ulozit" anebo "Dalsi",...timto pfikazem se nejen ulozi pravé
zapsany text, ale také se automaticky otevre dalsi okno pro zadani textu
nového.
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Texty Vam poslouzi pii vystavovani dokladd pod zalozkou
"Texty", kde si pfimo navolite predem zadany text zahlavi anebo zapati
napf. vystavené faktury. Timto propojenim na seznam textl je mozné
pouzit nejen vybér, ale také doplnit text novy.

6.1.7 Strediska, zakazky, ¢innosti

RozliSeni na strediska, zakazky a Cdinnosti umozZnuje
vyhodnocovani dle réizné kombinovaného nastaveni. V hlavnim menu pod
volbou "Ostatni" naleznete tyto Casti programu, v nichz opét pouzijete
volby "PFridat" a nasledné "UloZit".

6.2 Vystavené faktury

Vystavend faktura mize slouzit jako dafovy doklad, zaloha,
proforma, dobropis, storno a mize byt uréena ve vétsiné p¥ipadd pro
tuzemsko a jindy zase pro vyvoz. VSem podobam vystavené faktury se
nyni budeme podrobné vénovat.

Pfedem pouze upozornéni pro uZivatele programu, ktery
nepostupuje v manudlu po jednotlivych kapitoldch a nalistoval tuto
kapitolu jako prvni. Faktura vystavena se skldda nejen z informaci, které
prfimo zadate, ale pfri tisku se Udaje o Vasi firmé budou prenaset vzdy z
Casti nazvané "Identifikace firmy", kterou naleznete v hlavnim menu pod
volbou ,Ostatni" Vénujte jejich vyplnéni zvySenou pozornost, zejména
Gdajdm vyjadfujicim bankovni spojeni a registracnim tdajim firmy.

Protokolovéni akci povinné dle zakona, si zajistime pred
vystavenim prvniho dokladu zadanim pristupovych prav. Jakmile se
pfihlasime pfi opétovném vstupu do programu pod svym heslem, kazdy
provedeni Ukon bude zaznamenan do protokolu, ktery je mozné kdykoliv
zobrazit. Vice nalezneme v casti ,Pfistupova prava a protokolovani akci."

Evidence faktur vystavenych umoznuje vytvaret, kopirovat,
opravovat a rusit faktury, ale také je tridit dvojkliknutim mysi na hornim
Sedivém radku Seznamu faktur na slovo Doklad, Cena, Adresa nebo
Datum ¢&i pomoci tlacitka Filtr potlacit zobrazeni faktur, které nejsou v
daném okamziku dileZité. Z toho vyplyva moznost rdznych vystupnich
sestav podle vlastnich pozadavkd tisku.

"Parametry fakturace" zajisti pohodiné zadavani dokladd.
Nastavte si zde Udaje, které si prejete prenaset z predchazejici faktury,
aby nebylo nutné neustdle je vyplfiovat totoznymi hodnotami. Zplsob
zaokrouhleni a ostatni parametry nastavte dle potrfeb vyplyvajicich z
Vasich provoznich podminek. Zde je mozZno nastavit také konecné
zaokrouhleni faktury na padesatniky.
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G Parametry fakturace

Do nové faktury prenaget Zaokrouhleni faktury a DPH
Doklad celkem na dezetniky b =

Tizsknout kad mizto katalogového Eizla

Tizknout 3.znak KJ jake exponentu

Tizknout popiz faktury

Tizknout stfedizke, zakdzky, dinnost

Prenadet texty peloZek skladovych dokladd
Prenaiet tewty poloZek objednavek

Zapisovat do zahlavi Sisla prenesenych dokladd
Ewvidovat pfiplatek za recyklaci (REMA)

Evidovat potfebni dan

Zahlavi dodaciho listu
Zapati dodaciho listu
Zplzob dopravy
Wychozi nastaveni fad

Faktury J
Zalohove faktury _]
Proformy _]
Kumulativni zauCtovani poloZek

Dobropizy _] . .

C=ztatni naztaveni
Storna _] Tizknout sumu zadang MJ na dokladech
Penalizacni faktury _] Pocet desetinnych mizt pro format MJ 3 a:
Dodaci listy _] Vychozi zplatnost fakiur 14 =

Pro narocn&jgi

i Pupi.:

[ Datum vystaveni Zplizoh zaokrouhleni pfirozené hd UloZit
[ Konstantni zymbol - e

[~ Zpisob Ghrady Zaokrouhleni DPH na halere ']
W ClengniDPH [T Ffivypoétu DPH vychézet = cen = DPH

[ Ffedkontace [ “Utetn” zadavan! rekapitulace DPH na zahlavi
[ sffedisko, Zakdzka, Cinnost  Tiskové a poloZkove parametry

[~ Odbératel ) .

WV wystavil Ve fakiufe tisknout telefon odbératele

™ Zahlavi faktury Texty k polozkam tizknout pred poloZkou

™ Zapati faktury Tizknout katalog. Eizlo u neskladovych poloZek
r

r

r

£ 3 o o

neplatié Upozornit na text obzaZeny v paznamce fakt. adresy

| _J Vychozi pfedvypinéni kolonky vystavil v nové faktufe

Tlacitkem "Ulozit" nastaveni potvrdite a nyni se rozhodnete, jaky
typ faktury vystavite.

6.2.1 Faktura vystavena - danovy doklad

Jestlize potrfebujete vystavit fakturu danovy doklad, rozbalte
nabidku v prosvétleném ramecku vpravo a vyberte "Faktura" anebo
pouzijte tlacitko "Pridat", jestlize typ faktury jiz byl nastaven spravné.
Nasledujici postup Vam pfiblizi vystaveni faktury, kterd nesouvisi se
skladovou evidenci a je urcena pro tuzemsko.
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6.2.1.1 Hlavni udaje

Cislo dokladu je mozné propojenim do seznamu &iselnych fad
upravit, popf. pfidat zcela novou fadu, kterd bude vyhovovat potifebam
firmy. PFilis dlouhd ciselna fada, napf. v podobé 21/0000001, pokud
budete vystavovat priblizné jednu fakturu denné, by nebyla vhodna.
Jestlize mate denné napf. 30 vystavenych faktur, zvolena Ciselnd rada
01/001 by Vam po Ctvrtleti jiz byla tésna.

Ciselnou Fadu tvofi prvni tfi &iselné znaky, které zlstanou
neménné po celé U&etni obdobi, a max. sedm znakl pro &islo vyjadFujici
poradi béhem roku. Zvolte "Pfidat", vyplite nazev, oznacte zatrzitkem
policko vyjadfujici, Ze tuto fadu budete pouZivat pro faktury vystavené a
potvrdte "Ulozit". Zadanou Ciselnou fadu, kterou pouzijete v dokladu
pfenesete pomoci tlacitka "Vybrat", popf. dvojkliknutim mysi na
prislusném radku.

Cislo dokladu po uloZeni vystavené faktury neni pristupné
k pfimé editaci. Vyjimecné Ize pouzit volbu "Ostatni/Oprava Cisla
dokladu” nebo setfidit doklady pomoci "Setfidéni seznamu dle datumu
s pfeéislovanim dokladd".

Popis bude obsahovat text blize specifikujici fakturu.

Datum vystaveni se dosadi jako aktualni podle dne, kdy fakturu
vystavujete. Tuto hodnotu je mozné prepsat. Tim dojde automaticky k
prenastaveni datumu zdanitelného pInéni (stejny datum) a datumu
splatnosti (14 denni splatnost). V parametrech fakturace Ize nastavit
prenos téchto tii datumd z predchozi faktury. Rozmezi splatnosti je také
mozné upravit pro daného odbératele pfimo v adresafi.

Konstantni symbol vypliite nebo vyberte z predem vytvoreného
seznamu. Mizete jej doplnit o nové konstantni symboly.

Specificky symbol neni povinnym udajem.

Variabilni symbol je obvykle totozny s Cislem faktury a v této
podobé jej program také automaticky dosazuje.

Zplsob Uhrady zvolte z prednastavenych moznosti. Opét je
mUZete doplnit pomoci volby "Pfidat" a "UloZit".

Clenéni DPH je nezbytnou soudasti pro evidenci dafiovych
doklad(. Ze seznamu zvolte pfisludny kéd.

Nedoporucujeme vytvaret nové vlastni kody. Vyjimku tvofi platci
DPH, kterym byl stanoven individudlni zplsob vypoétu DPH a maiji
pfislusnym finanénim U(fadem stanoven specidlni postup pfi vedeni
evidence. I v takovém pripadé doporucujeme Upravy provadét minimalni.
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£ Vystavena faktura

Hilavni Gdaje

Ostatni l Texty 1 Dodaci list ] Qdpoédet zaloh l

Doklad 20800001 __J Popiz |m>"dlc
Datum vyst. | 02.03.200% Splatnost | 16.03.2008 Datum UZP | 02.03 2009

Specifikace Qdk&ratel

Konstantni W_J €& [13487472 | A EoloZky
specificky [ Firma. | EXONON-SYSTEM s.r.0. Kontace
“ariabilni W |HcI5E:ko-.-a 3
Zplisob Ghr: W_J |
Elenéni DPH W_J [370 04 [ Cesks Budgjovice
Fredkontace ]—_J DI [cz13487472
Koeficient ceny W (vychozi) Frmknns druhin

Zpét

e

Cena bez DPH DPH Cena = DPH
sazba 19% | 15000,00 | 2850,00 | 1785000
sazba®% | 0,00 | 000 | 0,00 cana celken
Sazha 0% 0,00 Ostatni | 0,00 | 17850,00

Stfedizko _J Zakazka J innost _j

Predkontace a jejich vyznam byly popsény v uUvodu darové
evidence pod =zdkladnim nastavenim programu. Zde se muzete
rozhodnout pro pouziti predem zadané predkontace ze seznamu
predkontaci pomoci klavesy F2, popf. mysi nebo tuto Fadku nevyplfovat
a po dokonceni faktury zadat pfimo prislusnou kontaci pomoci tlacitka
"Kontace". /vhodné zejména pfi malo pouzivanych kontacich/. Jsou-li
soucasné zadany obé mozZnosti mé prednost vzdy "Kontace". Pri
kopirovani faktury si zkopirujete i jeji kontaci & predkontaci. Jejich
spravné zadani Vam uleh&i a urychli G&tovani dokladd pfi Ghradach
v hotovosti nebo pfes bankovni Gcet, protoze kontaci se jiz pak nemusite
zabyvat

6.2.1.2 Adresa

Adresa odbératele je ddleZitou soucasti faktury vystavené.
Propojte se pomoci kldvesy "F2" nebo mysi do adresaife odbératell a
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dodavateld. Zvolte "Pridat”, zadejte IC odbératele. Jestlize neznate IC
zadkaznika, klavesou "TAB", popf. "ENTER" nebo mySi se presunete na
dalsi pozici a program automaticky dosadi Cislo z Ciselné rady pro_adresy
bez IC v podob& NO000001, dal$i zdkaznik s neznamym IC bude
evidovan v adresafi pod ¢islem N0000002 atd. Jestlize IC dodatecné
ziskate, mizete jej do adresare doplnit pomoci volby "Ostatni/Oprava
Ic".

Adresa m(Ze obsahovat dal$i nastaveni, kterd samoziejmé neni
nutné povinné vypliovat vzdy. Jednd se o koeficient ceny, ktery
nastavenim napf. na hodnotu 0,80 zajisti slevu 20%. Splatnost pro
daného odbératele mdze byt individudlni, napf. lze nastavit splatnost
pétidenni, prestoze v8em ostatnim klientim davate splatnost
¢trnactidenni. Prodejni cena zajisti, aby tomuto zdkaznikovi bylo zbozi
prodano napf. za 3. prodejni cenu z katalogu poloZek, prestoze bézné
prodavate za hlavni prodejni cenu. Pozndmka mize obsahovat dalsi
dllezité Gdaje, pro které neni v programu specidlni misto.

Adresar dodavatell a odbératell postupnym zadavénim dokladl
brzy naplnite a tak se pro Vas stane aktudlnim vyhledavani dle rlznych
vyhledavacich podminek. Vyhledani zaktivujete po zadani hledanych
znakl do levého horniho poli¢ka kliknutim na dalekohled. Opakované
vyhledavani stejného znaku podle stejné vyhledavaci podminky
aktivujete opétovnym kliknutim na dalekohled. Dvojkliknutim na zahlavi
prislusného sloupce se cely adresar setfidi podle tohoto sloupce.

Tip: Zvolte vyhledavaci podminku "Nézev zleva"” a pfi vstupu do
adresare zadavejte postupné nazev firmy. Adresar bude vyhledavat
podle dosud zadanych pismen po stisku kazdé jednotlivé klavesy a tak se
postupné priblizite k Zadané adrese pres nejpodobnéjsi adresy.

Adresu prenesete dvojkliknutim anebo tlacitkem "Vybrat".

6.2.1.3 Polozky

Dokoncili jste Uspésné zahlavi faktury a nyni se dostdvame k
textu. Zvolte proto "Polozky".

Otevie se pred Vami druhd ¢&ast hlavnich (daji vystavené
faktury, v jejiz pravé &asti v prosvétleném okénku naleznete vybér typl
polozek.

Zn

Polozka "Obecna" Vam dovoli zadat libovolné Udaje bez toho, zZe
by Vam nabizela uloZzeni do katalogu polozek. Vyuzijte ji tedy v
pfipadech, kdy predpokladate, Ze text se pravdépodobné jiz nebude
opakovat. Stisknéte tlacditko "Pfidat” a nyni jiz vyplite potfebné Udaje a
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zkontroluje spravnost zadani sazby DPH, zde si vyberte jednu
z nasledujicich moznosti:

e -bez DPH /zadavame pak jen zaklad ceny/
¢ -véetné DPH
e -mimo DPH /u dokladd neobsahujicich DPH/

o -odpocet zalohy / toto je velmi dilezité mit pii odpoctu
zalohy zadano, nebot bez toho program neumozni jeji
oductovani/

¢ odpocet zalohy s DPH

Polozka "Z katalogu" Vam umozni vybrat z katalogu polozek nebo
polozku pridat. Katalog je spolecny pro skladové i neskladové polozky.
Systém prepoctl prodejnich cen prostiednictvim koeficientd je také
shodny u obou typQ.

Polozka "Vydejkova hromadna” Vas propoji se skladovym
hospodafstvim, kde si mizete zvolit, které skladové doklady natdhnete
do pravé rozpracované vystavené faktury. Také mizete vydejku nyni
vystavit a ihned prfipojit do stejné faktury.

Polozka "Objednavkova hromadna" privola "Objednavky pFijaté"
aby bylo mozné si vybrat libovolné doklady event. objednavku pfijatou
vytvofit.

Dle vySe uvedeného popisu zvolime pfislusnou polozku, vyplnime
a pouzijeme tlac¢itko "Dalsi" pro vytvoreni dalsi polozky stejného typu
anebo tladitko "Ulozit", je-li polozka posledni.

"Rekapitulace" umisténad pod tlacitkem "Ostatni" zobrazi celkovy
soucet darovych zakladd, soucet DPH, zaloh a cenu celkem za doklad.

Presvédcili jste se o vysi fakturované castky a zvolite tlacitko

"Zpevt".
Cena bez OPH DPH Cena = DPH
Sazba 19% | 15000,00 | 2850,00 | 17850,00
Sazba 9% | | oo | 0,00 | 0,00 pona celkem
Sazba 0% 0,00 Ostatni | 000 | 17350,00
Sifedisko J Zakézka J Einnost J

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz



EKONOM - ucetni a evidencni systém 105

"Korekce" slouzi k Upravdm celkovych souctl ve spodni casti
faktury. Ceny jsou vsSak automaticky dosazeny jako soucty jednotlivych
polozek. Zaokrouhleni jste jiz pfednastavili v parametrech, proto opravy
s vyuzitim této funkce nebudou casté.

Jisté jste postfehli, ze nékteré Udaje obsazené v zahlavi faktury
se opakuji na jednotlivych polozkach. Zejména "Predkontace” a
~Kontace" na jednotlivych polozkach ocenite pFi fakturaci odliSného
charakteru. Napf. na vystavené faktufe bude prvni polozka obsahovat
prodej zboZi a druhd prodej sluzeb, které se zbozim nesouvisi. Prvni
polozka bude mit jinou predkontaci ¢i ,Kontaci" nez druha. Zauctovani jiz
probéhne automaticky.

Chybi-li predkontace nebo kontace na polozkach, bude vyuzita
predkontace nebo kontace ze zahlavi faktury.

"Clenéni DPH" v zahlavi faktury bude vyuZito pro polozky na
faktufe, pokud nejsou oznaceny jinym klicem.

"Hlavni Udaje" vystavené faktury jsou vyplnéné, premistime se
na dalsi zalozku s nazvem "Ostatni”.

Kromé konkrétnich Gdaji o objedndvce a dodacim listu je v této
Casti vystavené faktury mozné vybrat z adresare, kdo bude "Konecny
prijemce”, dale zvolit zplsob dopravy a predevéim zadat pfijmeni
fakturanta.

Zalozka "Texty" Vam dovoli opatfit fakturu libovolné dlouhym
textem, ktery se zaradi pred polozky vystavované faktury a totéz plati
pro text, ktery potfebujete vytisknout za polozky do spodni ¢asti faktury.
Tyto texty jsme jiz predem vytvofili (viz ¢ast "Zakladni nastaveni"
danové evidence). Jestlize presto zadany text chybi, doplnime jej z
pozice rozpracované vystavené faktury a tak rozsifime nabidku textl pro
pristi praci.

Zalozka "Dodaci list" umoznuje evidovat samostatné Cdislo
dodaciho listu a texty zahlavi a zapati odliSné od zahlavi a zapati faktury.
Dodaci list je mozné samostatné vytisknout v rlznych podobach. Dodaci
list mize obsahovat ¢arové kédy, slevy nebo také mizeme zvolit
obycCejny dodaci list bez uvedeni cen, s pouhymi pocty dodanych
mérnych jednotek.

VSechny Ctyfi zalozky vystavené faktury jsou vyplnéné, proto
zvolime "Ulozit".

Faktura byla zarazena do evidence vystavenych faktur. Tlacitko
"Tisk" vyvola tisk dokladd, at jiz v podobé faktury nebo dodaciho listu.
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Zadejte pocet zadanych kopii tisku. Zvolte "Nahled" a presvédcte se, zda
tiskovy vystup bude odpovidat Vasi predstavé. Provedte tisk kliknutim na
tiskarnicku v horni ¢asti nahledu.

= EKONOM - Ugetni a evidencni systém

DODAGI LIST
Dodavatel: Cislo : 20600001

e
il

IE cdbératele:

Elisoft, s.r.0. ariabiini symbol: 20900001 DIC odbératele:
Bieznicka 5565

Odbératel

EKONOM-SYSTEM s.r.0.

Holetkova 3

76001 Zlin

37004  Ceské Budgjovice

Zplisob dopravy:

Kenedny piijemce: Datum vystaveni’ 02.03.2009

Popis dodavky:
myglo
Nézev Katalog. &islo 1] MnoZstui Cenaimj _Celkem bez DPHDPH Cekem
myglo ks 500,000 12,00 5 000,00 15% 7 140,00
podle DPH Zaklag e Celiem (E0PH
Zéklaoni sazba 15% 6 000,00 1140,00 7 140,00
Cekem 000,00 1140,00 7140,00

Cena k ahradé celkem (k&) 7 140,00

Nyni si prohlédnéte evidenci vystavenych faktur. Dvojkliknutim
na zahlavi je mozné seradit faktury napf. podle adresy. Nyni jsou Fazené
podle Cisla fadku, tedy v posloupnosti, v jaké byly skutecné vytvoreny.
Ve sloupecku pro Uhrady bude pozdéji doplnéna hvézdicka pfi plné
Uhradé nebo pismeno C pro castecnou Uhradu. Faktura s preplatkem je
oznacena pismenem P.

Pfi porizovani daldich dokladd pro Vas obcéas bude velkym
pomocnikem funkce "Kopirovat". Ve zkopirovaném dokladu pouze
opravite liSici se podrobnosti a doklad je hotovy.

Nejste-li s fakturou spokojeni, mizete ji "Opravit". Jestlize se
obchodni transakce nebude realizovat, miZete fakturu "Vymazat" a
nahradit novou fakturou. Neni-li nahrazovany doklad posledni,
doporucujeme nasledné pretfidit evidenci vystavenych faktur podle Cisla
dokladu dvojkliknutim na zahlavi evidence faktur. Opravovani nebo
vymazani dokladd, které jiz byly zahrnuty do evidence darfiovych doklad@
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pro priznani DPH odevzdaného finanénimu Uradu je pfirozené
nepripustné!

V takovych pfipadech vyuzZijte prosim storno dokladu vystavené s
aktudlnim datumem nebo dobropis na ¢astku rozdilu oproti pGvodni
faktufe, popf. douctovani pomoci dalsi faktury dafiového dokladu.

6.2.2 Faktura danovy doklad s vydejkou ze skladu

Zadavat polozky ze skladu do vydejky a pfi vystavovani faktury
opét vytvaret stejné polozky by bylo zbyte¢né pracné. Aby program byl
vykonnym pomocnikem pro praci ve skladovém hospodafstvi, je zde
zarazena funkce prenosu polozek skladového dokladu do faktury.

2" EKONOM - GEetni a evidenéni systém (licenéni Eislo 2650097, verze 2009/01)
Soubor Ufetnictvi Fakturace Skiady Mzdy Ostatni Upravy Napovéda

o 4|0 @ Bl @al @ @ =4 \

=
Firma Adresaf | Mapovéda | Oblibené | Kalkulator | ManaZer WWW Podpora e-mail e-shop Konec

Hiavni nabidka Faldurace

@-10) Dafiova evidence
215 Fakturace |
[E] Faktury vystaven

Popiz MnoZstvi Cena Celkem DeH [oruf] Zpit

midlo 500,000 12,00 6 000,00|18%

Ll

Z katalogu
Hromadna z katalogu ﬂ
Vydejkova (hromadna)

Objednavkeva (hremadna) R\

hdnich
j‘fm‘_l ouasti

ani plateb
Informatni
tredni

I obii|

I &
adé |
I- Stfedisko | _J Zakazka _] Cinnost _] J 3

1) "Dafiova evidence” (Dafiové evidence) ‘ Medé&le 01.03.2009 (zvatek md Bedfich)

&

Jisté si pravé kladete otazku: "Musim jiz mit hotovou vydejku
nebo nemusim?" Odpovéd zni "Oba postupy jsou mozné, Ize je dokonce
kombinovat."

Vystaveni faktury s vydejkou se liSi od bézné faktury dariového
dokladu teprve na uUrovni polozek. Vynechame proto popis o udajich v
zahlavi a rovnéz na zdalozkach "Ostatni” nebo "Texty” a budeme se
vénovat polozkam.
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PfedevSim je potfeba propojit se na skladové doklady, proto
zvolite pro typ polozky oznaceni "Hromadna z vydejky".

Objevi se pred Vami dotaz "Pfidat do faktury poloZky z vybranych
skladovych dokladd?". Potvrzenim volby "Ano" se propojite do
skladovych dokladd. Nyni si mizete zvolit v seznamu vydejky, které si
prejete dosadit do praveé rozpracované faktury. Jakmile oznacite vybrané
hotové vydejky, je mozné jesté vytvofit volbou "Pfidat” zcela novou
vydejku a tu vzapéti opét oznaclit pro prenos do faktury. Oznacujeme
skladové doklady, prenos se ovéem odehrava na urovni polozek dokladd.

Postupu pfi vytvareni skladové vydejky se nebudeme nyni
podrobné vénovat, protoZze je popsan v Casti tykajici se skladového
hospodafstvi.

Skladové vydejky, které byly oznaceny pro pfenos nyni maji Sedé
pozadi. Zvolte "Zpét" a polozky vSech vybranych vydejek se automaticky
pfenesou faktury vystavené. Fakturu dokonéite standardnim zplsobem
(viz ¢ast nazvana "Faktura vystavena - danovy doklad").

"Nahled akci" pod tlaCitkem "Ostatni" obsahuje informace o
provedenych operacich za predpokladu, Ze pracujeme s vyuZitim
pfistupovych prav.

6.2.3 Vystavena faktura - zaloha
Zalohovou fakturu vystavte volbou "Fakturace/Faktury

vystavené”, v pravé Casti rozbalte seznam typd vystavenych faktur a
zvolte "Zaloha". Objevi se dotaz "Vystavit novy doklad?". Zvolte "Ano",
vypliite fakturu béznym zplsobem. (Jestlize preferujete klavesnici,
pracujete pomoci klavesy "TAB" pro posun o jedno policko kupfedu, "F2"
pro rozbaleni seznamu nabidek, klavesy "Enter" pro potvrzeni vybéru a
dvojstisku "ALT+podtrzené pismenko” pro ostatni funkce. Mysi se
pohybujete kliknutim a dvojkliknutim pro vybér a preneseni z
rozbaleného seznamu.)

Polozky dokladu vypliite obvyklym zplsobem. Pfi navratu na
Uroven hlavnich Gdajd faktury program dosadi cenu celkovou do poli¢ka
pro zalohu. Nedochazi tedy k rozliSeni DPH. Potfebujete-li zapsat do
faktury viceradkovy text, vyuzijte v zalozce "Texty" tzv. "Zahlavi
dokladu” Ci "Zapati dokladu".

n

Zélohova faktura nemd ,Clenéni DPH" a neni zde pouzitelna
~PFedkontace". Zaloha se realizuje v okamziku platby, kdy program
nabizi zauctovani. Zalohova faktura také neni danovym dokladem.
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6.2.4 Proforma

Obvyklym zplsobem zvolime v programu EKONOM evidenci
vystavenych faktur. Jako typ faktury si tentokrat potvrdime "Proforma".
Odpovime "Ano" na dotaz "Vystavit novy doklad?".

Proformafakturu vyplnime obvyklym zplsobem a nyni mizeme
"UloZit" a provést "Tisk".

Tento typ dokladu neni darfiovym dokladem, proto Udaje o vysi
darfiového zakladu a DPH nebudou evidovany v seznamu danovych
doklad(. Jakmile bude proformafaktura realizovana je mozné vyuzit
funkce "Kopirovat". Program zobrazi upozornéni "Proforma bude
prekopirovana do standardni faktury”. Tato standardni faktura, ktera
bude vystavena je jiz dafiovym dokladem.

V seznamu faktur se mlZete kdykoliv ujistit o obsahu polozek
pomoci dvojstisku "ALT+L" nebo pomoci volby "Ostatni/Polozky".

6.2.5 Dobropis - danovy doklad

PFi vystavovani dobropisu budete postupovat podobné jako pfi
vystavovani bézné faktury damfového dokladu. Zasadni rozdil spociva v
tom, Ze celkova cena na fakture bude mit vzdy zapornou hodnotu.

Zvolte "Fakturace/Faktury vystavené". Ze seznamu typu dokladd
si vyberete "Dobropis". Na dotaz "Vystavit novy doklad?" odpovite "Ano".
Doklad vyplnite b&znym zplsobem. Na polozkach faktury je nutné pouzit
minusové znaménko u mnozstvi nebo ceny kazdé polozky aby celkova
cena byla vyjadfena minusovou ¢astkou.

6.2.6 Storno dokladu

Jestlize se rozhodnete libovolny doklad stornovat, nastavte se v
seznamu vystavenych faktur na radek, ke kterému si prejete storno
vystavit. Program neumoznuje stornovat doklady typu zalohovych faktur
a proformafaktur, v téchto pfipadech pouzijte vymazani dokladu. Nyni si
zvolte jako typ dokladu "Storno”. Objevi se dotaz "Vystavit novy
doklad?"”, odpovite "Ano". Doklad je jiz vyplnény a obsahuje tytéz
polozky jako doklad pdvodni. Piekontrolujte doklad a zadejte "UloZit".

6.2.7 Penalizaéni faktura.

V hlavnim menu zvolte "Fakturace/Faktury vystavené/" a
nastavte se v seznamu zobrazenych vystavenych faktur na odbératele,
jemuz budete penalizac¢ni fakturu vystavovat.
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Zadejte do policka pro typ dokladu z rozbalené nabidky posledni
volbu "Pendle". Objevi se dotaz "Vystavit pro ....penalizaéni fakturu?"
Kliknéte na tlacitko "Ano". Dale mate moznost upravit procento penale.
Jestlize souhlasite se zobrazenou procentualni hodnotou, kliknéte na
policko "OK". Zobrazi se pfed Vami seznam neuhrazenych faktur pro
vybér do penalizacni faktury. Pomoci funkce "Vybrat” nebo dvojkliknutim
mysi na pfislusném fadku lIze vybrat jednotlivé polozky pro penalizacni
fakturu. Po skonceni vybéru klikneme na tlacitko "Zpét". Zobrazi se jiz
hotova penaliza¢ni faktura. Kliknutim na tlacitko "PoloZky" se mizeme
presvédcit o obsahu faktury a doklad "UlozZit". Pod tlacitkem "Tisk"
vyvolame volbou "Faktura-pendle" tisk penaliza¢ni faktury. V pravé Casti
okna s vystavenymi fakturami naleznete sloupecek pro cisla penalizacni
faktury u dokladt, které byly do penalizaéni faktury zahrnuty.

6.2.8 Faktura v cizi méné

PFi vystavovani faktury v cizi méné po vyplnéni zalozky Hlavni
Udaje si kliknéte na druhou zdlozku na hornim okraji faktury nazvanou
"Ostatni" a propojte se pomoci tlacitka u slova "Valuty” do kurzovniho
listku. Datum kurzu se prenese z vyplnéné zalozky ,Hlavni udaje".
Hodnotu kurzu lze editovat pomoci tladitek "Opravit" a "Ulozit" nebo
jste-li pfipojeni k internetu tlacitkem ,Aktualizovat". Vyberte pozadovany
kurz a dejte ,Zpét". Ménu celkem zadejte v pfipadé, kdy faktura nebude
mit polozky. Jestlize se jedna o tradi¢né osvobozeny vyvoz, polozky
faktury v cizi méné doplfite tak, aby policko pro DPH zlstalo prazdné a
sousedni policko obsahovalo volbu "bez DPH" nebo "véetné DPH". PFi
navratu do pozice zalozky "Hlavni udaje" se Castka v K¢ doplini do policka
"Sazba 0%". Tato faktura v cizi méné je zadana jako faktura zahranic¢ni a
je tedy oznacena kédem clenéni DPH napf."UZP_ZBO". Pokud bychom
zadali kéd Clenéni DPH pro tuzemsko "UZP_TUZ", pak se pfi tisku vycisli
hodnota DPH v Ceské méné a cena celkem bude uvedena v tuzemské i
cizi méné.

"Hlavni udaje"” faktury se neliSi od standardni faktury. Prejete-li
si zahrani¢ni fakturu podrobné popsat, vyuzijte zalozku "Texty".

Tlacitkem "Ulozit" ukoncite zadavani dokladu. Zauctovani v
okamziku Uhrady probéhne v Castce v KC.

"Tisk" faktury v cizi méné provedeme volbou "Faktura - doklad" a
v pozici okna nazvaného "Nastaveni tisku" si zrozbalené nabidky
potvrdime fakturu v cizi méné, vcizi i tuzemské méné, fakturu
v angli¢tiné nebo v némciné.
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6.2.9 Uhrada faktury

Evidence faktur obsahuje informaci o zaplaceni v podobé
hvézdicky na jednotlivém Fadku. Jakym zplsobem vytvorite Ghradu?
Nastavte se v evidenci faktur na doklad, ktery bude uhrazen v hotovosti,
zvolte "Ostatni" a "Uhrada pokladnou”. Objevi se jiz vyplnény pfijmovy
pokladni doklad.

Zvolte "Ulozit", souhlasite-li se zobrazenym zauctovanim uhrady,
zadejte "Zpét" a po zapsani zadaného poctu kopii pokladniho dokladu
potvrdte "Tisk". lestlize se budete potfebovat presvédCit o datumu a
Castce Uhrady, postavte se v seznamu faktur kurzorem na pfislusnou
fakturu a kliknéte na tlacitko "Ostatni"/ "Seznam uhrad".

Vzdjemné zapocteni pohleddvek a zavazkl a tisk Dohody o
vzdjemném zapoctu se provadi pres modul Interni doklady. Po jeho
otevieni vyberte v prosvétleném ramecku vpravo ,Likvidace", a dale
cestou , Pridat/Polozky/Pridat" se dostanete k seznamu pfijatych nebo
vydanych faktur.

Uhradu faktury pres bankovni Ucet popisuje podrobné ¢&ast
zabyvajici se zpracovanim bankovnich vypisd.

6.2.10 Upominka

Zvolte cestu "Fakturace/Faktury vystavené” a nastavte se v
seznamu na fakturu s adresou, pro kterou budete vystavovat upominku.
Zvolte "Tisk/Upominka na neuhrazené faktury/Ano". Zobrazi se seznam
neuhrazenych faktur pro vybér do upominky. Tladitkem "Vybrat" nebo
pomoci dvojkliknuti mysi oznacite faktury, které budete upominat.
Oznacené faktury budou mit Sedé pozadi. Pomoci funkce "Zpét" se
pfenesete pfimo do nastaveni tisku. Pfed potvrzenim tisku je mozné
zvolit "Nahled". V pravé Casti okna s vystavenymi fakturami naleznete
sloupecek pro evidenci datumu, kdy byla faktura upominana.

6.3 Faktury prijaté

Faktura pfijatd mdZze mit podobu dafiového dokladu, zalohové
faktury, proformafaktury, dobropisu, storna a mize byt tuzemskd a
nebo ze zahrani¢. Vem zminénym typim dokladl se nyni budeme
podrobné vénovat.

Evidence faktur pfijatych umozniuje vytvaret, kopirovat a
opravovat faktury, ale také je tridit podle zvoleného Udaje v zahlavi
sloupecku dvojkliknutim mysi na tento Gdaj nebo pomoci filtru potladit
zobrazeni faktur, které nejsou v daném okamziku ddleZité.
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"Parametry fakturace" zajisti pohodiné zadavani dokladd.
Nastavte si zde Udaje, které si prejete prendset z predchazejici faktury,
aby nebylo nutné neustale vypliiovat do dalsi faktury totozné udaje.
Zpusob zaokrouhleni a ostatni parametry nastavte dle potieb
vyplyvajicich z Vasich provoznich podminek.

Tlacitkem "Ulozit" nastaveni potvrdite a nyni se rozhodnete, jaky
typ faktury vystavite.

Vam

6.3.1 Faktura pFijata - danovy doklad

Jestlize potfebujete pofidit fakturu danovy doklad, potvrdte v
seznamu typU faktury slovo "Faktura" anebo pouzijte tlacitko "Pfidat”,
jestlize typ faktury jiz byl nastaven spravné. Nasledujici postup Vam
priblizi zadani faktury, kterd nesouvisi se skladovou evidenci.

Cislo dokladu je definovdno pomoci seznamu ¢iselnych Fad. Pfili§
dlouhd Cdiselnd fada, napf. v podobé FP/00000001, pokud budete
pofrizovat priblizné jednu fakturu denné, by Vam jen znesnadnila
oznacovani doklad{, které jste povinni &islovat. Jestlize mate denné cca
20 prijatych faktur, zvolena ciselnd fada FP/01 by Vam po tydnu jiz
nestacila, jakmile by doslo k nastaveni této ciselné fady o dalSi misto,
Cislovani by se stalo neprfehlednym.
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[ 1) "Dafiova evivence” (Dafiova evidence) | Hedéle 01.03.2008 (svatek ma Begfich)
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Ciselnou fadu tvofi prvni tii znaky, které zlistanou neménné po
celé G&etni obdobi, a max. sedm znakl pro ¢&islo vyjadfujici poradi béhem
roku. Zvolte "Pridat", vyplite nazev, oznaclte =zatrzitkem policko
vyjadFujici, Ze tuto Fadu budete pouZivat pro faktury pfijaté a potvrdte
"Ulozit". Zadanou Ciselnou Fadu, kterou pouZijete v dokladu prenesete
pomoci tlacitka "Vybrat”, popf. dvojkliknutim mysi na prislusSném radku.

Cislo dokladu po uloZeni pfijaté faktury neni pristupné k editaci.

Popis bude obsahovat text jakym si pfejete mit zapis nazvany
v penéznim deniku.

Datum vystaveni, splatnosti a zdanitelného pinéni zadate podle
faktury, kterou mate pred sebou.

Konstantni symbol vypliite nebo vyberte z pfedem vytvofeného
seznamu. Mizete jej doplnit o nové konstantni symboly.

Specificky symbol neni povinnym udajem.

Variabilni symbol dopliite obzvlast pedlivé, protoze je kli¢ovou
informaci pfi Uhradé faktury prevodnim prikazem.

Zplsob Uhrady zvolte z pFednastavenych moznosti. Opét je
mUzete doplnit pomoci volby "Pfidat" a "UloZit".

Clenéni DPH je nezbytnou soucasti pro evidenci dafovych
dokladd. Ze seznamu zvolte pFislusny kéd.

Nedoporucujeme vytvaret nové vlastni kody. Vyjimku tvofi platci
DPH, kterym byl stanoven individudlni zplsob vypoétu DPH a maji
prislusnym finan¢nim U(fadem stanoven speciadlni postup pfi vedeni
evidence. I zde vsSak doporucujeme Upravy minimalni, napf. v podobé
pridani jediného kdédu. Tento kdéd je pak bezpodminecné nutné
nadefinovat také pfimo do pfiznani k DPH.

Predkontace a jejich vyznam byly popsany v uUvodu danové
evidence pod zakladnim nastavenim programu. Zde se mdzZete
rozhodnout pro pouziti predem zadané predkontace ze seznamu
predkontaci pomoci kldvesy F2, popf. mysi nebo tuto fadku nevyplriovat
a po dokonceni faktury zadat primo prislusnou kontaci pomoci tlacitka
"Kontace". /vhodné zejména pfi malo pouzivanych kontacich/. Jsou-li
soucasné zadany obé mozZnosti ma prednost vzdy "Kontace". Pri
kopirovani faktury si zkopirujete i jeji kontaci & predkontaci, coz mize
vyrazné urychlit zadavani jednotlivych dokladl. Spravné zadani
predkontace nebo kontace Vam urychli a ulehci zpracovani bankovnich
vypist a pokladnich dokladl s Ghradami faktur, protoze kontaci pak jiz
neni nutné se zabyvat.
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6.3.1.1 Adresa

Adresa dodavatele je dileZitou soudasti faktury prijaté. Propojte
se pomoci klavesy "F2" nebo mysi do adresafe odbératell a dodavateld.
Zvolte "Pridat", zadejte IC dodavatele. Jestlize neznate IC dodavatele,
klavesou "TAB", popf. "ENTER" nebo mysi se pfesunete na dalSi pozici a
program automaticky dosadi Cislo z Ciselné fady pro adresy bez IC v
podobé NO000001, dalsi zakaznik s neznamym IC bude evidovan v
adresafi pod Cislem N0000002 atd. Jestlize IC dodatecné ziskate, miZete
jej do adresare doplnit pomoci volby "Ostatni/Oprava IC". Pozorné
vyplnte cislo bankovniho Uctu dodavatele, kéd banky a nazev bankovniho
Ustavu, aby platba pomoci pievodniho pFikazu probé&hla bez probléma.
PFevodni pfikaz se bude tvorit automaticky z Gidajd zadanych v adresari a
ve fakture.

Adresa mZe obsahovat daldi nastaveni, kterd neni nutné
povinné evidovat. Jedna se napf. o koeficient ceny, ktery nastavenim
napf. na hodnotu 0,95 prednastavi slevu 5%. Program pfi dosazeni
adresy zobrazi dotaz "Firma ma v adrese uveden odlisny koeficient ceny,
zaznamenat do dokladu?". V tomto okamziku je mozné slevu potvrdit
nebo zrudit. Poznédmka mize obsahovat daldi ddlezité Gdaje, pro které
neni v programu specialni misto.

Adresai dodavateld a odbérateld bude postupnym zad&vanim
prijatych faktur obsahovat stale vice informaci. Tak se pro Vas stane
aktudlnim vyhledavani dle rlznych vyhledavacich podminek. Vyhledani
zaktivujete po zadani hledanych znakl do levého horniho policka
kliknutim na dalekohled. Opakované vyhledavani stejného znaku podle
stejné vyhledavaci podminky aktivujete opétovnym kliknutim na
dalekohled. Dvojkliknutim na zahlavi pfislusného sloupce se cely adresar
setfidi podle tohoto sloupce.

Tip: Zvolte vyhledavaci podminku "Nézev zleva" a pti vstupu do
adresare zadavejte postupné nazev firmy. Adresar bude vyhledavat
podle dosud zadanych pismen po stisku kazdé jednotlivé klavesy a tak se
postupné priblizite k Zzadané adrese pres nejpodobnéjsi adresy.
Vyhledavani podle jednotlivé zadanych pismen funguje v pfipadé, zZe
ukazatel je zarover na sloupecku pro "Nazev".

Adresu prenesete dvojkliknutim anebo tlacitkem "Vybrat".

6.3.1.2 Polozky

Dokondili jste Uspésné zahlavi faktury a nyni se dostavame k
textu. Zvolte proto "Polozky".
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Otevie se pred Vami druha &ast hlavnich udajl prijaté faktury, v
jejiz pravé casti naleznete vybér typl polozek, jak je to uvedeno na
obrazku.

Polozka "Obecna” Vam dovoli zadat libovolné Udaje bez toho, Ze
by Vam nabizela uloZzeni do katalogu polozek. Vyuzijte ji tedy v
pripadech, kdy predpokladate, Ze text se pravdépodobné jiz nebude
opakovat. . Stisknéte tlacitko "Pfidat" a nyni jiz vyplnite potifebné Udaje a
zkontroluje spravnost zadani sazby DPH, zde si vyberte jednu
z nasledujicich moznosti:

e bez DPH, /zadavame pak jen zaklad ceny/
e -véetné DPH
e -mimo DPH /u dokladl neobsahujicich DPH/

o -odpocet zalohy /coz je velmi dllezité mit pfi odpoctu zélohy
zadano, nebot bez toho program neumozni jeji oduétovani/

e -odpocet zalohy s DPH

Polozka "Z katalogu" Vam umozni vybrat z katalogu polozek nebo
polozku pridat. Katalog je spolecny pro skladové i neskladové polozky.
Systém prepoctl prodejnich cen prostiednictvim koeficientd je také
shodny u obou typl a je moZné nastavit vypolet prodejnich cen podle
koeficientd, které se poji s ndkupni cenou.

Polozka "Prijemkovéd hromadna" Vas propoji se skladovym
hospodafstvim, kde si mizete zvolit, které skladové doklady natdhnete
do prdvé rozpracované prijaté faktury. Také mizete prijemku nyni
vytvofit a ihned vlozit do faktury.

Polozka "Objednavkova hromadna” pftivold "Objednavky
vystavené”, aby bylo mozné si vybrat libovolné doklady event.
objednavku vystavenou jesté vytvorit.

Dle vySe uvedeného popisu zvolime pfislusnou polozku, vyplnime
a pouzijeme tlacitko "Dalsi" pro vytvoreni dalsi polozky stejného typu
anebo tladitko "Ulozit", je-li polozka posledni.

"Rekapitulace" umisténd pod tlacitkem "Ostatni" zobrazi celkovy
soucet darovych zakladd, soucet DPH, zaloh a cenu celkem za doklad.

PresvédcCili jste se o vysi Castky na faktufe a zvolite tlacitko
"Zpevt".
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Cena bez DPH DPH Cena = DPH

Sazba 19% | 12791,00 | 2420,25 | 1522128

Sazba 9% | | oo | 0,00 | 0.00 Cena celkem

Sazba 0% 0,00 Ostatni | 0,00 | 15221,29

Stredizko J Zakazka J Cinnost J

"Korekce" slouzi k Upravdm celkovych souctl ve spodni casti
faktury. Ceny jsou vSak automaticky dosazeny jako soucty jednotlivych
polozek. Zaokrouhleni jste jiz prednastavili v parametrech, proto opravy
s vyuzitim této funkce nebudou casté.

Jisté jste postrehli, Ze nékteré Udaje obsazené v zahlavi faktury
se opakuji na jednotlivych polozkach. Zejména "Predkontace” Ci
"Kontace" na jednotlivych polozkdch ocenite pFi fakturaci odliSného
charakteru. NapF. na prijaté fakture bude prvni polozka obsahovat nakup
zboZi a druha nakup sluzeb, které se zbozim nesouvisi. Prvni polozka
bude mit jinou predkontaci nebo kontaci nez druha. Zauctovani jiz
probéhne automaticky.

Chybi-li predkontace nebo kontace u polozky, bude vyuzita
predkontace ¢i kontace ze zahlavi faktury.

"Clenéni DPH" v zahlavi faktury bude vyuZito pro polozky na
fakture, pokud nejsou oznaceny jinym klicem.

"Hlavni Gdaje" prijaté faktury jsou vyplnéné, premistime se na
dalsi zélozku s ndzvem "Ostatni".

Kromé konkrétnich udaji o objednavce a &isle bankovniho Gétu
dodavatele, je v této Casti prijaté faktury mozné zadat prijmeni prijemce
zboZi a evidovat zplsob dopravy.

Zalozka "Texty" Vam dovoli opatfit fakturu libovolné dlouhym
textem, ktery se zaradi pred polozky prijaté faktury anebo za né.

Vsechny tfi zalozky pfijaté faktury jsou vyplnéné, proto zvolime
"Ulozit".

Faktura byla zafazena do evidence prijatych faktur. Ty jsou
fazeny v poradi, v jakém byly zadany. Dvojkliknutim na zahlavi napf. pro
datum pretfidime faktury dle tohoto parametru. Kniha faktur je v pravé
Casti rozsirena také o dalsi informace, které nyni nevidime. Posunutim
vodorovné listy zobrazime tyto Udaje. Potifebujeme-li néktery ldaj z
pravé Casti presunout napf. do sloupecku vedle cisla dokladu, docilime
toho tim zplsobem, Ze stiskneme na zahlavi levé tlac¢itko mysi, vlec¢enim
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premistime tento Udaj vlevo a stisknuti uvolnime. Kniha faktur bude mit
tuto zménénou podobu do té doby, dokud ji neopustime a znovu
neotevieme.

Nyni si prohlédnéte evidenci pfijatych faktur. PFi pofizovani
daldich dokladd pro Vas ob&as bude velkym pomocnikem funkce
"Kopirovat”. Ve zkopirovaném dokladu pouze opravite liSici se
podrobnosti a doklad je hotovy.

Nejste-li s fakturou spokojeni, mizete ji "Opravit". Jestlize si
prejete doklad zrus$it, mizete fakturu "Vymazat" a nahradit novou
fakturou. Neni-li nahrazovany doklad posledni, doporucujeme nasledné
pretfidit evidenci vystavenych faktur podle Cisla dokladu dvojkliknutim na
zahlavi evidence faktur. Opravovani nebo vymazani dokladl, které jiz
byly zahrnuty do evidence dafiovych dokladd pro pfiznédni DPH
odevzdaného finan¢nimu Gfadu je pfirozené nepfipustné!

9
L ¥
s
=
Priklad zadani pfijaté faktury za servis k tiskarné a nakup
monitoru

Firma obdrzela fakturu s ¢astkami 500,- KC za servis tiskarny a 8.500,-
K¢ za porizeni monitoru.

Prijatou fakturu zadame do evidence pfijatych faktur. PFi vyplfiovani
polozek faktury pfifadime kazdé poloZce jinou pfedkontaci. Castku 500, -
za servis pomoci pfedkontace s klicem "SLUZBY" budeme mit predem
oznacenou tak, aby se v okamziku Uhrady castka zalctovala na kod 24.
Druhou poloZku s cenou 8.500,- K¢ opatfime také nové vytvorenou
predkontaci s klicem "DM" ve smyslu nakupu drobného majetku a
pfifadime zvlastni analytiku kédu 21. Zarovern budeme drobny majetek
evidovat prostrednictvim knihy majetku, ktera je soucasti programu.

6.3.2 Faktura danovy doklad s prijemkou na sklad

Zadavat stejné polozky dvakrat neni nikdy vitané. Aby program
byl vykonnym pomocnikem pro praci ve skladovém hospodarstvi, byla
zde zarazena funkce prenosu poloZek skladového dokladu do faktury.

Jisté si pravé kladete otazku: "Musim jiz mit hotovou prijemku
nebo nemusim?" Odpovéd zni "Oba postupy jsou mozné, Ize je dokonce
kombinovat."
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Zadani prijaté faktury s prijemkou se liSi od bézné faktury
darfiového dokladu teprve na uUrovni polozek. Vynechame proto popis o
Udajich v zahlavi a rovnéz na zalozkach "Ostatni" nebo "Texty" a budeme
se vénovat polozkam.

PfedevSim je potfeba propojit se na skladové doklady, proto
zvolite pro typ polozky oznaceni "Hromadna z pfijemky".

Objevi se pred Vami dotaz "Pfidat do faktury poloZky z vybranych
skladovych dokladi?". Potvrzenim volby "Ano" se propojite do
skladovych dokladd. Nyni si mizete zvolit v seznamu piijemky, které si
prejete dosadit do pravé rozpracované faktury. Jakmile oznacite vybrané
hotové prijemky, je mozné jesté vytvofit volbou "PFidat" zcela novou
pfijemku a tu vzapéti opét oznacit pro pfenos do faktury. Pro pfenos
oznaCujeme celé doklady, prenasi se vsak ve skutecnosti jednotlivé
polozky.

Postupu pfi vytvareni skladové prijemky se nebudeme nyni
podrobné vénovat, protoze je popsan v Casti tykajici se skladového
hospodafstvi.

Skladové prijemky, které byly oznaceny pro prenos nyni maji
sedé pozadi. Zvolte "Zpét" a polozky vSech vybranych pfijemek se
automaticky prenesou faktury prijaté. Fakturu dokoncite standardnim
zplsobem (viz ¢ast nazvana "Faktura pfFijata - dafiovy doklad").

6.3.3 Prijata faktura - zaloha

Zalohovou fakturu poridite volbou "Fakturace/Faktury prijaté”, v
pravé Casti rozbalte seznam typU prijatych faktur a zvolte "Z&loha".
Objevi se dotaz "Vystavit novy doklad?". Zvolte "Ano", vypliite fakturu
b&Znym zplsobem. (Jestlize preferujete klavesnici, pracujete pomoci
klavesy "TAB" pro posun o jedno policko kupfedu, "F2" pro rozbaleni
seznamu nabidek, klavesy "Enter" pro potvrzeni vybéru a dvojstisku
"ALT+podtrzené pismenko" pro ostatni funkce. MysSi se pohybujete
kliknutim a dvojkliknutim pro vybér a preneseni z rozbaleného seznamu.)

Polozky dokladu vypliite obvyklym zplsobem. Pfi ndvratu na
Uroven hlavnich Gdajd faktury program dosadi cenu celkovou do poli¢ka
pro zalohu. Nedochazi tedy k rozliSeni DPH. Potfebujete-li zapsat do
faktury vicefddkovy text, vyuZzijte v zalozce "Texty" tzv. "Zahlavi
dokladu” Ci "Zapati dokladu".

Zalohova faktura nemd "Clenéni DPH" a neni zde pouZitelnd
"Predkontace”. Zaloha se realizuje v okamziku platby, kdy program
nabizi zauctovani. Zalohova faktura také neni daflovym dokladem.
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6.3.4 Proforma

Obvyklym zplsobem zvolime v programu EKONOM evidenci
prijatych faktur. Jako typ faktury si tentokrat potvrdime "Proforma".
Odpovime "Ano" na dotaz "Vystavit novy doklad?".

Proformafakturu vyplnime obvyklym zplsobem a nyni mizeme
"UloZit".

Tento typ dokladu neni darfiovym dokladem, proto Udaje o vysi
darfiového zakladu a DPH nebudou evidovany v seznamu danovych
doklad(. Jakmile bude proformafaktura realizovana je mozné vyuZit
funkce "Kopirovat". Program zobrazi upozornéni "Proforma bude
prekopirovana do standardni faktury”. Tato standardni faktura, ktera
bude potizena je jiz dafiovym dokladem.

V seznamu faktur se mlZete kdykoliv ujistit o obsahu polozek
pomoci dvojstisku "ALT+L" nebo pomoci volby "Ostatni/Polozky".

6.3.5 Dobropis - danovy doklad

PFi pofizovani dobropisu budete postupovat podobné jako pfi
zadavani bézné faktury danového dokladu. Zasadni rozdil spociva v tom,
ze celkova cena na fakture bude mit vzdy zapornou hodnotu.

Zvolte "Fakturace/Faktury pfijaté". Ze seznamu typl dokladd si
vyberete "Dobropis”. Na dotaz "Vystavit novy doklad?" odpovite "Ano".
Doklad vyplnite b&znym zplsobem. Na polozkach faktury je nutné pouzit
minusové znaménko u mnozstvi nebo ceny kazdé polozky aby celkova
cena byla vyjadfena minusovou ¢astkou.

6.3.6 Storno dokladu

Jestlize jste obdrzeli storno dokladu, nastavte se v seznamu
prijatych faktur na radek, ke kterému storno patfi. Program neumoznuje
stornovat doklady typu zdalohovych faktur a proformafaktur, v téchto
pfipadech pouzijte vymazani dokladu. Nyni si zvolte jako typ dokladu
"Storno". Objevi se dotaz "Vystavit novy doklad?", odpovite "Ano".
Doklad je jiz vyplnény a obsahuje tytéZ polozky jako doklad plvodni.
Prekontrolujte doklad a zadejte "UlozZit".

6.3.7 Faktura v cizi méné

Pfi pofizovani faktury v cizi méné pomoci tlacitka "Pridat" si
kliknéte na druhou zdaloZku nazvanou "Ostatni” a propojte se pomoci
tlacitka u slova "Valuty" do kurzovniho listku. Dvojklikem nebo tlacitkem
"Vybrat" preneste ménu a kurz. Hodnotu kurzu lze pfedem editovat
pomoci tladitek "Opravit" a "UlozZit" nebo jste-li pFipojeni k internetu
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tlacitkem "Aktualizovat". Polozky faktury v cizi méné doplnte tak, aby
policko vedle sazby DPH obsahovalo volbu "bez DPH" nebo "vcetneé DPH".
Doplrite pfislusné "Clenéni DPH" a pfi navratu do pozice zalozky "Hlavni
Udaje" se ¢astky doplni do spodni ¢asti zobrazeného okna.

"Hlavni udaje" faktury se nelisi od standardni faktury. Tlacitkem
"Ulozit" vyvolate zaevidovani dokladu do seznamu faktur v K¢.

. Tisk" faktury v cizi méné provedeme volbou ,Faktura-doklad" a
v pozici okna nazvaného ,Nastaveni tisku" si zrozbalené nabidky
potvrdime fakturu v cizi méné, vcizi i tuzemské méné, fakturu
v angli¢tiné nebo v némciné.

6.3.8 Uhrada faktury

Evidence faktur obsahuje informaci o =zaplaceni v podobé
hvézdicky na jednotlivém Fadku. Jakym zplsobem vytvofite Ghradu?
Nastavte se v eviden,ci faktur na doklad, ktery bude uhrazen v hotovosti,
zvolte "Ostatni" a "Uhrada pokladnou". Objevi se jiz vyplnény vydajovy
pokladni doklad. Zvolte "UloZit", souhlasite-li se zobrazenym
zauctovanim uhrady, zadejte "Zpét" a po zapsani zadaného poctu kopii
pokladniho dokladu potvrdte "Tisk". Jestlize se budete potfebovat
presvédCit o datumu a c¢astce Uhrady, pouzijete tlacitko "Ostatni” a
"Seznam Uhrad". Zauctovanim Uhrady prostfednictvim bankovniho
prevodu se podrobnéji zabyva ¢ast nazvana "Banka".

Vzdjemné zapoclteni pohleddvek a zdvazkl a tisk Dohody o
vzajemném zapoctu se provadi pres modul Interni doklady. Po jeho
otevieni vyberte v prosvétleném ramecku vpravo ,Likvidace", a dale
cestou ,Pridat/Polozky/Pridat" se dostanete k seznamu pfijatych nebo
vydanych faktur.

6.4 Pokladna

Zpracovani dokladl hrazenych v hotovosti budeme provadét v
Casti programu nazvané "Pokladna”. Pouzijeme proto ikonu na plose
nebo v hlavnim menu zvolime oznaleni "Fakturace/Pokladna” anebo
"Uletnictvi/ Dariova evidence/Pokladna"”. Otevie se okno nazvané
"Seznam pokladnich denik(", kde zpolatku méate jeden pokladni denik.
TlacCitkem "Opravit" bude nutné zadat spravny pocatecni stav pokladny,
ktery musi odpovidat hodnoté zadané v pocatecnich stavech Ucetnictvi.
Kromé tohoto Udaje si mlzete pokladnu pojmenovat dle potfeby. Jestlize
ma Vase firma vice pobocek, mozna si je pojmenujete podle mista, kde
se pobocka nachazi. V jinych pfipadech budou pokladni deniky
pojmenovany podle mén, ve kterych je hotovost vedena, napf. pokladna
korunova a pokladna valutova apod. Pravé zapsané Udaje je potfeba
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"Ulozit" a nyni je mozné "Vybrat" si pokladni denik, ktery zacneme
napliovat udaji.

Vpravo pod nazvem a tladitkem "Zpét" vidime, jaky typ
pokladniho dokladu je pravé prednastaven, jestli pfrijmovy pokladni
doklad nebo vydajovy. Zvolme pro zacatek vydajovy pokladni doklad.

M

Ciselnd rfada pokladniho dokladu, kterd je prednastavena
obdobné jako u ostatnich &iselnych fad dokladl, mdZze byt rozbalenim
nabidky jesté editovana nebo doplnéna o Ciselné Fady dalsi. Doplnime
datum podle zpracovavaného dokladu.

Z typl dokladl je pFednastaven "Obecny" neboli doklad, ktery se
neparuje se zadnym jinym dokladem v nasi Gcetni evidenci. Jestlize
zpracovavame pokladni vydajovy doklad vyjadfujici Uhradu faktury
dodavatele, zvolime typ dokladu "Faktury pfijaté” a tak se okamzité
prosvétli policko "Hraz. doklad", aby bylo mozné vybrat si ze seznamu
faktur pfijatych a poté jiz doklad pouze "Ulozit", protoze vesSkeré
informace se automaticky prenesou. Jestlize potvrdime jako typ dokladu
"Interni doklady", opét se nabizi moznost propojeni na interni doklady,
kde napf. mohu provést Uhradu prvni leasingové splatky nebo doplatku
mezd zaméstnanclm, protoZe tyto U&etni pfipady mam v internim deniku
predepsany.

£Y EKONOM - Gietni a evideneni systém (licen€ni Zislo 2650097, verze 2009/01)
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Vénujme pozornost prvnimu typu vydajového dokladu, tedy
dokladu "Obecnému". Vyplnéni dokladu je mozné provést dvojim
zplsobem. Prvni zplsob v podobé& vyplnéni udaji v pravé aktualnim
oknu programu postaci pfi zadavani jednoduchych dokladl, ve kterych
neni nutné Ucetné odliSovat polozky.

Zadanim popisu (napf. "benzin") a ceny celkem, pokud se jedna
o doklad od neplatce DPH, se dostdvédme k poslednimu nezbytné
nutnému udaji, kterym je predkontace, abychom vzapéti doklad mohli
bez problému "UloZit", zobrazenou kontaci potvrdit volbou "Zpét" a
pokracCovat v zadavani jiného dokladu. Praci si urychlime volbou "Dalsi"
namisto "UloZit", abychom se po zobrazeni kontace zpracovaného
dokladu ocitli pfimo na dalSim dokladu. Udaje o adrese nejsou povinné.

Doklad na kterém je vycislena DPH zpracovavame zadanim
danového zakladu do poli¢ek vlevo. Program sam dopocitd DPH a cenu
celkem. Jestlize doklad neobsahuje tento Udaj nebo pfi praci lépe
vyhovuje zadavat cenu celkovou, zac¢iname zadanim hodnot do policek
vpravo. Program dopocitad danové zéklady a DPH. Hodnotu DPH je mozné
editovat. V praxi cdasto dochazi k odliSnostem na pozici druhého
desetinného mista, proto nyni miZeme tento (daj opravit a program
upravi ostatni sloupecky tak, aby hodnota zadana jako vychozi zUstala
stejna. Clenéni DPH je nezbytnym Udajem pro evidenci danovych
dokladd, proto bez jeho zadani program nedovoli doklad "UloZit".

Druhy zplsob zpracovani "Obecného” dokladu s vyuZitim funkce
"Polozky" je vhodny pro nakupy v hotovosti, které je nutné Clenit a také
pro tzv. multidhradu nékolika faktur jednim vydajovym pokladnim
dokladem, protoZe typ dokladu "Faktury pfijaté" si zvolime teprve na
urovni polozky. Také se setkame s dokladem obsahujicim dva typy jako
napf. Uhrada faktury sloZzenkou, kde je nutné zauctovat postovné s
oznacenim typu "Obecny" a Uhradu faktury s oznacenim typu "Faktury
prijaté”.

Jakmile je polozka pokladniho dokladu vyplnéna, zvolime "Dalsi"
upfesnime typ a pokracujeme, dokud nezpracujeme cely doklad. Kazda
polozka ma svoji predkontaci a také si miZeme zvolit, zda zadana cena
je vcetné DPH, bez DPH nebo zcela mimo evidenci DPH. Tlalitkem "Zpét”
se dostaneme na zahlavi pokladniho dokladu a nyni jej mdzeme "UloZit".

Prijmové pokladni doklady opét rozliSujeme na tfi zakladni typy
("Obecny doklad", "Faktury vystavené" a "Interni doklady"). VSechny
typy pokladnich pfijmovych dokladl Ize zpracovavat jak v podobé
vyplnéni prvniho zobrazeného okna, tak v podobé zadani jednotlivych
polozek. Pro multithradu nékolika vystavenych faktur jedinym pokladnim
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dokladem je doporuceno zvolit typ dokladu "Obecny doklad" a teprve na
jednotlivych polozkach oznacit typ "Faktury vystavené”.

9
| B
oy
A
Priklad zaGctovani prijmového pokladniho dokladu

Firma poskytuje ubytovaci a hostinské sluzby. Klient hradi ¢astku 2.500, -
K¢ za tydenni ubytovani a astku 175,- K¢ jako poplatek za pobyt. Firma
neni platce DPH.

V programu zvolime pFrijmovy pokladni doklad typu obecny. Ihned se
propojime prfimo na polozky dokladu. Do prvni polozky zadame text
"Ubytovani" a castku 2.500,- KCE. Do dalSi polozky zadame popis
"Poplatky za pobyt" a castku 175,-KC. Zvolime "Ulozit/Zpét". Popis
celého dokladu je nyni automaticky doplnén textem z prvni polozky.
Podle potreby dosadime nebo vyplnime adresu a doklad uloZime. Kontace
probéhla v podobé jednoho souhrnného zapisu hodnoty 2.675,- K¢ na
kod 01. Zvolime "Zpét" a pokladni doklad si vytiskneme. Pred tiskem
zvolime pocet kopii 2, abychom predali jeden pokladni doklad klientovi a
druhy zaloZili do nasi viastni evidence.

Kopirovani dokladl v pokladné vyuZijete zejména pfi opakujicich
se Ucletnich pfipadech. Po zkopirovani pouze opravite ¢astku na pravé
aktudlni hodnotu a mGzete "UloZit", doklad je hotovy.

Opravy dokladl a popt. vymazani se automaticky promitnou do
jejich zauctovani. Po vymazani dokladu je doporuceno provést pomoci
volby "Ostatni" tzv. "Precislovani radkd deniku". Jestlize bude vymazana
Uhrada faktury, vSechny potfebné zmény probéhnou také v evidenci
faktur a jejich Uhrad. Kazdou jednotlivou opravu tedy provadite jen
jednou.

Tladitko "Pokladna" Vam poslouzi pro vyvolani seznamu
pokladnich denikd, ze kterého si nyni mlzZete vybrat.

"Filtr" slouzi jednak k zobrazeni dokladl podle zvolenych
parametrd, ale také pro tisk takto vybranych dokladd. Zvolite-li napf. ve
filtru pouze pfijmové pokladni doklady a pouzijete "Tisk/Seznam
dokladd", vytisknete timto zplsobem doklady o trzbach, popf. daldich
pfijmech hotovosti. Tisk jednotlivého pokladniho dokladu poslouzi pfi
kontaktu se zakaznikem a zamezi tak pracnému vypisovani pokladnich
doklad@. Pokladni doklad je mozné tisknout také jako dafiovy doklad.
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Stav pokladny je ddlezitym Gdajem, proto je mozné presvédcit se
0 ném na pozici kteréhokoliv zapisu pomoci volby "Ostatni/Stav k
aktualnimu dokladu”. TotéZ Ize provést dvojstiskem "ALT+S/S".

Zauctovani urcitého dokladu Ize zobrazit, aniz bychom opustili
pokladni denik a otevirali Ucetni denik. Nahlédnuti do kontaci provedeme
opét pomoci volby "Ostatni/Nahled zaucltovani v deniku" nebo pomoci
tzv. horkych klaves dvojstiskem "ALT+S/D".

"Nahled akci" pod tlaCitkem "Ostatni" obsahuje informace o
provedenych operacich za predpokladu, Ze pracujeme s vyuZitim
pfistupovych prav. "Hromadné douctovani" |ze predem omezit pomoci
filtru na uréité rozmezi dokladd.

6.5 Banka

Zpracovani bankovnich vypisti budeme provadét ve spolupraci s
ostatnimi moduly, které eviduji naSe pohledavky a zavazky, at jiz v
podobé& faktur nebo internich dokladi. V hlavnim menu si zvolime
"Fakturace" a nasledné "Banka". Také mizeme pouZit ikonu na plose
nebo stromové menu. Otevie se pred ndmi seznam bankovnich uctd, kde
mame jiz predem nastaveny zatim blize nespecifikovany bankovni Gcet.
Proto zvolime "Opravit" a zadame si peclivé Cislo bankovniho Gc¢tu a kod
banky, protoze pfi tvorbé piikazi k Uhradé budeme tyto informace
prenaset. Dale vyplnime pocatecni stav bankovniho Gctu, ktery Ize také
pozdéji dodatecné editovat. Potvrdime tlacitkem "Ulozit" a stejnym
zplsobem zaddme je$t& daldi bankovni Géty, které firma vyuZiva.
Zacneme volbou "PFidat" na pozici okna s nazvem "Seznam bankovnich
acta”.

Pravé jsme =zadali vSechny zakladni informace o bankovnich
uctech a nyni si vybereme, ktery z nich budeme Gctovat. Dvojkliknutim
mysi popf. funkci "Vybrat" si otevieme bankovni Ucet, kde budou v
jednotlivych fadcich evidovany bankovni vypisy véetné obratu za vypis
celkem. Nyni zvolime "Pfidat" a nastavime zplsob ¢&islovani bankovnich
vypisd.

Cislovani je dvoji a proto jej Uspésné vyuzijeme v piipadech, kdy
napf. mame evidovat nejen Cislo bankovniho vypisu doru¢eného postou,
ale také Ccislo vypisu ziskaného elektronickym pfenosem dat z banky
pomoci modemu. Cislovani pod oznacenim "Doklad” neptipousti duplicitu,
Cislo vypisu ano. Kazdodenni vypis ziskany elektronickym prenosem
mlZe poslouzit tedy jako "Doklad" a &islo vypisu miZe byt dodate¢né
editovano dle postou zaslaného materialu. Jestlize nepotfebujeme dvoji
Cislovani, doporucuje se Ccislovat soubézné....napf. doklad BAV0001,
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vypis 1, apod. Takto se pfi pofizovani dalsiho bankovniho vypisu nastavi
automaticky spravné poradi.

Kazdou "PoloZzku" bankovniho vypisu musime oznacit podle
charakteru Ucetniho pripadu. Platba ma souvislost s fakturami, internimi
doklady nebo je samostatna. Podle toho si zvolime v "Evidenci” z nabidky
"Faktury vystavené", "Faktury prijaté", "Interni pohledavky", "Interni
zavazky" nebo pro ostatni pohyby "Obecny prijmovy” ¢&i "Obecny
vydajovy".

E" Polozky bankovniho dokladu

Rédek | Drun Datum Text Cena Hraz.doklad IL Zpét
1|PFjem |02.03.2008 |Uhrada fakt.vyst & 20600001 7140,00| 20800001
\:grdej 02.02.2008 |Uhrada fakt.pfi. & FAPODDET 15221,28|FAPIOODT |
PFidat
Dpravit
Mymazat
Kopirovat
Ogtatni
=
< I |

PFi Uhradé faktury prijaté zvolime tedy nejprve na polozce
bankovniho vypisu typ dokladu "Faktury pFijaté" a rozbalenim nabidky u
~Parovaciho symbolu® se propojime do seznamu pfijatych faktur.
Vybereme poZadovanou fakturu a dame ,Vybrat". Nyni mdZeme jesté
editovat cCastku, jestlize provadime pouze dcasteCnou Uhradu. Pokud
chceme ihned provést pripadné haléfové vyrovnani nebo kurzovy rozdil
k fakture, klikneme na tlacitko ,Ostatni® a vybereme ,Likvidace internim
dokladem". Hotovou polozku banku bankovniho vypisu mizeme nyni
"Ulozit" event. zvolime "Pridat" pro dalSi polozku.

Obdobné miZzeme vyuzit "Ostatni/Prevod pokladnim dokladem",
v pfipadé prevodu penéz mezi pokladnou a bankou k okamzitému
zauctovani i v pokladné.

Tip: PFi zauctovani Uhrady faktury zadejte do policka v pravé
spodni cCasti variabilni symbol a potvrdte klavesou "Enter". Program
okamzité dosadi veskeré nalezitosti pfislusné faktury oznacené timto
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variabilnim symbolem. Jestlize vyplnite Cislo dokladu, program vyhleda
fakturu prednostné dle Cisla dokladu. Klavesou "TAB" se tedy premistime
pfimo na poli¢ko pro variabilni symbol a tento zadame prednostné.

Pfi zadavani polozky bankovniho vypisu typu "Obecny pfijmovy"
¢i "Obecny vydajovy" je nezbytné zadat popis, cenu a predkontaci nebo
kontaci, tedy Udaje, které se pri Uhradach faktur dosazuji automaticky z
jiz existujiciho zdroje. Ostatni hodnoty v podobé cisla bankovniho Uctu,
kdédu banky, konstantniho a variabilniho symbolu, nejsou povinné.

Jakmile jste dokoncili polozky bankovniho vypisu, zvolte
"Zpét/UloZit", souhlasi-li kontace v U&etnim deniku, mizete pouZit volbu
"Zpét" a pomoci volby "Ostatni/Stav k aktualnimu dokladu" provérte, zda
stav souhlasi s hodnotou uvedenou na vypisu z banky. Jestlize ano,
pokracujte zadavanim dalsiho vypisu. V opacném pripadé je Vam k
dispozici tla¢itko "Opravit".

Na zavér zkontrolujte v GUcCetnim deniku cestou "Ostatni/Stav

finan&nich G&tq", zda souhlasi koneény zlstatek bankovnich vypistd na
jejich koneény zlstatek v modulu banka.

Tlacitko "Banka" Vam umozni prepnout se do jiného bankovniho
Uctu a tak zpracovavat jiné vypisy.

"Nahled akci” pod tlaCitkem "Ostatni” obsahuje informace o
provedenych operacich, pokud pracujete s vyuzitim pristupovych prav.

-
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6.6 Banka a homebanking import

Zpétné zpracovani bankovnich vypisd naparovanim uhrad na
pfisludné faktury zajistuje homebanking import, ktery si vyvoldme po
vstupu do pfisludného seznamu bankovnich vypisd. Na pozici okna
nazvaného "Bankovni ucet" klikneme na tlacitko "Pfidat" a dale na "HB
import". Do policka u oznaceni "Vyhledani souboru"” si zadédme cestu
k souboru, ktery bude zdrojem dat pro zobrazeni a zpracovani nové
ziskaného bankovniho vypisu a klikneme na tlacitko "Importovat”.

r
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Platby, které program nemohl pfifadit k prvotnim dokladGm
o s v ’ . . Ve 7 . v v
z duvodu nespravne uvedeneho variabilniho symbolu sparujeme rucne a
provedeme zauctovani.

6.7 Prikazy k ahradé

V hlavnim menu zvolte "Fakturace/Pfikaz k u(hradé", popf.
vyuzijte ikonu na plose nebo stromové menu. Nyni mate pfed sebou
evidenci, ktera bude v kazdém radku obsahovat ulozeny jeden prevodni
pfikaz o rlzném poctu poloZek.
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Zvolte "Pfidat" a ¢iselnou fadu prikazl k Uhradé pod oznacenim
"Doklad" upravte tak, aby vyhovovala Vasim potfebam. Rozbalte nabidku
penéznich Gstavl, kde se mlzete volbou "Opravit" nahlédnout, zda ¢&islo
Vaseho bankovniho Uctu je zadano spravné. Ze seznamu bankovnich
Gctd tlagitkem "Vybrat" potvrdte takovy, ze kterého si prejete Ghrady
provést. Dopliite pobocku a ta se v pristim prikazu k Uhradé jiz zobrazi
podle posledniho zadani. Pfekontrolujte datum vystaveni a splatnosti.
Konstantni symbol vyplfite pouze v pFipadé, je-li spole¢ny pro veskeré
polozky prikazu.

Tlacitkem "Polozky" se propojite na zadavani jednotlivych plateb.
Z nabidky typd poloZzek je nutné potvrdit prisludny ndzev té &asti
programu, ktera bude slouzit jako zdroj informaci. Mohou to byt "Pfijaté
faktury"”, "Interni doklady”, "Dobropisy z vystavenych faktur" nebo
jednoduse predem definované "Periodické platby". Jestlize ma byt platba
zadana jednoradzové a nema souvislost s pravé vyjmenovanymi moduly,
pak je pripravena volba "Obecny - rucné zadavany pfikaz". Zatimco
jednotlivé moduly umoznuji lehce prenést veskeré informace o platbé
pouhym kliknutim na tlacitka "Vybrat/Zpét", ru¢né zadana polozka musi
byt doplnéna minimalné o castku, Cislo bankovniho UcCtu, konstantni a
variabilni symbol. Teprve potom je mozné "Ulozit". Jestlize nasledujici
polozka bude opét zadavana ru¢né, namisto "UloZit" zvolime "Dalsi".

Pfikaz nyni obsahuje vSechny zadané polozky, proto zvolime
"Zpét". Vyplnime doprovodny text s pojmenovanim mista, kde je pfikaz
vystavovan. Poznamka slouZi pro vnitini potiebu firmy a neni soucasti
tiskového vystupu. Zadame "Ulozit". Vytiskneme pfikaz k Uhradé pomoci
tlacitka "Tisk/Prikaz k Ghradé".

Pfi tvorbé prikazu k Uhradé dochazi automaticky k oznadeni
hrazenych dokladl pismenem "P", aby bylo zamezeno duplicitni Ghradé
jedné faktury a po vytisknuti pfikazu k Uhradé se pismeno "P" méni na
"H", Toto oznadeni je zobrazovano v evidenci prvotnich dokladd pouze pFi
propojeni z pfikazu k Uhradé. Je mozné je editovat.

6.8 Homebanking export

Prevodni pfikaz mdZzeme realizovat prostfednictvim
elektronického spojeni s bankou. V takovém pripadé mame jiz zakoupeny
pfislusny software banky, ktery je schopen nacist data z urcitého mista,
kam je prenese a ulozi program EKONOM.
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Pred provedenim homebanking - exportu nejprve obvyklym

zplsobem vyplnime piikaz k Uhradé a uloZime. Kurzor nastavime tak,
aby spocival na fadku pfikazu k Uhradé, ktery je urlen k prenosu.
Klikneme na tlacitko "Ostatni" a zvolime "Homebanking (export)".
Zobrazi se tabulka pro generovéni prenasenych soubord. Typ souboru
nastavime po rozbaleni nabidky tak, aby byl v souladu s druhem
softwarového vybaveni od bankovniho Ustavu. Cestu souboru zaddme
takovym zplsobem, aby nasmérovala generovany soubor na misto,
odkud jej nacte program banky. Dalsi Udaje ve spodni casti okna
vyplnime dle poZadavkl pFisludného bankovniho Ustavu. Spravnost
pfipadné zkonzultujeme se specialistou z pobocky pfislusné banky.

Banky pouzivajici ABO format, tedy soubory s pfiponou *.kpc,
pozaduji jako povinné tyto vstupni Gdaje:

e néazev klienta o délce max 20 znak( bez diakritiky (Ize
zadat xxx)

e (islo klienta musi byt zaddno jako 0000000000 (deset
nul)

e interval U¢. souboru od 001 do 999
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e (Cislo U¢. souboru 001/999
e pevna Cast kédu 111111
e tajna cast kodu 000000

6.9 Interni doklady

Volbou "Ucetnictvi/Dariové evidence/Interni doklady" z hlavniho
menu se dostaneme na pozici otevieného okna s nazvem "Interni
doklady". Pravé zobrazeny seznam internich dokladl mdzZe byt jedinym,
ale také je mozné si zalozit nékolik takovych seznamd a pomoci tladitka
"Interni denik" se pak mezi jednotlivymi deniky pfepinat a volit si, ve
kterém budeme v daném okamziku pracovat a zadavat interni doklady. V
pravé horni ¢asti jsou pfednastavené typy internich dokladd, ze kterych
si nyni vybereme nazev odpovidajici zadavanému Gcéetnimu pripadu.

"Obecny" interni doklad pouzijeme tehdy, jestlize zapis nebude
mit charakter pohledavky nebo zédvazku, ani zavérkové operace. Neni
uréen pro zaUcétovani darovych dokladd, protoZze policka pro vycisleni
DPH jsou neprosvétlena. Predkontace jednotlivych poloZzek obecného
interniho dokladu jsou pro tyto doklady jednoradkové, bez rozsifené
kontace.

"Pohledavka" jako dalsi druh interniho dokladu bude vyjadiovat
pohledavky, na které neexistuje faktura vystavena, jako napf. smlouva o
prondjmu aj. Pfi Uhradé pohledavky prevodnim prikazem nebo v
hotovosti je mozné propojit se do této ¢asti programu z pozice polozky
bankovniho vypisu nebo pokladniho dokladu a jednoduchym vybérem
prenést veskeré informace pro zauctovani platby. Pohledavka umozniuje
evidovat také DPH na vystupu a predkontace nabizené pro tento doklad
tak mohou mit rozsifenou kontaci pro zauctovani DPH.

"Zavazek" v podobé interniho dokladu bude cennym pomocnikem
pro evidenci predpisu leasingovych splatek. Umozfuje rozsifenou kontaci
a evidenci DPH na vstupu. Také dalsi ucetni pripady, které nevyhovuji
evidenci pfijatych faktur budou zadavany pravé do této ¢asti programu.
Podobné jako pro ostatni typy internich dokladl zde neexistuje omezeni
pro pridavani novych Cciselnych fad, jejichz fady mohou dostatecné
nazorné vypovidat o charakteru dané Ucetni operace.

"Zavérkovy" interni doklad je uréen pro zavérkové operace
provadéné na konci Ucetniho obdobi.

"Likvidacni" interni doklad nam umozni propojit se cestou
~Pridat/Polozky/Pridat" na seznam prijatych a vydanych faktur, napf.u
kurzovych rozdilG , haléfového vyrovnani. Pfi vzadjemném zdpoctu faktur
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po vyplnéni jednotlivych polozek interniho dokladu dosadime jesté v jeho
spodni ¢asti adresu a nyni jiz mGzeme dat "Tisk/Dohoda o vzdjemném
zapoctu" nebo "Oznameni o provedeni zapoctu".

Zaznamy v podobé& internich dokladd je mozné nejen pridavat,
ale také opravovat, rusit a kopirovat. Provedené opravy se ihned
prenaseji také do ucetniho deniku.

Veskeré interni doklady jsou rozliSené na strediska, zakazky a
¢innosti. Pomoci tohoto zarazeni je mozné pozdéji presné vyhodnocovat
hospodarské vysledky jednotlivych stfedisek, Casti stfedisek zabyvajicich
se urcitou cinnosti a také primo jednotlivé zakazky. RozliSeni je
pouzitelné také v situacich, kdy potfebujeme pomoci tlacitka "Filtr" zuzit
zobrazeny seznam dokladd.

"Tisk" je mozné provést v podobé jednotlivého interniho dokladu
nebo seznamu internich doklad{. Jestlize aktivujeme napf. filtr jen pro
interni doklady typu "Pohledavka", tiskova sestava bude obsahovat
seznam pouze pohledavkovych internich dokladd.

Tla&itko "Ostatni" nabizi nékolik rlznych funkci. Pfedevéim si zde
vyvolame "Seznam uhrad” k internimu dokladu, na némz spociva kurzor
nebo je pravé oznaden pro praci. "Pfe&islovani fadkd deniku" vyuzijeme
po pfedchozim vymazani interniho dokladu. "Nahled zaucltovani v deniku”
vyvold seznam kontaci souvisejicich s danym internim dokladem. Tak si
mizeme kontace prohlédnout bez toho, Ze bychom opustili okno s
internimi doklady a otevirali okno Ucetniho deniku. Opravy v podobé
rozucCtovani i slouceni zapisl je mozné také provadét z této pozice.
"Uhrada pokladnou" jako dalSi nabizena volba pod tlacitkem "Ostatni”
provede vytvoreni pfijmového nebo vydajového pokladniho dokladu a
také jeho zauctovani.

"Nahled akci" pod tlaCitkem "Ostatni" obsahuje informace o
provedenych operacich za predpokladu, Ze pracujeme s vyuZitim
pfistupovych prav. "Hromadné douctovani" |ze predem omezit pomoci
filtru na uréité rozmezi dokladd.

6.10 Vykaz DPH

Volbou "Fakturace/Vystupni sestavy/Vykaz DPH" z hlavniho menu
vyvoldme okno se zobrazenym pfiznanim k DPH. Pfiznani k DPH zatim
neobsahuje aktualni hodnoty, ale v jednotlivych Fadcich budou prozatim
jen Cislice nula nebo hodnoty odpovidajici minulému obdobi, kdy jsme
naposledy provadéli vypocet. Klikneme proto na tlacitko "Vypocet”.
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Ve spodni Casti zobrazeného okna si nyni oznacime, za jaké
obdobi si pfejeme vypocet provést. Zdafovaci obdobi pro evidenci DPH
mize byt mési¢ni nebo kvartélni. Kromé& toho si miZeme provést vypocet
za obdobi zvolené oznacenim parametru "Vypoclet v terminu” a tak si
jednordzové provérit celé zvolené obdobi se zapisy odvodl a vratek DPH
zauctovanymi v penéznim deniku. Jakmile doplnime ve spodni &asti typ
obdobi, horni ¢ast okamzité nabizi pouze zadani konkrétniho obdobi
zvoleného typu, napf. jen mési¢ni. Po zadani Cisla mésice Ize provést
pfimo vypoclet DPH. "Pouze sumarizace polozek" je programem
provedena ve smyslu numerickych propoctl stavajicich hodnot ptiznani
bez vazby na prvotni doklady. S tim samozfejmé souvisi tlacitko
"Opravit". Prostfednictvim této funkce si zaddme hodnoty nemajici
prvotni evidenci, které si prejeme do pfiznani vioZit.

Jestlize vypoclet DPH potifebujeme provést jako dil¢i, pak
zatrzitkem u slova "Evidence" zptistupnime vybér konkrétnich evidenci
programu, napf. jen vystavené faktury. Pokud i tuto volbu musime
omezit, zatrzitkem u slova "Rada" zajistime moznost propojeni na jednu
konkrétni Ciselnou fadu vystavenych faktur atp. RozliSeni podle
stiedisek, zakazek a cinnosti je k dispozici pfi vypoctu DPH obdobng,
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jako i v dalSich ¢astech programu. PFfi souhrnném vypoctu DPH dbéame na
to, aby zatrzitka u stiedisek, zakazek a Cinnosti byla odstranéna.

Uzaméeni obdobi po vypoctu DPH slouzi jako praktickd pomdcka
v pfipadech, kdy bychom si omylem zadali doklad s datem zdanitelného
plnéni spadajicim do jiz uzavieného obdobi. Uzamdceni neni definitivni,
protoze si jej v pfipadé potfeby miZeme znovu oteviit volbou
"Ostatni/Uzamceni obdobi", kde si v nize zobrazeném oknu zrusime
zatrzitko a zvolime "OK".

e e
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1} "Dafiova evidence” (Dafiova evidence) Nedéle 01.03.2008 (svatek ma Bedfich)

Jednotlivé fadky pfiznani k DPH jsou editovatelné. Presto vSak
doporuéujeme tyto hodnoty ponechat v plvodnim zadani. Zplsob
vypoctu DPH je stanoveny zakonem a neni nutné zde provadét Upravy.
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1) "Dafiové evidence” (Daflova evidence) Nedgle 01.03.2008 (svitek ma Bedfich)

"Tisky" jsou dulezitym pomocnikem nejen vzhledem k vystupni
sestavé priznani k DPH a souhrnného hlaseni, které budeme odevzdavat
na financni Urad, ale predevsim si zde vytiskneme veskerou dokladovou
rekapitulaci dafiovych dokladl. "Rekapitulace dokladd DPH" slouZi jako
podklad pro kontrolu finanénich Gfadl a také pro kontrolu spravnosti
zpracovani dokladl pred odevzdanim vykazu. Vytisténou rekapitulaci
provéfime a presvédéime se zejména, zda se v Ciselnych fadach
dafiovych dokladl nevyskytuje mezera, kterd by mohla svédéit o
nepfesnosti v zadavani datuml UZP do prvotnich dokladd (napf. mohl
byt omylem zadan datum nasledujiciho mésice apod.).

6.11 Saldokonto dodavateld a odbérateld

Program EKONOM obsahuje tuto rekapitulaci dodavatelskych a
odbératelskych vztahl také v dafiové evidenci. Sestava nam zobrazi
prehled souctd pohleddvek a zavazkd a jejich rozdilG podle jednotlivych
adres odbé&ratell a dodavatel(

Z hlavniho menu si cestou "Fakturace/Vystupni sestavy/
Saldokonto" vyvolame okno s nazvem "Saldo”. Seznam obsahuje minulé
hodnoty. Proto aktivujeme tlacitko "Vypoclet salda" a do zobrazeného
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okna zaddme datum, ke kterému si prejeme saldo vypocitat. Pfi prvnim
vstupu do této Casti programu se okno pro zadani datumu objevi
automaticky, protoze seznam neobsahuje zadné hodnoty.

Provedli jsme vypocet salda. Sestava nas informuje o stavu
zadvazk{ a pohledavek pro kazdou jednotlivou adresu z adresare. Jestlize
potfebujeme zobrazit seznam dokladl, ze kterych se skldda u prisluéné
adresy celkovd hodnota pohleddvek nebo zéavazkli, postavime se
kurzorem na fadek s poZadovanou adresou a pouzijeme tlacitko
"IC:doklady". Program zobrazi podrobny seznam pohledavek a faktur
vystavenych a jako daléi v poradi seznam zavazkl a faktur pfijatych.
Posledni moznosti je tisk sestavy pohledavek a zavazkl s rozdélenim dle
Ihdt splatnosti.

6.12 Objednavky

Vystavené objednavky vyvoldme pomoci cesty "Fakturace/
Objednavky vystavené” z hlavniho menu. Tato ¢ast programu nam zajisti
prehled o zboZzi, materidlu a sluzbach, které jsme si objednali a také pfi
postupnych dodavkach napf. zbozi do naseho skladu budou postupné
objednavky zafazovany do skladovych prFijemkovych dokladid a tak
oznacovany jako vybavené nebo ¢astecné vybavené.

Prijaté objednavky vyvolame cestou "Fakturace/Objednavky
pfijaté" z hlavniho menu. Nyni si postupnym zadavanim pfijatych
objedndvek vytvofime seznam pozadavkl nasich zakaznikl. Objednavky
obsahujici skladové polozky zplsobi na skladovych kartadch automaticky
rezervaci zbozZi. Rezervace je evidovana, ale na nas nyni bude zalezet,
jestli v parametrech skladovych dokladd povolime vydej z rezervace ¢&i
nikoliv. Objednavky opét budou pozdé€ji oznacené jako vybavené nebo
Castec¢né vybavené, pokud bude pouzita napf. jen ¢ast polozek.

Kazdou objednavku je mozné rozlisit pro urcité stredisko,
zakdzku a dinnost. Podle téchto parametrd lze zobrazeni objedndvek
zuzit pomoci filtru. Objednavky je mozné prenaset jak do skladovych
dokladd, tak do faktur, proto velmi usnadni a urychli vystavovani
dokladd, které jiz budou zavazné a evidované véetn& vdech zdkonem
stanovenych nalezitosti (datumy UZP a PZP apod.) Pfenos do dalSich
dokladd se odehrava zdsadné na urovni polozek dokladd a to zad&nim
typu polozky. Nasleduje pfenos z pravé zobrazeného okna s
objednavkami.

Tlagitko "Pfidat" zajisti otevFeni nového dokladu, ktery mizeme
postupné vyplnit.
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"Hlavni Udaje" vyplnime v horni c¢asti zadanim Cdisla dokladu,
datumu vystaveni, popisu a z adresare preneseme adresu dodavatele.
Spodni ¢ast bude doplnéna automaticky, jakmile zadédme polozky.

Tlacitkem "Polozky" vyvolame jednotlivou polozku, kterou pod
oznacenim "Druh” nazveme jako "Obecnou" nebo "Katalogovou'.
Katalogové polozky budou dale rozdélené na skladové a neskladové.
Obecné polozky se nikde neeviduji, proto je vyuzijeme u materidlu a
sluzeb, které se pravdépodobné nebudou opakovat.

"Obecna polozka” bude dale dosazena vyplnénim popisu,
mnozstvi, ceny, jednotek, sazby DPH a ve spodni ¢asti je mozné dosadit
text pro zadanou polozku, kterd se bude tisknout v objednavce pod
poloZzkou. Texty pfimo u polozky mohou obsahovat Udaje o tom, Ze
vyrobek odpovida urcité normé&, ma urcitou spotfebni Ihiitu atd. Polozku
nyni miZeme "UloZit" a pFemistit se pomoci volby "Zpét" na zahlavi
dokladu s hlavnimi adaji.

"Katalogova poloZzka" umozni propojit se do katalogu a zde si
zvolit skladovou nebo neskladovou polozku. Tlacitko "Vybrat" dosadi
polozku do objednavky a mizeme pokracovat dal$imi polozkami nebo
zadavani polozek ukoncit volbou "Zpét". Zalozka "Hlavni udaje" nyni
obsahuje vSechny nalezitosti.

"Skladova polozka" zajisti zobrazeny stav na skladové karté.

Nyni si pod zélozkou "Texty" zvolime ze seznamu textl takovy,
jaky si prejeme tisknout v zahlavi a zapati dokladu, event. nevyplnime
texty zadné. Tyto texty obvykle vyuzivdme pro podrobny popis zarucnich
podminek, dodacich nebo platebnich podminek apod. Policko "Vystavil"
slouzi pro zadani pfijmeni osoby, ktera objednavku vyfizuje.

Objednavka pfijatd pod zalozkou "Ostatni" umozfiuje evidovat
konecného prijemce, datum dodani a objednaci cislo.

Zvolime "UloZit" a nyni si doklad vytiskneme. Tlacitko "Tisk"” nam
nabizi k tisku jednotlivy doklad anebo seznam dokladl. Pro tisk
jednotlivé objednavky zadame pfislusny pocet kopii pro tisk a pfedem si
doklad mizeme prohlédnout v podob& nahledu. Seznam objednéavek
bude obsahovat vSechny doklady aktualniho okna. Proto pred tiskem
seznamu radéji pouzijeme "Filtr" a podminky pro vybér jesté zuzime,
abychom tiskli pouze informace nezbytné nutné.

"Parametry objedndvek” ndm umozni urcit v horni ¢asti nazvané
"Kopie poloZzek" jaké Udaje se maji prenaset automaticky do dalSiho
pravé pofizovaného dokladu, ktery jsme vyvolali pomoci funkce "Pridat".
Jestlize napf. pouzivdme stdle stejné texty pro zahlavi a zépati dokladG
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objedndvek, ozna¢ime texty zadhlavi a zapati dokladG pro prenos a tak si
zajistime, Zze budou ve vSech nasledujicich dokladech jiz automaticky
dosazené. V pripadech, kdy podobné Udaje budou nejen v zahlavi a
textech, ale také v polozkach, je vyhodné cely doklad zkopirovat a
provést pouze nezbytné Upravy.

Dalsi ¢ast parametri objedndvek umoziuje prednastavit, jakym
zplsobem a na kolik desetinnych mist bude doklad zaokrouhlen, jakym
zplsobem bude vypoétena hodnota DPH (procenta nebo koeficient
prepocCtu dle zakona) a na kolik desetinnych mist budou evidovany
zadané mérné jednotky.

Tladitko  "Ostatni” dovoluje zjistit objem nevybavenych
objedndvek v K& a také zajistuje predislovani fadkd seznamu, které
doporucujeme provést po predchozim vymazani dokladu. "Nahled akci”
obsahuje informace o provedenych operacich za predpokladu, Zze
pracujeme s vyuzitim pfistupovych prav.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz



EKONOM - ucetni a evidencni systém 138

7 Danova evidence - vyhodnocovani

7.1 Celkovy piehled

V hlavnim menu zvolime "Ucetnictvi/Dariovd evidence/Vystupni
sestavy/Celkovy pfehled". Zobrazené okno nabizi podminky vypoctu .
Zadame proto datum, do kterého se nactou informace od pocatku
Ucetniho obdobi. Dale je mozné eliminovat data pouze za urdité
stfedisko, zakazku a cinnost. Pokud vyZadujeme souhrnné informace,
tyto posledni tfi Udaje ponechame nevyplnéné. Zvolime "Zobrazit" a
potvrdime volbu "Nahled”, jakmile se objevi okno pro ,nastaveni tisku".
Celkovy prehled nas informuje o celkovém souétu zdanitelnych pfijmQ a
odectitatelnych vydaji k zvolenému datu. Také zde nalezneme informace
o stavu finanénich G¢td, tedy o stavu vech pokladen a bankovnich GétQ.
Vystupni sestava v podobé celkového prehledu je tedy jednim z
nejrychlejdich zplsobl, jak ziskat hodnotu vysledku ke zdanéni. Nyni si
sestavu mlzeme kliknutim na tiskarni¢ku vytisknout nebo jednoduse
okno zavieme.

7.2 Sumarizace kodu

Daldi vystupni sestavou dafiové evidence je sumarizace kédd,
kterd nas podrobné informuje o souctech za jednotlivé kody, popf. jejich
analytiky a také o soultech pFijmG v hotovosti, vydajd v hotovosti,
pfijml na banku..atd., tedy jiz bez rozliseni na dafiové a nedafiové
vydaje.

Po vstupu do této &asti programu cestou "Uetnictvi/ Dariova
evidence/ Vystupni sestavy/Sumarizace kédG" se zobrazi tabulka pro
podminky vypocltu. Nyni se tedy rozhodneme, za jaké obdobi budeme
sumarizovat, zda pouzijeme podrobnéjsi rozdéleni nejen na kddy, ale na
jejich analytiky nebo naopak upravime sestavu do stru¢néjsi podoby pro
zobrazeni pouhych skupin. Také je mozné potlacit nulové polozky.
Nasledné zaddme "Vypocet", sestavu si prohlédneme a pfipadné zadame
"Tisk".

7.3 Penézni denik

Tuto ddleZitou vystupni sestavu darfiové evidence nalezneme v
programu pod dvéma nabidkami. Prvni pod volbami "Ucletnictvi/Dariova
evidence/Penézni denik" slouzi pro nasi informaci, pro rizné vyhledavani
nebo pretfidéni pomoci filtru, opravy v podobé slucovani a rozkontace
Fadk(. Druhd sestava, kterou vyvoldme cestou "Uletnictvi/Dariovéd
evidence/Vystupni sestavy/Penézni denik” slouzi vyhradné pro tisk
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sestavy. Tlacitko "Tisk", které se nachazi u prvni sestavy umozfiuje mimo
jiné propojit se také pravé na tento tisk penézniho deniku.

Okno se zobrazenymi zapisy penézniho deniku, jak jiz bylo
zminovano u prvni volby neumoznuje doklady v této pozici pridavat.
Veskeré Gletni zapisy maiji jiz svij vlastni prvotni doklad a pokud
potfebujeme zménit celkovou hodnotu za doklad, opravu musime
bezpodminecné provést pfimo na prvotnim dokladu.

"Opravit”, "Rozucltovat" a "Sloucit", to jsou funkce, které nam
umozni provést editaci zapisG za podminky, Ze celkovd hodnota vsech
Gletnich zapisG bude dohromady odpovidat celkové cené& prvotniho
dokladu.

! ()
oy
A
Priklad roziGctovani zapisu penézniho deniku

V penéznim deniku mame ucetni zapis s kédem P24/1 na &astku 24.000
K¢, Tento zapis souvisi s pokladnim dokladem, na zakladé kterého jsme
zaplatili ndgjemné v hodnoté 21.000 K¢ a telefonni poplatky v hodnoté
3.000 KC. Protoze si vSak koéd 24 analyticky c&lenime jako 24/1 pro
ndjemné a kod 24/2 pro telefonni poplatky, vyhodnoceni by bylo
zkreslené a tak chybu v analytickém &lenéni reZijnich nédkladd opravime
pomoci funkce "Rozuctovat". Klikneme na chybny zapis v penéznim
deniku a na tlacitko "Rozuctovat. Zobrazi se nam okno s nulovou
hodnotou. Hodnotu prepiSeme na cCastku 3.000 KC a zadame spravné
analytické &lenéni v podobé Cisla 2. Zvolime "UlozZit". Pdvodni zapis v
penéznim deniku se automaticky zménil na Castku 21.000 K¢. Rezijni
naklady jsou spravné rozliSené a mdidZeme pokradovat zpracovanim
dalsich prvotnich doklad, napf. dalsich vydajovych pokladnich dokladd.
Kdy? budeme provédét vyhodnocovani reZijnich ndkladd v podobé

"Sumarizace kédi", ziskame spolehlivé a pfesné udaje.

"Filtr" bude pro nas velkym pomocnikem napf. pfi dohledavani
Ucetnich zapisl podle ¢astky, stiediska, datumu a jinych podminek.

"Tisk" zajistuje nejen tisky veSkerych vystupnich sestav
pfistupnych také volbou "Ucletnictvi/Dariova evidence/Vystupni sestavy”,
ale také tisk seznamu dokladl penézniho deniku. Pfed tiskem je
bezpodminec¢né nutné pod volbou "Ostatni" provést "Radkovani deniku
dle datumu". Penézni denik jako jedna z nejdilezit&jsich sestav darové
evidence Ucetnictvi musi byt fazena chronologicky.
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Tlacditko "Ostatni” nam zajistuje propojeni na nékolik nezbytnych
Casti programu, které bychom jinak museli otevirat cestou "Ucetnictvi/
Dariové evidence/Ostatni funkce". Jednd se o funkce pro definovani
analytickych ¢lenéni kédd deniku, dale predkontaci a také pocateénich
stavl. Druha &ast z nabidek, které se zobrazi po kliknuti na tlagitko
"Ostatni” a je oddélena vodorovnou ¢arou, jiz obsahuje dal$i dilezité
funkce informujici o zapisech penézniho deniku a upravujicich penézni
denik.

%.ﬁfa OM - | ‘a evid j g ém (ki Cni Cis o 26 )0¢ 2 09/01) }H g
. =
o 494 @ @ B W@ @ = 4
Firma Adresaf | Napovéda | Oblibené | Kalkulator | ManaZer WWW Podpora e-mail e-shop Konec
Dafiova evidence
" Penézni denik EE& | Eq
ETE e 2 o
[ 0 ﬂ‘msda( dslofacky v Penézni denik Evidence
" Radek Text zApisu Doklad | Kéa |Uget| an.[ Datum Celkem [: Zp&t majetiu
1 H-oe et seat 1|Pokladna pijem PPEODOOY  [PO1 12.02.2007 1000,00
LEg DE:""‘ fonen 2| Pokladna priem PPE0000Z  |POT 12.02.2007 1000,00 Opra
i vidence maje] - = = T E
Kot o [ b=n=10 PVE00001 [Pzt 12.02.2008 1500,00] oziciovat
Fakturace .
: Sloutit I
==
) provadi
iha deniku
Eittr
Tisk
| Ostatni
. P T S| Mipovida |
1) Dafiova evidence” (Dafiové evidence) | Medéke 01.02.2009 (svatek ma Bediich)

Nabidky nad vodorovnou c¢arou nam tedy dovoluji pfidavat nové
zapisy, opravovat stavajici a v nékterych pripadech také rusit nepotfebné
zapisy v analytickém ¢lenéni kédd deniku, v seznamu predkontaci, v
pocatednich stavech G&td. Tyto &asti programu jsme jiz proéli na zadatku
a mame zadané veskeré potiebné informace. Zde je tedy vyuZijeme pfi
drobnych opravach ¢i Upravach.

v

Nabidky pod carou postupné osvétlime, abychom je patficné
vyuzili pfi uctovani a kontrole pofizenych dat.

"Stav financnich U¢td" nadm k danému zdpisu zobrazi stav pokladny a

7 r v v v . Ve 7 O v v
bankovniho uctu. Jestlize vedeme nékolik pokladnich deniku oddéleng,
ale nemame rozliSené samostatnym Cislovanim pokladen kazdy
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jednotlivy zapis do penézniho deniku, stav pokladen se naclitd a tato
informace bude vzdy souhrnnd pro vsechny pokladny dohromady.
Abychom zjistili stavy pokladen jednotlivé, pfidéme si Clenéni pokladen.
Jestlize pripomeneme napf. zadavani predkontaci, prirozené je pro kazdy
Ucetni pfipad zadadn nejen kdéd a analytika, ale také ucet vyjadrujici
patfi¢nou pokladnu nebo banku. Pro tyto Ucty se potom v informativnim
okné budou zobrazovat oddélené stavy jednotlivych pokladen. Stejny
postup bychom pouzili také pro bankovni Gcty. Stavy jednotlivych
pokladen a bankovnich G&td pochopitelné ziskdme, jestlize si otevieme
okno té které banky ci pokladny. Ziskavani téchto informaci je vsSak
zdlouhavéjsi. Penézni denik zobrazi vSechna Cisla v jednom okamziku.

"Predislovani radkd deniku” slouzi k odstranéni nespojitosti v
dislovani raddkl deniku. K nespojitosti mGze dojit napf. po slouceni dvou
Ucetnich zapist v jeden. Tak se v fadé zapisl objevi mezera. Tuto funkci
doporucujeme provést zejména na konci Ucetniho obdobi pfed samotnym
tiskem penézniho deniku.

"Kontrola zauctovani" provede zpétné provéFeni U&etnich zapisl
vzhledem k dokladdim z prvotnich evidenci. Porovnda tedy Gcetni zapisy
deniku s fakturacemi, s pokladnimi doklady a s bankovnimi vypisy.
Nesoulad, ktery pfipadné mohl vzniknout pfi opravach, sluCovani nebo
rozkontaci zapist bude takto mozné uvést do poradku. ProtoZze program
obsahuje logické vazby a kontroly fungujici jiz pfi pofizovani dokladd,
vznik chyb je dosti nepravdépodobny.

"Radkovani deniku dle datumu" provede set¥idéni Gcetnich zapist
podle datumd v jednotlivych fadcich. Doklady jsme pofizovali podle
skutecnych potfeb vyplyvajicich z provozu firmy. Tak doslo k tomu, Ze
doklady byly Uctovany v jiném poradi nez podle chronologického Fazeni.
Aby tisténd podoba penézniho deniku pfi mési¢ni nebo rocni zavérce
vyhovovala zakonu o G&etnictvi, musime provést settidéni zapist podle
datum@ a nyni ndm jiz nic nebrdni provést samotny tisk penézniho
deniku.
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7.4 PFiznani k dani z prijmi fyzickych osob

Volbou "Ucetnictvi/Dariovd evidence/Vystupni sestavy/Pfiznani k
dani z pFjmQ" si zobrazime ptiznani pro fyzickou osobu, jak je uvedeno

na obrazku. Po dosazeni vychozich hodnot provedeme "Vypoclet” a
nasledné "Tisk" dokumentu.

éni Eisla 2650097, verze 2009/01)

[l €
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EI Celkovy prel
5} sumarasce ] o1 oaos e o 5 o
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i Evidence majsth za zdafovaci obdobi (kalendaini rok) nebo jeho &astod do

Kniha jizd

DAP zjdtény dne

[ Fakturace 03 Typ DAP r—.__‘lhd”e m Divedy pro podani dodateéného l—-
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3 S provadi
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£ i £

1) "Dafiova evidence” (Dafiova evidence) ] Nedéle 01.03.2008 (svatek ma BedFich)
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7.5 Rocni prevod

Ro¢ni prevod vyvoldme pomoci cesty "Udetnictvi /Dariova
evidence/ Ostatni funkce/Rocni prevod”. Zde se objevi policko pro zadani
datumu, ke kterému ma byt provedena zavérka. Touto operaci se
provede nevratné smazani Gcetnich zapisi do zadaného data,
smazani vystavenych a prFijatych faktur uhrazenych do data
zavérky a také smazani informaci z pokladniho deniku a polozek
bankovnich vypis ke stejnému datu. Z toho vyplyva nutnost provést
pfedem =zalohovani dat, provést tisky veskerych potfebnych sestav
Ucetnictvi.

a dle e E e ? e|l=|4 |

Firma Adreséf | Napovéda | Oblibené | Kalkulator | ManaZer WWW Podpora e-mail e-shop Konec
Hilavni nabidk Dafiova evidence
&4 @ BB & DER
a H & B = =y
Penézni Interni  Pokladna  Banka Celkovy Soudty Tisk Raéni Vikaz Evidence
denik doklady prehled deniku deniku prehled DFH majetiu
Kniha jizd
“nalytické Elenni kédl
Po&ate&ni hodnoty
Roini pravod
i Konverze na podvajné i ———— @;L:‘[‘ prevod
[E] Evidence majeteu Napavéda EifiE]
~[E) Kniha jizd Datum uzavérky | 31.12.2008 Zpét
Fakturace Danova evi .
- § Pevod
Madul dafiové evil = & o tzv. "jednoduchého dgetnictv™ ) provadi

& obih '_ kompletni zpracoVamT OO 00 proot SvOeee o [ e 2 aaetn do jednotlivych kategorii penéZniho deniku
w ibend

Odkazy:

Zadavani | Vystupni sestavy | Dstatni funkce | Pokladna | Banka | [ntemi doklady
% | 3
1} "Daiiova evidence” (Dafiova evidence) ‘ Nedéle 01.03.2009 (svatek mé Bedfich)

Pro Uspésné provedeni zavérky také doporuc¢ujeme kontaktovat
distributora programu EKONOM a zjistit si informace o moZnosti
zakoupeni tzv. multiverze programu. Multiverze programu umoznuje
vést oddélené jednotlivé roky acetni evidence. Tak si budeme moci
kazdy jednotlivy rok kdykoliv otevfit a presvédcit se napf. vyhledanim
nékteré castky, zda pfijaté faktura byla nebo nebyla zahrnuta do
Uletnictvi, byla zaplacena atd. Multiverzi tedy vyuZijeme jak pro
dohledavani cCastek pri vyfizovani upominek, pfi kontrole financéniho
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Uradu, pfFi sledovani rozvoje firmy, tak pro cvi¢né ucely, kdy si pod
firmou nazvanou jednodude "Testovaci firma" mizeme vyzkouset
vSechny funkce, které jsme si dosud neosvojili a potfebujeme ziskat
jistotu pfi jejich pouzivani. Multiverzi zakoupime pouze jednou a pri
dalSich zavérkach jiz budeme pracovat ve stejném pohodli. Jestlize se
zavérka nepodafi, protoze chybél napf. jediny Ucletni zapis, pouzijeme
znovu vychozi data, doplnime zapis a zavérka jiz bude v poradku. To vse
bez obnovovani dat z diskety.

Jestlize se ro¢ni prevod nepodafi, protoze chybél napf. jediny
Ucetni zapis, pouzijeme znovu vychozi data, doplnime zapis a cely proces
zopakujeme. V multiverzi provadime zavérku vzdy v té databazi, kde si
pfejeme data smazat (data nového roku). Databaze, ktera bude
slouzit jako archiv ponechame zasadné bez provedené zavérky,
aby bylo mozné kdykoliv si opét vytisknout sestavu rozvahy,
vykazu ziskéi a ztrat a také ostatni sestavy. V této databazi
bychom provedenim zavérky data vymazali a tim archivované
ucetnictvi nenavratné znehodnotili. Pro zabranéni nezadoucim
zménam v archivnich datech je vhodné data trvale uzamknout,
nejlépe k 31.12,9999.
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8 Udetnictvi Plus, Dafiova evidence Plus

Licence na modul rozsifuje zakladni uCetni agendu o dalsi
nadstandardni funkce, které pomahaji ziskat komplexni prehled
o spolecnosti, pfipadné usnadnuji jeji Fizeni a zvysuji efektivitu ¢innosti:

8.1 Ekonomicky prehled

Stiskem tladitka pro zobrazeni Ekonomického prehledu ,,E" je
zakladni plocha programu s napovédou nahrazena komplexni sestavou s
ekonomickymi informacemi, nedokonéenymi Ukoly a danovym
kalendafem na nejblizsich 14 dnl. Zobrazeni ekonomického prehledu je
podminéno pfistupovym pravem do modulu ucetnictvi.

tém Clicentnl Elslo 2009, verze 2009,07) . =1a)=1
¢ Bedy Ostabnd Oppavy Bspovids

L2808 2ex
| Fotvajné dEamichi
B 0 & @m B @ &
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denik  doMady piehiled  miha

id
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Poniiini  Wkaz  Ewdence Kniha jkd
loky OFH maletku

1
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(kb
itk 30,90, Statistick i ehdedy [probihd] - wpinil formulaie
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b regtatroving od 1,1 o ™
pondi 02,14, dan £ péfmi — otvod dand whirand sribkou podie aaSin sazty dand 2a 24 2000 ‘H.._h
poeill 09,11, spobfebnl da - splainost dand za 2all 2009 (mimo spolfased daf T k) = _.-) =
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V ¢asti ekonomickych informaci program zobrazi nasledujici
sumarizace:

e zavazky z fakturace, zavazky po splatnosti

e zavazky z internich dokladd, zavazky po splatnosti

e pohledavky (vSechny), pohledavky po splatnosti

e zalohové faktury, po splatnosti

e dnesni fakturace, dnesni zalohova fakturace

e meésic¢ni fakturace, mésic¢ni zalohova fakturace

e Stav hotovosti (rozpis jednotlivych pokladnich denikd)
e stav banky (rozpis jednotlivych bankovnich Gétd)

V dasti Ukoly program zobrazi datum zahdjeni, den v tydnu,
predmét Ukolu, stav a popis. V Casti danovy kalendafr program zobrazi
datum, den v tydnu, nazev a popis danové udalosti.

V parametrech Ucetnictvi mate moZnost nastavit automatické
zobrazeni prehledu pfi vstupu do Ucletni agendy. V pfipadé Ze uZivatel
nema pristup do Ucetnictvi a jsou pro néj vazané nedokoncené ukoly, je
ml’stg ekonomického prehledu zobrazena pouze sestava nedokoncenych
ukolu.

8.2 Ukoly

Modul Ukoly - ikona v horni li$té programu, je uren pro
zadavani, evidenci a kontrolu plnéni pracovnich ukoll. Ukoly je mozno
zadavat jak sobé tak rovnéz i delegovat jinému uzivateli. PFi zadavani
Ukolu pak vlastnik definuje ostatni parametry ukolu: Predmét Ukolu,
termin zahajeni a dokonéeni, pribézny stav pIinéni , ¢etnost opakovani a
samoziejmé stanoveni terminu pfipomenuti Ukolu - kdy program
automaticky zobrazi upominku na kol nezavisle na tom, v které evidenci
se uzivatel pravé nachazi. Ukol je mozno rovnéz svazat dle IC i s
kontaktem v adresafi firem.

Vlastnik - uzivatel ktery definuje Ukol (horni lista karty)
Predmét - kratky popis ukolu

PFifadit - moZnost delegace Ukolu na jinou osobu ze seznamu
v o
uzivatelu

Datum zahajeni - stanoveni zacatku Ukolu

Datum splnéni - stanoveni terminu splnéni Ukolu
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Stav - pribé&Zné sledovani stavu (nezahdjeno, probihd, splnéno,
odmitnuto, dokonceno)

Opakovani - nastaveni periody opakovani ( denné, tydné&, mésicné,
kvartalné rocné)

Firma - moznost svazat Ukol s konkrétni firmou v adresafi

Poznamka - textové pole pro detailni popis Ukolu a vlastni poznamky

Pifipomenuti - stanoveni terminu kdy pozadujeme Ukol pfipomenout

£

Ukol (vlastnik “Karel Novak™)

Predmé ||odvod sraZkové dank a |
Piifacit | Karel Novik =] ot I
Datum zshsjeni [30.102008 .| Stav  [nezshsjeno =]
Termin Spinéni I .. J Opukn:winTIEluz opakceeani j

Firma

i [ 255195001 ;l Adresa |ELISOFT, s.r.0.

Pozndmka

mezaponenout paslat prikaz k Ghradé ;I
Pripormenui

[ Fiipomenout  Datum | . J 6as|uu.u|:|3:

Jednotlivé Ukoly se zobrazuji jako samostatna sekce v
Ekonomickém prehledu nebo jako zcela samostatné bez Ekonomického
prehledu, pokud uZivatel nema pfistup do ucetnictvi.

Vlastnikem Ukolu je vzdy pracovnik, ktery jej zadal, ale pfifazen
miZe byt pak i jiné osob& ze seznamu uZivatell. Vlastnik pak mdze
sledovat pribézny stav (nezahdjeno, probiha, splnéno). Stav
,Dokon¢eno" mize nastavit pouze vlastnik Ukolu - ten ktery ukol
prvotné zadal.
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8.3 XML formaty Vysledovky a Rozvahy pro PO

Na zakladé nové uUcetni legislativy je pro prispévkové organizace
pripravena kompletni sada exportl vykazl ve forméatu XML, povinné
vyzadovanych pro predavani dat do Informacniho systému statni
pokladny.

8.4 XML formaty priznani k DPH, SH a RPDP

Tato funkcionalita umoZruje vygenerovani potfebného souboru z
EKONOMa a prostfednictvim www portalu MFCR odeslani pfislusnému FU.
Odesilany soubor musi byt vyhradné v XML formatu, papirova podoba
souhrnného hlaseni ani vypisu z evidence rezimu preneseni danové
povinnosti (ani jind obdobna = pdf, doc atd... pouzivand do konce roku
2009) neni pro podani pripustna, slouzi pouze pro Ucely vlastni
archivace. XML soubor Ize odeslat tfemi zplsoby:

e pres portdl MFCR bez certifikovaného podpisu
o pres portal MFCR s certifikovanym podpisem
e pres systém datovych schranek ISDS

Portal MFCR poskytuje mmj. moznost kontroly vygenerovaného
souboru XML z EKONOMa (doporucujeme - viz dale), dodatecnou
Upravu, archivni tisk a v neposledni fadé vyplnéni formulafe pfimo na
webu s naslednym vygenerovédnim a odeslanim XML souboru.
V pripadé odesilani prostfednictvim systému datovych schranek
doporuCujeme odesilané XML soubory nejprve zkontrolovat pomoci
portalu MFCR.

8.4.1 Vygenerovani XML souboru v EKONOMu

V pripadé XML podani DPH, SH (souhrnného hlaseni) nebo RPDP
(vypisu z evidence reZzimu preneseni danové povinnosti) je postup
zpracovani identicky. Po vybéru formulafe z menu Tisk a vypoctu vykazu
je mozné jej Tisknout, Exportovat do XML a zavolat portal MFCR tlacitky
ve spodni ¢asti formulare:

Zpét Tisk Export Portal MFER

Na formulafi zvolime ,Export® a vygenerovany soubor ulozime
tak, abychom jej snadno nasli - tj. nezkuseni uzivatelé napf¥. ,na plochu"
nebo do predem pripravené slozky)
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8.4.2 Vyuziti portalu MFCR, kontrola XML souboru

Na formuldfi (vedle tlacitka ,Export") stiskneme ,Portal MFCR" -
dostaneme se na web MFCR, kde zvolime ,Nacteni souboru®. Nasledné
volbou ,Prochazet" najdeme vygenerovany XML soubor a stiskneme
,Oteviit" — timto urcime pfistupovou cestu k souboru. Poté zvolime
«Nacist", ¢imZz dokoncime pfipravu souboru k nasledné kontrole a
pripadnému odeslani.

Probéhne-li nacteni Uspé&sne€, zobrazi se nasledny formulaf s
tlaCitky ,Odeslani pisemnosti", ,Uprava ve formuldfi®, ,Uplny opis k
tisku“, ,Protokol chyb", ,Nacteni souboru". Chceme-li podrobnéjsi
informaci o pfipadnych chybach, je nutné provést kontrolu (resp.
zobrazeni chyb) stisknutim tlacitka , Protokol chyb".

Nejsou-li v souboru detekovany ?adné chyby, mizeme prejit k
finadlnimu odeslani, existuji-li chyby mizeme odstranit tak, e se vratime
do vychoziho formuladfe v EKONOMu a potiebna pole zadame (opravime)
a nové vygenerovany soubor znova nacteme. Tento postup
doporucujeme (spravné nastavené - opravené hodnoty tak vyuzijeme i
pfi dalSim podani) a opét provéfime spravnost pres ,Protokol chyb".

Druhd moznost je chybu opravit volbou ,Uprava ve formuladfi®
(,PrGvodce") a poté soubor XML vygenerovat pfimo z MFCR portalu -
hodnoty takto externé zadaného (vygenerovaného) souboru se
vSak do EKONOMa zpét nepienasill!

Pred odeslanim mlZeme pro Gcely archivace vytisknout ,Uplny

. . “ v . ’ P .0 v _©O s oevav 7

opis k tisku™. Pozn: XML soubor vyzaduje vice udaju, nez puvodni tisteny

formulaf, nezapomente proto napf. na zadani ,UFO" - kéd finan¢niho
Uradu.

8.4.3 Odeslani XML souboru
Zde jsou zminéné 3 moznosti podani:
o pres portal MFCR bez certifikovaného podpisu
e pres portdl MFCR s certifikovanym podpisem
e pres systém datovych schranek ISDS

U prvni varianty musime po odeslani dorucit na FU (do 5 dn@)
jesté vyplnény tiskopis (e-podani) zobrazeny po podani. Druha varianta
zaruci odeslani , bez dalSiho Uradovani*. Treti varianta je v tuto chvili pro
vétsinu firem pravdépodobné nejpohodinéjsi, zejména pokud nemaji
zfizen elektronicky podpis.
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8.5 Danovy kalendar
Je soucasti Ekonomického pFehledu.

8.6 Intrastat

Z menu v programu zvolime "Ucetnictvi / Podvojné Gletnictvi /
Vystupni sestavy / Vykaz pro intrastat”. Navod k vyplnéni nalezneme
pfimo na formulari.

8.7 Import dat
Viz kapitola Import dat.

8.8 Manazer
Viz kapitola Manazer - manazerské informace.

7 v o

8.9 Funkce Zvétseni formulara

Funkce je velmi uziteCna predevSim pro uzivatele, ktefi maji
monitory s jemnym rozliSenim a formulare se zadavacimi poli se pak jevi
velmi malé. Volbou v nastaveni programu pak mdze uzivatel dle potfeby
upravit procentualni zvétseni.

Pozadovanou Upravu velikosti formulafd Ize provést v horni li$té
volbou "Soubor / Nastaveni programu / ZvétSeni prog.", kde se do
prislusného pole zada procentudlni zvétseni dle potreby.
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9 Fakturace Plus

Modul Fakturace Plus obsahuje standardni modul Fakturace a
rozsifeni o dalsi nadstavbové funkce :

9.1 Homebanking, Internetbanking

9.1.1 Zzakladni formaty

Zakladni konfigurace programu EKONOM obsahuje jednu z
nejrozsirenéjsich a nejstabilnéjsSich komunikacnich struktur predstavenou
tzv. ABO formatem v zakladni nemodifikované varianté, které pouziva
napf. Komeréni banka pod ndzvem ,Kompatibilni media".

Format pro import bankovniho vypisu obsahuje implicitni volbu:

e import ABO - standard (pfipona GPC)
e upraveny ABO pro CSOB (dFive IPB)
e upraveny ABO WSPK

Formaét pro export piikazl k thradé obsahuje implicitni volbu:

e export ABO - standard (pfipona KPC)
e import CS servis24 (ABO - standardni format uétu)
e import CSOB (pfipona gpc)

9.1.2 Rozsifeny rozsah formata

Modul Fakturace Plus rozsifuje zakladni nabidku formatd o celou
fadu daldich mutaci formatd Gemini, Homecash, Multicash, M-BEST,
CSV atd...

Format pro import bankovniho vypisu obsahuje volby:

e import citibank - format csv

e import Cs servis24 (csv stfednik)

e import gemini - format swift

e import hvb - format csv

e import unicredit - csv stfednik (tuz i cm)

e import UniCredit - format CSV
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import zb - format csv

import gemini - cizi ména

Import+ CITIDIRECT- format csv (pfipona DSK)
Import+ GEMINI - CM

Format pro export pfikazu k thradé obsahuje volby:

citibank Icy (pfipona txt)

Gemini

gemini (unicredit)

gemini od verze 5

homecash

homecash od verze 4

M-BEST (KB - pfipona IKM)
MULTICASH (pro CSOB)

multicash 3_01-004 (unicredit - cfd)
Multicash 3_20 cfd

unicredit gemini

Export+ CitiDirect LCY (pfipona IMP)

9.2 Ceska spofitelna - Business 24 Databanking

Nové

je do systému EKONOM zafazena moZnost pfimé

komunikace se sluzbou Business 24 Databanking Ceské spofitelny
s moznosti vyuziti ochrany pfistupu Cipovou kartou.

Nejprve je tfeba nainstalovat:

podporu Vasi Cipové karty ve Vasem pocitaci. Instalacni
balicek pro karty Ceské spofitelny je dostupny zde
(www.csas.cz/pkiinstall)

Microsoft .NET Framework 4 podle pokynl privodce v
instalacnim balicku

samorozbalovaci soubor Business24.exe pro instalaci
komunikacnich knihoven mezi programem EKONOM a
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sluzbami Business24Soubor je  dostupny  zde:
(www.ekonom-system.cz/UserFiles/File/Business24.exe)

9.2.1 PFenos bankovniho vypisu do programu EKONOM

V programu EKONOM pak nastavite sluzbu Business 24
v nastaveni bankovniho Gctu:

[T

O -

et [ =

BAN |

B {5WFT

=

Bumnassld (Sipovh iams)

Pfi pridani nového bankovniho vypisu mate k dispozici tlacitko
~Business24™.

o Bankonivips £
Doksd [aavocest | Osumwst[nevezsn .|  zow |
pesall poit |
1 '

Wyps &

_ oasi|
By Vidse Clam Polotty I

Klikem na toto tlacitko spustite formulaf komunikacniho rozhrani.
PFi prvnim spusténi formuldfe je nutné zadat parametry nastaveni (PIN,
IC, e-mail..).
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r'- Buziness 4

I

™ —
¢ —
Koetrmadal e-ma |

Na zdaloZce Vypisy nastavte termin pro zobrazeni vypisG a

kliknéte na ,,Nacist".

—

=lcix
[3reommzos (5.00 C2x) =
[y | prvacy | s |t |
vipmoa[mmaon o sfecemn o P mamtoet gt oo
Disare Credt Dl Zinisies | Lisio vipms = |
|

im

o |

Tlacitkem ,Import"

bankovniho vypisu.

9.2.2 Odeslani pfikazu k Uhradé z programu EKONOM

pfenesete zvoleny vypis

do polozek

Po definici a ulozeni pfikazu k Uhradé mate na tlacitku ,Ostatni*
k dispozici volbu ,Business24"

Potvrzenim volby spustite formulai komunikacéniho rozhrani

sluzby Business 24.

Na zalozce ,Prikazy" mate zobrazeny nactené polozky prikazu
k Uhradé, které odeslete tlacitkem ,Odeslat".
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yymay [Blhazy]| g | tontrvens |
g [ W0 | etk | Komsnin | Soecfcy | Cem -] | poes |

_w |

9.2.3 Zobrazeni historie transakci v rozhrani sluzby Business 24

Na zalozce ,Historie" zvolte parametry filtru poloZzek historie a
kliknéte na tlacitko ,Nacist".

peamsd [ oszen | a[emamn | amsteatasemed o
™ Cena 2 g e b
™ vastagani [
[ Cora L / ] Eh& Poos = L I
{ K l i
s
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9.3 XML formaty priznani k DPH, SH a RPDP

Tato funkcionalita umoZfiuje vygenerovani potfebného souboru z
EKONOMa a prostifednictvim www portalu MFCR odeslani prislusnému FU.
Odesilany soubor musi byt vyhradné v XML formatu, papirova podoba
souhrnného hlaseni ani vypisu z evidence rezimu preneseni dafiové
povinnosti (ani jind obdobna = pdf, doc atd... pouzivand do konce roku
2009) neni pro podani pfipustna, slouzi pouze pro ucely vlastni
archivace. XML soubor Ize odeslat tfemi zplsoby:

o pres portal MFCR bez certifikovaného podpisu
e pres portdl MFCR s certifikovanym podpisem
e pres systém datovych schranek ISDS

Portdl MFCR poskytuje mmj. moznost kontroly vygenerovaného
souboru XML z EKONOMa (doporucujeme - viz dale), dodatecnou
Upravu, archivni tisk a v neposledni fadé vyplnéni formulafe pfimo na
webu s naslednym vygenerovanim a odeslanim XML souboru.
V pfipadé odesilani prostfednictvim systému datovych schranek
doporucujeme odesilané XML soubory nejprve zkontrolovat pomoci
portalu MFCR.

9.3.1 Vygenerovani XML souboru v EKONOMu

V pfipadé XML podani DPH, SH (souhrnného hlaseni) nebo RPDP
(vypisu z evidence rezimu preneseni darfiové povinnosti) je postup
zpracovani identicky. Po vybéru formulafe z menu Tisk a vypoctu vykazu
je mozné jej Tisknout, Exportovat do XML a zavolat portédl MFCR tlacitky
ve spodni ¢asti formulare:

Zpét Tisk Export Portal MFER

Na formulafi zvolime ,Export" a vygenerovany soubor uloZzime
tak, abychom jej snadno nasli - tj. nezkuseni uzivatelé napf. ,na plochu"
nebo do predem pripravené slozky)

9.3.2 Vyuziti portalu MFCR, kontrola XML souboru

Na formuldfi (vedle tlacitka ,Export") stiskneme ,Portal MFCR" -
dostaneme se na web MFCR, kde zvolime ,Nacteni souboru®. Nasledné
volbou ,Prochazet" najdeme vygenerovany XML soubor a stiskneme
,Oteviit" - timto urcime pfistupovou cestu k souboru. Poté zvolime
«Nacist", ¢imZz dokoncime pfipravu souboru k nasledné kontrole a
pripadnému odeslani.
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Probéhne-li nacteni Uspésn€, zobrazi se nasledny formuldf s
tlac¢itky ,Odeslani pisemnosti®, ,Uprava ve formulafi®, ,Uplny opis k
tisku®, ,Protokol chyb", ,Nacteni souboru®. Chceme-li podrobnéjsi
informaci o pfipadnych chybach, je nutné provést kontrolu (resp.
zobrazeni chyb) stisknutim tlacitka , Protokol chyb".

Nejsou-li v souboru detekovany 7adné chyby, mizeme prejit k
finalnimu odeslani, existuji-li chyby miZeme odstranit tak, Ze se vratime
do vychoziho formulafe v EKONOMu a potfebna pole zadédme (opravime)
a nové vygenerovany soubor znova nacteme. Tento postup
doporucujeme (spravné nastavené - opravené hodnoty tak vyuzijeme i
pfi dalsim podani) a opét provérime spravnost pres , Protokol chyb".

Druhd moznost je chybu opravit volbou ,Uprava ve formulafi*
(,Prlvodce") a poté soubor XML vygenerovat p¥imo z MFCR portélu -
hodnoty takto externé zadaného (vygenerovaného) souboru se
vSak do EKONOMa zpét neprenasi!!!

Pred odeslanim mlzeme pro UGcely archivace vytisknout ,Upiny
opis k tisku". Pozn: XML soubor vyzaduje vice Gdajd, nez plvodni tistény
formuldf, nezapomerite proto napf. na zadani ,UFO" - kéd finan¢niho
Uradu.

9.3.3 Odeslani XML souboru
Zde jsou zminéné 3 moznosti podani:

e pres portdl MFCR bez certifikovaného podpisu
o pres portal MFCR s certifikovanym podpisem
e pres systém datovych schranek ISDS

U prvni varianty musime po odeslani dorucit na FU (do 5 dn@)
jesté vyplnény tiskopis (e-podani) zobrazeny po podani. Druha varianta
zarudi odeslani ,bez dalsiho Ufadovani*. Treti varianta je v tuto chvili pro
vétsSinu firem pravdépodobné nejpohodinéjsi, zejména pokud nemaji
zfizen elektronicky podpis.

9.3.4 Hromadna fakturace

Tato funkce umoziiuje jednorazové vygenerovat vétsi mnozstvi
vystavenych faktur s urcitymi spole¢nymi vlastnostmi.

Spousti se z modulu fakturace ,Faktury vystavené"“ (pfehled
faktur) stisknutim tlacitka ,Ostatni / Hromadné generovani faktur®".
Faktury se generuji s polozkami, které se kopiruji z tzv. ,spolecnych
polozek" - zalozka fakturace (tyto polozky jsou spole¢né pro vsSechny
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faktury a maji i stejné hodnoty a mnozstvi) adale z "polozek
individudIniho ceniku". Kazda firma m{ze mit nadefinovany individualni
cenik.

9.3.5 Hromadné upominky

Nové je umoznéno zpracovavat upominky na dluzné faktury
nejen po jednotlivych dluznicich, ale i hromadné. Spousti se: Faktury
vystavené / Tisk / Blok dokladli / Hromadné generovani a tisk upominek.

9.3.6 Servis - opravna - zakazky

Modul rozSifuje moznosti standardniho modulu objednavek o
Udaje potfebné pravé pro potreby pfijimani zakazek v servisech,
autoservisech a ostatnich opravnach.

PFi volbé modulu Autoservis nebo Opravna - servis, se jako
prvni zobrazuje zalozka s identifikaci pfredmétu prijatého k opravé -
servisu (vyrobni &islo, registraéni znacka). Této volb& se ptFizplsobi i
forma prehledu pfijatych objednavek, v hlavnim nahledu se budou
zobrazovat identifikaCni Udaje pfedmétu opravy. Pro Autoservis se jako
hlavni Udaj pouzivd Registracni znacka vozidla, Pro Opravnu - servis se
jako hlavni Udaj pouziva Identifikacni cislo vyrobku. Tiskové sestavy jsou
rovnéz rozsireny o tisk Zakazkového listu.

9.3.7 Postovni formulare

Tisk postovnich formularl, poukdzek a podacich archl. Spousti
se Faktury vystavené / Tisk / Postovni formulare.

9.3.8 Tisk EAN - ¢arovych kodt
Spousti se Sklad / Tisk / EAN kody.

9.4 Importdat
Viz kapitola Import dat.

9.5 Manazer
Viz kapitola ManazZer - manazerské informace.

7 v o

9.6 Funkce Zvétseni formulara

Funkce je velmi uzitecnd predevsSim pro uzivatele, ktefi maji
monitory s jemnym rozliSenim a formulare se zadavacimi poli se pak jevi
velmi malé. Volbou v nastaveni programu pak mdze uzivatel dle potfeby
upravit procentualni zvétseni.
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Pozadovanou Upravu velikosti formulafd Ize provést v horni li$té
volbou "Soubor / Nastaveni programu / Zvétseni prog.", kde se do
pfislusného pole zada procentuaini zvétseni dle potieby.
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10 Evidence majetku

Pomoci volby "Ucetnictvi /Podvojné (popr. Dariovd evidence)
/Evidence majetku" v hlavnim menu, ikony na plose nebo stromového
menu otevieme okno, které poslou?i jako seznam vsech druhl majetku.
Rozbalime seznam druh( obsahujici "Dlouhodoby hmotny majetek”,
"Dlouhodoby nehmotny majetek”, "Drobny majetek" a "Financni
majetek”.

Zobrazeni majetku probiha odlinym zplsobem v porovnani s
ostatnimi moduly. Jakmile zvolime druh majetku, tato volba slouzi nejen
pro noveé tvorenou polozku seznamu, ale také jako okamzity filtr.

Z téchto dlvod{ je doporuéeno zvolit Fady evidenénich Eisel tak,
aby kazdy druh majetku mél vlastni ¢iselnou fadu. Nastavili jsme druh
majetku "Dlouhodoby hmotny majetek" nebo "Dlouhodoby nehmotny
majetek". Tlatitkem "Pridat" vyvoldame novou eviden¢ni kartu majetku.
Vyplnime nazev, datum zarazeni do pouzivani, cenu, pfifadime
odpisovou skupinu a zpGsob odpisovéni. Zalozka "Hlavni udaje" obsahuje
kompletni informace, proto se premistime na zadlozku "Ostatni". Zde je
mozné doplnit umisténi, vyrobni nebo licen¢ni Cislo a poznamku. Pozdé&ji
pfi vyfazeni majetku zaddme datum a zpdlsob vyFazeni.

Py

E~ EKONOM - ticetni a evidenéni systém (licenéni Eislo 2650097, verze 2009/01)

Soubor  Uetnictyl -
E:] ﬁl [ Hiedat evidentni sl | [Diouhodaby hmotny majetek |
Firma__|_Adr]
— Evid.gislo | Nazev [Datzafaz | Pofcena | zisthodn. [odpis]-] Zpit I =
Hiavni nabidka W1 [auto nakiadni [o1.05.2008  780000,00] 78000000
- Pedvojné G — T T T T —
) Geetnid [ notného majetku : =)
il Ll Evidenéni Pridat
5 internid |
2] Pokiadn| H E Penéini Vikaz
i Hiavni g = Opravit
g el [ tenicoa ]gkmml Opravi o i
& i Zoét
ode Vystuliy Evidenéni gislo [1 ;J Vymazat
& 3 ostatni | | | —
[Z] Eviden Nazey [aute nakiadni ik Kepirovat
£ kninajd [ 5 £ T
5 Faturace | ] Datum zafazeni [01.08.2008 Pofiz cena | 780000,00 Dalsi
- Stindy ) Dokas AA1Z458 Qapisy dafiové]
& ‘g ‘SZ’V ) Parametry odpisu
- statni [ — A — Odpisy Géetni
[ Oblibens Odpisové skuping |2 _v| Zpls.odpisu | Rovnomémy = =]
ené H— Fitr  m
S — ZuyE.odpisu | Neni ~ B
H—  Stav majetku Tisk
L & £ Dafiové odpisy majetku "auto nakladni” A @@
L Zi = .
Pofadi | Datum | Zis.cena pfed Odpis Ziscenapo | ZviEcena Zpdt
I [ 1[at.12z008] 78000000 85800,00]  654200,00
| = =
| | Ll_] Vymazat
T i i i ks it st avesa Bl ot TOEEY o]
17) "EKONON SYSTEN" (Podvojné éetnictvi) | NedSle 01.02.2009 (svétek ma Bedfich, uZivatel "Korbel
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Odpis majetku Ize provést dvojim zplsobem. Na jednotlivé
evidencni karté majetku zadame "Opravit/Odpisy/PFidat/UlozZit/Zpét/
Ulozit". Vypocet pro vSechny pravé zobrazené karty majetku vyvolame
tladitkem "Ostatni/"Hromadny vypolet odpisi/OK".

Nastavime jako druh majetku drobny majetek. Evidencni karty
zaloZime stejny zplsobem, jakym jsme postupovali u dlouhodobého
hmotného majetku. Neeviduje se pochopitelné sazba a zplsob odpisu.
Nezapomeneme na mnozstvi. Evidencni karta financniho majetku bude
vyplnéna obdobnym zplisobem.

"Tisk" je mozné provést tfemi zplsoby. "Seznam majetku" bude
obsahovat vsSechny karty pravé zobrazeného druhu majetku, z tohoto
dlvodu jsme jiz provedli individudini &islovani pro kazdy druh. "Karta
majetku" zobrazuje chronologicky vyvoj odpist, zlstatkovych cen, popF.
zvySenych vstupnich cen a dalSi informace. "Odpisy dlouhodobého
majetku” slouzi k sumarizaci roc¢niho odpisu za jednotlivé odpisové
skupiny a tato sestava je podkladem pro zau&tovani roénich odpisd.

Funkci "Kopirovat" ocenime zvlasté pfi zadavani drobného
majetku. "Filtr" poslouzi pro zUzZeni podminek vybéru daného jiz
nastavenym druhem majetku.
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11 Majetek Plus

Rozsifend evidence majetku obsahuje v porovnani se zakladni
verzi velké mnozstvi Uprav a funkci, které délaji praci s agendou
podstatné komfortnéjsi. Rozsifena evidence sleduje podstatné Sirsi okruh
Gdajd a umoziiuje hromadnd zpracovani.

Hlavnimi rysy této evidence jsou:
e evidenci Ize zadit pouzivat kdykoli v pribéhu roku
e prace s kartami probiha nad vybranym druhem majetku
o karty lIze filtrovat podle velkého mnozstvi kritérii
e u kazdé karty majetku je sledovana kompletni cenova historie
o kazda karta majetku mize byt dale ¢lenéna na polozky

e vesSkeré operace s majetkem probihaji ve dvou casovych
rovinach - Gcetni a dariové

e jsou evidovany veskeré zmény v evidenc¢nich Udajich majetku

e hromadné funkce Ize provést nad veskerym majetkem jedinym
zpracovanim

e UCletni i danové odpisy Ize pfipravit jednotlivé i hromadné na
libovolny pocet obdobi

e zavérkami jsou automaticky vytvareny ucetni doklady

e Ucetni doklady je mozné zauctovat, vytisknout nebo exportovat

e je mozné se vracet pred zavérky

e kdispozici je velké mnoZstvi tiskovych vystupl, bohaté&
¢lenénych

o tiskové vystupy lze v pfipadé potieby upravit na miru

e je k dispozici prostfedi pro tvorbu individudlnich feseni na miru

11.1 Hlavni okno evidence

Hlavni okno rozsifené evidence majetku se svym vzhledem nijak
zasadné neodlisuje od ostatnich evidenci systému:

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz



EKONOM - ucetni a evidencni systém 163

£’ Evidence majetku

| ﬂl | Hledat evidenéni Gizlo L] Diouhodoby hmotny majetek L]
Evid.tislo Skupina Mazew Dat. zafaz. | Dat. vyfaz. I:J Zpéet

2-2213 2-22-100 [DOCHAZKOWY S¥STEM BUDOWA S [23.04.2001
22214 222100 [SKARTOVACISTROJ IS 16.85 6x50  [02.04.2004
22212 2-22-100 [PERFOROVACI STROJ NA ZNAMKY  [14.08.2001 |. . Pridat
2-2218 2-22-100 |HEIDELBERG PM GTO 01.022002 [07.11.2002 =
2-2217 2-22-100 |POCGITAC APPLE POWERMAC G4 800 [18.02.2002 (03.12.2007 Opravit J
2-2218 2-22-100 [SMASEC LINKA DUPLO SYSTEM 400 [04.04.2002 [01.10.2002 =
22219 2-22-100 [CAVOMT 10.04.2002
22220 222100 |2ICSTROJ GARUDAN SH 8002-032  [11.08.2002 |. . Kopirovat
2-2221 2-22-100 [BALICI STROJ MODULAR 50 DIGIT 23.08.2002
22222 222100 [AUTOMATICKA PRACGKA PRIMUS R 35 [23.08.2002 | .
2-2223 2-22-100 [SMASEC] STROJ DUPLO-ZVEDACIDI [01.10.2002 |. . J
2-2224 2-22-100  |VRTACKA WA 20.3 03.10.2002 Parametry
2-2225 2-22-100 [PLA Pf'\spv,-i POPULAR 210 03.10.2002 Ciseiniky
2-2226 2-22-100 |OBRAZECKA 7305 03102002 |. .
2-2227 2-22-100 [DUPRINTER DUFLOC 635 15.10.2002 |. . Filtr
2222 2-22-100 |BRUSKA BRH 20.02 S PRISLUE. 21.10.2002 —
3.2729 222100 |FREZKA FNGJ 32 D S PRIELUS. 31102002 Tisk
2223 2-22-100 |OCELOTISKOWY STROJ WAITE IV 28081981 | . Ostatni
2-2230 2-22-100 [SOUSTRUH 5 32/1000 S PRISLUS. 31102002 | . =
2-2232 2-22-100 |POCTACI STROJ VICOUNT 2 AZFS  |08.11.2002 |. . -
7l | 4,‘—‘ Napovida |

11.1.1 Vyhledavaci funkce

ﬂ Hiedat evidenéni Sizlo R

= HIEdEtE‘-I'ﬂEI'i I
Evid.cislo SH Hiedat naze.
o B 1= l'| = _.\-"I
222102 M Hiedat pofizovaci cenu
2-23102 M |Hiedat virobni Eizlo
Z-25104 M |Hiedat kid
2-25105 I |ED|E PLETACISTROJ

Vyhledavat Ize podle evidencniho Cisla, nadzvu, pofizovaci ceny,
vyrobniho cisla a kodu. V pfipadé vyhledavani podle nazvu probiha
vyhledavani hypertextové, tzn. Ze zadany text je vyhledan kdekoli
v nazvu. Pokracovat ve vyhledavani Ize opakovanym stiskem tlacitka.
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11.1.2 Vybér druhu majetku

Diouhodoby hmotny majetek
Diouhodoby hmotny majetek Zpét

Diouhodoby nehmotny majstek
Orobny hmotny majstek
Orobny nehmotny majetek

Il

Finanéni majetek Efidat
Operativni evidence

WZechno dafove evidované Opravit
WEechno Géetné evidované

WEechno

RozSifend evidence majetku pracuje se vSsemi druhy majetku.
ProtoZe se naleZitosti jednotlivych druht majetku na kartach od sebe lisi,
je mozné pracovat vzdy pouze s kartami stejného druhu.

V pfipadé, Zze vyberete druh ,VSechno", je mozné provadét
vedkeré hromadné operace - vypocet odpisl, tisky, atd... nad veskerym
majetkem. V tomto rezimu vsak nelze vstupovat do jednotlivych karet.

Podobné je to i vpfipadé volby ,VSechno danové
odepisované", kdy je vybran veskery dlouhodoby hmotny a
nehmotny majetek (prvni dvé volby v seznamu).

Volba ,VSechno Gcetné odepisované" vybere veskery
dlouhodoby i drobny hmotny a nehmotny majetek (prvni Ctyfi volby
Vv seznamu).

11.2 Karta majetku
Kartu majetku lze:

. pfidat novou pomoci tlacitka , Pridat"

. editovat jiz existujici tlacitkem ,, Opravit"

. smazat tlacitkem ,Vymazat"

. zkopirovat jako novou tlacitkem , Kopirovat"

Zvlast je tfeba upozornit, Ze smazat Ize jen kartu nové zadanou, dokud
neprojde Ucetnim zpracovanim. Pak se tlacitko pro smazani znepfistupni.
Pokud je tfeba takovou kartu smazat, jedind moznost je navrat pred
uzavérku, smazat kartu a obdobi znovu uzavfit. Timto striktnim
mechanismem je zajiSténo, ze Ucletni doklady, vytvarené v této evidenci
budou vzdy v plném souladu s evidenci majetku.
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11.2.1 Karta majetku - Hlavni adaje

£" Evidenéni karta hmotného majetku - 2-22-100 - 2-2241

Historie cen 1 ngisc-.fa'nl'] PoloZky l Zmény l Uéetni doklad ] Zpét
Skupina 222100 _J Samostatné movité vEci UloZit
Evidencni &islo | 22241 Nazev |PERFOROVACI STROJ
Kod | GO0997543061 SKP |29.E€.1= J O=ztatni tizkafzke stroje kro Odpizy GEstni
\igrobni Eizlo W Rok wyroby 1882 =2 Odpisy :Iaﬁu-.ré‘
Kategorie s _J stroje Podet kush | 1 :Ej
Umizténi "‘—‘ J vyroba halal &1 Inventarizace l—_‘]
Pracovnik W J Zodpovednost | Ano

Stfedizko _J Zakazka _] Cinnost _J
Datum pofizeni | 08.12.2003 _J Datum zafazeni | 08.12.2003 _J

Datum vyTazeni . J Deklad vyfazeni
Dived wyfazeni _J Cena prodeje 0,00
Poznamka
rE— - . - Ucetni obdobi
zde muze byt libovolng diouhy komental J

07.2009

J Dafiové cbdobi

2005

Na této zaloZzce jsou soustfedény evidencni Udaje a udaje o
v ’ . v ’ ’ .0 . v v 7 v Ve
zarazeni majetku. Nekterym udajum je tfeba veénovat zvlastni pozornost,
ty budou v dalSim textu vyznaceny (!).

Skupina (!): spravné zarazeni majetku do skupiny je jedna z jeho
nejdudlezitéjsich charakteristik. Definuje zplsob &islovani a Gétovani.

Evidencni cCislo (1): nabizi se dalsi pofadové, Ize manualné dle potfeby
zmeénit.

Kéd: zde je mozZno poznamenat carovy koéd. Podpora pro ctecky
¢arového kddu je zabudovana. Pro pouziti se vyZzaduje prefix Tab.

Kategorie: uzZivatelsky volny (daj, ktery umoziuje zaradit majetek do
kategorii.

Umisténi (!): urcuje, kde je majetek umistén a je jednim
z nejdileZit&jsich podklad{ pro inventarizaci.

Inventarizace: urcuje, zda do inventdrnich seznaml vstupuji Udaje ze
zalozky ,Hlavni Udaje" nebo ,Polozky". ZpFistupni se po zadani alespon 1
polozky, jinak se vzdy pouZiji ,Hlavni Udaje".
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Pracovnik a Zodpovédnost: uréuje, komu je majetek pfidélen a zda za
néj nese hmotnou zodpovédnost.

Stiedisko, Zakazka, Cinnost: prfifazuje majetek k pfisludnému
identifikatoru.

Datum pofizeni: podle skutecného pofizeni, pouze informativni Gdaj
Datum zafazeni (!): rozhoduje o zarazeni majetku do evidence
Datum vyfazeni (!): rozhoduje o vyfrazeni celého majetku z evidence
Davod vyfFazeni (1): definuje zplsob, jakym bude vyfazeni z(iétovano

Cena prodeje: cena, za kterou byl majetek odprodan

11.2.2 Karta majetku - Historie cen

£" Evidenéni karta hmotného majetku - 2-22-100 - 2-2241

HlawvniGdaje  Hiztorie cen ] ngiac'.-a'nl'] PoloZky l Zmény l Uetni dokiad ] Zp&t

Nazev Easti | PERFOROVACI STROJ WISTA W3-92 Datum pofizeni 08.12.2003
Typ | PoFizeni majetku J Datum zafazeni 08122003
Cena porizeni Jm Odpisy fiketni
Cena pofizeni - dafiova ,m

Dodavatel |PROEYETEI-1 Praha s.r.0. IEa

Zplizob nabyti ’1—. Koupé - Gplatné Doklad W
Dlivod vyTazeni ]7 Zaruka do

Poznamka

Odpisy dafiové

ik ol

Typ| Datum zafazeni Nézev Easti (getni pofiz. cena

e J

08.12.2003 PERFOROVACI STROJ WISTA WS-82 4756650,00 | —
Z |oz.042004 PERFOROVAC HASTROJ ¥ ; 55260, 00 S
Z [1n0zzo0s PERFOROVAC] NASTROJ WISTA 209000,00 Opravt o i
07,2009
4 | | ¥ Danove obdobi
2008

Na zalozce ,Historie cen" jsou soustfedény vSechny informace o
cenovém vyvoji evidovaného predmétu. V dolni ¢asti okna je prehled
vSech zmén a ovladaci tlacitka ,Pridat", Opravit" a ,Vymazat". Po vybéru
fadku se v horni ¢asti zobrazi ndhled na ulozené Udaje. Smazat Ize pouze
takové zaznamy, které jesté neprosly ucetnim zpracovanim.
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Hlawvni Gdaje

Nazev tasti Pofadi I 1
g Nazev ] Projektor SANYO
Cena Géetni Typ | _j

QOdpizy Gcetni

Bozemek Datum pofizeni 09.12.2010 _J Datum zarazeni | 31122010 _J
Dodavatel Cena Géetni 152205,00 Cena dafiova 152205,00
Zplisob nabyti Pozemek I 0,00 mz Cenaimz 0,00

Dlvod vyfazeni

Odpizy dafiové

) I

Udalosti

Dodavatel [ALcoM spolsre. J IE [ 18224885
Zplizob nabyti ’17 _J Koupé - (platné

Doklad W Zaruka do ]—‘ _J
Divod vyTazeni ,7 J

Typ| Datumzaff Cena prodeje 0,00
Poznamka

Poznamka -

(ietni obdobi
| 09,2011
S J Zpét | UloZit | Dafiove obdobi

2011

V pfipadé pridani nebo opravy se otevird editacni okno, ve
kterém se provadi zadani nebo oprava dat. Popis nejdtlezit&jsich poli:

Typ (!): urCuje druh cenové zmeény. MoZnosti jsou Pofizeni, Technické
zhodnoceni, Zvyseni ceny nebo Castecné vyrazeni. Kazdy predmét musi
mit minimalné jeden zaznam v cenové historii a to , Pofizeni®.

Cena ucetni (1): celkova ucetni pofizovaci cena.

Cena danova (!): celkova danova porizovaci cena.

Dodavatel (!): nazev a IC dodavatele, mozno vybrat z adresare.
Zaruka: informativni, ale uzite¢ny udaj.

Divod vyfazeni (1): uréuje zplsob zalUctovani vyrazované ¢asti
majetku.

Cena vyfFazeni: pii ¢aste¢ném vyrazeni, cena odprodavané Casti

V pfipadé, Ze je provedena cenova zména, kterd ma vliv na jiz
pripravené Ucetni nebo darnové odpisy pro nasledujici obdobi, jsou tyto
odpisy smazany a uzivatel je o tom informovan hldsenim na obrazovce.
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11.2.3 Karta majetku - Odpisovani

11.2.3.1 Parametry Géetnich odpist

Paramstry Géetnich edpisd

Pofizovacicena | 5123960,00 Zbytkové hodnota | 0,00
Perioda |I-1é3|'én|'cdpia j Predpokladany konec odepizovani j
“potet odpisu |Ps-.-r|é— roéni procento ﬂ Pocet mézicd ] 3
Rocni % odpigu 1667 2
Vychozi opravky | 4557522,00 Ke dni 31.12.2008

Zliztatkova cena (éetni | 611594,00 Ke dni 31.03.20089

PoFizovaci cena: je systémem automaticky vypocitdvana z cenové
historie

Zbytkova hodnota: definuje, jaka je minimalni z(statkova cena, na
které bude odpisovani ukonceno. Standardni hodnota je 0. Zadat je tfeba
takovou hodnotu, kterd je ve vztahu k zlstatkové cené a evidovanym
odpistim logicka.

Perioda: urcuje interval pro zpracovani Ucetnich odpisG. Standardni
hodnota je mésicné.

Predpokladany konec odepisovani: zobrazi datum konce odepisovani
na zakladé aktudlnich parametrd. Nelze pouZit pro UGéetni odpisy =
danové.

Vypocet odpisu: definuje algoritmus vypoctu, popis viz nasledujici
kapitola.

Podet mésich: definuje, kolik mésicd ma byt majetek odepisovan
v pFipadé vypoctu odpisu pevnym poétem mésicd.

Roc¢ni % odpisu: definuje ro¢ni procento odpisu v pfripadé odepisovani
ro¢nim procentem. Otaznik za Udajem zpfistupni kalkuldtor, pomoci
které Ize spoditat procento odpisu podle zadané poZadované castky
odpisu.

Vychozi opravky, Ke dni: celkova dosavadni vyse opravek pred
zavedenim do tohoto systému.

Zistatkova cena, Ke dni: je systémem automaticky vypodcitavana
v rdmci mésicni ucetni uzavérky z aktualnich dat.
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11.2.3.2 Algoritmy Gcetnich odpis@

Parametrem ,VypocCet odpisu" lze nastavit celkem 4 varianty
ucetniho odepisovani:

Neodepisovat: pfedmét neni odepisovan

Pevny pocet mésicli: pfedmét je odepisovan po pevné stanovenou
dobu. Odpis je vypocitadvan jako podil zlstatkové ceny a poétu mésicd,
zbyvajicich do konce odepisovani. Zmény v cenové historii nemaji na
délku doby odepisovani vliv.

Pevné rocni procento: predmét je odepisovan podle stanoveného
ro¢niho procenta. Odpis je vypocitavan jako procenticka ¢ast z porizovaci
ceny, se zohlednénim periody odepisovani. V pfipadé meésicniho
odepisovani se tedy pro vypocet pouzije 1/12 ro¢niho procenta, v pripadé
Ctvrtletni periody % rocniho procenta, atd... Zmény v cenové historii
ovliviiuji délku doby odepisovani.

Podle danovych odpist: Ize pouzit pouze pro ro¢ni periodu a nejprve
musi byt spocteny dafové odpisy.

11.2.3.3 Parametry dafiovych odpist hmotného majetku

Parametry dafiovych odpisd

Pofizovaci cena

| 5123560,00 Technicky zhodnoceno 10.02.2005
Odpizova skupina 2 - ZvyEeni odpizu
Wychozi podet let pfedch. odepizovani 2 Wychozitechn. zhodnoceni | 10.02.2005

\fychozi opravky | 462742200 Ke dni 31.12.2007

Zplizob odpizu

Zistatkova cena dafiova | 0,00 Ke dni 31.12.2008

PoFizovaci cena: je systémem automaticky vypocitdvana z cenové
historie

Technicky zhodnoceno: datum posledniho technického zhodnoceni
z cenové historie

Zphisob odpisu: dle nabidky. Pro zvlastni druhy odepisovani
(fotovoltaika, odpisy TZ historickych pamatek, otevirka dolG a lom{)
pozijte ,Specialni®. Hodnotu danového odpisu pro tento druh do evidence
odpisG musite zadat kardy rok ru¢n&, pro tyto pFipady neexistuje
univerzalni vypocetni algoritmus.
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Odpisova skupina: dle nabidky, v pfipadé zmény ze zdkona Ize upravit.

Vychozi pocet let predch. odepisovani: pocet let, po které byl
pfedmét odepisovan pred zavedenim do tohoto systému. V pfipadé, ze
byl v pribéhu predchoziho odepisovani technicky zhodnocen, pak se
zadava pocet let od posledniho technického zhodnoceni.

Vychozi technické zhodnoceni: datum posledniho technického
zhodnoceni pred zavedenim do tohoto systému.

Vychozi opravky, Ke dni: pfi spusténi systému se do tohoto Udaje
zadava celkova dosavadni vySe opravek.

Zistatkova cena, Ke dni: je systémem automaticky vypodcitavana
v rdmci mésicni ucetni uzavérky z aktualnich dat.

11.2.3.4 Parametry dafiovych odpist nehmotného majetku

Parametry dafiovych odpied

Pofizovaci cena Im

Zpl=ob odpizu ||3|5 poctu mEsici j

Focet mésici Im

wych. pofet mésicd pfedch. odepizovani W \fychozitechn. zhodnoceni li
Nychozi opravky 50000,00 Ke dni 31.12.2007

Ziistatkova cena dafiova 0,00 ke dni 31.12.2007

Nehmotny majetek méa prisludnym zplsobem odli$né parametry
dafiového odepisovani - zplsob odpisu a pocet mésicl odepisovani, kde
se da vybrat z pfednastavenych voleb nebo zadat pozadovanou.
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11.2.3.5 Odepisovani jednotlivych druhd majetku

druh majetku ucetni odpis danovy odpis
dlouhodoby hmotny ano ano
dlouhodoby nehmotny ano ano
drobny hmotny ano ne
drobny nehmotny ano ne
financni majetek ne ne
operativni evidence ne ne

11.2.4 Karta majetku - Polozky

£ Evidencni karta hmotného majetku - 2-22-100 - 2-2241

Hlavni Gdaje l Hiztorie cen l Odpisovani lZmény l U=tni doklad l Zpét
Nazev | Radek UloZit
Pofizovaci cena Poet kusl 0 3
Umizténi S
Odpisy ucstni
Pracovnik [ Zodpovédnost
Odpisy dafiové
Vyrobni Eizlo |
Rok vyroby Zaruka do -
Datum vyTazeni o
Divod vyfazeni Doklad wwfazeni
Poznamka
Mazev poloZky Pofizovaci cena | MnoZstwi | Datum wvyrazeni| __| PFidat
Kopirovat
Uietni obdobi
= 07.20059
i I Dafové obdobi
2009

Zalozka , Polozky" slouzi k evidenci polozek majetku v pfipadé, ze
se pfedmét sklada z vice polozek. DlleZity je fakt, Ze se jedna o netletni
evidenci k podpore inventarizace. Veskeré zaznamy zde provedené tak
nemaji zadny vliv na tvorbu Ucetnich dokladd. Zmény polozek, které maji
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ucetni vliv je treba provést pomoci pfislusnych funkci systému,
popsanych v pfedchozim textu.

V dolni C¢asti okna je prehled vSech polozek a ovladaci tlacitka
JPridat", ,Kopirovat", Opravit", ,Vymazat" a ,Vyradit®". Po vybéru radku
se v horni ¢asti zobrazi nahled na ulozené Udaje.

Hlavni tdaje ] Hiztorie cen ] Odpizovani  PoloZky ]Zn_'-ény ] U&etni doklad ] Zpit
Nazey | Radek 1 Uloit

Pofizovaci

£" Polozka majetku

UmistEni . stetni
Nazev [ Radek [
Pracovnik —
. .. | Pofizovacicena Potet kusd 1= ﬂﬂnl:l'.'e]
Wyrobni Cig|
Rok vyroby| b ] _]
Lo Pracovnik _I Zodpovednost Ne - losti
Ditvod vyfa] ViTobnigsio | Ked |
Poznimka Rok wyroby Zaruka do . _J
Poznamka —
Zpét UloZit ‘ bbdobi
11
1 | | |
r | ] Dafiove obdobi
2011

,

V pfipadé pridani nebo opravy se otevird editacni okno, ve
kterém se provadi zadani nebo oprava dat.

POZOR !!l Pokud je pfedmét evidovan na polozky, uvadi se
LUmisténi* a ,Pracovnik" v kazdé polozce.

Pokud maiji byt do inventarnich seznam{ zac¢len&ny polozky karty
majetku a nikoli Udaje ze zdalozky ,Hlavni Udaje", je tfeba na zalozce
LHlavni (daje“ prepnout nastaveni pole ,Inventarizace® na hodnotu
~Polozky".
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11.2.5 Karta majetku - Zmény

£" Evidenéni karta hmotného majetku - 2-22-100 - 2-2241

Hlawni Gdaje ] Hiztorie cen ] ngisuvénfl PoloZky (ietni doklad Zpét
Datum zmény Popiz Mova hodnota | Stard hednota |Cis. pol. _]
7.07.2008 13:22:43 | Zména umizténi 101 103 0

3 |Zména pracovnika FOJTIK 0

3 |[Zména zodpovednosti Ano He ] Cdpizy Gcetni

i b

Odpizy dafiové

Uetni obdobi
07.2008

Dafiové obdobi

2008

U kazdého predmétu jsou sledovany a protokolovany veskeré
zmény ddlezitych Gdajd. Na této zaloZce je nahled na historii té&chto
zmén. V evidenci nelze mazat.
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11.2.6 Karta majetku - U&etni doklad

£" Evidencni karta hmotného majetku - 2-22-100 - 2-55260

Hiawni Gdaje ] Historie cen ] ngisuva'nl'l Eoluila;] Zmeny  Uletnidokiad Zpet I
Datum Cena UetMD | OfetDaL Popis l: UloZt
31.12.2010 152205 00{022100 042100  |Zatazeni2-22-100 2-55260
31.12.2010 zza7, 00551200 22100 Odpis GEetni 2-22-100 2-55260
31.01.2011 2537, 00[=51200 082100 Odpis GEetni 2-22-100 2-55260 Odpisy GEetni
28.02.2011 2537 00]=51200 082100 Odpie (Eetni 3-22-100 2-55260 —
31.02.2011 2537,00[551200 082100 Odpis UEstni 2-22-100 2-55260 LS oAnaN.
30.04.2011 =27, 00551200 22100 Odpis GEetni 2-22-100 2-55260
31.08.2011 2537, 00551200 082100 Odpis GEetni 2-22-100 2-55260
30.06.2011 253700551200 082100 Odpie Gdetni 2-22-100 2-55260 Udalosti |
31.07.2011 2537 00551200 182100 Odpiz GEetni 2-22-100 2-55260
25370 Odpis (ietni 2-22-100 2-55260

(&etni obdobi

i 09.2011
-
4 | ] > Dafiové obdobi
2011

Pfehled vsSech ucetnich operaci, provedenych s pfedmétem.
Slouzi pouze pro nahled zde, v evidenci nelze mazat.

Ucetni doklady vznikaji automaticky b&hem Gcetni uzavérky a
jsou vérnym obrazem operaci, které byly s predmétem provadény.
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11.2.7 Karta majetku - Odpisy ucetni

£" Ugetni odpisy majetku "Projektor SANYO™

Pofadi | Datum | Zis cena pfed Odpis Zis cenapo | Zména ceny _] Zpét
1[311z2000] 15220500 25a7,00]  149868.00 0,00
2[31012011]  1496868,00 a5a7.00] 14713100 0,00
Jzs0zzon|  14mi3ta0 2537,00]  144884.00 0,00 i
31032011 14458400 atar.00] 14205700 0,00
s[30.042011] 14208700 25a7,00] 139520,00 0,00 3
gl31052011]  139520,00 25a7,00]  136883,00 0,00
730062011 13898300 253700 134446,00 0,00 Ly
s[31.07.2011]  134446,00 2837.00)  131308,00 0,00

Fems.znﬂ 121209,00 283700 12937200 n.ﬂ-_|
b [~ Zamek

Tato funkce slouZi k tvorb& a spravé Gcetnich odpisl. Opravovat
a mazat Ize pouze odpisy, které neprosly ucetnim zpracovanim.

Funkce ,Zamek" zajisti zadany odpis proti hromadnému mazani.

V pripadé ruc¢niho pridani nového odpisu se zobrazi:

ACI STROJ - o]

Pofadi Datum | Zi=.cena pfed QOdpiz Ziz.cenapo | Zména ceny Zpét
31.01.2009 2935988,00 T7120,00 218858,00 0,00
28.02.2005 218888,00 T7120,00 72474500 0,00

- U€etni odpisy m

1% 3 TIGTAS ) 200 {0

1

z

2 -

£ Ugetni odpis majetku

T Zpét

L Pofadi 7 Datumodpisu |31.07.2009 4]
UloZit
Dalsf

Zizt.cena pied 398053,00 Odpis 71181,00
Zlst.cena po 32687200

-

‘.J_]_‘

Zde je mozno individudlné upravit vysi odpisu. Stiskem tlacitka
»Dalsi* je nabidnut odpis na dalsi obdobi. Odpisy lze vytvofit az do data
ukonceni odepisovani, ale s ohledem na dalsi funkce systému to neni
Ucelné.
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11.2.8 Karta majetku - Odpisy danové

£’ Dafiové odpisy majetku "Projektor SANYO"

Pofadi| Datum | Zls.cena pred Odpiz Zis.cenape | Zména ceny _]
31.12.2010 182208,00 16743,00 135452 00 |

Standardni =

Pridat

I

Funkce slouZi ke tvorb& a spravé dafovych odpisi. Opravovat a
mazat Ize pouze odpisy, které neprosly rocni uzavérkou.

=
[}
e
=
i
=

Funkce ,Zamek" zajisti zadany odpis proti hromadnému mazani,
coz je v kombinaci se Specidlnim zplsobem vypoltu odpisu velmi
vyhodné - je zajisténo, Ze ru¢né zadané odpisy budou moci byt smazany
opét pouze rucné.

Lze pouzit ,Preruseni odepisovani, které pro dany rok vytvofi
odpis s nulovou hodnotou:

£ Darniovy odpis majetku "IBM server x3200 Xeon 3060

E Zpét
Pofadi 2 Datumodpizu |31.12.2009
Ziist.cena pred £9217,00 Odpis | 2430900
Zii=t.cena po 34508,00  ZvyEeni ceny

Ostatni funkce jsou shodné s tvorbou Gcetnich odpisG.
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|2-22-=1 E‘J I Hiedat evidenéni Sizlo LJ l Dlouhodoby hmotny majetek L]
UL & Nastaveni parametrii Zoét

2-2442
2-2842 Zatdtek dafiového roku 01.01.2008 J Zpét
22444 i FPridat
2-2445 Konec dafiového roku 31.12.2008 _] Sy
22426 Opravit
22447 Posledni &etni uzdverka 30.06.2005
22448 4J -
2-244% Posledni danova uzavérka 31.12.2008 Kapirovat
2-2450
22454 Uetni potatetni stavy k 31.12.2008 J
2-2452
SR v Dafové podtednistavy k | 21122007 _]
22454 =
T ¥ Zatitek odpisovani v mésici zafazeni (jinak od nasledujicho mésice) Cizeiniky
L-£832
2.2456 .. e l] Eittr
Py I (étovat o zafazenia wyrazeni finanéniho majetkuy
E-EBT

oz-z458 ; Tisk
— m;n v Utovat o zafazeni a vwiazeni v operativni evidenci
e S Oztatni ‘
2-2460 Py )| R bt ey Y LRy "
2-2481 2-22-2000  |FORD Transit Van - MWB 300 Tre 10092008 |. . -
4 1 ] b Napovéda |

Zacatek a konec darfiového roku: slouzi k definici zdarfiovaciho obdobi.
Standardné se shoduje s kalendarnim rokem, ale Ize nastavit dle
konkrétni potfeby. Pro pouziti systémem je dileZity mésic a den, rok
mize byt uveden libovoln&. V pfipadé prechodu na fiskalni rok
kontaktujte nasi technickou podporu pro vice informaci.

Posledni Ucetni a darfiova uzavérka: informace, k jakému datu probéhly
v systému posledni uzaveérky.

Uletni a dariové pocateéni stavy: zde se definuje, za kterd obdobi byly
provedeny posledni uzavérky pred zavedenim tohoto systému.

Zacatek odepisovani: nastavte dle interni smérnice

Uctovat o FM a OE: nastavte dle interni smérnice. Standardni je o
pofizeni a vyfazeni FM a OE nelctovat.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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11.4 Ciselniky

11.4.1 Ciselnik skupin

£" Seznam skupin majetku

I E]Hlsdat skupinu j

Skupina Popiz Druh _*_] Zpéet
1-13-0 Software NEHMOTHNY
2-21-100 Stavby HROTNY
2-21-200 Stavby HMOTNY Bridat
2220 Samostatné movité vEci HIMOTHY =
2-22-100 Samestatné movité vEci HMOTHY Cpravit J
2-22-200 Samozstatng movité vEci auta HMOTNY T
2-31-0 Pozemky HMOTNY
2-21-100 Pozemky HIMOTHY
4-22-28 Samostatné movite vEci DROBNY
B8-0-0 Operativni evidence OPERATMNNI

Jeden z nejdllezit&jdich Ciselnikl systému. Definuje U&tovani
pofizeni a odepisovani majetku a tvorbu Ciselnych fad. Plati pravidlo, Ze
skupin majetku MUSI byt minimalné tolik, kolik je zplsobd Gé&tovani
majetku, které pouzivate. RGzné skupiny mohou mit stejné G¢tovani.

£ Ciselnik skupin

Skupina ]|2_21-1nn Zpét

Popis | Stavby Uit ‘

Druh ]I:ilﬁuhu:u:juzut:*w_.jfhmu:utngr majstek LJ

Pofizeni majetku

Wa dati | 0z10100 __] pal [042:100 __]

Odpiz majetku

Ma dati [£s1/100 J pal (021100 J

Zpi=ob trorby evidencnich tizel

fonstanta | 2- Prvni Gizlo ||:||3|31

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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Skupina: libovolnd kombinace maximalné 10 znakd.

Druh: vyberete z nabidky.

Pofizeni majetku: Gcty MD a Dal pro pofizeni majetku.

Odpis majetku: Gucéty MD a Dal pro odpis majetku.

Konstanta: libovolnd kombinace maximalné 8 znakd.

Prvni &islo: &iselnd hodnota o délce maximalng 13 znakd.

Plati pravidlo, Ze celkova délka evidencniho Cisla, tedy soucet konstanta

+ ¢&slo je maximalné 13 znakd.

11.4.2 Zpisob vyrazeni

£ Ipiisoby vyFazeni majetku

| ﬂ |Hiedatkid | Majetek
3 Fopiz J Zpét
1
2 Likvidace 551100
3 Darovani 543100 Pridat
4 Pfevod na zakl.pravnich p =
5 Skoda, manke - nezavinéné Opravit |
g Pfe-ez&tl do nantinﬂ.u:u uZiv Vymazat
7 Prevod do financnich inve
2 Kanec =ml. o najmuls odpi
g Prevod z Fldo hm./neh.ma
12 Skoda, manko -zavinéna
53 vyTazeni OF z podrozvahy TE3028

Pomoci tohoto C(iselniku se definuje, kam bude uctovana
o s v s .
zustatkova cena vyrazeného majetku.

11.4.3 Ciselnik umisténi

V Ciselniku umisténi popisujete vSechna mista, kde je majetek
umistén a podle kterych ma byt majetek evidovan pro ucely
inventarizace.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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11.4.4 Ciselnik pracovnikt
Evidence osob, které maji pridélen majetek do uzivani.

11.4.5 Ciselnik SKP

Ciselnik SKP. Pro Ucely zafazeni majetku se stale pouZiva stary
Ciselnik SKP. Prechod na novy CZ-CPA bude feSen, az tato situace
nastane. Tento Ciselnik je automaticky aktualizovan pfi instalaci nové
verze, proto nema smysl, aby v ném uZivatelé provadéli individualni
Upravy.

11.4.6 Ciselnik kategorii

Zde mizete definovat libovolné kategorie pro dal$i sledovani a
filtrovani.

11.4.7 Zpisob nabyti
Popisuje zplsoby ziskani majetku.

11.4.8 Ciselnik stiedisek, zakazek a &innosti

Sprava a naplfiovani téchto &iselnikll se provadi centralné v tloze
Ostatni / Seznamy. Alternativné Ize tyto ciselniky modifikovat pfimo
z formuldrd, kde jsou pouZity.

11.4.9 Adresar

Sprava a naplniovani tohoto Ciselniku se provadi centralné v lloze
7 v . v v 7 ) v 7 vO .
Adresar. Alternativné Ize ciselnik modifikovat primo z formularu, kde je
pouzit.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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11.5 Filtr

£ Filtr zapis(i majetku

0d
I Skupina maj. _J
™ Evid.&islo r Aktivovat
r

[}
(=]

Negace

Zpét

[

[ Datum zataz. | . .

Mypnout

[ Nazev |
[ cena
v stavi Aktivni

[ Odp.zkupina | s

[~ Zpisoh cdp. |

Csfeasie [ ]
™ Zakazka I—J
I~ Cinnost I—J
™ Umisténi I—J
I~ Pracovnik I—J
I Kategorie I—J r—_J r
[T Datum vyfaz. I— ]— r

[~ Zpis.wyiaz. | _J r

L

Filtrovani je dleZitou soudasti systému, pomoci které se omezuje
seznam polozek v zakladni tabulce. VSechna hromadna zpracovani
probihaji pravé nad vSemi vyfiltrovanymi zdznamy.

Filtr je aktivni, dokud jej nevypnete nebo neopustite agendu.
Z0stava aktivni i pfi zméné druhu majetku v zahlavi hlavni tabulky.

Typickym prikladem cCastého filtrovani je uvedeny priklad, kterym
je odfiltrovan veskery vyrazeny majetek.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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11.6 Tisk

Systém obsahuje velké mnoZstvi tiskovych vystupl a jejich
variant. Pro pochopeni vSech moznosti doporucujeme, abyste tyto
varianty otestovali a zjistili tak, které jsou nejvhodnéjsi pro pouZiti ve
vasi spolecnosti.

Tiskové sestavy lze v pfipadé potfeby modifikovat nebo mizeme
na zakazku vytvofit i reporty zcela speciaini.

POZOR !l VSechny tisky podléhaji vybranému druhu majetku a
aktudlné nastavenému filtru !!!

11.6.1 Karty majetku a protokoly o zaFazeni/vyFazeni

Karty majetku a protokoly o zarazeni/vyfazeni lIze tisknout
jednotlivé (za zdznam, na kterém jste nastaveni v hlavni tabulce) nebo
hromadné pro vSechny vyfiltrované zaznamy.

Karty majetku jsou pfipraveny v nékolika formatech s rlznym
obsahem.

11.6.2 Seznamy majetku

Seznamy majetku délime na prehledové a inventarni. Pfehledové
seznamy slouZi k rekapitulaci majetku z mnoha rdznych hledisek a to jak
evidencné, tak i z hlediska Ucetnich a danovych opravek a cen. V zahlavi
sestav je vZdy uvedeno, k jakému datu jsou vytisténé informace platne.
Ucetni a danové Udaje jsou vzdy k poslednimu uzavienému obdobi.

Seznamy inventarni slouzi jako podklad k inventarizaci majetku.
Obsahuji i podpisovy zaznam inventarizacni komise.

11.6.3 Piehledy zmén

Zde je mozné za zadané obdobi rekapitulovat cenové a evidencni
zmény.

11.6.4 Danové odpisy

Dariové odpisy rekapituluji dafiové odepisovani z mnoha riznych
hledisek a vysledné sestavy lIze tvofit za obdobi polozkové nebo
sumarne.

Plan dafiovych odpisG slouzi pro modelovani plénu odpisi na
libovolné dlouhou dobu. Jde o simulovany vypocet a neni tak tfeba, aby
odpisy byly u predmétl fyzicky pripraveny.
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Prehled zlstatkovych cen vyfazeného majetku je dllezitym
diléim podkladem pro zpracovani dafiového pfFiznani, podobné jako
Porovnani dafi. a U¢&. odpisd.

11.6.5 U&etni odpisy

Ucetni odpisy rekapituluji ucetni odepisovani z mnoha rdznych
hledisek a vysledné sestavy lIze tvofit za obdobi polozkové nebo
sumarne.

Plan Ucletnich odpist slouzi pro modelovani pladnu odpist na
libovolné dlouhou dobu. Jde o simulovany vypocet a neni tak tfeba, aby
odpisy byly u predmétl fyzicky pripraveny.

11.6.6 Ucetni operace

Pfehled ucetnich operaci za zadané obdobi poloZzkové nebo
z v z ’ v v ’ v ’ o .e z
sumarné. Idealni podklad pro rucni prenos ucetnich dokladu do jiného
Ucetniho systému.

11.7 Ostatni

11.7.1 Hromadné zpracovani
Pomoci hromadnych zpracovani je mozné vyrazné snizit pracnost
pfi obsluze systému a udrzbé dat.

POZOR !l! VSechna hromadna zpracovani podléhaji vybranému
druhu majetku a aktualné nastavenému filtru !!!

Vypodet Géetnich odpisd
Vypodet dafowych odpisd

Prerugeni dafovych odpisd

Mazani Ucetnich odpist

Mazani danovych odpisd

Prevod majetku mezi umisténimi
Prevod majetku mezi pracovniky
Prevod majetku mezi stredisky

Prevod majetku mezi zakazkami

Prevod majetku mezi dnnostmi

Mazani vyrazengho majetku

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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U vdech hromadnych zpracovani vyjma vypoctu odpist je
nezbytné pred spusténim funkce provést zalohu dat. Zmény takto
provedené maji ve vétsiné piipadl nevratny charakter a tak je tfeba tyto
funkce pouzivat s maximalni opatrnosti !!!

11.7.2 Uzavérky
Kontrola pred Géetni uzdverkou
Kontrola pfed dafovou uzévérkou
MEsitni Uetni zévérka
Rodni danova uzdverka
Twvorba interniho dokladu
Mévrat pied Ufetni uzédvérku

Mavrat pred danovou uzavérku

Kontroly pred zavérkami zjisti, zda jsou splnény vSechny
podminky pro uspésné provedeni uzavérky. ZjiSténé nedostatky jsou
uvedeny v tiskovém protokolu.

Uzavérky provedou mési¢ni Ucletni, respektive rocni dafiovou
s v s . s v o . s o r
uzaverku. V ramci uzaverek jsou aktualizovany zustatkové ceny a
o v v ’ ’ . 7w ’ P ’
v prubéhu ucetni navic vznikaji ucetni doklady za dané obdobi.

Na zacatku kazdé uzavérky automaticky probiha kontrola. Pokud
nejsou splnény podminky pro jeji UspéSné dokonceni, uzdvérka se
neprovede a je vydan tiskovy protokol o nalezenych nedostatcich.

U&etni uzdvérka se provadi povinné mésiéné bez ohledu na
skute¢né pouzivanou periodicitu Uucetniho odepisovani.

Tvorba interniho dokladu vytvofi v systému DC-UCTO.WIN interni
doklad s ucetnimi polozkami.

Systém umoznuje navrat pred kazdou uzavérku, kterd byla
v systému provedena. Navrat pred uzavérku provadi stejné operace jako
zavérka samotnad, ale v opacném poradi. Na provedené evidencni zmény
nema navrat pred uzavérku zadny vliv, zOstavaji nezménény.

Jestlize jiz byl do Ucletnictvi prenesen interni doklad, je treba jej
smazat a pro provedeni nové uzavérky jej znovu prenést. Pokud ucetni
doklad neprenasite, ale Uctujete o majetku rucné, provedte na zakladé
tiskového vystupu ,Prehled Ucetnich operaci* opravu Gcetniho dokladu.
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11.7.3 Opravy
Oprava evidencniho cisla umoziuje zménit evidencni Cislo ve
vSech vzajemné provazanych evidencich majetku.

Oprava skupiny majetku umoznuje zménit zarazeni majetku do
prislusné skupiny.

11.7.4 Seznam polozek

Pro nastaveny druh majetku a aktivni filtr je mozné zobrazit
seznam polozek.

£ Seznam poloZek majetku (pro aktivni filtr majetku)

] ﬂl I Hiedat &izlo j

Cislo Nazev Umizténi Pracovnik Zpét
24648611 MNABYTKOWY KOMPLET POK.C. 11 CoL308

2 NABYTKOWVY KOMPLET POK.C. 11 CoLane

2 NABYTKOWY KOMPLET POK.C. 11 CoLz0E

2 NABYTKOWY KOMPLET POK.C. 11 coLe

2-4 NABYTKOWVY KOMPLET POK.C. 11 COLz0E

2 MABYTKOWY KOMPLET POK.C. 11 coLine

p: ABYTKOWY KOMPLET POK.C. 11 coLze

2 NABYTKOWY KOMPLET POK.C. 11 COL302

2 MNABYTKOWY KOMPLET POK.C. 11 CoL30g

2 NABYTKOWY KOMPLET POK.C. 11 coLane Eittr
2

NABYTKOWVY KOMPLET POK.C. 11 COL308

i

EAN kod

Tizk

< | J_J

V tomto seznamu lIze dale filtrovat. Zobrazeny seznam polozek
Ize vytisknout v nékterém z pfipravenych formatd.

Funkce EAN kéd prepne Ekonom do cekani na nacteni ¢arového
kédu k polozce seznamu, na které je ukazatel.

11.7.5 Export dat pro inventuru

Exportuje kompletni data majetku pro provedeni inventury
v externim inventarizacnim modulu.

11.7.6 Nacteni EAN kodu z inventury

Po pridé&leni ¢arovych kédd v externim inventarizaénim modulu
prenese hodnoty ¢arovych kédl do karet majetku do pole ,Kdd".
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11.7.7 Zadani EAN kodu

Funkce Zadani EAN kodu prepne Ekonom do cekani na nacteni
¢arového kodu ke karté majetku, na které je ukazatel.

11.7.8 Pievod dat z Evidence majetku

11.7.8.1 Konverze dat z evidence majetku

Provadi prevod dat z Evidence majetku do Majetku Plus. Pfi
této konverzi jsou veskerd data v Majetku Plus nahrazena
prevedenymi daty. Konverzi lze spustit i opakované. Funkci lze
spustit pouze do doby, nez probéhne jakakoli prvni zavérka majetku.

11.7.8.2 Zména druhu drobného majetku

»2Zména druhu drobného majetku” slouzi kvyclenéni
drobného nehmotného majetku do samostatné kategorie po
prevodu (v Evidenci majetku neni rozliSovdn drobny hmotny a
nehmotny, je pouze drobny).

11.7.8.3 Export dat z Evidence majetku

Slouzi k exportu dat z evidence majetku v pfipadé, Zze mate
zadjem, abychom konverzi provedli my, pfipadné abychom data pred
konverzi analyzovali.

11.7.9 Externi Glohy

Polozka ,Externi ulohy" slouzi ke spousténi programi mimo
bézny rdmec systému. Timto mechanismem FfeSime pozadavky na
individudIni Upravy, které nejsou obecné aplikovatelné. Tyto programy
vytvarfime na miru na zékladé objednavky.

11.8 Doporucené pracovni postupy

11.8.1 Zprovoznéni evidence majetku

Zde uvadime doporuceny postup pro zprovoznéni agendy
Majetek v nasem systému. VsSechny kroky jsme prakticky odzkouseli na
mnoha Uspésné provedenych implementacich.
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11.8.1.1 Priprava dat

Nejprve je tfeba pripravit data ve vasem starém evidencnim
systému. PFiprava spocivd ve ,vyciéténi® dat od rlznych nepresnosti a
uzavieni Ucetniho a danového obdobi. Data Ize do naseho systému
prevést v podstaté kdykoli, je ale Zadouci, aby to bylo po provedené
zaveérce, kdy jesté nebyly zadany zadné zmény do dalSiho obdobi.

Data Ize prevadét manuainé nebo na zakladé vasi objednavky a
analyzy mizeme tento prevod provést automatizované, pokud je obsah
plvodnich dat pro prevod dostateény.

11.8.1.2 Nastaveni parametrd
V Uloze Parametry je tfeba nastavit:

e  zacCatek a konec dafnového roku
e datum posledni provedené Gcetni uzavérky
e datum posledni provedené danové uzavérky

e ostatni parametry je tfeba nastavit v souladu s interni
smérnici pro evidenci majetku

11.8.1.3 Naplnéni &iselnikd
Ciselniky nabyti a vyFazeni majetku jsou jiz z prvotni instalace
predvyplnény.

Do ciselniku vyfazeni je tfeba doplnit analytické ucty pro
zUstatkovou cenu vyFazovaného majetku.

Ciselnik skupin majetku je tfeba dobfe a vhodné rozvrhnout a
pak jej naplnit dle pravidel, uvedenych v predchozim textu. Vénujte této
koncepci maximalni péci a pozornost, pozdéjsi opravy jsou velmi pracné.

11.8.1.4 Pofizeni vychozich dat

Prostfednictvim pofizeni nové karty pofidte jednotlivé predméty.
U odepisovanych predméti vypliite na zélozce ,Odpisovani® vychozi
hodnoty opravek, které nastaly pred prevodem majetku do tohoto
systému.

Spravnost porizeni predmétd ovéfte pomoci tiskovych sestav
~Seznamy majetku®.

Do doby, dokud neprovedete prvni Gcetni nebo danovou
uzavérku pracujete v plné editaénim rezimu a miizete opravovat
a ménit jakakoli data. Jakmile provedete jakoukoli uzavérku,
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systém automaticky piejde do rutinniho rezimu, ve kterém jiz
nelze editovat vychozi hodnoty a ve kterém plati veskera
omezeni, vyplyvajici z éasového priibéhu v evidenci majetku.
Pred spusténim prvni uzavérky je proto nezbytné vytvorit a zvlast
ulozit zalohu dat.

11.8.2 Rutinni postupy

11.8.2.1 Filtrovani

Po spusténi agendy Majetek obsahuje zakladni tabulka vSechny
polozky dle vybraného druhu majetku. Pomoci Filtru je mozné tyto
polozky omezit. Filtr je uc¢inny dokud jej nevypnete nebo neopustite
agendu Majetek.

PFi vSech hromadnych operacich a tvorbé tiskovych sestav proto
vzdy zkontrolujte aktualni hodnotu filtru, jinak hrozi, Ze operace
nebo tisk nebude provedena podle vaseho zaméru, ale podle aktualné
nastaveného filtru.

11.8.2.2 Pofizeni nové karty

Novou kartu je vhodné pofizovat kompletné. Zacnéte pofizenim

’ r .0 . . o Vg Vavrs s v ’ . . v

hlavnich Udaju, kde je nejdulezitejsi spravne uvést skupinu, evidencni
Cislo a datum zarazeni.

Druhym krokem je pofizeni cenovych informaci do historie cen a
T v ’ v . v Ve o ’ v 7 v s
po jejich ulozeni pokracujte porizenim parametru ucetniho a danového
odepisovani.

Takto pofizenou kartu doporucujeme ulozit a pripadna dalsi data,
jako polozky, vypoclet odpisu, atd... pofizovat po opétovném otevieni
této karty.

11.8.2.3 Technické zhodnoceni a zména ocenéni

Pokud technicky zhodnocujete nebo precenujete predmét
(zvy$eni ceny), je tfeba mit na zieteli, jaky to mGze mit vliv na Géetni
odepisovani. Souvisi to se zplsobem vypoétu Géetniho odpisu.

V ptipadé odepisovani na pevné stanoveny pocet mésicd se
technické zhodnoceni v celé vy$i promitne do zbyvajicich mésich
odepisovani, coz se mize vyrazné projevit na vysi odpisu. Je na vasi
Uvaze, zda v takovém ptFipadé pocet mésicl odepisovani zvysite, abyste
vliv TZ uvedli do souladu s ucetnimi zédsadami.

V pripadé odepisovani ro¢nim procentem je vliv TZ na vysi odpisu
a dobu odepisovani podstatné komplexnéjsi, protoze automaticky dojde
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ke zvysSeni odpisu i prodlouzeni doby odepisovani. V extrémnich
pripadech (napfiklad pfi TZ majetku, ktery je na konci odepisovani nebo
je jiz pln& odepsan) se véak mdzZe vliv TZ projevit i pomé&rné vyrazné.

V obou pripadech proto doporucujeme po provedeni TZ nebo
pfecenéni majetku v Uloze ,Odpisy ucetni* pfislusny odpis nechat
vypocitat a podle toho, jakd bude vysledna hodnota pfipadné upravit
parametry ucetniho odepisovani tak, aby byly zachovany ucetni zasady.

11.8.2.4 Technické zhodnoceni Ucetné pIné odepsaného majetku

Vlastni zdznam technického zhodnoceni se provadi standardnim
o z v o v . 7w 7 . z ’
zpusobem. Nasledné je ale treba upravit parametry ucetniho odepisovani
r . . . o
v zavislosti na jeho zpusobu.

PFi mési¢nim odepisovani na pevny pocet mésicl je tfeba tuto
. v v s O v v s O o z . 7 ’
hodnotu upravit: poCet méesicu = pocCet mésicu puvodniho odepisovani +
v v s O . . z ’ v v s O . z ’
pocet mésicu mezi koncem odepisovani a TZ + pocCet meésicu odepisovani
TZ.

PFi mési¢nim odepisovani pevnym ro¢nim procentem je tfeba toto
procento prehodnotit, protoze odpis se pocita z celkové PC. Pokud vite,
jaky mési¢ni odpis TZ by mél byt, vyuZijte odpisovou kalkulacku
k vypoctu mésicniho procenta.
11.8.2.5 Castecné vyrazeni - vliv na Géetni odpisy

V Ucetni oblasti se ¢astecné vyfazeni projevi tak, ze:

e pofizovaci cena je sniZzena o celé ¢astecné vyrazeni,
e celkové opravky jsou proporciondlné (v poméru opravek

k pofizovaci cené) rozdéleny na cCast, ktera je odepsana do

nékladl jako zlstatkovd cena pfi vyrazeni a ¢ast, o kterou je
snizena hodnota opravek,

e Ucletni odpis je odpisem za zbyvajici ¢ast,

o zlstatkovd cena je rozdilem mezi snizenou pofizovaci cenou a
odpisem zbyvajici ¢asti.

11.8.2.6 Céastecné vyrazeni - vliv na dafiové odpisy
V danové oblasti se ¢astecné vyrazeni projevi tak, ze:
e pofizovaci cena se snizi o celou hodnotu ¢astecného vyrazeni,

e celkové opravky se proporciondlné (v poméru opravek
k pofizovaci cené) rozdéli na opravky vyrazené a zbyvajici ¢asti,
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e danovy odpis za predmét je souctem 50% hodnoty odpisu
vyrazené Casti a plného odpisu ¢asti zbyvajici,

o zlstatkovd cena je rozdilem mezi snizenou pofizovaci cenou,
opravkami zbyvajici ¢asti a odpisem zbyvajici Casti.

11.8.2.7 Zména parametr( odepisovani

Parametry odepisovani je mozné kdykoli zménit. Pozor, v pfipadé
navratu pred zavérku zUstdvaji tyto parametry beze zmény !!! Navrat
pred uzavérku se tykd pouze napoctu opravek a zlstatkovych cen.

11.8.2.8 Zména hospodarského roku

PFi zméné hospodarského roku na jiné obdobi je tfeba smazat
vSechny danové odpisy, vygenerované na aktualni a budouci obdobi a
vygenerovat znovu.

v _rv

11.8.2.9 Mésicni cyklus praci

Pfi praci s agendou Majetek je tfeba dodrZzovat pravidelny
meésicni cyklus praci. Tento cyklus je ohrani¢en mési¢ni Gcetni uzavérkou,
kterou je tfeba pravidelné provadét, protoze v Ucetni uzavérce se vytvari
Ucetni zapisy za uzavirané obdobi a aktualizuji se zUstatkové ceny.

PFedméty Ize pofizovat, vyfazovat a zhodnocovat i do budoucich
obdobi, je-li to tfeba. Prislusna operace se projevi v obdobi, do kterého
spada svym datumem.

Po kazdé mésic¢ni zavérce je vhodné vytisknout ty sestavy, které
jsou Casové zavislé a které je mozné ve stejné podobé vytisknout pouze
navratem pred uzavérku. Jde zejména o ,Seznamy majetku", kde se ve
véech formatech kromé ,zakladnich Gdajd" pracuje vzdy pouze s aktudini
zlstatkovou cenou, tedy cenou platnou v pravé probihajicim obdobi.
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12 Kniha jizd

12.1 Kniha jizd

Knihu jizd nalezneme v programu pod volbou "Ucetnictvi/
Podvojné (popF. Danova evidence)/Kniha jizd". Pfi prvnim vstupu do této
Casti programu se objevi seznam vozidel, ktery je okamzité zastinén
pravé otevienym oknem nazvanym "Karta vozidla", protoze seznam
vozidel je jesté prazdny. Doplnime SPZ a druh vozidla, oznacime vozidlo
jako firemni nebo soukromé, zaddme jméno vlastnika. Dale si zalozime
seznam fidi¢d, z néhoz pozdé&ji pouze preneseme spravny udaj. Doplnime
Udaje o druhu, cené a spotifebé pohonné hmoty. U soukromého vozidla
zadame do policka "Nahrada” sazbu zakladni nahrady za opotrebeni
vozidla.

Zvolime "Ulozit/Vybrat" a vyplnime "Zaznam o jizdé vozidla".
Zaznamy si pozdéji usnadnime vyuzitim funkce "Kopirovat" a také
zaloZzenim seznamu pro casto opakované trasy jizd véetné poctu najetych
kilometrd. Zménou Udaje sméru "Tam" na "A zpét" dochazi automaticky
k zdvojnasobeni poétu kilometrl. Do poli¢ka pro "Ostatni vydaje” je
mozné zadat cenu parkovného ¢i stravného a zaroven v sousednim
policku tyto nutné vydaje blize popsat. ProtoZze Udaje o zacatku a
ukonceni pracovni cesty umoZiuji zjistit délku trvani pracovni cesty, vyse
stravného musi na tyto Udaje navazovat. Castku zalohy uvadime
zapornou hodnotou, aby po uloZeni v policku pro vyUétovani zlstala
hodnota cestovnich ndhrad dosud zaméstnanci ¢i  podnikateli
nevyplacenych. V pfipadé uZiti soukromého vozidla je mozné oznacit
dopliikovy Udaj evidujici provoz pfivésného vozidla. Sazba zakladni
nahrady vyjadfujici opotfebeni vozidla se tak zvySuje o 15%. Jestlize
doslo u firemniho vozidla k ¢erpani pohonnych hmot, je mozné doplnit
Udaje o poctu litrl a cené& za jednotku mnozstvi. U soukromého vozidla
se sazba zakladni ndhrady a cena pohonnych hmot pFenasi z karty
vozidla. Prfi dolozeni skute¢né ceny nakupu je mozné cenu za litr
editovat. Zvolime "UloZit".

Pred tiskem lIze vybér polozek pro tisk zUzit pomoci filtru. Pod
volbou "Ostatni" je mozné provést zarovnani nespojitosti v evidenci
ujetych kilometrd. Jako vychozi je pro pirepocdet stavu tachometr pouzita
hodnota pfi prvni jizdé. Dali funkce zajistuji setfidéni podle datumi a
také prec¢islovani Fadk(, které se doporuduje vyuZit po vymazani
nékterého radku z knihy jizd.
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Jestlize si prejeme doplnit generaci nékteré trasy mezi jednotlivé
zadanymi jizdami, pfi kterych doslo k cCerpani pohonnych hmot nebo
potfebujeme vytvorit celou knihu jizd, vyuzijeme pod tlacitkem "Ostatni”
funkci "Automatické generovani”. Nejprve nas program vyzve k zadani
pravidelnych tras, jejich frekvence (Cetnosti zastoupeni) a rozptylu
(neboli odchylek v poltu kilometr( u jediné trasy). Pokud nékteré trasy
jiz byly zadany, je nutné pomoci volby "Ostatni/Trasy" tyto informace
jesté doplnit. Také zde mlzeme zadat u jednotlivych tras, ve kterych
dnech v tydnu maji byt realizovany. Pfed samotnou generaci knihy jizd je
mozné blize specifikovat, jestli jizdy budou probihat pouze v pracovnich
dnech, bez omezeni, v pracovnich dnech a o sobotach, apod. Tlacitkem
"Provést" aktivujeme generaci.
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13 Kniha jizd Plus

Modul Kniha jizd Plus rozsifuje standardni modul Kniha jizd o
dalsi nadstavbové funkce :

e generovani knihy jizd

e  pfiznani silni¢ni dané

e cestovni pfikazy

o funkce Zvéteni formulafd

e Ize pofidit i jako samostatny modul
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14 sSklady

Skladové hospodarstvi je cennym pomocnikem pfi evidenci
materidlu a zbozi. Poslouzi nam k vyhodnocovani ziskovosti a umozni mit
v kterémkoli okamziku pfrehled o stavu skladu.

Neomezeny pocet skladovych mist spolu s ¢lenénim programu na
stfediska, zakazky a Cinnosti, prakticky neomezeny pocet prodejnich cen,
precenéni jen vybranych karet skladu, mozZnost okamzitého prepoctu
prodejnich cen, filtry, kompletni kontroly skladové evidence vcetné
kontroly zauctovani, kontrola a prepocet skladovych cen po vydeji do
minusu, to jsou jen nékteré ze zakladnich predpokladl pro moderni
vedeni skladové evidence.

Zajistit hladky prGbéh pii praci se skladovym hospodaistvim
miZeme tehdy, budeme-li vénovat zpo&atku zvySenou pozornost
predevsim nastaveni "Parametrd” a to jak pro "Skladové karty", tak pro
"Skladové doklady".

Jak se skladovou evidenci zacit? Doporucujeme precist si jakym
zplsobem Ize karty skladu t¥idit, jak se touto problematikou zabyva Gvod
ééstci) nazvané "Skladové karty" a pak postupovat podle nize uvedenych
bodu:

1. ZaloZzime "Skladové karty" pomoci "Pfidat". Zaddme do kazdé
nazev neboli "Popis"”, také vyplnime policka "Jednotka", "Sazba DPH" a
uréime, zda evidovana cena bude "bez DPH" nebo "véetné DPH". Tim
jsme u karty vyplnili v jeji prvni zalozce zvané "Identifikace" celou horni
¢ast do oddélujici vodorovné linky.

2. Mame zalozené vSechny nazvy karet. Pfipravime si tedy stav
skladu neboli inventurni soupis ke dni pocatku vedeni skladové evidence
v programu EKONOM. Nyni klepneme na tlacitko "Ostatni" a vybereme
"ReZim editace polate&nich stavd" . Zaddme postupné do skladovych
karet pomoci "Opravit" pocate¢ni stav a pocatecni cenu za jednotku
mnozstvi. Pokud mame v "Identifikaci firmy"” oznaleno zatrzitkem
policko "Platce DPH", pak je cena bez DPH. Jestlize ne, zaddvame ceny
vcéetné DPH.

Uspééné jsme dokondili zavedeni skladovych zdsob do naseho
programu. Podobného vysledku bychom dosahli pomoci zavedeni
skladové prijemky obsahujici aktualni stav skladu. Tento postup vsak
neni doporuéen z dlivodu zkresleni skladovych obratd.

Nase skladové karty nyni vyjadfuji redlnou hodnotu skladovych
zasob. Jakym zplsobem ovéem zajistime nastaveni prodejnich cen?
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Vyuzijeme tedy jeden ze tfi zpUsobl, které jsou dale podrobné
vysvétleny v Casti nazvané "Skladové karty". Zvolime si 1. pfimé zadani
prodejni ceny, ¢i 2. provedeme prepocCet prodejnich cen na zakladé
koeficientd ceny na skladové karté anebo nastavime 3. okamzity
pfepolet pomoci koeficientl skladovych karet. Parametry karet nyni
budou stfedem pozornosti, protoze spolu se spravnym nastavenim
parametr( skladovych dokladl tvofi zaklad pro Uspé&sné zvladnuti prace
se skladovou evidenci:

14.1 Parametry skladovych karet

£ EKONOM - ucetni a evidenéni systém (licenéni Eislo 2650097, verze 2009/01)
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Obé ¢asti parametrd skladovych karet si nyni postupné objasnime.

14.1.1.1 Parametry precenéni

Definice hlavni ceny ndm umozZiiuje z rozbalené nabidky zvolit,
ktera z cen ma byt vychozi pro vypocet ceny hlavni. Nalezneme zde ctyfi
moznosti:

"Ruéni zadani” znamena, ze hlavni prodejni cena je zadana
individualné a je jen na nasem rozhodnuti, zda prvni az treti prodejni
cena bude nasledné dopocitdna odvozenim od této hlavni prodejni ceny,
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¢i nikoliv. Je mozné tyto dalsi prodejni ceny také zadat individudlné
neboli ru¢né. Jestlize z rozbalené nabidky pro definici hlavni prodejni
ceny zvolime pravé jen tuto variantu ruc¢niho zadani pro hlavni cenu,
program automaticky v parametrech katalogu znepfistupni okamzity
prepocet hlavni prodejni ceny. Koeficient hlavni ceny v pfipadé nastaveni
ruéniho zadani nema vliv na provedeni vypoctu pomoci volby
"Ostatni/PrepocCet katalogovych cen". ProtoZe si vSak prejeme skladovou
evidenci mit pfehlednou a pfesnou, zadame zde koeficient ceny 1.

"Vypodet z primérné ceny skladové" je velmi ¢asto pouzivanou
metodou vedeni skladové evidence. Na zékladé vytvarenych pfijemek a
vydejek program neustdle dopocitadva primérnou cenu skladovou. Z této
primé&rné skladové ceny, kterad je odrazem zprimérovanych skuteénych
nékladd na jednotku mnozstvi u daného materidlu nebo zboZi, se pak
pomoci koeficientu ceny napf. v hodnoté 1,30 nastavi rabat 30%. Karta
se skladovou cenou za jednotku mnozstvi v hodnoté 100,-K¢ nyni bude
mit po provedeni prepoctu katalogovych cen hlavni prodejni cenu ve vysi
130,-K¢. Dalsi prodejni ceny jsou vazané na hlavni prodejni cenu. Jestlize
nastavime u prvni prodejni ceny koeficient 0,98, program dopocita 98%
z ceny 130,- K¢, tedy castku 127,40 KE. U prvni prodejni ceny se tedy
projevila sleva v ¢astce 2,60 K¢ odpovidajici hodnoté 2%.

"Vypolet z posledni ceny nakupni" je dalsi variantou zplsobu
tvorby prodejnich cen. Posledni nakupni cena vdak muZe obsahovat
nejen vyrazné zvyseni cen dodavatele, ale také vyrazné snizeni, pokud
dostaneme u dodavatele slevu. Pokud se v nasi skladové evidenci c¢as od
¢asu vyskytuji vyrazné slevy dodavateld, je dilezité zvazit, jak casto
budeme provadét prepocet prodejnich cen. Varianta "Okamzitého
prepoctu hlavni ceny” opét bude s sebou pfinaset jesté veétsi riziko v
podobé precenéni starsich skladovych zasob, které byly nakoupeny beze
slev. Tak by mohlo dojit k situaci, kdy tiskova vystupni sestava
skladovych obratl bude vykazovat nizky zisk, nebo dokonce ztratu.

"WVypolet z primérné ceny ndkupni" znamena prepolet z
primérné nakupni ceny, bez ohledu na to, kolik zboZi a za jakou cenu
mame v soucCasné dobé na skladé. Podkladem pro tento vypocet jsou
informace z prijemek, nikoliv informace z vydejek, které maji vliv na
pocet kust na skladé a tim zpétné na primérnou cenu skladovou.

"Koeficient ceny" hlavni se poji k hodnoté ceny nastavené pomoci
"Definice hlavni ceny". Koeficienty pro prvni az treti prodejni cenu nejsou
vazané na vysSe uvedenou cenu, ale vzdy jsou vazané na hodnotu hlavni
prodejni ceny. Cely systém vypoctu prodejnich cen probiha tedy ve dvou
Urovnich. Prvni vypocCet znamena Upravu hlavni prodejni ceny na zakladé
ceny vychozi a koeficientu pro hlavni prodejni cenu. Druha etapa vypoctu

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz



EKONOM - ucetni a evidencni systém 197

znamena prepocet prodejni ceny prvni az treti. Obé etapy vypoctu lze
provést najednou pomoci volby "Ostatni/PFepocet katalogovych cen".

"Okamzity pfepocet hlavni ceny" znamena automatickou Upravu
prodejni ceny pokazdé, jakmile je dokoncena skladova prijemka za
odliSnou cenu, neZ jaka je ve skladové evidenci doposud uvedena. S
kazdou prijemkou obsahujici nové nakupni ceny tedy musime pocitat s
tim, Ze se okamzité provede prepocet hlavni prodejni ceny. Pokud jsou
oznacené zatrzitkem také prepocty dalSich cen, i tyto budou okamzité
prepocitany pfi kazdé prijemce za nové nakupni ceny.

Zatrzitko pro prepocet hlavni ceny ma také svoji uUlohu pfi
provedeni jednordzového prepocCtu prodejnich cen na zakladé naseho
rozhodnuti. Po oznaceni zatrzitkem je nutné pouzit nastaveni tlacitkem
"Koeficienty" neboli dosadit koeficienty do skladovych karet. Nasledné
zvolime "UlozZit/Ostatni/PFepolet katalogovych cen”. Po provedeni
prepocCtu opét klikneme na tlacitko "Parametry", kde zruSime zatrzitko
prepoctu hlavni prodejni ceny a klikneme na "UloZit". Protoze prepocet
prodejnich cen probiha jak jiz bylo dfive uvedeno ve dvou Urovnich,
jakmile zrusime zatrzitko u prepoctu hlavni prodejni ceny, nedochazi k
okamzitému prepocCtu zadné prodejni ceny. Ceny prodejni prvni az treti
zavisi na zméné hlavni prodejni ceny, ze které jsou odvozené.

14.1.1.2 Tlacitko koeficienty

Protoze tladitko koeficienty ma velmi dlleZitou ulohu pfi
nastaveni spravného vypoctu prodejnich cen, vénujme nyni pozornost
této funkci. Celé nastaveni koeficientl v parametrech je samostatnou
Casti programu, kterd se promitne do skladové evidence teprve tehdy,
pouzijeme-li toto tladitko s ndzvem "Koeficienty". Hodnoty koeficientl
nebudou pouzity k vypoctu, dokud nepfeneseme jejich hodnotu do
skladovych karet samotnych, abychom nasledné mohli provést prepocet.
Tlacitko koeficienty je mozné vyuzit jen pro zizZzeny pocet
skladovych karet. Toho dosdhneme jednoduse pomoci filtru. Jestlize
jsme se tedy rozhodli zménit koeficienty jen u vybraného sortimentu
opustime nyni parametry tlacitkem "UlozZit". Informace, které jsme
doposud do parametri zadali se uchovaji a my si nyni pomoci funkce
"Filtr" zvolime rozmezi napf. katalogovych Cisel skladovych karet, u
kterych potfebujeme predefinovat koeficienty prodejnich cen. Klikneme
na tlacitko "Aktivovat". Skladové karty, jeZ nyni zlstanou v zobrazeném
oknu, jsou vybrané pro praci s koeficienty. Ostatni skladové karty
zUstavaji potlacené v pozadi a dalsi operace, které budeme provadét, se
téchto skladovych karet nebudou tykat. Zvolime opét "Parametry”,
klikneme na tlacitko "Koeficienty” a potvrdime "Ano" na spodni casti
zobrazeného dotazu "Prenastavit aktualni seznam poloZzek hodnotou
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koeficient( z parametr( katalog?". Nyni je mozné opustit parametry a
provést pod volbou "Ostatni" prepoclet katalogovych cen. Po dokonceni
prepoctu je mozné zrusit aktivaci filtru. Klikneme proto opét na tlacitko
"Filtr" a zvolime "Vypnout”. Opét se zobrazi celé rozmezi skladovych
karet a nyni je mozné pracovat se vsemi skladovymi kartami zaroven.

"zaokrouhleni vysl. cen" lze nastavit libovolnym zpUlsobem,
nejlépe ponechame prednastavené zaokrouhleni na desetiny, jak to
odpovidd moznostem nasi mény.

"Tvorba ceny kompletu" je volitelnd jako souclet prodejnich cen
jednotlivych polozek kompletu nebo pres koeficienty z hlavni ceny.
V pfipadech, kdy nemame skladové karty s pfednastavenym druhem
polozky typu "Komplet”, tento parametr neni aktualni

Parametry precenéni jako prvni ¢ast parametri obsahuji dale
moznost oznadit zatrzitkem volbu "Pri nulové cené ponechat plvodni
hodnoty". Jednd se o funkci, kterd zajisti zachovani plvodni ceny v
pripadé, kdy by provedenim nastaveného prepoctu doslo k vynulovani
cen. Jestlize je jako vychozi pro vypocet cen nastavena skladova cena,
prepocet pomoci koeficientd by pFi nulové skladové cené vedl k
vynulovani prodejnich cen. Takto bude uchovana informace o posledni
realizované prodejni cené.

14.1.1.3 Ostatni nastaveni

"Ostatni nastaveni” tvofi druhou ¢ast parametrl katalogu. Zde
mame moznost zajistit pro dalsi priddvané nové skladové karty
automatické prednastaveni koeficientl . Jestlize oznadime zatrzitkem
policko u nadzvu "PFednastavovat koeficienty u novych poloZek katalogu”,
klikneme na tlac¢itko "Ulozit" a nasledné v katalogu polozek neboli okné
se skladovymi kartami zvolime "PFidat”, nova skladova karta jiz bude mit
prednastavené koeficienty dle parametri. Nové zadané skladové karty
pak jiz mlZeme pouze pomoci volby "Ostatni/ Prepocet katalogovych
cen" doplnit o aktudlni prodejni ceny.

"Ceny zadavat a zobrazovat vcetné DPH" oznacdime tehdy,
prejeme-li si mit v aktudlnim okné zobrazené ceny s DPH. Parametr je
mozné pohotové ménit. Pokud vSak tato informace neni nezbytna,
posunutim vodorovné liSty se okamzité dozvime cenu prodejni s DPH, jez
je zarazena ve sloupecku umisténém ihned vedle sloupce s cenou bez
DPH.

"Zobrazeni jednotky" nastavime v rozmezi Ciselnych hodnot 1-4.
Stav na karté, pocatecni stav i limitni stavy automaticky budou
zobrazené s takto prednastavenym poctem desetinnych mist.
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"EAN scanner" nastavime pomoci rozbaleni roletové nabidky,
abychom zménili volbu "Nepfipojen” na "Klavesnicovy (TAB prefix)".
Snimace ¢arovych kédl Ize pouzit i v pfipadech, kdy nemame zakoupeny
modul maloobchodniho prodeje. Maloobchod za soucasného vyuziti
scanneru je vSak velmi produktivnim Fesenim prodeje.

.~Zobrazit seznam skupin“ aktivuje pohled na skladové karty
v zakladnim okné primarné pres skupiny. Stejného zobrazeni Ize
dosahnout i pfimo na zakladni karté kliknutim na tlacitko ,+" v levém
hornim rohu okna.

o
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A
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Priklad tvorby prodejnich cen na zakladé ceny skladové

Firma pouZivd pro ocenéni skladovych zdsob metodu vaZeného priméru.
Skladova cena je dopocitavana automaticky na zakladé dosud porizenych
skladovych doklad(. PFi prodeji zboZi jsou odbératelé rozdéleni do CEtyf
skupin. Pro maloobchodni prodej se vyuziva hlavni prodejni cena, ktera
zahrnuje 20% pfirazku k cené skladni. Dalsi tfi skupiny odbérateld tvori
dealefi, ktefi maji slevu za odebrané mnoZstvi vyrobkl podie
vyhodnoceni v loniském roce. Dealeri ve treti skupiné maji 3% slevu, ve
druhé skupiné 7% slevu a prvni skupina ma 10% slevu .

V programu EKONOM si zvolime v parametrech skladovych karet v Zasti
nazvané "Parametry pfecenéni” do definice hlavni ceny jako vychozi pro
vypocet cen cenu skladovou. V pravé Casti oznalime zatrzitkem pro
prepocet vsechny Ctyri prodejni ceny. Koeficient ceny hlavni zvolime
1,20, dalsi koeficient pro cenu 1 (ktera bude pouZita pro dealery z prvni
skupiny) zvolime v hodnoté 0,90. Koeficient pro cenu 2 bude 0,93 a pro
cenu 3 v hodnoté 0,97. Klikneme na tlacCitko "Koeficienty". Zobrazi se
dotaz "Prenastavit aktudlni seznam poloZek hodnotou koeficientli z
parametri katalogu?" Klikneme na tlaéitko "Ano". Koeficienty se pfenesly
do skladovych karet a nyni je mozZné provést samotné precenéni.
Parametry opustime tlacitkem "UloZit".

Pri praci v nasem skladovém hospodarstvi jsme jiz zaloZili skladové
karty, zadali pocatecni stavy a také jiz zadali skladové doklady v podobé
pfijemek. Nyni tedy mGZzeme provést prepoéet, aby program automaticky
dosadil prodejni ceny podle nastavenych logickych vazeb. Zvolime tedy
"Ostatni/PrepoCet katalogovych cen". Klikneme na tlacitko "Ostatni" a
dale zvolime "Prepocet katalogovych cen". Zobrazi se pred nami
podrobny popis zplsobu precenéni skladovych karet. Na dotaz "Provést
prepocet katalogu?" odpovime "Ano" a prepocet je nyni realizovan. Nyni
se opét pomoci tlacitka "Parametry"” propojime na prednastavené udaje a
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zrusime kliknutim zatrzitka pro okamzity prepocet hlavni prodejni ceny.
Precenéni provedeme teprve tehdy, aZ nastanou divody pro pfepolet
prodejnich cen. V opacném pfFipadé program bude aktualizovat ceny
automaticky s kazdou zménou skladni ceny a tak budou prodejni ceny
neustale ménény.

Pri praci se skladovymi vydejkami a prodejkami budeme vyuzivat nové
vytvofenych cen. Napr. pFfi prodeji zbozi dealerovi z druhé skupiny
budeme postupovat ndsledujicim zplsobem. Po vyplnéni zéhlavi dokladu
se propojime na urovni polozek dokladu do skladovych karet, kde si
pomoci v pravé c&asti rozbalime nabidku prodejnich cen. Klikneme na
cenu 2. Zobrazené prodejni ceny u vsech skladovych karet se ihned
zméni na cenu 2. Jestlize pfi prodeji za hotové vyuzivame konkrétnich
adres, v adresari si v pravé spodni asti zvolime pFislusnou prodejni cenu
pfimo k této adrese. PFi vystavovani prodejky jiz po zadani adresy
program zobrazi prodejni ceny podle tohoto udaje.

9
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Priklad tvorby prodejnich cen ze zadané ceny hlavni prodejni

Firma eviduje hlavni prodejni ceny jednotlivych karet, které jsou
individudlné stanovené na zdkladé nejriznéjsich dodacich podminek
rGznych obchodnich partnerd, ktefi sklad zdsobuji. PFi prodeji se
poskytuje sleva 3% z této hlavni prodejni ceny, pokud zakaznik plati v
hotovosti.

Jestlize firma nevyuzZiva k dalsimu odstuprniovani prodejnich cen na
kartach ceny prvni az treti prodejni, v programu vyuZijeme prvni prodejni
cenu. V parametrech skladovych karet do "Definice hlavni ceny” zadame
z nabizeného vybéru volbu "Rucni zadani". Oznacime zatrZitkem prepocet
ceny 1. Pro cenu 1 také uréime koeficient 0,97 a tak zajistime slevu 3% z
hlavni prodejni ceny. Klikneme na tlalitko "Koeficienty" a zvolime "Ano".
Koeficient pro prvni prodejni cenu se tak prfenese do skladovych karet.
Nyni zatrzitkem oznacime "Prepocet ceny 1" a zvolime "UloZit". Pomoci
volby "Ostatni/Pfepolet katalogovych cen" provedeme precenéni
podobné jako v predchozim prikladu.

Jestlize ceny prodejni jiz mame odstupriované a slevu za platbu v
hotovosti v hodnoté 3% potfebujeme zadat jinym zplsobem, vyuZijeme
koeficient ceny v zahlavi skladového dokladu.
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14.2 Parametry skladovych dokladi

PFi vedeni skladové evidence budeme vystavovat skladové
prijemky, vydejky a prodejky. Nasledné tyto doklady budeme tisknout
popF. také v podobé dodacich listd. Doklady musi vyhovovat potfebam
vyplyvajicim z provozu skladového hospodarstvi. Proto peclivé
prozkoumame parametry.

-
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y doklady a &

Nastaveni parametr( skladovych doklad{ je opét rozdéleno do tfi
Casti podobné jako parametry skladovych karet.

Prvni ¢ast nazvana "Kopie poloZek" slouzi pro oznaceni (dajd,
které si prejeme prenaset v pripadé, ze budeme doklady vytvaret pomoci
funkce "Pridat". Takto si zajistime preneseni popisu dokladu, datumu
vystaveni, textu zahlavi a zapati dokladu a zafazeni dokladu na pfislusné
stfedisko, k zakazce a cinnosti.

Dalsi nastaveni nese spoleCny nazev "Editace dokladu”. Zde je
nutné rozhodnout, zda ve skladovém hospodarstvi povolime tzv. vydej
do minusu, ktery umozni vystavit vydejku nebo prodejku jesté pred
pofizenim pfijemky, prestoze stav na skladové karté je nulovy nebo dale
zaporny.
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Také je nezbytné zvazit, jestli rezervace zbozi evidovana na skladovych
kartdch na zadkladé objedndvek zakaznikd bude blokovat vydej tohoto
zbozi. V opa&ném pfipadé se mlZe stat, ze zboZi pak bude vydano
jinému zakaznikovi a objednavka nebude uspokojena vcas, protoze bude
potfeba vyckat dalsi dodavky zbozi.

"Uzamd&eni zpétnych oprav" zplsobi nepiistupnost jiz hotovych
skladovych dokladd k opravédm jakychkoli hodnot, adres atd.

"Editace polozkové ceny" zptistupni k opravam prodejni cenu na
vydejce nebo prodejce a nakupni cenu na pfijemce.

Treti ¢ast parametrd skladovych dokladl zahrnuje nastaveni dle
metody pouziti v uUcetnictvi (metoda A nebo B) a dale zaokrouhleni,
zplsob vypocétu DPH a desetinna mista pro jednotky mnozZstvi.

"Uéetni metoda A" pro praci ve skladu znamend, Ze pti ukonceni
skladového dokladu se automaticky nabidne zauctovéani do Uucetniho
deniku. "Uletni metoda B" toto zalctovani nenabizi. Zaokrouhleni
doporucujeme ponechat na desetiny a zplsob zaokrouhleni pfirozené,
pokud potreby firmy nevyZaduji jiné nastaveni. "Vypoclet DPH" Ize
nastavit z ceny bez DPH, kde se postupuje pomoci procentualniho
vypoétu anebo z ceny vletn& DPH, za vyuZiti koeficientd stanovenych
zdkonem. Druhy zplsob vypoétu pfi vysokych hodnotdch vykazuje
vzhledem k omezenému poctu desetinnych mist koeficientu urcitou
odchylku. "Zobrazeni jednotek” zvolime v rozmezi od 1 do 4 desetinnych
mist pro mérnou jednotku, at jiz se jednd o vahové, délkové, objemové
jednotky apod.

Parametr "Doplfiovat zadané katalogové Cislo nulami zleva"
nastavime na celkovy pocet mist katalogového Cisla. Jestlize napf. mame
¢iselnou Fadu, kde karta bude oznacena katalogovym cislem 0008003 a
prejeme si zadavat cisla bez nul, nastavime v parametrech dislo 7,
klikneme na tlac¢itko "OK" a pfi zadavani polozky skladového dokladu jiz
pouze doplnime cislo 8003. Program automaticky dosadi polozku dislo
0008003, protoze timto zplsobem rozsiFil zadané &islo na celkovy pocet
7 mist.

14.3 Skladové karty

Volbou "Sklady/Skladové karty" z hlavniho menu se dostavame
do katalogu, ktery z této pozice obsahuje pouze skladové polozky. Jindy
ve stromovém menu klikneme na slovo "Sklad” a zobrazi se ndm na
plose ikona s nazvem "Skladové karty". Pfipadnym dvojkliknutim na
slovo "Sklad" bychom umoznili stejny vstup do skladovych karet pres
stromové menu.
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Karty skladu musi byt prehledné a umoznovat rychlou orientaci.
Proto zpoc¢atku beze spéchu prozkoumame, jakym zplsobem Ize karty
tridit a pouzivat. Rozhodneme se tak pro systematickou evidenci a tim se
vystavovani skladovych doklad@ urychli.

Tridéni poloZzek nalezneme vpravo v prostiedni Casti tlacitek,
konkrétné pod tlacitkem, které slouzi pro kopirovani skladovych karet.
Rozbalenim nabidky se zobrazi Ctyfi varianty tfidéni skladovych karet. Po
setfidéni podle jednoho ze Ctyf oznaceni skladovych karet (katalogového
¢isla, nazvu, kdédu a ¢arového kdédu) se prvni sloupecek zaplni zvolenym
oznacenim. Zadame-li setfidéni podle nazvu, pfi vystavovani skladovych
dokladd mdzeme pak postupnym zadavanim jednotlivych pismen nazvu
dojit ke skladovym kartdm s podobnym nazvem a z nich si vybrat.
VSechny nazvy se posunuly do sloupecku vlevo. Pristé napfiklad zvolime
tfidéni dle kédu a pak lze zadavat znaky kodu a opét se okamzité
pfesunujeme na karty s podobnym kédem az k jediné, ktera obsahuje
cely zadany kdéd. Sloupecek vlevo obsahuje tentokrat kody.
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Funkce roéniho pfevodu provadi uzavérku Gcetniho obdobi tak, Ze jsou zruZeny ve skladu viechny doklady a &

17) "EKONOM SYSTEM" (Podvojné i Setnictvi) ‘ Nedé&le 01.03.2008 (=vatek ma Bedfich), uZivatel "Korbel"

"Katalogové Cislo", obsahujici max. 10 znak{, doporudujeme
pouzit pro souvislou Ciselnou fadu. Tak budeme v kaZdém okamZiku
informovani o poctu skladovych karet. Ciselna fada katalogovych Cisel by
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méla byt dostatecné naddimenzovana, aby postacila zvySujicimu se
poctu karet. "Kéd" mize ve svém 14-ti mistném oznaceni obsahovat
pismena, Cislice, lomitka, pomlcky atd. Totozné pocatec¢ni znaky v kodu
pro urcity druh zbozi nebo materidlu pfi setfidéni dle kodu zajisti
seskupeni téchto polozek. Napf. sklad naplnény rlznymi druhy
stavebniho materidlu bude prehlednéjsi, jestlize cihly budou mit v
po¢ateénim znaku kdédl pismeno C. Jestlize setfidime dle kédu, mame
vSechny cihly sefazené za sebou.

s

Setfidéni dle "EAN" kédu umoznuje plynulé snimani
’ O v ’ v ’
kodu Ctecim zarizenim.

¢arovych

Novou skladovou kartu vyvoldame tlacitkem "Pfidat” a vyplnime
zde obé zalozky. Nejprve zalozku "Identifikace"”, poté "Ostatni”, abychom
kartu mohli "Ulozit" nebo |épe pouzit "Dalsi" a zadat postupné vsSechny
potiebné nazvy zbozi ¢i materidlu a nastavit prodejni ceny.

V nové oteviené skladové karté jsme zadali nazev neboli popis,
jednotky mnozstvi, sazbu DPH a zvolili cenu véetné DPH nebo bez DPH.
Posledni Udaj je zavazny pro ceny. Jestlize na skladové karté jiz bude
zadana cena a pozdéji zménime parametr "bez DPH" na "vietné DPH",
cena se automaticky navysi v souladu s uvedenou sazbou DPH.

* Skladova karta

Ostatni l Popis ] Mény l

Katalog. &izlo | MOD142 MNazev J\.-'DDUIJER_U‘.-'.E‘.I‘ et
Jednotka ’F_l Sazba DPH 5% Zadani cen m
Prodejni ceny Koeficienty
298,000 | 1,20 :I {marZe 20 %) Druh poloZky
0,000 | 0,00 =] (sleva 100 %)Baleni

|
|
Cenaz | 0,000 | 0,00 =] (sleva 100 %)Kod |
|
|

Cena hiavni

Cenal

(=] =
I =]
i (o
o =

Cena3

0,000 | 0,00 = (sleva 100 %)Skupina _J

Poznamka

Staw 430,00  Poslpohyb |05.01.2005 Rezervovano

Cena skif m] 243,013 Minimum | | _J
Potatef stav 25400 Morma Otjednéno
Fot.cenal mj 240 308  Maximum ] | _J
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"Prodejni ceny”" na karté je mozné doplnit ¢tyfmi hodnotami.
Tento postup doporucujeme v pripadech, kdy prodejni ceny jsou vzdy
individualné stanoveny pro kazdou kartu jinym zplsobem. Jestlize mame
pro urcity sortiment zbozi rabat napf. 10% a jiny 20%, ceny nebudeme
dosazovat, ale pouzijeme koeficienty. Zde stojime pred dalsim
rozhodnutim. Pouzijeme koeficienty, které budeme zadavat do kazdé
skladové karty nebo si zjednodusime praci vyuzitim centrdlnich
koeficientd v "Parametrech™ PF zadavani skladovych karet si lze v
parametrech prednastavit prendseni koeficientl v posledni karté do
kazdé dalsi pfidané karty. At jiz tuto moznost vyuzijeme nebo ne,
mizeme v parametrech nasledné pracovat s centrdlnimi koeficienty,
které si dosadime do zvoleného rozmezi skladovych karet. Zuzeni vybéru
karet pred dosazenim koeficientl provadime pomoci filtru. Dosadime si
koeficienty do urcitého rozmezi karet, pak zménime centralni koeficienty
v parametrech i podminky filtru a dosadime odlisSné koeficienty do jinych
skladovych karet.

Pro rekapitulaci zplsobl tvorby prodejnich cen tedy uvedme tfi
moznosti:

1/ PFimé zadani prodejni ceny
2/ Prepocet koeficienty na karté
3/ Okamzity prepocet prodejnich cen

Otazka, kterd je v tuto chvili namisté zni: "Ktera cena se bude
nasobit koeficientem?"

Pro odpovéd se presuneme tlacitkem "Parametry” do tabulky
"Parametry katalogu". Pod nadpisem "Parametry pfecenéni” nalezneme
nabidku "Definice hlavni ceny". Pro vypoclet tak muizeme uréit jako zdroj
prdmérnou cenu skladovou, prdmérnou cenu nékupni nebo cenu posledni
nakupni.

Z provozu nékterych skladovych hospodafstvi pak vyplyva dalsi
dotaz:

"Mohu si zménit u vybranych skladovych karet prepoctem napf.
jen treti prodejni cenu a ceny hlavni, prvni a druhou ponechat?"

Pro odpovéd se opét presuneme do parametrd, kde si v pravé
Casti oznacime ceny, které se maji zménit a pokud si prejeme nejen
aktualizovat vypocet, ale také zménit koeficienty ceny, je nutné hodnoty
koeficientd zadat a nasledné tladitkem "Koeficienty" dosadit do
skladovych karet. Neoznacené ceny zlistanou po prepoctu nezménéné.
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Koeficienty na skladovych kartach jsou dosazeny jiz ve spravnych
hodnotach a také "Parametry katalogu" maji oznacené zatrzitkem pravé
takové prodejni ceny, u kterych potfebujeme provést prepocet. Zvolime
si tedy "Ostatni/ Prepocet katalogovych cen/ OK/ Ano". Prodejni ceny
vybranych karet se zménily. Prepocet prodejnich cen probéhl. Nyni si
opét zvolime "Parametry” a zruSime zatrzitko predevSim u hlavni
prodejni ceny, kde by zpUsobilo okamzity prepolet této prodejni ceny a
také ostatnich cen oznacenych zatrzitkem. Poté je mozné pokracCovat v
dalsi praci s kartami.

"Druh"” karty s volbami "Standardni" nebo "Sluzba" vyjadfuje,
zda se jedna o evidenci fyzicky zméfitelného zbozi ¢i materidlu nebo
souvisejicich sluzeb, jakymi mlZe byt napf. fezani a jiné Upravy
expedovaného materidlu. Karta pro sluzbu neeviduje stav ani cenu
skladni a je pouzitelna pro tvorbu vydejky, prestoze neni v parametrech
skladovych dokladl oznagen vydej do minusu.

"Druh” karty s volbou "Komplet" nebo ,Vyrobek" je ptistupny
pouze tehdy, mame-li zakoupeny tento modul k verzi se skladovym
hospodarstvim. Jakmile zalozime kartu oznalenou druhem "Komplet”
nebo ,Vyrobek", probarvi se tla¢itko "Komplet" nebo ,Vyrobek" v pravé
Casti skladové karty. Klikneme na toto nové pristupné tlacitko, abychom
si zobrazili okno nazvané "Seznam poloZek kompletu resp. Vyrobku".
Klikneme na tlacitko "Pfidat" a nadefinujeme ze stavajicich skladovych
karet polozky kompletu.

" EKONOM - t€etni a evidengni systém (licencni Efslo 2650097, verze 2009/01)

& |
Ildentifikace wgatﬂtm'l Popis ] Mény ]
& . Zpit
Katalog. &izlo [W/000028 nazev |
Jednotka Sazba DPH Zadanicen |bez DPH - s
| t
= Dalsi
Prodeini ceny Koeficienty ‘I =
Cena hiavni 1,00 = pfrenoz)  Drun poisgky [ Kompiet B3| Komplet
Cenat = =
" Seznam poloZek kompletu
Cenaz
Hiedat kat.Sislo -
e Ll =l = |
Radek Kat.Zislo Nazev poloZky MnoZstvi Zpét
Foznamka
<| >
Bidat 74%
Stav —J
Cenaskl/ mj [ ] |skladevych pohybd.
PoCAISE Ziay blastni stavy a
Pol.cenal mj fepoctu skladu
poloZkach skladu
naslednych
h cenach
|| Mapovéda | | vBechny doklady a &
17) “EKONOM SYSTEM" (Podvojné GEetmeton | Neasle U105 Z00T [swatek ma Bearchy, vovatel Rerbel
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"Baleni" vyjadfuje pocet jednotek mnozstvi v jednom baleni.
"Kéd" byl jiz podrobné popsan v odstavcich zabyvajicich se
tridénim karet skladu.

"Skupina" umoznuje oznacdit vybrané karty, které nejsou fazeny
za sebou a pomoci filtru docilit jejich seskupeni. Do rdznych skupin je
mozné zaradit vSechny karty skladu a vyuzit toto oznaceni pred
precenénim.

"Poznamka" slouzi pro vnitfni potfebu firmy. Neni soucasti
tiskovych vystupl skladovych dokladd.

"Stav" vyjadfuje pocet v jednotkach mnozstvi.

"Skladovd cena" neni editovatelnd. Jednd se o prdmérnou cenu
nakupni.

"Rezervovano” - hodnota neni editovatelna, vyjadfuje napf. pocet
kust rezervovanych odbérateli. Zdrojem tohoto Udaje jsou "Objedndvky
prijaté".

"Objednano” - hodnota neni editovatelnd, vyjadfuje napf.pocet
kusl objednanych u dodavatele. Zdrojem tohoto Udaje jsou "Objednévky
vystavené".

"Pocatecni stav" vyjadfuje stav k pocatku ucetniho obdobi.

"Polatecni cena"” vypovida o hodnoté za jednotku mnozstvi k
pocatku ucetniho obdobi.

Pogateéni hodnoty skladové karty mizeme také dodatecné
opravit pomoci volby "Ostatni/ReZim editace po&atecnich stavi".
Tla¢itkem "Opravit” je mozné editovat na jednotlivych kartadch Gdaje o
pocatecnim stavu a cenach za jednotku mnozstvi. Pfi ukonceni prace se
skladovymi kartami pomoci tlacitka "Zpét" program upozorni na nutnost
provedeni kontroly a prepoctu skladovych tdaju a ihned zobrazi okno pro
provedeni tohoto prepoctu. Zvolime "Ano" a provedeme nejprve kontrolu
a nasledné také prepocet. Stejnd funkce je pristupna z pozice
skladovych doklad@ pod volbou "Ostatni/Kontrola a pfepocet skladu".

"Minimum", "Norma", "Maximum", vyjadruji tzv. limitni stavy a
slouzi pro doplnéni zasob k urcitému limitu.

Zalozka "Ostatni” nalezici skladové karté obsahuje dalsi
dopliiujici udaje:
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£ Skladova karta

ldentifikace Popis l Mény a predkontace ]

Dodavatel Ostatni Zpet

I ! J Hmotnost 1,176

Fima | EAN ‘j
Sértizla | Nesvidovat nic -

ykazy (DPHEWD) I bezslevy

Kod zboZi J REWA J
Spotf. dan _I
jeanotia2 [ |
Koeficient 0,0000

Wyrobek

it |

Stav ,7 Posl.pohyb l— Rezervovdno

Cena =kl/ mj 0,000 Idinirmum | | _]
Potated.stav MNorma Objednano

Po.cenal mj 0,000  Maximum | | _]

"Dodavatel” je evidovan pro pripadnou potfebu seskupit napft.
zboZi dodavané prostfednictvim urcitého dodavatele. V kartach skladu
pak aktivujeme filtr s podminkou "IC".

"Hmotnost" slouzi k evidenci celkové hmotnosti nakladu pro
fidice a také pro informaci pfi zasilkovém prodeji.

"EAN" neboli ¢arovy kdéd umoziiuje evidenci pomoci snimact
tohoto kdédu. Program dovoluje tisknout EAN na Stitky. Tisk je mozno
nastavit tak, aby pocet $titkG presné odpovidal poc¢tu kusl na skladovém
dokladu.

~Evidovat sér. Cisla / SarZe“ umozni sledovat na karté vyrobni
¢isla nebo sarze zbozi.

"Bez slevy" jsou zpravidla obalové materidly, palety apod.
Jakakoliv sleva zadana v dokladu pro tuto polozku neplati.

Vykazy (DPHEVD) slouzi k definici polozek, podléhajicich rezimu
preneseni danové povinnosti DPH.

,+REMA" je urena pro vyrobce nebo prvodovozce elektronickych
zatizeni pro sledovani poplatkl za sbér elektroodpadu
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,Spotf. dan" je urCena pro platce spotiebni dané

,Jednotka2" a ,Koeficient" slouzi k definici 2. skladové jednotky a
jejiho prepoctového vztahu viéi jednotce hlavni.

Na treti zaloZzce skladové karty nalezneme misto pro zadani
textu. Tento "Popis" pripojeny k polozce pFi tisku skladového dokladu
zvolime vyb&rem ze seznamu text(. Také jej mizeme z této pozice do
textl "Pfidat" jako novy, musime ovéem text opatfit kédem a pod vétou
"Textovou specifikaci pouZivat pro:" je nutné oznacit "Vydejky" a dalsi
nazvy dokladd, do kterych jej budeme prenaset.

£ Skladova karta

Identifikace | Ostatni | lény a pfedkontace l

Zpet

7.

UleZit

Wyrobek

i}

&

Stav Poslpohyb | . . Rezervovano

Cena =kl mj 0,000  Minimum | | J
Pocated atav Merma Objednano

Poc.cenal mj 0,000  Maximum | | J

Zaélozka ,Mény a predkontace" umoziiuje vedeni skladové karty
v cizi méné.

"Predkontace"” skladové karty slouzi pro zauctovani prijemek a
vydejek pfi pouziti Ucetni metody A. Jestlize pouzivdame ucetni metodu B,
prijemky a vydejky se neGétuji. Pro zauctovani vynost poslouzi faktury,
do kterych byly preneseny polozky skladovych vydejek a dale prodejky,
jez je mozné zobrazit sumarné a zauctovat pomoci jediného pokladniho
dokladu.
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£ Skladova karta !

I
Ména Fredkontace Zpét
Nazev mény liJ Fakiury vystavens
cenaniavni [~ Fakury priate |
Cenal |7 Skladové videjky

CenaZ ’7 Skladové pFijemky

Cenal ’7

%

ldentifikace l gstatnfl Popiz

L3 I

Myrobek

It

Stav Poslpohyb | . . Rezervovano

Cena 2kl mj 0,000 Minimum | | _j
Potatet stav ,7 MNorma li Objednano

Pot.cenal mj 0,000  Maximum | | _j

Predkontaci pro fakturu vystavenou nebo pfijatou je mozné
pouzit pfi tvorbé faktury vystavené pomoci katalogu polozek, kde jsou
obsazeny skladové i neskladové polozky.

Seznamili jsme se s celou skladovou kartou, také s nastavenim
parametrl skladovych karet a skladovych  dokladl. Zadali jsme
pocatecni stav skladu a nastavili prodejni ceny. PfestoZe skladova karta
eviduje 4 prodejni ceny, program umoznuje predem stanovit
neomezeny pocet prodejnich cen diky koeficientu ceny pfimo v
adresari. Takto mize kazdy zakaznik mit svoji individudlni cenu, za
kterou nakupuje nase zboZi. Nic nam nebrani zvladnout kazdodenni
provoz skladu a zacit pofizovat prijemky a vystavovat vydejky a
prodejky. Budeme postupovat podle navodu v dalsi casti nazvané
"Skladové doklady". Nejdfive si vSak jesté strucné shrneme moznosti,
které nam nabizeji volby "Tisk" a "Ostatni".

14.3.1 Tiskové vystupy provedené v okné pro skladové karty

Volba "Tisk" nam zajisti vytvofeni fadkového seznamu
jednotlivych karet, sumarizaci karet za jednotlivd skladova mista, tisk
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Stitkd i ¢arovych kédl na Stitky v poctu jednoho kusu k jedine¢nému EAN
kédu nebo tisk ¢arovych kodG v takovém mnozstvi, v jakém je zbozi
pravé evidovano na aktudlni skladové karté. Dalsi tiskové sestavy v
podobé aktudlniho stavu skladovych zasob, inventurniho rozpisu a obratl
skladovych zasob jsou pfistupné také z pozice okna pro skladové
doklady. V dcasti nazvané "Skladové doklady" také nalezneme jejich
podrobny popis. Kromé vySe uvedenych tiskovych sestav je mozné v
soucasné verzi programu zobrazit a tisknout objednavku zasob a také
rezervaci zasob. Tyto dvé vystupni sestavy nas informuji v jednotlivych
sloupcich o stavu zasob, objednavce nebo rezervaci zasob a rozdilu.

Jestlize si prejeme doplnit zadsoby do limitnich stavi na kartach,
napf. do minima, do normy, do maxima, pak zvolime "Tisk aktudiniho
stavu skladu/Zobrazit" a v pozici okna nazvaného "Nastaveni tisku" si
rozbalime seznam format{ tiskovych sestav. Klikneme na doplnéni zasob
do pfislusného limitniho stavu. Sestava tak bude vhodnym podkladem
pro vystavenou objednavku.

Tlacitko "Ostatni” jiz bylo zmifiovano v souvislosti s pfepoctem
prodejnich cen. Jestlize evidujeme své zbozi na nékolika skladovych
mistech, uvitame dalsi funkci nazvanou "Stav na karté ve skladech”,
abychom nasledné poptavku nedostavajiciho se zbozi, uspokojili dodanim
z jiného skladu. "Pohyby na aktudlni karté" pohotové zpfistupni
chronologicky fazené doklady, ve kterych se zboZi objevilo. Jestlize se
rozhodneme ji vytisknout, opét je zde pouzitelné tlacitko "Filtr". Tiskovy
vystup Ize tedy omezit na nejnutnéjsi pohyby.

"ReZim editace politecnich stavi” dovoluje editovat nejen
jednotky mnozstvi, ale také cenu. Nasledné upozornéni na nutnost
provedeni prepoctu ve skladovych Udajich je pochopitelné, protoze cena
skladovéd se méni s kazdym novym uUdajem zadanym v podobé skladové
prijemky. V soucasné verzi programu jiz je moznost provedeni kontroly a
prepoctu prFistupnd automaticky z této pozice programu a nabizi se
automaticky po ukonceni prace se skladovymi kartami.

"Popis" ndm zobrazi Udaje prislusejici k aktudlni skladové karté,
jez jsme predtim vepsali do tfeti zalozky skladové karty. Tento text je
také soudasti tiskovych vystupl skladovych dokladd a dodacich listd,
kam je béhem vystavovani dokladu automaticky dosazen.

"Prepocet katalogovych cen" zajisti zménu dle prednastavenych
parametrl pro zvolené obchodni neboli prodejni ceny.

"Oprava katalogového Cisla" rozhodné nepatfi mezi funkce, které
budou cCasto pouzivané. Pokud k takové Upravé presto dojde, program
automaticky provede opravu ve vSech provazanych dokladech. Tak bude
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napr. zajisténo zobrazeni pohybl opét u stejného nazvu skladové karty,
prestoze se zménilo katalogové Cislo.

Karty skladu jsme méli oznacené v pravé horni Casti vedle slova
skladovym mistem Cislo jedna. DalSi skladovd mista zvolime velmi
jednoduchym zplsobem. Rozbalime nabidku skladovych mist a zvolime
Cislo skladového mista, se kterym si prejeme pracovat.

14.4 Skladové doklady

V hornim menu zvolime "Sklady/Skladové doklady" a otevie se
pfed nami okno, které bude pozdéji slouzit jako seznam vsSech
vystavenych dokladl. Budeme-li potifebovat pouze jeden typ dokladd,
zvolime "Filtr" a nastavime si napf. jen zobrazeni prodejek a filtr
zaktivujeme.

Pfed vystavovadnim skladovych dokladd peclivé nastavime

r v . . ’ v 7 e o . se v

"Parametry”. Podrobné vysvétleni jednotlivych casti parametru jsme jiz
prozkoumali v Uvodu Casti nazvané "Sklad".

Nabidka druh &i typ( dokladd v pravé horni ¢asti ndm poskytuje
vybér z téchto nazvi:

"Pfijemka” bude pofizovana na zakladé prijaté faktury nebo
prijatého dodaciho listu. Pfijemku pozdé&ji mizeme zaradit jednoduchym
zplsobem do polozek faktury pFijaté. Piijemku Ize bez problémd vystavit
také z pozice pfijaté faktury propojenim na urovni polozek. (Jak jiz bylo
popsano v ¢asti nazvané "Faktura prijata")

"Vydejka" bude vyjadrovat seznam zbozi predaného zakaznikovi.
MdZe byt pozd&ji vytisknuta v podobé dodaciho listu, ktery odbératel
podepisSe. Libovolny pocet vydejek podle potfeby pozdéji zaclenime do
jedné faktury. Takovou fakturu Ize také jesté editovat a pfiradit vydejku
dalsi. Jestlize se pokusime vydejku zaradit do faktury znovu, program
nas na tuto chybu upozorni.

"Prodejka" je danovym dokladem vyjadfujicim hotovostni platbu
odbératele. Proto je nutné provést na konci predem zvoleného obdobi
(napf. jeden den) sumarizaci prodeje pomoci volby "Tisk/Seznam
dokladd", do ndzvu '"Tiskové sestavy" zadat "Seznam skladovych
prodejek” a pomoci pfijmového pokladniho dokladu zajistit odvod DPH a
také prouctovani hotovostnich trzeb.

"Storno"” dokladu predpoklada, ze pravé v daném okamziku
kurzor spociva na fadku s dokladem, ktery si pfejeme stornovat.
Stornovat mizeme libovolny Fadek. Vysledkem je doklad se stejnymi
hodnotami, ale opaénym (zpravidla minusovym) znaménkem.
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"Pfevodka" zajistuje pfevod mezi skladovymi misty, které jsme
zalozili pomoci volby "Sklady/Ostatni/Skladova mista”". Takto si
pfevedeme zboZi napf. z hlavniho skladu do pomocného skladu. Jakmile
vytvofime vydejku z hlavniho skladu vedeného jako skladové misto 1,
ihned se vytvofi pfijemka na skladové misto 2, takze obsah pfijemky
bude doplnén automaticky.

Tisky doklad( Ize provadét jak v podobé skladového dokladu, tak
v podobé dodaciho listu. Slouzi tedy nejen pro potfebu vnitfni evidence
ve skladovych cenéch, ale rovnéz pro evidenci prodejnich cen.

Nastavili jsme spravny typ dokladu, proto mdZeme kliknout na
tlac¢itko "Pridat", abychom vyvolali okno se zahlavim dokladu. Doklad
vyplnime postupné ve vsech Castech nazvanych:

1/"Hlavni udaje”
2/ "Polozky"
3/ zalozka "Ostatni”

4/ zalozka "Texty"

Ostatni l Texty l

Zpét
Doklad SP-101604 J Datum wvyst. | 23.11.201
Sklad NOTO J Mezizklad J

Popiz |

Ic J PoloZky

Firma

il

|
|
|
| |

Koef. ceny ITEEiI (wwchozi)

Cena =k, Fredkontace J
Cena obch. Celkem

Stredizko Fakazka Cinnost

2t -] -] - &
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Ad 1. "Hlavni Udaje" zahrnuji poradové Cislo urcité Ciselné fady,
datum, skladové misto. Rozbalenim nabidky skladovych mist si mGzeme
pridat nové "Skladové misto" a prifadit mu také nové Ciselné rady
pfijemek, vydejek a prodejek a to vSe z této pozice, bez slozitého
opousténi skladové evidence a otevirani pomoci volby "Ostatni/Ciselné
fady" z hlavniho menu. Policko pro "Mezisklad" je pfistupné jen pfi
vystavovani meziskladové prevodky. Popis dokladu napf. "Prodej
déts.textilu" bude nasledné zobrazen v seznamu skladovych dokladd,
jestliZze jej ponecham prazdny, zobrazi se v seznamu nazev prvni polozky
pouzité v dokladu. Policko pro IC umoznuje propojit se do adresére,
prenést adresu odbératele do dokladu vcietné koeficientu ceny.
"Predkontace” bude vyplnéna v pfipadé, Ze Gctujeme podle metody A.
Vyjadfuje kontaci skladové prijemky nebo vydejky, tedy pofizeni Ci
spotfeby zbozi nebo materidlu. Zalctovani trzeb s touto kontaci
nesouvisi, protoze je zajisténo prostfednictvim predkontace vystavenych
faktur (obsahujicich vydejky) anebo prijmového pokladniho dokladu
(zahrnujiciho prodejky).

Ad 2. "Polozky" skladového dokladu oznacime jednim ze dvou
typl, které se nabizi v nabidce umisténé pod tlagitkem "Zpét".
Rozhodneme se nyni, jestli budeme pracovat s polozkami obsazenymi jiz
v pfijaté, popf. vystavené objedndvce nebo s katalogem, ktery z této
pozice dale nabizi pouze skladové polozky. Neskladové poloZzky katalogu
jsou potlacené, tedy se nezobrazuji a ve skladovych dokladech je nelze
pouzivat. Pfipadné texty, upozornéni, poznamky...to vSe zahrneme do
spodni &asti okna pro polozku, kterd se jmenuje "Popis”. Také mzeme
Uspésné pouzit zalozku "Texty"..viz Ad 4.

Polozka "Katalogova" nabidne vybrat ze skladovych karet a
dosadi do prodejky nebo pfijemky mnozstvi 1, do vydejky pak celé
mnozstvi evidované na skladé. Po vstupu do katalogu doporucujeme
pomoci rychlé volby vpravo zadat podminku pro zplsob tfidéni. Po
rozbaleni nabidky si mlZeme zvolit, jestli si pfejeme setfidit vdechny
karty skladu podle ndazvu, kédu nebo carového kodu. Setfidéni je
pfednastavené podle katalogového ¢&isla a ne vzdy je tento zplsob t¥idéni
optimalni pro rychlou praci. Dale doporucujeme pfi vystavovani prodejky
nebo vydejky nastavit opét pomoci rychlé volby vpravo, za jakou cenu
budeme zbozi prodavat. Jedna se o volbu mezi Hlavni prodejni cenou,
Prvni az Treti prodejni cenou nebo cenou Skladovou pro pfipadné
vyskladnéni pfi spotfebé ve firmé popf. pfevodu zbozi na jiné skladové
misto. Prenos skladové karty do polozky skladového dokladu provedeme
tlaCitkem "Vybrat" Ci dvojkliknutim mysi, popf. dvojstiskem "ALT+A". Pro
zafazeni nasledujici skladové karty potvrdime "Dalsi". Po vybéru posledni
skladové karty do polozek dokladu mizeme "UloZit".
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Polozka "Z objednavky" nam privola okno s prijatymi nebo
vystavenymi objedndvkami, podle toho, jestli pravé tvorime skladovou
vydejku Ci pFijemku. PFi vystavovani vydejky z prijatych objednavek si
pfeneseme dvojkliknutim mysi nebo tlacitkem "Vybrat" zadany doklad.
Polozky jsou automaticky doplnéné. Jakmile doklad ulozime, zrusi se
rezervace na skladové karté, protoze objednavka je uspokojena.

Jestlize jsme s polozkami dokladu spokojeni, provedeme navrat
pomoci tlacitka "Zpét". V opacném pripadé je mozné polozky jesté dale
"Pridat" i "Vymazat". Drobné Upravy vyresi tlacitko "Opravit".

Prvni ze tfi zalozek skladového dokladu je vyplnénd, zalozka
"Ostatni” a "Texty" bude doplnéna béhem okamziku, abychom nasledné
doklad mohli vytisknout, predat i se zbozim zakaznikovi a vénovat se
dalSimu.

Ad 3. Zalozka "Ostatni” umoznuje evidovat variabilni symbol a
prijmeni osoby vystavujici doklad.

Déale zde nalezneme informaci o provazaném dokladu, at jiz se
jednad o fakturu, do které byl skladovy doklad zaclenén, o pfijemku
souvisejici s prevodkou, o pokladni doklad obsahujici trzbu z prodejky
nebo stornovaci doklad.
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Ad 4. Zalozka "Texty" s nabidkami prednastavenych textl pro
zahlavi a zapati skladového dokladu m@ze byt doplnéna reklamaénimi
podminkami, ujednanim o zaruce, o prechodu vlastnického prava apod.

Okno skladového dokladu bez ohledu na zvolenou zalozku
zobrazuje ve spodni Casti rozliSeni na strediska, zakazky a cinnosti.
Rozbalenim nabidky stfedisek zobrazime okno se seznamem vSech
stfedisek a zde je mozné dalsi stfedisko "Pridat”. Obdobné funguji dalsi
rozliSeni v podobé zakazek a cinnosti. RozliSeni vyuzijeme pfi zadavani
podminek filtru ve skladovych dokladech a rovnéz pfi vyhodnocovani
skladovych obratd.

Pokud potiebujeme znat pred uzavienim skladového dokladu
jeho celkovou cenu, hmotnost, kumulovat shodné polozky, vlozit Fadek
popripadé setfidit seznam polozek zvolime na ,Polozkach" skladového
dokladu ,Ostatni" a zde vybereme pozadovanou moznost.

14.4.1 Tiskové sestavy provedené v okné pro skladové doklady

Tisky skladovych dokladl je moZné provést dvojim zplsobem.
Kromé& uvedenych druhd ¢&i typld dokladl je mozné vytisknout vzdy také
dodaci list.

Tlacitko "Tisk" okamzité nabizi vytisknuti jednotlivého dokladu,
na kterém spociva kurzor. Skladova prijemka nebo vydejka slouzi pro
interni potfeby firmy a obsahuje ceny skladové bez DPH. Skladovy
dodaci list uvadi ceny obchodni s vycislenim DPH a je tak odrazem
faktury vystavené nebo prijaté. Prodejka v tiskové podobé nese nazev
daniovy doklad. S ni se poji opét moznost vytisknout i vydejku a popf.
dodaci list.

Pod volbou "Tisk" ovSem nenajdeme pouze tisk jednotlivych
dokladd, ale také seznamu dokladd, ve kterém si je$té rozbalenim
nabidky pro "ndzev" tiskové sestavy vyvoldame moznost vytisknout
"Seznam skladovych prodejek" slouzici jako podklad pro nasledné
zauctovani v podobé pokladniho pFijmového dokladu. "Seznam
skladovych dokladi" obsahuje C&islo a druh skladového dokladu, dale
adresu, datum vystaveni, oznaceni skladového mista, cenu obchodni a
cenu skladovou. "Seznam skladovych prodejek” obsahuje Cislo dokladu,
datum vystaveni, adresu popf. popis, hodnotu osvobozenych trzeb,
hodnoty dafiovych zakladd i vycisleni DPH pro obé& sazby a cenu za
doklad celkem. Obé sestavy také uvedené doklady sumarizuji do
kone&nych souétd.
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Tisk sestavy nazvané "Aktudini stav skladu " nebo "Inventurni
rozpis skladu" 1ze pred provedenim tisku jesté velmi praktickym
zplsobem zUZit uvedenim rozmezi katalogovych &isel karet, ¢asti ndzvu
spoleénou pro adané karty, rozmezim kodl i skupin, spole¢nou
poznamkou a totoznym dodavatelem. T¥idéni takto tiSténého seznamu
prob&hne podle volby tfidiciho parametru, kterym mize byt katalogové
Cislo, kod nebo nazev. Nasledné upfesnime cenu, kterou si prejeme
zobrazit, skladové misto, potlatime nebo ponechame nulové karty a
rozhodneme se pro ceny vcéetné DPH ¢i bez DPH. Posledni volba nazvana
"Sklady sumarné” nam umozni prekontrolovat soucet jednotlivych
skladovych mist. Pfed tiskem samotnym zvolime spravny nazev tiskové
sestavy.

Jestlize si prejeme doplnit zasoby do limitnich stavi na kartach,
napf. do minima, do normy, do maxima, pak zvolime "Tisk aktudlniho
stavu skladu/Zobrazit" a v pozici okna nazvaného "Nastaveni tisku" si
rozbalime seznam format{ tiskovych sestav. Klikneme na doplnéni zasob
do prislusného limitniho stavu. Sestava tak bude vhodnym podkladem
pro vystavenou objednavku.
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Pfed tiskem sestavy zvané "Obraty skladovych zasob" nalezneme kromé
vySe uvedenych podminek pro zUzeni vybéru jesté datumovy rozsah,
adresu, rozmezi Ciselné fady a Clenéni na stfediska, zakazky a cCinnosti.
Tato sestava vyhodnoti prodejnost a ziskovost prodeje u jednotlivych
karet.Zde zjistime i zpétny aktudlni stav popf. zpétny inventurni rozpis
skladu cestou:Tisk /Obraty skladovych zasob, dale volba obratu dle
polozek nebo dle &iselnych fad, po zadani potfebnych udaji pro vypocet
pak "Zobrazit/Tisk/ Obratové sestavy/ a po rozbaleni nabidky napf.
Zpétny inventurni rozpis".
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£ Nastaveni tisku
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I Korekee tisku digkritity

14.4.2 Dalsi tiskové sestavy:

Tisk &arovych kéd( |ze provést v poctu skutecné dodanych kust
zbozi nebo jako tisk kodd, které se vzajemné lisi, tedy v zastoupeni
jednoho kédu pro opakujici se polozky zbozi.

Obdobnym zplsobem mUizZeme zadat tisk $titkd. Program nabizi
dva rozméry ato 2 x 6 cma 3 x 10 cm.

Tisk postovnich formularFli je mozny v téchto formatech:
poukazka A, poukazka C, postovni profi balik a postovni podaci
listek.

Pfed tiskem "Bloku dokladd" a to skladovych dokladd nebo
prodejek si pomoci tlagitka "Filtr" zGzime rozmezi dokladl, které chceme
hromadné vytisknout.

14.5 Skladové pohyby

Chronologicky fazené skladové pohyby neumoZznuji jakoukoliv
editaci. Jsou zobrazenim jednotlivych polozek skladovych dokladd, nikoliv
prvotnim dokladem. Jestlize potfebujeme zjistit pohyby jen u vybranych
karet, vyuZzijeme pod tlacitkem "Filtr" rozmezi katalogovych cisel nebo
jiny Gdaj, ktery bude Zzadanym kartam spole¢ny, jako napfiklad
"Stredisko". Po aktivaci filtru Ize zobrazenou sestavu vytisknout.

Pro rychlou orientaci pfi hledani polozky ve skladovych dokladech
program nabizi moZnost zobrazeni seznamu poloZek dokladl. Zvolime
,Skladové doklady/Ostatni/Seznam poloZek dokladd. Tyto polozky lze
dale tfidit dle katalogového cisla nebo textu.
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14.6 Maloobchod

Maloobchodni  prodej otevieme pomoci volby "Sklady/
Maloobchod" z nabidky menu.

Maloobchodni prodej umozni velmi rychlé vystavovani prodejek a
tim usnadni praci prodejci, ktery neustdle obsluhuje vétsi pocet
zakaznikd.

14.6.1.1 Parametry

PFi vstupu do maloobchodniho prodeje nejprve nastavime
"Parametry”. Proto v okné nazvaném "Polozka prodejky"” klikneme na
tlaCitko "Zpét", abychom si nasledné v pozici okna pro "Polozky
prodejky" zvolili Zadané "Parametry”.

£ EKONOM - GiCetni a evidenéni systém (licencni Eislo 2650097, verze 2009/01)
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Jakmile klikneme na "Parametry” maloobchodniho prodeje,
zobrazi se okno, ve kterém si nyni zadame "Text dokladu” neboli nazev,
ktery se na prodejce bude zobrazovat pod popisem dodavky, tedy v Casti
dokladu pod zahlavim, jeZz obsahuje Udaje o dodavateli a odbérateli.
"Text dokladu” se za predpokladu, Ze neni zadana adresa odbératele dale
zobrazuje v fddkovém seznamu skladovych dokladd, do kterych budeme
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pozdéji vstupovat volbou "Sklady/Skladové doklady", abychom si napf.
dodatecné vytiskli jiz existujici doklad apod. "

Ciselnd fada" neni povinnym Udajem parametrl. Predpoklada se
vsak, Ze prodejky mohou mit svoji specialni Ciselnou fadu a v takovém
pfipadé se propojime pomoci volby "Ostatni/ Seznamy/ Ciselné rfady"
z horni nabidky do seznamu ciselnych Fad, kde si specialni Ciselnou fadu
zaloZzime a také zde oznacime zatrzitkem typ Ucetniho pFipadu, pro jaky
se ma zminéna Ciselnd Fada pouZzivat. V nasem pfipadé se jedna o typ
ucetniho pfipadu "Vydejky". V parametrech maloobchodniho prodeje se
propojime pomoci tla¢itka u druhého fadku do seznamu cCiselnych fad a
dvojklikem preneseme patfi¢nou ciselnou fadu. nebo vyuzijeme tlacitko
"Vybrat".

"Sklad" oznacuje skladové misto, které je zdrojem pro
maloobchodni prodej. K prosvétleni tohoto policka dochazi automaticky
po zadani druhého skladového mista. Kliknutim na tlacitko vpravo lze
zadat i z této pozice dalsi skladova mista.

"Pred tiskem" - zde si uréime, zda provede program pred tiskem
prodejky nahled dokladu a dotaz na jeho tisk nebo jej rovnou bez
nahledu vytiskne.

V fadku "Adresa od", si zaddme takovou hodnotu K¢, kterd bude
limitovat doklady bez adresy. Napf. po zadani castky 10.000,- K¢
program pfi vystavovani prodejky na cCastku 9.999,- K¢ nenastavuje
kurzor do policka pro zadani adresy v okné nazvaném "Tisk prodejky”,
pro vyssi ¢astky vsak ano.

"Stredisko, Zakdzka a Cinnost" v parametrech maloobchodniho
prodeje umoznuje predem zadat Udaje, které se nasledné prenaseji do
zahlavi kazdé maloobchodni prodejky, aniz bychom je mohli z pozice
maloobchodniho prodeje upravit. PFi pozdéjsSim zobrazeni
maloobchodnich prodejek z pozice skladovych dokladd se mizeme
presvédcit o spravném rozlideni. Jestlize do parametri tyto informace
nezaddme, miZeme na jednotlivych poloZkach prodejky vyuzit podobné
Clenéni na "Strediska, Zakazky a Cinnosti" ve spodni Casti zobrazeného
okna nad neomezené dlouhym polem pro "Popis”.

V dal$i ¢asti parametri maloobchodniho prodeje nastavime
"Zplsob tisku". Z rozbalené nabidky si nyni potvrdime variantu, kterd
odpovida nasi tiskarn&. Pivodné prednastaveny zplsob tisku "Standardni
Windows ovlada&" mizeme zménit na nékterou z dalsich tfi zplsobl za
predpokladu, ze pouzivame jehliCkovou paragonovou tiskarnu. Jakmile
zménime nastaveni, prosvétli se v pravé Casti sousedici policko pro volbu
tiskového portu. Zde si nastavime port pro tiskové vystupy a presuneme
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se na dalsi policko nazvané "Sestava"”, které umozni zvolit zadanou
podobu prodejky. Pfi nastaveni jehlickové paragonové tiskarny je
k dispozici pouze sestava skladové prodejky s 42 znaky na jeden radek.
Pokud si vSak nastavime standardni Windows ovladaé, pak mame
k dispozici podobu prodejky ve formatu A4, dale Uzky format tistény na
stied, Uzky format tiStény zleva a skladovou prodejku zkracenou, ktera
se tiskne na bézny format A4, ale zabira pouze format A5, s tim, Ze je
jednoduse umisténa na Sitku. Na format A4 se tak vmisti dvé prodejky
tésné pod sebe, za predpokladu nevelkého poctu polozek prodavaného
zboZi

"Pokladni zdsuvka" Nasim uzivateldm doporu¢ujeme pouZiti
pokladni zasuvky pfipojitelné k tiskadrné. Osvédcené zafizeni je napf.
paragonova tiskarna STAR s paralelnim pfipojenim (pokud tiskdrna nema
svlj ovlada¢ pro Windows, pouzijte ovlada& STAR LC 20, ktery je jistou
soucasti kazdého operacniho systému) a pokladni zdsuvka STAR.
Nicméné v parametrech modulu Maloobchod, kde je vzdy nutné spravné
zvolit Vami zakoupené hardwarové dopliiky maloobchodniho prodeje,
naleznete dalSi seznam garantovanych vhodnych zafizeni,. napf. GACC
CD 44/8.

"Pokladni displej” Ucetni a evidenéni systém EKONOM je
pfipraven pro pouziti externiho displeje firmy GACC pro model TD018 pro
zapojeni do sériového portu. Blizsi informace k displejim naleznete na
webové strance jejich vyrobce www.gacc.cz. PFipojeni displeje do
sériového portu zvladnou nasi uzivatelé vlastnimi silami. V systému
Windows je nutné pouze pridat libovolnou tiskarnu napf. Canon BJC 250
a na karté podrobnosti v fadku tisk na port zvolit COM1 nebo COM2
podle toho kde je Vas displej pfipojeny. Tim dojde k aktivaci sériového
portu. Vzhledem k defaultnimu nastaveni displeje i ovladace tiskarny
neni tfeba vétsinou nic dale nastavovat. V konfiguraci Maloobchodniho
prodeje naseho systému je potieba oznadit hvézdickou volbu externiho
displeje a nasledné vybrat typ (v tomto pfipadé GACC TDO018) zvolit
spravné port (vétSinou COM1 nebo COM2) a systém je pripraven k
pouziti.

Nastavili jsme parametry maloobchodniho prodeje a nyni je
nezbytné nutné ukondit praci v parametrech tlacitkem "UlozZit".

14.6.1.2 Tvorba prodejky

Vratili jsme se do pozice okna s polozkami prodejky, abychom
vystavili prvni prodejku. Za predpokladu, Ze jiz mame nastavenou
specialni ¢iselnou Fadu pro skladové prodejky , mizeme kliknout na
tla¢itko "Pfidat”. PFi vystavovani maloobchodni prodejky pracujeme
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okamzité s jednotlivymi polozkami dokladu a p¥i ukonceni dokladu mame
na zavér moznost doplnit adresu odbératele. Postup je tedy opacny
v porovnani s prodejkou vystavovanou v modulu skladového
hospodarstvi volbou "Sklady/Skladové doklady/Prodejka/Pridat". V pozici
okna nazvaného "PoloZky prodejky”, klikneme na tlacitko "Pfidat”,
abychom si vyvolali okno s polozkou prodejky, které se pfi novém vstupu
do maloobchodniho prodeje automaticky zobrazuje.
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Pro vyvolani skladovych karet pouzijeme kldvesu "F2" nebo
klikneme na tlacitko vpravo od policka pro katalogové Cislo, popf. lze
vyuzit klavesu "TAB" i "Enter". Skladové karty jsou fazené dle
katalogového cCisla a postupnym zadavanim dislic dochazi k postupnému
vyhledani zadané skladové karty. Tridéni dle katalogového Ccisla si
pomoci roletové nabidky u prosvétleného poli¢ka vpravo mizeme zménit
na setfidéni dle nazvu, kdédu ¢i EAN kodu. Vice viz ¢ast pojednavajici o
skladovych kartach obecné. Provéfime prodejni cenu, zda je nastavena
tak, jak to vyhovuje nadim pozadavkim. Prosvétlené poli¢ko vpravo nam
po rozbaleni nabidky poskytne pfilezitost zvolit si napf. namisto ceny
hlavni prodejni cenu prvni az treti apod. Kartu preneseme do prodejky
dvojklikem nebo tladitkem "Vybrat". Kliknutim na tlacitko"Dalsi"
mizeme pokracovat v zadavani dalsich jednotlivych polozek prodejky. Pfi
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vytvareni skladové prodejky program automaticky dosazuje mnozstvi
jedna a pracuje s cenou zbozi véetné DPH. Mnozstvi si tedy upravime
pfimo v poloZzce prodejky a také "Koeficient slevy" pfipadnou korekci
pouzijeme pro slevu jednotlivé polozky. "Pfedkontace" uvedend na
poloZce slouZi pro zauctovani vydejky pfi metodé A. Nema tedy pfimou
souvislost se zauctovanim skladovych prodejek.

Jakmile doklad obsahuje vSechny polozky, klikneme na tlacitko
"Tisk". Okno nazvané "Tisk prodejky"” mizeme doplnit zadanim IC
odbératele a placené Castky. Zobrazi se hodnota K¢ nazpét. Je-li zbozi
hrazeno bezhotovostnim prevodem vybereme v poli¢ku "Zpisob placeni”,
Placeno kartou. Kliknutim na "Tisk” vyvoldme nahled, dotaz na tisk
nebo pfimo tisk dokladu bez pozastaveni. To vSe jsme jiz predem
nastavili v parametrech maloobchodniho prodeje. Jestlize pozdéji bude
nutné vytisknout dalsi realizovanou prodejku, poslouzi nam k tomu volba
"Sklady/Skladové doklady/Tisk".

V pripadech, kdy jsme se rozhodli doklad netisknout a zrusit,
vratime se pomoci tlacitek "Zpét”, zvolime "Sklad/Skladové doklady" a
posledni doklad odstranime pomoci tlacitka "Vymaz" nebo klavesou "F3"
v pozici posledniho dokladu. Nedoporucujeme rusit jiny skladovy
doklad nez posledni! V takovych situacich by byla narusena kontinuita
vypoctu skladovych cen v pohybech.

"Sumarizace prodeje"” je sestava, ktera nam umozni vyhodnotit
maloobchodni prodej po volbé tlacitka "Sestavy"” z pozice okna "Polozky
prodejky”. Zadame tedy datum od - do, abychom mohli kliknout a
tlacitko "Dale".

Sumarizaci si nyni muZeme prohlédnout pomoci nahledu a
pozdé&ji vytisknout. Hodnoty dafiovych zdkladl pro zakladni i snizenou
sazbu DPH a hodnoty DPH i ceny celkové ndm poskytnou piehled o
obratu z prodeje za zvolené obdobi.

on

"Obraty prodejci" jako dalsi tiskova sestava maloobchodniho
prodeje umoznuji sumarizovat denni prodeje jednotlivé zvolenych
prodejcl. Seznam prodejcl evidujeme pod tlacitkem "Prodejce”.

Pod volbou "Ostatni" nalezneme funkci otevieni zéasuvky.
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14.7 Snimace c¢arovych kodu

V programu EKONOM si nastavime pfed praci s ¢arovymi kody
"Parametry katalogu" pro EAN Scanner. Zvolime tedy "Sklad/ Skladové
karty/ Parametry” nebo "Ostatni/ Katalog/ Parametry" a nastaveni
v poslednim tadku parametrl, kde je zobrazeno EAN Scanner
"Nepfipojen", si pomoci rozbalené nabidky zménime na "Klavesnicovy
TAB prefix".

Podle manudlu vyrobce scanneru nastavime zafizeni tak, aby pfi
kazdém sejmuti ¢arového kdédu byl naprogramovany jako prvni tabelator.
Bez tohoto nastaveni neni zajiSténo, ze scanner bude fungovat
optimalnim zptsobem.

Tisky ¢€arovych kédd jsou podrobné popsané v &asti nazvané
"Tiskové vystupy provedené v okné pro skladové karty" a "Tiskové
sestavy provedené v okné pro skladové doklady".

14.8 Skladova mista

Pro prehlednost shriime jesté stru¢né skutecnosti, které jiz byly
vysvétleny v souvislosti se skladovymi misty. Tento zpUsob rozlideni Ize
Uspésné pouzit pro vedeni skladovych evidenci vzdalenych vzadjemné
stovky kilometr, ale také pro jednotlivé &asti skladu v rémci jedné
budovy. Zalezi jen na nasi predstavivosti a pozadavcich, jaké budeme
klast na vystupni sestavy skladového hospodarstvi. Pro skladova mista
se pouzivaji karty s totoznymi nazvy, které vSak maji samostatné stavy a
evidenci skladovych cen. Skladovému mistu uréime samostatnou fadu
pfijemek, vydejek a prodejek pfimo pod ikonou nazvanou "Skladova
mista" tlacitkem "Opravit".

Vystupni sestavy skladu podle prednastaveni zobrazi informace
za pfislusné skladové misto nebo za sklady sumarné.

14.9 Roc¢ni uzavérka

Tuto operaci vyvoldme pomoci volby "Sklady/Ostatni/Rocni
uzavérka" z hlavniho menu.

Funkce roc¢niho prevodu provadi uzavieni Ucetniho obdobi. Po
upfesnéni terminu uzavérky jsou zruseny ve skladu vsechny doklady
a pohyby do zadaného terminu a dopocitany nové pocatecni stavy
skladu.

Pfed provedenim rocni zavérky skladu se presvédcime, jestli
mame provedenou zalohu dat na disketu a vytisténé veskeré sestavy
skladu. Provedeni ro¢ni zavérky skladu je nevratny proces. Jestlize si
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prejeme data uchovat v takové podobé, aby bylo mozné kdykoliv opét
vyhodnocovat skladové pohyby i doklady a provadét tisky vystupnich
sestav minulych Ucletnich obdobi, zvazime moznost zakoupit tzv.
multiverzi programu, kterd ndm umoznuje lehce zvladnout prechod do
dalsiho hospodarfského roku a poskytuje kapacitu pro archivaci
stavajicich dokladd, aniz bychom museli pracovat s neprebernym
mnozstvim doklad{ v aktudlnim roce.
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15 Sklady Plus

Modul Sklady Plus obsahuje standardni modul Sklady a dalsi
rozsifujici funkcionality :

15.1 Komplety a Vyrobky

Komplety a Vyrobky slouzi k evidenci skladového hospodarstvi,
které pfijima na sklad dil¢i komponenty, expeduje vsak vyrobky nebo
polotovary, které jsou souborem téchto jednotlivych polozek. Karta s
oznacenim "Komplet" nebo ,Vyrobek" ma predem definované polozky,
jez jsou tvoreny jinymi skladovymi kartami.
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Evidenci skladu naplnime nejprve jednotlivymi kartami, které
budou tvorit pozdéji polozky kompletu. Nasledné klikneme na tlacitko
"Pridat” a do nové oteviené skladové karty zadame "Druh polozky"
komplet. Tak se okamzité zpFistupni tlacitko "Komplet". Klikneme tedy na
toto tlacitko a vyvoldame okno nazvané "Seznam poloZzek kompletu".
Pomoci tlacCitka "Pridat" zobrazime dalSi okno s nazvem "PoloZka
kompletu". Propojime se do seznamu karet tlaCitkem vpravo u policka
pro katalogové Cislo. Pfeneseme zadanou polozku kompletu a zadame
mnozstvi, v jakém bude tato polozka zastoupena v jednom kompletu.
Pokracujeme tlacitkem "Dalsi" a hotovy komplet uloZzime.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz



EKONOM - ucetni a evidencni systém 229

verze 2009/01)
f it
bt [y W~ Seznam poloZek kempletu
14 it
Iy | EjHlsdat Wiz v __I
[ B { ] Radek ‘ Kat.&islo ‘ Nazev poloky Zpét I J
il 2 1]Mo0122 [voDoMER TUV SV bt
I - n=
L X vit
It | SodR0l0Zka komplety X Optavit ]
[ ] Z it
[ - ; - Zpdt J i
Katalog. Els\ujmomy D Radek ' 4 = __M_Y__NEZB_(_]
f1 9 — Ulozit ol
| = Popiz. 1DIFERENCNIVENTILASVPZE =
g
H MnoZstvi 1,00 Daldi
= A |
4 — L) <
E" Skladové karty ,,
L A [ riaat nizev uenit = Skiad [1 [
W Katalog. &islo Nazev Druh| Stay mi | Cenaniavni |DEH |= Zpét
[ E M00138 VODOMER SV TUW 0,00{KS 24800 8%
il 100141 \VODONER SV REPASOVANY 0,00[ks 153,00] 8% it
M 100142 VODOHER TUV.5V 428,00[ks EHIES
L 1400147 DIFERENEN] VENTIL ASV-N2E 0,003 551,00 9% .
MO0151 DIFERENCHI VENTIL ASV-F25 0.00[ks 3208.00] 8% Efidat =
M00153 HLAVICE RA 2980 DANFOSS 0,00(KS 393,00 9% Gpravit
100154 HLAVICE RAE 5054 DANFOSS 0,00{KS 318,00 9%
1400156 HLAVICE RA-PLUS DIGITALNI DANF| 0.00{KS 139600 9% Vymazat |
M00372 HLAVICE RA 5058 DANFOSS 0,00{KS 31800 8% .
1400381 HLAVICE RA 2920 PROTI ZCIZEM 4.00[Ks 542,00 5% @
-~ —— ——f [ [mo03sz TRV R&-G15 1/2'PRIMY DANFOSS 10,00[ks 4s4.00] 9% - l—
| 17) Eonon svsTen Pocvant 5 Mipgae TRV RA-G20 2/4'PRINY DANFOSS 0.00[x2 435,00] 9% Katal&sk 7]

Prodejni cena kompletu/vyrobku mlze byt v parametrech
katalogu skladovych karet nastavena jako soucet prodejnich cen polozek
nebo &astka stanovend prostiednictvim koeficientd.

Pfi praci se skladovymi doklady typu vydejka ¢i prodejka
pracujeme s kartami kompletd a tak si velmi usnadnime vedeni skladové
evidence. Stav na kartach kompletl vzdy vyjadfuje takové mnoZstvi, na
jaké mame ve skute¢nosti dostatek jednotlivych komponentl. V kazdém
okamziku tedy mame pohotové k dispozici informaci o tom, kolik
kompletd mGzeme dodat odbérateltim.

15.2 Interface na vybrané periferie

15.2.1 Externi terminal pro sbér dat

V programu EKONOM je zpracovany interface na externi sbérny
terminal dat CIPHER LAB CPT 8300. V podstaté se jedna o prenosnou
¢tecku Earovych kédl (EAN) s displejem, klavesnici véetné vlastni
paméti, kterd se pro prenos dat pFipojuje na USB port PC prostrednictvim
sbérného stojanu (tzv. CRADLE).

Pro nastaveni a uziti je pfipraven samostatny navod.
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15.2.2 Europokladny a Registracni pokladny

Interface pro davkovou oboustrannou komunikaci mezi
programem EKONOM a pokladnami EURO. Jednd se o prenos
karet (tzv.PLU) z EKONOMa do pokladny a prfenos prodejnich Gdajl-
prodejek z pokladny do skladovych dokladi EKONOM.

Komunikace byla Uspésné testovana pro pokladny EURO 2000
TE ALPHA a EURO 500 TE HANDY, které také doporucujeme k
provozu. Program umi komunikovat i s vétsim poctem soucasné
pfipojenych pokladen.

15.3 Import dat
Viz kapitola Import dat.

15.4 Manazer
Viz kapitola Manazerské informace.

15.5 Funkce Zvétseni formulard

Funkce je velmi uziteCna predevsSim pro uzivatele, ktefi maji
monitory s jemnym rozliSenim a formulare se zadavacimi poli se pak jevi
velmi malé. Volbou v nastaveni programu pak mdze uzivatel dle potfeby
upravit procentualni zvétseni.

Pozadovanou Upravu velikosti formulafd Ize provést v horni li$té
volbou "Soubor / Nastaveni programu / ZvétSeni prog.", kde se do
prislusného pole zada procentudlni zvétseni dle potreby.

15.6 Tisk EAN - ¢arovych kodi
Spousti se Sklad / Tisk / EAN kody.
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16 Mzdy

Mzdova evidence obsahujici vSechny povinné nalezitosti a
umozfujici snadné vystaveni mezd je nezbytnou pomlckou kazdého
zameéstnavatele. Proto je ¢ast programu nazvana "Mzdy" usporadana do
nékolika prehlednych zakladni Casti. Tvofi je "Mzdy", "Personalistika",
"Nepfitomnosti", "Dochazka", "Vystupni sestavy" a "Ostatni funkce".

16.1 Zzakladni nastaveni mzdové casti programu

Nastaveni mzdového programu provedeme pod volbou
"Mzdy/Ostatni".

Mzdowy Eiselnik

Pracovnl kalendar

Mzdove sazhy

Zdravotni pojigtowvny
Definice platebnich prkazd
Definice zalctovani mezd

16.1.1 Mzdovy dciselnik

Mzdovy Ciselnik urcuje zakladni strukturu mezd. Jestlize zde
potfebujeme pfidat mzdovou polozku dosud v cCiselniku neobsazenou,
musime respektovat jednotlivd rozmezi polozek, jak je blize urcuje
napovéda pod klavesou "F1". Polozky mzdového cCiselniku také nesou
oznaceni v podobé druhu. Délime je na nahrady (druh "N") a pfiplatky
(procentni "%" a korunové "K"). Dale je mozno polozku oznacit jako
srazku (znaménko "-").

Rozmezi, ktera zde musime dodrzet jsou nasledujici:
1-999 - polozky tvofici hrubou mzdu (1000).

1001-1999 - polozky tvofici Uhrn pFjmQ, avdak vylou¢ené
z vypoctu pojistného. Tyto polozky je dale mozné oznadit jako
nepenézni (pouze zvysuji danovy zaklad).

3000-3999 - polozky pro vypocet socialniho pojistného
4000-4999 - polozky pro vypocet zdravotniho pojistného
5000 - Ghrn pFijm& minus pojistné neboli tzv. dil¢i zaklad dané
5001-5999 - nezdanitelné Castky
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6000 - ¢astka ze které jiz program vypocita mésicni zalohu dané

6001-6999 - mésicni zaloha dané, danové slevy a bonus

7000 - sumarizace vySe uvedenych polozek tvofi ¢istou mzdu
7001-7999 - nahrady, srazky, davky, platby
8000 - dobirka k vyplaté

£ Mzdovy Ciselnik

| ﬂl |HI5dat tizlo L]
Cislo Mazew Druh | = Zpet
izéklﬂdnfmzda |
Z|Placens svatky M
3|Dovolena l Pridat
4|O=tatni nahrady M
&(nahrada 60% N = Opravit ‘
11| Prémis %
12|Prace pfezfas %% Wymazat
12|Prace ve svatky %
14|Pracovni prostredi K
15|Prace v noci K
16|Dohoda o pracovni Ginnosti
17| Odmény K
12| Priplatek za =obotu a nedEli %
1%|Placeno primérem %
20|odména clena dozorél rady
21|pfiplatek za prostredi K
1000|Hruba mzda L
1001 |Dohoda o provedeni prace Datatni
1002 |Soub&zné pracovni pomény
1003 |SoubéZné prac.poméry bez ZP _v_l Napovéda |
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16.1.2 Pracovni kalendar
Definuje fond pracovni doby, svatky a jejich datumy.

L - s
£ Pracovni kalendar

i&JIHIEdﬂtcbdntf -
Obdobi | Celk.dnd | Pracovni| Svatky| Dny svatkl |« Zpét

022011 28 20
032011 K 23
042011 30 20 1]25

16.1.3 Mzdové sazby

Definuji sazby dani, pojistného, dafiového zvyhodnéni a nahrad
mzdy. Tyto Ciselniky pfipravuji autofi systému v ramci aktualizace
mzdového modulu na legislativni podminky.

16.1.4 Zdravotni pojistovny

Volbou "Mzdy/Ostatni/Zdravotni pojistovny" se propojime do
seznamu zdravotnich pojistoven. Nyni si pomoci tladitka "Pridat”
vyvolame okno pro zadani klice, nazvu a kodu dalsi zdravotni pojistovny.
Jestlize kod nové pojistovny nezname, stiskneme kldvesu "F1" a v
seznamu prislusny kod zjistime. Po vyplnéni idajd zvolime "UloZit" nebo
"Dalsi", pokud zdravotnich pojistoven potfebujeme doplnit vice.

£" Seznam zdravotnich pojistoven [’._||EHEJ
J i@] | Hisdat kit |
Kli& Mazev Kod |~ Zpét
0ZP Oborova ZP 207
WOZP Wojsnzka ZP 20
@Vésobscné zdravotni pojigtovna 111 | Ftidat
ZP MEDIA | ZP Média 228 -

16.1.5 Definice platebnich pfikazd

Z hlavniho menu postupujeme pies "Mzdy/Ostatni/Definice
platebnich pfikazd". Otevie se okno s ndzvem "Seznam mzdovych
plateb”. Zde dosadime pomoci tla¢itka "Opravit" &isla bankovnich G&td,
na ktera maji byt odeslany zobrazené mzdové odvody, dale variabilni a
konstantni symboly. Ostatni informace v téchto pFednastavenych
platebnich polozkach nedopliiujeme.
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Aﬁ“Hledﬂtnézsv LJ

0557

Fopiz Cizeink| 0=.&=lo l:] Zpét
zrafk. daf
daft ze mzdy Fridat

OZF

TYp

Popiz

Cizeinik

Zdr.pojigt, ___]

Ozokbni izl I—___]

Ugst [21012-7927431 [o710 Z
Variabini=. |ss10100358  Konstantni = WJ
Specificky s.i—

Jestlize zaddvame dalsi platebni polozky definujici pfikaz k
Uhradé, po kliknuti na tlac¢itko "PFidat" zvolime typ polozky z rozbalené
nabidky rlznych typd, kterd obsahuje socidlni pojistné, zdravotni
pojistné, zalohu dané, srazkovou dan, vyplatu zaméstnance a polozku
Ciselniku. "PoloZzka Ciselniku" umoZfiuje po vypInéni popisu propojeni na
"Cl’selm'k", ve kterém si nym’ vybereme pFislusny nézev a dosadl'me
programem tuto vazbu prednastavenou. Dalsi policko platebni polozky
oznalené "Zdravotni pojistovna" pouzijeme v ptipadé, kdy zaddvame
¢islo bankovniho spojeni na dal$i novou zdravotni pojistovnu.

Propojenim do seznamu zdravotnich pojistoven a vybérem
spravné pojistovny zajistime spravnou logickou vazbu programu, ktera
o ’ ~ ' e eV W s . I
zpusobi, ze po vystaveni mzdy pracovnika pojisteneho u Vojenske
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zdravotni pojistovny se do pfikazu k Uhradé dosadi kromé& ostatnich
mzdovych odvodd také spravnd vyse odvodu Vojenské zdravotni
pojistovné.

16.2 Personalistika

16.2.1 Osobni adaje

Po vstupu do této Casti programu pomoci volby "Mzdy/
Personalistika” zvolime tlaCitko "Pfridat". Objevi se pred nami zalozka
nazvana "Osobni Udaje". Zde vyplnime pfijmeni, jméno, datum narozeni,
rodné prijmeni, rodné Cislo, misto narozeni, rodinny stav, bydlisté, dale
datum nastupu a jiné.

E" Personalistika

Osobni Gdaje ‘szwéﬂdﬂjc— l Ogtatm'l

Q=obni &izlo Prijmeni Jméno Titul Dat.narozeni Zpét
12225 [ Hovoiny | petr |mar  [20.01.1873 Ulosit
Qzobni Gdaje —

s Dalzi

Rod.pfiimeni | Nowvotny Ulice J Le=ni 128

Rodné &kl | 7301202153 Obec [40001 |Ustinad Labem _J Sengioy

Misto naroz. | Chrastava Platby

St.pfizlugnost |CZ Telefon ; 777 709 991

Radinny stav | Zenaty Nastup {02.10.2000 Odihed | . .
Cizle prikazu |10175612

Poznamka

Stredizko Zakazka Cinnost

Zafazeni | 1340 _] | _J | _J
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16.2.2 Mzdové udaje

Zalozka "Mzdové udaje" nam dovoli zadat vysi mésicni smluvni
mzdy, event. hodinové mzdy, pocet hodin denniho Uvazku, pocet déti,
jejich jména a rodna cisla. Dale vyplnime druh pracovniho poméru podle
¢lenéni pro ucely OSSZ, informaci o tom, zda bylo podepsano prohlaseni
poplatnika dané z ptijmd ze zavislé ¢innosti a funk&nich pozitky.

£ Personalistika

Soub&Zny pomér

Druh &innosti

Ne

Zdrav.pojigt. | VOZP

=

WymEF.zakl. | Sledovat minimalni zaklad j

Q=zobni Gdaje { Qstatni ]
Osobni Eizlo Prijmeni Jméno Titul Dat.narozeni Zpét
13325 | Hovotny | Petr Mgr  |20.01.1873 Ulot
Mzdove (daje Dovolena: — Nova Stard —
MEziEni zazta ’W Warok 20,0 :—i | :l ﬁl
Hedinova =azba \fybrano | 14,0 ii | il M
Podepsano prohl. m Primér m K&/hod. Platby
Zam.malrozzahy |Ne - zaopdobi | 3= kvartal] 2011 =

Eizlo pojisténce Pojiztné | Prac.pomér 2 pojiztnym Ll
Pocet déti 2 3: _J Sleva pojist. | Nendlefizleva na pcjiatnéj
Poznamka

Stiedisko Zakazka Cinnost

Zafazen| 113:0

D —

V pravé casti této zalozky doplnime dny naroku na dovolenou,
event. dovolenou, kterd byla jiz vybrana. Jakmile dojde k dalSimu
Cerpani dovolené, program dovolenou odecte automaticky. Dosadime
primér na hodinu pro UGéely nadhrad a také obdobi, ze kterého tento
primér byl vypoéten. Pozndmka miZe obsahovat dalsi dilezité Gdaje,
které jsme povinni evidovat, nikoliv vSak Udaje citlivé, k jejichz evidenci
bychom si museli vyzadat vyslovny souhlas zaméstnance.

16.2.3 Ostatni adaje
Udaje na zéloZce Ostatni vypliite dle potfeby
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£" Personalistika

Os=obni Gdaje | Mzdové Gdaje O;tatm'l

Druh dichodu Cizle rozhodnuti

Zpét

Mezdanitsing Casthy

Fopis Odpotet [=] idat

Hodnoty

14

Platby

[T

al

L] I
Denni dvazek 7.50 == W Rozpi= pracovni doby (hod) =

pondéi| 7.50 =] sobota
Ginnost12zizo0s [ 0= Utery [ 7.50 =] weoe
Mizte Einnosti ]—-J Stfeda Jﬂ

Mahrada svatky | Mésitni pauzal

| =
| &

c

Penzijni fond NG Penziini fond. a _I Ctortek | 7.50 3

Zlvotni pojistEni | AMCICO AIG Life _I Patek j 6,50 3
Strediske Zakazka Cinnost

ZaFazenl'|13.-__g _J | _] | _J

16.2.4 Hodnoty

V pravé casti zobrazeného okna zvolime tlacitko "Hodnoty" a
prednastavime polozky mzdového ciselniku podle potfeby. Napf. témér u
kazdého zaméstnance se budou mésicné opakovat stale stejné Castky v
podobé& slev na dani, rGznych sporeni., ale také pravidelné zalohy na
mzdu v urcité vysi, atd.

£ Prednastaveni hodnot mzdy zaméstnance "Novotny Petr, Mgr™ g@@
] }E] | Hledat jméno ﬂ

Cislo Mazev poloZky Castka Sazhba I:_l Zpét
G011|Sleva na poplatnika 147 0,00

E012|Skeva fastedna nvaldia 0,00 il
£013|Sleva pina invalidita 0,00 Wymazat
B014|Sleva driitel prikazu ZTR/P D.[![!_] =

G015| Sleva pFiprava studiem 0,00

6031 |Dafové zvyhodnéni na déti 1934 0,00 .

L | 3
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Cislo Nazev poloZky Castka Sazba I_:i
¥ E011|Sleva na poplatnika 1570 0,00
B012|Slev
6013|5levy _]
6014|Slevy = = Znét
2015 ] 2leva Cizlo polozky a011

E031|Daficy | Nazev poloZky i Sleva na poplatnika UloZi
Ll 1 s 1870

Sazhba

16.2.5 Platby

V Uloze Platby se definuji bankovni spojeni pro provadéni
mzdovych plateb.

£" Seznam mzdovych plateb

1 :@JIHledatnézev L]

Popiz Cizeinik| 0= éizlo L:_j Zpét
13325 |

Pfidat

—_

Opravit

Mymazat

i

Kopirovat
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ﬂ]HlEdﬂtl‘lﬂZEf _‘_']

Popis Cizeinik| 0s.cizlo l_] Zp&t
2935

» Hovotny 13325

£ Platebni polozka

Popis [ novotny UloZit ]
Cisemk [ “J Dali

Zdr pojigt, _J

O=obni &izlo W_-J

Uet 0763638053 | 0200 __]

Wariabilni 2. i-—— Konstantni . WJ

Specificky S'I——

Vyplnili jsme vechny dileZité &asti v personalistice, zvolime
proto "Ulozit" a dale se budeme vénovat evidenci nepfitomnosti a
vystaveni mzdy zaméstnance. Zadani spravnych (daju do personalistiky
je v porovnani s pravidelnym vystavovanim mezd Casové narocnéjsi, pri
dalsi praci s programem vsak jiz budeme mit pfed sebou pomérné
snadny Ukol v podobé dopinéni pfipadnych nepfitomnosti, vystaveni
mezd a tisku formuldrd a pfikazu k Uhradé.

16.2.6 Parametry

"Parametry”  personalistiky = umoznuji nastavit zobrazeni
zaméstnancl. Setiidéni zaméstnancl doporucujeme provést podle
jména. Tim si zajistime ve vystupnim formulafi pro OSSZ abecedni
fazeni, jak je bé&Zné& pozadovano. Vyjime¢né si mizeme tiidit
zaméstnance podle osobniho dCisla nebo podle stfediska a jména.
Nastavime-li v parametrech setfidéni dle jména, dvojkliknutim si
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nasledné setfidime personalistiku podle osobnich disel, tisky formulare
pro OSSZ zlstanou abecedné fazené a my se budeme v zobrazeném
seznamu pfijemné orientovat. Parametry dale umoziuji zobrazeni
zaméstnancl v aktudlnim stavu nebo bez rozlieni, zda pracovni pomér
jesté trva.

£ Parametry personalistiky

Tridéni ozob

podle osobniho Cizla -

b1 o o bl mamestnanc v aktudlnim stave 5
velka organizace -

zakladni procentni =azba 25% -

Zpl=ob (ftovani

Sociaini pojigténi

Frednaztaven|
Marok dovolena 20,0

Denni Gvazek 7,50

Zpét

e

UloZit ‘

16.3 Nepritomnosti

Evidence nepfitomnosti je dllezitad ¢ast programu mezd, ze které
se informace automaticky promitnou do vystavovanych mezd.
Nepfitomnosti tedy zadavame jako prvni a nasledné vystavujeme mzdy.
Po volbé "Mzdy/ Nepfitomnosti" program zobrazi okno oznacené
kalendafnim obdobim, ke kterému se nepfitomnosti vztahuji. Radkovy
jmenny seznam zaméstnancl umozfiuje pomoci tladitka "Vybrat" vyvolat
dalsi okno nazvané "Seznam nepfitomnosti”.

Zde si zadédme pro zvoleného zaméstnance urcity typ
nepritomnosti a datumové rozpéti. Klikneme proto na tladitko "Pfidat” a
rozbalenim nabidky zaddme spravny "Popis” konkrétni nepfitomnosti.
Nabidka obsahuje popis nepfitomnosti typu: "Dovolena”, "Nemoc",
"Osetrovani Clena rodiny"”, "Neplacené volno", "Matefska dovolena”,
"Ostatni omluvené absence", "Neomluvena absence" a také "Vyrovnavaci
prispévek” uréeny k evidenci doby, po kterou je Cerpan. Datumové
rozpéti nepfitomnosti Ize zadat pFimo prostfednictvim numerické
kldvesnice nebo pomoci tladitek datumovou hodnotu zvySovat popf.
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snizovat. Spravné vyplnénou polozku nepfitomnosti nyni ulozime nebo

. V7 v 7 . . v e v . Ve o
klikneme na tlaCitko "Dalsi", jestlize v daném mesici bylo vice typu
nepfitomnosti ...napf. dovolena a nemoc.

AEE

. NepFitomnosti, nemocenské davky (11/2011)

:@jIHledﬂtusubniéhlu .LI

Jmeno O=ob.cizle | Datnaroz. Staw :J Zpét
Movotny Petr, Mgr 13325 20.01.1573
i Drito ost oW Pet o L] J
f iﬁ] I Hiedat popis L!
| Fopiz od Do |[+] |
I | p{Dovolena 01.11.2011 [05.11.2011

£" Polozka nepritomnosti

|-} Popiz |Nemu:|c _:J

Tl Termin

([ o¢ [ 6] oo 64.]

| Nahrada mzdy

L Predchozidtvrtieti | 2011 =d¢[ 3 =]

| B [ || Hrube pFijmy I 54608 derﬂc.hudinyl 475 __-:'-i

H [[] primernod.vyazier [ 11e7z (10325 po redukei

'} Doy bez nahrady ﬂ

E Oiny nahrada 609 I E: J
Mahrada celkem

Obdobi ziétovani 12011.-'11 3

Doklad Cizlo ! _l

[ Castefnd denni nepftomnost

Hodiny nepfitomnosti | 3:

I

Jakmile jsou nepfitomnosti zadané, u osob které v daném obdobi mély

nepritomnost zobrazuje program v pravé Casti jmenného seznamu
v o s

zamestnancu slovo ,Zadany".
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£ Nepfitomnosti, nemocenské davky (11/2011)

J ﬂlHlsdatcsebn[éElc LJ

Zpét

Osob.dislo JImeno Dat.naroz. Stav _‘J
Mowotny Petr, Mgr 20.01.1973|Fadany

"Tisk" nepfritomnosti obsahujici podrobny seznam nepfitomnosti za
jednotlivé zaméstnance Ilze pfipadné omezit zadanim nékterych
podminek do filtru.

Seznam viech nepfitomnost

L |

Ozstat Seznam nepfitomnost bez nahrady prijmu

Seznam zameskanych pracovnich dnd

Mahrady mzdy k Pro gktuglniho zaméstnance
. Pro zobrazensg zaméstnance
N d e =
_ lipoikoa | ——T.

Tlacitko "Ostatni" umozniuje propojeni do ostatnich funkci mezd, napf. do
pracovniho kalendafe. Po zadani nepfitomnosti vSak program
automaticky vede v patrnosti dny svatk{, rozliuje kalendaini dny od
pracovnich atd., proto neni nutné provadét jakékoliv jiné upravy, pokud
dny nepfitomnosti byly zadany spravné.

16.4 Vystaveni mezd zaméstnanctli

Mzdy vystavime v programu pod nabidkou "Mzdy/Mzdy". Pod
tlacitkem "Obdobi" nastavime, za jaké obdobi si pfejeme mzdy vystavit.
Evidence zamé&stnancl je zde tazena podle osobnich ¢&isel a v tomto
poradi mizeme jednotlivé mzdy vystavovat kliknutim na tlacitko
"Vybrat". Jestlize potfebujeme evidenci pretfidit napf. abecednég,
pouzijeme dvojklik na zahlavi sloupce se jménem.

Zvolili jsme "Vybrat". Zobrazi se dotaz "Prejete si vystavit novou
mzdu?". Potvrdime volbou "Ano" a zobrazi se okno Zakladni mzda, do
kterého jsou preneseny informace z evidence nepfitomnosti. Castka
zakladni mzdy jiz odpovida témto hodnotam.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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£ Zakladni mzda

Pracovnich dn: 1 21 00 3: Zpdt
Odpracovano

UlnZit
Odpracovano: - dny |12.EG::] hn:liny| QI].EIE::j h
Wesnimzda:  dny [12,00 =] hodiny | s0.00 =] cokem[  sais
Hodinova mzda: dny | :j hn:lim,f| :j:j cslkemf—
Ukolova mzda: celkem ’—
Absence
Memoc: dny WJ hodiny | 8250 =
OZetfovné: dny I‘?J hodiny
Matefzka dovolena: dny ﬂ‘_l hodiny
Rodicovska dovolena:  dny I?._I hodiny
Omiuvend neplac.yoino: dny ﬂ_.l hediny
D=ztatni placeng volno:  dny 5: _J hodiny
Meomluvé abzence: dny 5: __] hodiny

= INAARAE

ZFarazeni

Stredizko Fakarka Cinnost
134D _J | _J |

Poznamka

=
7|

Prostfednictvim prednastavenych hodnot se do mzdy dosadily
vSechny castky, které se kazdy mésic opakuji. Dalsi polozky, které neni
mozné néjakym zplsobem predem definovat zaddme samostatné.
Pomoci tladitka "Opravit” nebo dvojklikem na pfislusném radku otevieme
k editaci jakoukoliv polozku vystavované mzdy. Po zadani vychozich
informaci zvolime "Vypocet” a nyni mlizeme mzdu "UloZit".

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz



EKONOM - ucetni a evidencni systém 244

£ Mzda "Novotny Petr, Mar®

] ﬂ ] Hiedat Eizlo LJ
Cislo MNazey Cena 1= Zpét
g!izékiﬂdm'mzda 5313 =
Z|Placens =vatky 0 Miereh ]
3|Dovolena 2581 Wipoiet
4| O=statni nahrady 0 4'E§J
5|nahrada $0% n]—l Dpravit |
11| Prémis 0
1Z|Prace preacas 0 ﬂ]
13| Prace ve =vatky 0
14|Pracovni prostredi 0
15|Prace v noci 0
18|Dohoda o pracovni éinnozti 0
17| Odmény 0
18| PFiplatek za sobotu a nedé&l ]
18|Placenc primérem 0
20|odména Elena dozordi rady 0
21| priplatek za prostred! 0
1000 |Hruba mzda 0
1001|Dchoda o provedeni prace 0
1005 |Soukrome uZiti vozidla 0 Ostatni
1006 | Ostatni nepen&zni prijmy 1] [
Iq | ] » MNapovéda |

Vysledkem je dokonceni vypoctu mzdy:

£ Mzdy (11/2011)

| Ej]HIEdﬂtcacbnié[&lu LJ

Zpét

Mo em ok |

Jméno Ozob.éi=le |Datnaroz. | Cistd mzda _:J
I Novotny Petr, Mar 12228 20.01.1573 12434

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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‘ [)
A
A
Priklad prednastaveni mzdovych Gdaji a vystaveni mésiéni
smluvni mzdy

Pani Novotna bude odménovana za svou praci mési¢ni smluvni mzdou ve
vysi 12.000 KC. Protoze ve firmé pracuje 8 hodin denné na hlavni
pracovni pomér, podepsala také "Prohld$eni poplatnika dané z prijma
fyzickych osob ze zavislé Cinnosti". Nastoupila 1.10.2004 a ma jedno
dité, na které si neuplatriuje slevu na dani manzel. Zaméstnankyné je
pojisténa u Vojenské zdravotni pojistovny.

V programu EKONOM zvolime "Mzdy/Personalistika/Pridat" a vyplnime
veskeré povinné osobni udaje, vietné data nastupu ve spodni casti této
zaloZzky. Datum nastupu je klicovy udaj, bez kterého bychom nemohli
pozdéji vytisknout agendu souvisejici s nastupem v podobé formulare pro
0SSZ a zdravotni pojistovnu. Nyni zvolime druhou zaloZzku pod ndzvem
"Mzdové uUdaje", kde dopinime hodnotu 12.000 K¢ do policka s "mésicni
sazbou", dale doplnime denni Uvazek 8 hodin, pocet déti 1, rozbalime
seznam déti a zvolime "Pridat", abychom zde zaevidovali jméno a rodné
Cislo ditéte. Druh pracovniho poméru ponechame oznaceny Cislici nula,
tak jak je v programu pfednastaveno. V pripadé, kdy by se jednalo o
vedlejsi pracovni pomér, zaméstnaného spolecnika v s.r.o a jinych
pfipadech, bychom rozbalili nabidku pracovnich pomérd a zvolili pfislusné
Cislo. V policku "Podepsané prohlaseni" ponechame prednastavené "Ano".
V poli¢ku pro zdravotni pojistovnu rozbalime nabidku, dale zvolime
"Pfidat/F1". Vojenska pojistovna je v seznamu ndpovédy na druhé pozici,
kde se dozvime, Ze ma kdéd 201. Klavesou "Esc" se premistime nazpét,
doplnime kli¢ pro tuto pojistovnu ..napf. v podobé slovni zkratky "VOZP",
vyplnime nédzev "Vojenska zdravotni pojistovna" a do kédu zadame
"201". Zvolime "UloZit/Vybrat". Dokoncili jsme vyplnéni osobnich a
mzdovych Udajd. Dals$i neméné ddleZité nastaveni provedeme pod
tlaéitkem "Hodnoty" vpravo na karté personalnich (daji zaméstnance.
Zobrazeny Ciselnik nazvany "Prednastaveni hodnot mzdy zaméstnance"”
otevFeme na poloZce Ciselniku 6011, tlacitkem "Opravit" doplnime castku
600 K¢ jako slevu na poplatnika. Dale do poloZky 6031 dopinime castku
500 K¢ jako dariové zvyhodnéni na vyZivované dité. Zvolime "Ulozit".
Tlacitkem "Zpét" se prfeneseme opét do personalistiky a nyni je nezbytné
pouzit tlacitko "Ulozit". Zvolime "Zpét". Nyni z pozice hlavni nabidky
postupujeme volbou "Mzdy/Mzdy/Vybrat". Provedeme "Vypocet”,
zadame "Ulozit" a tlacitkem "Tisk" vyvolame tiskové vystupni sestavy.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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t

Priklad vystaveni hodinové mzdy pracujiciho diichodce

Pracovnik pobird tfetim rokem starobni dichod pfevysujici Edstku 38.040
K& roéné (§ 35 ba zdkona o dani z pfijma) a zaroveri vykonava &innost
vratného, za kterou mu nélezi hodinova mzda 60 K¢/hod.

V programu otevieme personalistiku, zvolime "Pridat" a vypinime osobni
Udaje zaméstnance. Zvolime druhou zaloZku obsahujici mzdové udaje a
zadame zde hodinovou sazbu 60 K¢, denni dvazek, doplnime informaci,
zda je podepsdno prohldseni poplatnika dané z pfijm{ ze zavislé &innosti
a dalsi udaje.

Pokud nepotifebujeme zadat dalsi pravidelné se opakujici mésicni ¢astky
jako napf. pravidelnou zalohu na mzdu nebo sporeni, zvolime "Zpét".
PoloZka &iselniku 6011 zdstala prézdnd, protoZe starobni dichodce nemég
ndarok na slevu na dani za poplatnika, prestoZze podepsal prohlaseni.
Zvolime "Ulozit", aby se veskeré udaje v personalistice, tzn. udaje
osobni, mzdové i hodnoty trvale ulozZily a vytvorily tak zaklad pro
vystaveni mzdy.

Pomoci tlacitka "Zpét" opustime personalistiku a zvolime "Mzdy". V
zahlavi okna se ujistime o spravné nastaveném obdobi, pokud
neodpovida, provedeme upravu tladitkem "Obdobi". Nyni zvolime
"Vybrat/Ano". Zobrazi se pfed nami udaje o zakladni mzdé, které jsou
automaticky dosazeny na zakladé hodinové sazby z personalistiky a
pocCtu odpracovanych dni na zakladé pracovniho kalendare. Zadame
"Ulozit". Provedeme "Vypocet" a opét zvolime "Ulozit". Program
automaticky proved! vypocet zdravotniho i socialniho pojistného a dané
ve spravné vysi na zakladé pfednastavenych ddajd. Nyni si pod tla&itkem
"Tisk" méiZeme vyvolat tisky vystupnich sestav. V dalsich mésicich jiZ
pouZijeme pouze cast nazvanou "Mzdy". Prednastaveni hodnot
personalistiky z(stdva platné pro dal$i mésice, dokud nenastane zména,
kterou nam zaméstnanec nebo zaméstnavatel nahlasi.

16.5 Mésicni prehled

Vystavili jsme mzdy pro vSechny pracovniky za pfislusny mésic.
Zvolime proto "Mzdy/Vystupni sestavy" a vytiskneme si "Mésicni
pfehled”. Tak ziskame souhrnné informace o nakladovém zatiZzeni v
pfisluSném obdobi.

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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16.6 Tiskové vystupni sestavy z mezd

Tisky veskeré mzdové agendy provadime z casti programu
"Mzdy" nebo "Personalistika".

Po kliknuti na tlacitko "Tisk" zvolime z nabidky postupné vyplatni listky,
vyplatnici, tiskopis pro OSSZ, tiskopisy pro ZP. Pro interni potiebu firmy
Ize vytisknout Gdaje totozné s formulafi pro OSSZ a zdravotni pojistovny
formou pouhého seznamu, ktery narozdil od tiskopisu pro zdravotni
pojistovny obsahuje podrobné jednotlivd pfijmeni zaméstnancd a dalsi
Udaje. Tiskové vystupy umoznuji také zpracovani agendy spojené s
nastupem a odchodem zaméstnanci

1
Celkovy prehled 3
0Oz piehledy zaméstnancd

i Vytetka platidel

= Pfehled o v pojisiného a vyplacenjch davkach

— Zdravoini pojistné » Piihlagka [ Odhlagka - tiskopis 0557 k
Mzdowy list 3 Seznam pojistného
Rodni vydctovani 3 Seznam slev na pojistném
Evidenéni list dichodového pojigténi Fiiloha k Z3dosti 0 nemocenske davky
Potvrzeni o zdanit. pifjmech 3 Seznam nahrad mzdy
Zapoctovy list Seznam nemocenskych davek
Fiikazy k dhradé Hromadny seznam zaméstnancd s Ofastina DP k 1. 1.2009
QOstatni sestavy 3 Hromadny seznam zaméstnancd s Gasti na zaméstnani malého rozsahu

"Celkovy prehled" l1ze vytisknout nejen za meésicni obdobi, ale
také z kalendafni rok. "Mzdovy list" tiskneme zpravidla po zpracovani
prosincovych mezd. "Pfehledy zaméstnanci” dovoluji zobrazit a
vytisknout prehled vypoétl priméri na dovolenou a také seznam vybéru
dovolenych.

Volba "Zakonné pojisténi odpovédnosti” v ostatnich sestavach
aktivuje okno s podrobnym seznamem vyméFovacich zakladl pro
vypocet pojistného. Klikneme tedy na tlacditko "Pfidat” a upravime
hodnotu promile pro vypocet. Sazbu zjistime dle vyhlasky (V soucasné
dobé se jedna o vyhlasku ¢.125/1993 Sb.). Klikneme na tlacitko "Ulozit"
a pod tlacitkem "Tisk" si zvolime tiskovou sestavu "Doklad pro zvoleny
kvartal".

"Ostatni sestavy" dale umoznuji tisk "Penzijniho prfipojisténi”
v . . . ’ v o v ’ v
v podobé seznamu jmen jednotlivych zameéstnancu. Kazdy zameéstnanec

hot-line telefon: 387 007 770, 387 007 777, hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz
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zde ma vycislenou hodnotu 3% a 5% z vymérovaciho zakladu pro 0SSZ,
hodnotu prispévku zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi a pripadné
rozdil o ktery prispévek prevysuje procentudlni limity.

"Z4dost o poukézani chybéjici éstky vyplacené na bonusech"” je
dalsi tiskovou sestavou zafazenou v programu obdobné pod "Ostatni
sestavy”. Po vyplnéni prvni a druhé zalozky vytiskneme Zadost o vraceni
nebo prevedeni dafiovych bonustd vyplacenych zaméstnanctim
z prostiedkl zaméstnavatele.

16.7 Prikaz k ahradé a mzdové odvody

Z agendy "Mzdy" nebo "Personalistika" klikneme na tlacitko
"Tisk" a zvolime "Prikazy k uhradé”, abychom se tak premistili do okna s
evidenci ptikazl k Uhradé. Volbou "Pfidat/PoloZky" ndm program umozni
zvolit si typ polozky piikazu k Ghradé. Zde po rozbaleni seznamu typl
zvolime "Mzdové polozky". Okamzité se otevie okno s nazvem "Seznam
mzdovych plateb”. Tlacitkem "Obdobi"” zvolime spravny mésic a dale jiz
postupujeme opakovanim voleb "Vybrat/OK", dokud neoznacime Sedym
pozadim pro pfenos do pfikazu k Uhradé vsechny predem definované
mzdové odvody.

PFi postupném oznacovani polozek pro prenos dochazi vzdy
k zobrazeni hodnoty za prislusné obdobi. Pomoci tlacditka "Zpét" se
dostaneme na pozici okna s polozkami ptikazi k Uhrad&. Klikneme opét
na tlacditko "Zpét” a na pozici okna "Pfikaz k uhradé” zvolime "UlozZit",
Polozky pfikazu mohou byt vybrany i hromadné.

Mzdy a personalistika

» @

Ersona-  MNepfito-  Dochazka
ictil-a nosti
£ Polozky prikazu k tihrads

Radek Uget Kod Uhradit Firmé ariabini sym. Dokiad [ <]

[iv=3ove polkd]
Obecny - ruéné zadavany pfikaz
Phiaté faktury

interni doklady

£ platby

Dobropisy (vystavené faktury)
Mzdové polozky

Periodicke

<1 I ﬂ_‘
=T 1 Bl =] |—Jj — ]

tapovéda |
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"Tisk" prikazu k Uhradé provedeme v obvyklém formatu nebo
v podobé sestavy nazvané "Pfikaz k Uhradé s popisem". Format tiskové
sestavy volime na pozici okna nazvaného "Nastaveni tisku".

16.8 Dochazka

Modul ,Dochézka™ zajistuje plnohodnotnou evidenci dochédzky
zamé&stnancd.

Volbou "Mzdy/Dochazka" se propojime do jmenného seznamu
zaméstnancl, kde si tla¢itkem "Vybrat" vyvolame evidenci dochazky
zaméstnance. Tlacditkem "Pfidat"”, popf. "Kopirovat" zadavame jednotlivé
Udaje, které si mlZeme pozd&ji vytisknout jako ¢&asovy vykaz
zameéstnance.

£ Dochazka (11/2011)
I ﬂ]lHl&datusubnf&i&ln _;]
Jmeéno Ogob.Cizlo | Datnaroz. | Dochazka _‘J Zpét |

» Novotny Petr, Mor 13325 20.01.1573

| ﬁ“Hledat popis _vj
Od Do

Datum |Den Popiz Mepfitomnozt L:I

01.11.2011 |0t | 00:08 [ 16:00
M 02112011 |St | 16:00 | 15:00 |Dovolena DOVOLENA Pridat

y Qpravit
£ PoloZka dochazky =
Wymazat
Cturtek ||cz.11.2u11 Denni Gvazsk | 07:30 3: Zpét |

Ulo it I Kopirowat
Zahajeni 16:00 == Ukonéeni I1e;uu 3: -
Dalgl l
v MNepfitemnost ——
IDu:wu:llené ;! — Tizk

Ostatni

I

Popiz !Duvulené

I< i I ‘Lr'“ Napovéda
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16.9 Zauctovani mezd
Zauctovani mezd se provadi do interniho dokladu na zakladé

nastavenych predkontaci - Mzdy / Ostatni / Definice zauc¢tovani mezd:

£" Seznam poloZek pro zatctovani mezd

] ﬂ]m&dﬁtpcpia

=

Popis Druh | Zdr.pojist, | Stiedizko I; Zpét
0191 | -

Hruba mzda 1240 Evdat
Nahrada mzdy Cpravit
Dohoda o provedeni prace MM
Dohoda o provedeni prace 1340 Vymazat J
Sociélnl'pcjistnr% organizace me T Kapbinat
Socialni pojiztne organizace 1340
Socialni pojistné zaméstnanci
Srafkova dad
Daf ze mzdy
VOZP - firma VOzZp 0181
VOZP - firma VOzZp 1340
VZP - firma VZp 0181
VZP - firma VZp 1340 Ostatni
ZP MEDIA - firma ZP MEDLA 0181 X

I 4 | | 4"_1 Hapovéda

£ Polozka zaliétovani mezd

; Zpét
Ty |zt |

Popiz ]Hruté mzda

Druh cinnosti ]—J
Cizelnik ]74]
zdrpojit. [ _]
Osobni Eizlo ]74]

Stredizko 0151 _]
Zakazka _]
Cinnost J

Predkontace | MHRUBA _]

UloZit
Dalzi
Kontace +
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Zakladem pro nastaveni jednotlivych mzdovych predkontaci je
jejich spravna definice v Gcéetnim Cciselniku predkontaci. Tu lze provést
zaroven s tvorbou mzdového zauctovaciho ciselniku.

Vlastni zauctovani pak probiha pfimo v Internich dokladech, kdy
po vybéru typu dokladu ,Obecny" v polozkach dokladu zvolime typ
»Zauctovani mezd":

. Doklad inte

Polo 2 o doklad ]
Radek Text Cena DPH Cena DPH Hraz doklad L__J Zpét
[obecns ool

Obecna poloZka

Zal&tovani odpizd
Uzawérka deniku

1]
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17 Mzdy Plus

Modul Mzdy Plus rozsifuje standardni modul Mzdy o dalsi
nadstavbové funkcionality :

17.1 Personalistika pro vice, nez 25 zaméstnancl

Standardni verze Mezd je uréena pro maximalné 25 zaméstnanct
v personalni evidenci.

17.2 Homebanking, Internetbanking (rozsireny)
Viz Homebanking, Internetbanking v kapitole Fakturace Plus.

17.3 Automatické generovani dochazky

Funkce automaticky pfipravuje idealni model dochéazky podle
parametrl, zadanych u jednotlivych zaméstnancl v osobnich kartach.
UZivatel programu potom doplni pouze odchylky od tohoto idealniho
prib&hu, ¢&mz si udetfi v prdméru 90% prace v porovnani s plnym
porizovanim dle podkladd.

17.4 XML pro portal ELDP (prihlaska - odhlaska)

Tvorba PFihlasek/Odhlasek k nemocenskému pojisténi ve formatu
XML pro pfimé podani na SSZ.

17.5 Trexima - ISPV, prevodovy mistek

Modul Trexima-ISPV je prevodnim mistkem na generovani dat
z agendy EKONOM-Mzdy do pofizovaciho programu organizace
TREXIMA (za Uclelem celostatniho statistického hlaseni ISPV -
Informacéni Systém o Prlmé&rném Vydé&lku). Trexima je organizace se
sidlem ve Zling, kterd povéfena statem ma pravo vyzadovat na
vybranych organizacich (které vybere sama) urcité statistické
vykazy. Dva zdakladni jsou - prehled o organizaci a statistika mezd
zaméstnancd.

Pro tento Gc&el je pFipraven modul, ktery cca 4/5 Gdaji prebird a
vypocitava z modulu mezd (ostatni se zadavaji ru¢né) a generuje soubor,
ktery Ize pak poslat na Treximu elektronickou postou. Vykazy jsou
obvykle Ctvrtletni. Vice informaci o Treximé&€ a moznost stazeni
uzivatelské prirucky ziskate pfimo na strankach organizace Trexima
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17.6 Import dat
Viz kapitola Import dat.

17.7 Funkce Zvétseni formulard

Funkce je velmi uzitecnd predevsSim pro uzivatele, ktefi maji
monitory s jemnym rozliSenim a formulare se zadavacimi poli se pak jevi
velmi malé. Volbou v nastaveni programu pak mdzZe uZivatel dle potfeby
upravit procentualni zvétseni.

Pozadovanou Upravu velikosti formulaFl Ize provést v horni listé
volbou "Soubor / Nastaveni programu / Zvétseni prog.", kde se do
pfislusného pole zada procentualni zvétseni dle potieby.
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18 Manazer - manazerské informace

Volbou "Ostatni/Manazer" ve stromovém menu si vyvoldame okno
nazvané "ManaZer - grafickd nadstavba", které nam nyni bude velkym
pomocnikem pfi vyhodnocovani Uhrad vystavenych i pfijatych faktur,
nejlepsich odbératell, prodeje urcitého druhu zbozi ¢ hospodareni firmy
v jednotlivych letech, popf. kumulativné.

Manazerska nadstavba by méla byt spusténa u sitovych
licenci pouze jednim uzivatelem.

Pii editaci grafd je nezbytné pred uloZzenim nové
vytvoiFeného typu grafu provéfit, zda dosud neni oteviené
nékteré okno, pomoci kterého jsme nastavovali vlastnosti poli
apod. K této situaci dochazi vzhledem k vlastnosti okna "Manazer
- graficka nadstavba", jez program fadi vzdy na povrch. Ostatni
oteviena okna jsou tudiz pod timto oknem a v pFipadé, Ze nejsou
rozmérové velka, dojde k uplnému piekryti. PFed uloZzenim
nového typu grafu tedy okno minimalizujeme, abychom se
presvédcili, Ze ulozeni nebude blokovano.

V levé ¢&asti nalezneme desitky nejriznéjdich grafl, které Ize
aktualizovat prostfednictvim tlacitka umisténého v pravé horni Casti
okna. Aktualizace grafl je spole¢na pro jednotlivé skupiny grafd. Jestlize
ze &yr zdkladnich skupin grafl klikneme napf. na graf "Zdkaznici" a
provedeme prepocCet tlacitkem "Aktualizace", program provede
aktualizaci véech grafl ve skuping, tedy grafl "Odbératelé"”, "Faktury
vystavené”, "Kumulované”, "Dodavatelé”, "Faktury prijaté”,
"Kumulované".

Pod oznacenim "Zakaznici” zvolime napf. graf nazvany
"Odbératelé", abychom vyhodnotili pét nejvétsich odbératell. Klikneme
na tlacCitko "Aktualizovat" a doplnime podminky pro vypocet skupiny
grafl "Zdkaznici". Tabulka pro aktualizaci se u kazdé skupiny grafd lisi.
Vypocet probiha automaticky pro celou zadanou skupinu grafQ.

Po zobrazeni grafu je mozné provést editaci, abychom nékteré
informace zvyraznili. Klikneme tedy na tlacitko "Ostatn/” a zvolime
"Uprava vzhledu grafu". Kliknutim na pfislusné pole se zobrazi body, jez
pole ohranicuji. Jakmile zvolime na oznaceném poli pravé tlacitko mysi,
mizeme provést libovolnou editaci barevného odligeni, vzorku pole, dale
mlZeme pole pFemistit nebo zvétdit & zvyraznit popis nastavenim
velikosti pisma, tuc¢ného pisma apod. Takovy graf ulozime volbou
"Ostatni/UlozZeni vzhledu grafu".
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-

F EKONOM - (icetni a evidencni systém (licenni Eislo 2650097, verze 2009/01)
Soubor Ugetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Ostaini Upravy Napovéda

5 4ad e e E W e P el =4

Firma Adresdf | Napovéda | Oblibené | Kalkulator | ManaZer WWW Podpora &-mail e-shop Konec
Hlavnin =
R grafi !
& ﬁ‘l Fll Vibér grafu Zoat
= “_:' (= Zakaznici £ Kriteria pro aktualizaci grafii - modul zakaznici
o SL . i Odbératelé o Aktualizovat
=4 ]
3 i ATk s Obdobi od - do 2008 |ozoaz Zpét
- 01.01.2008 02.03.2009 =
i i - Dodavatelg I = i “odorauny ¥
i ;B Faklury pfiaté ™ Vychazet z datumu UZP Aktualizovat
: i Sklady. Obchod Druh dokladu Doklady kromé Profarem v
E E Ucetnictvi
@ - Sledovani zakizek ¥ Fakturované hodnoty uvagdét vEetné DPH
T W - Statistia firem Hejvfrznamnéi zakaznici
: éet zak 8 5 S;]‘ v it sumy = =
H Pocet zakaznikl 5 ¥ Zobrazit sumu za estatni firmy =T
& ™ Pouze uhrazene faktury
£ [~ Do vipokty nejvjznamn&fSich odbEratell zahrnout i prodejiy
3 [~V prenledu hodnot zobrazit | estatni zakazniky vyhovujicl kriteriim
=1 Obraty
[~ Zapodtavat pouze Ghrady spadajici do zadaného obdobi
Stfedisko Zakazka Cinnost L
| _] ] __J ] _] Ostatni
]— HNapovéda J
& | & ‘

17) "EKONOM SYSTEM” (Podvojné Getnictvi) I Ned&le 01.03.2009 (svitek ma Bedfich), uivatel "Korbel”

Po provedené aktualizaci ziskame napfiklad nize uvedenou
podobu grafu. Jestlize si prejeme zobrazit vétSi pocet jednotlivé
vyhodnocovanych odbératell, klikneme opét na tladitko "Aktualizovat",
zménime pocet zdkaznikl a dal$im tlacitkem "Aktualizovat" provedeme
zobrazeni.

Zobrazeni informaci v grafické podobé Ize zUzit rozliSenim na
stfediska, zakazky a Cinnosti.

Grafické znazornéni vyuzivd nazorného barevného odliseni, které
se nachazi také u textového popisu. Vyse uvedenou grafickou podobu Ize
meénit na vodorovné Ci svislé znazornéni pomoci prosvétlené roletové
nabidky vpravo nahore.

Tabulku hodnot, jeZ jsou ndaplni grafu, miZeme vytisknout
pomoci volby "Tisk/Pfehled hodnot". Priklad takové tabulky vyjadfuje
obrazek s podrobnym rozligenim odbératell a hodnot odbé&rl za zvolené
obdobi.
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Ukazka vyhodnoceni nejvétsich odbératelli graficky

Firma | Adresaf | Ndpovida | Oblibené | Kalkulgtor | Manafer | www | Podpora | e-mail | e-shop | Konec
- Aktualizovano: 02.03.2009 07:49:54 Zpét
g = Zakaznici =
= Odbératels dle faktur
1 B Faktury vystavené _
O B0 DRUZBA. Vodorony [
e 0 SPOL.VLAST.JEDNOTEK DOMU
: K I SPOLECENSTVI VLASTNIKO JEDNOTE
[ Sklady, Obched B SV-J JABURKOWVE
; - Detnictyi 0 SVJ-NEZVALOVA 1820
H - Sledovani zakazek O Zbjvajici firmy
@ G- Statistika firem
. ——
w o
H 3 830 K&
- g
Tk
Ostatni
| 01.01.2005-0202.2008  [Odbératek, Kefi v uvedeném obdobi dodali nejvice zboZi na faktury (hodnotove) Napoviga J
1] | lH
| 17) "EKONOM SYSTEM" (Podvoiné Gietnictvi) | Nedéle 01.03.2008 (svatek ma Bedfich), uZivatel "Korbel”

Ukazka vyhodnoceni nejvétsich odbératelli tabulkové

lo 2650097, verze 2009/0
Soubor Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Ostatnl Upravy Napovéda

Oblibens | Kalkulator | ManaZer

www | Podpora | e-mal | eshop | Konec

Firma | Adresat | Népovéda

| Hiavni nahidka Ostatni procedury
{2 Podvojné Géetnictyi

Firma Fakiurace -
575 081,00 |

SPOLVLAST JEDNOTEK DOMU 106 543,00

SPOLECENSTVI VLASTHIKU JEDNOTE

2v-J.J4BURKOVE .7< =
SVI-NEZWALOWVA 1820 29 830,00
Zbyvajici firmy. 221 648,80

. _’fJ |
S |
] 01.01.2009 - 02.02.2009 lOﬂbéra(E\é. ktefi v uvedeném obdobi dodali nejvice zboZina faktury (hodnotove) Mapovéda ]

KONOM SYST (Podvojne ucetnictvi) Nedele 01.02.2005 (svatek ma Bedrich), uzivatel "Korbel”
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Grafy ze skupiny "Sklady, Obchod” dovoluji zhodnotit v rdmci
druhu dokladu konkrétni polozky a jejich hodnotovy ¢i mnozstevni podil
na prodeji.

Pfi tisku takové sestavy budou ve spodni ¢asti grafu uvedeny
Udaje o tom, zjakych dokladd byly informace &erpany, napf. z faktur
vystavenych kromé proforma, za jaké obdobi a dalsi.

Nize uvedené obrazky vyjadfuji vyhodnoceni prodeje dle polozek
mnozstevné a také hodnotove.

Obrazek okna s vyhodnocenim prodeje dle hodnoty

£ ManaZer - grafickd nadstavba

Viber grafu Aktualizovano: 02.03.2008 07:55:02 Zpét

Faktury vystavené - poloZky hodnotové
07 MATERIEL DLE ZAKAZKOVEHO LISTU ]‘W
CENA

O SHLU!
@ 4 Paudaly vitahy - 0212008
0 4 Paualy vytahy - 0172008

[ Sledovani zakazek
[ Statistika firem

Tisk

Ostatni

| 01.01.2005-02.03.2008 | Nejviznamn&si poloZky - hodnotové ﬂépwédaJ

Obrazek okna s vyhodnocenim prodeje dle mnozstvi

£ ManaZer - graficka nadstavba

Aktualizovano: 02.03.2008 07:55:02 Zpét

Faktury vystavené - poloiky mnoistevné Aktualizovat

OUD0001 HODINOVA SAZBA Vodorouny v

910-UDREBA: FAKTURUJENE VAM
T.8LicoV.VYROVNANI VODTE
: FAKTURUJEME VAN

Tisk

Ostatnf

01.01.2009 - 02.02.200% ‘Vybrané poloZky - skupina: “kiic kare” Die kbdu: DO0DC01,53110421 Népovéda ‘
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Grafy ze skupiny nazvané "Ucetnictvi”, popt. "PFijmy a vydaje" u
darfiové evidence oceni Ucetni, stejné jako manazefi. Prednastavena
kriteria dovoluji u podvojného Géetnictvi zvolit ve "Vlastni definici uctd"
z prednastavené nabidky zisk prodejni, zisk vykonovy, ddle mimoradny a
financni. Pro tvorbu dalsSich kriterii vSak neni omezeni.

Obrazek okna s vyhodnocenim zisku za mésic Fijen

E" ManaZer - graficka nadstavba

Vibérgrafu Aktualizovano: 02.03.2009 07:59:32 Zoét
B Zakaznici
[ Skady, Obchod Sumarni zisk Aktuatizovat
& Udetnictvi

3k EVynosy B Naklady O Zisk | bt

Kumulované
[ Vynosové idty
[ Nakladové Gty
- Viastni viber 08t
[ Sledovéni zakizek 1200 000 K&
[ Statistica firem

1400 000 K&

1 000 000 KE
800 000 K&
600 000 KE
400 000 K&

200 000 K&

- KE -
Tisk |

-200 000 KE

1 2 3 Ogtatni
01.01.200% - 02.03.2008 Kumulativni napoéet vinosd, nakladi a zisku v Sasové ose MNapovéda I

Vyhodnoceni obratu za nékolik Ucetnich obdobi je mozné provést
velmi rychlym zplsobem za predpokladu, e mame zakoupenou tzv.
multiverzi programu. Zdrojem informaci se tak mohou stat jednotlivé
databaze multiverze. Jestlize tedy pod cislem firmy 1 evidujeme data
roku 2001 a pod ¢&islem firmy 2 data roku 2002, pak pfi aktualizaci grafd
skupiny "Statistika firem"” do okna nazvaného'Kriteria pro aktualizaci
grafii - modul statistika uétovanych firem"” uvedeme Cisla téchto firem a
provedeme aktualizaci. Obrazek vyjadfuje fiktivni vysledky firmy, ktera si
eviduje data roku 1999, 2000 a 2001 v jednotlivych ¢astech multiverze
programu.

Multiverze tak umoziiuje porovnat napf. obrat jednotlivych
mésicl v téchto tfech Gcetnich obdobich, aniz bychom opustili aktualni
rok, ve kterém pravé uctujeme.
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19 Udrzba programu

Predpokladem bezproblémového vyuziti vypocetni techniky je
pravidelné zalohovani dat. Volbou "Ostatni/Zalohovani dat"” si zobrazime
okno se Ctyfmi variantami zalohovani...na mechaniku A, mechaniku B, na
disk a do e-mailu. Nejb&zné&jsim zplsobem zalohovani je zaloha na
disketu jako medium, které je pohodiné pfenosné a miZe byt uloZeno
oddélené od pocitace a také v jiné lokalité, aby pfipadna Zivelna udalost
nenarusila nenahraditelny souhrn informaci.

19.1 Zalohovani

Do pfislusné mechaniky viozime disketu a klikneme na tlacitko
"Zalohovat". Program zapiSe vesSkeré informace obsazené v aktudlni
firmé na disketu a objevi se véta "Zaloha dat byla Uuspésné provedena".
Potvrdime "OK", disketu vyjmeme z mechaniky pocitace a uschovame.
Timto zplsobem doporu¢ujeme zalohovat denné a pouzivat minimalné
tri diskety, které postupné budeme stridat. Oblibenou formou zalohovani
je pouziti péti disket oznacenych jednotlivymi dny v tydnu. Jestlize dojde
k nepfedvidané chybé pocitace a selhani diskety s posledni zalohou,
budeme mit k dispozici jesté dalsi zalohy dat.

Jestlize pracujeme v siti, pak pred provedenim zalohy dat
pozadame vsechny ostatni pracovniky, aby program EKONOM
ukondili.

Pomoci volby "Ostatni/Udrzba" si zobrazime ¢tyfi nasledujici ¢asti
programu, z nichz zejména prvni budeme velmi dasto pouzivat
v pfipadech, kdy shromazdujeme data z vice provozoven atp.

19.2 Import dat

Doklady vystavené na jednotlivych pracovistich, ktera
z konkrétnich divodl nemdzeme propojit prostiednictvich sitové licence
programu EKONOM sjednotime pomoci importu dat.

Kazdy zaméstnanec z odlou¢eného pracovisté provede zalohu dat
napf. na disketu. Disketu pfeda pracovnikovi odpovédnému za kompletni
Gcetnictvi, ktery provede import takovych dokladl, jaké pFislusné
pracovisté vytvari.

Import Ize omezit datumovym rozmezim, volbou jednotlivych
typl doklad & modull, jeZz oznadime zatrzitkem a déle pro podrobnéjsi
¢lenéni také uvedenim C&iselné fady importovanych doklad{, pokud je to
nutné. Uvedenim cilového deniku nasmérujeme importované doklady do
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spravného pokladniho deniku, modulu banky, interniho deniku i
skladového mista. Klikneme na tladitko "Importovat” a zvolime zdrojovou
mechaniku, pfipadné misto na disku.

£ Import dat z jiné agendy programu EKONOM

Datum od - do: |03.n1.znna ]02.03.2005 V¥ Aktualizovat datum “do” Zpét
Importovang moduly T
v Adresar v Katalog I~ =jednotit prodeini ceny .

[T Aktualizovat adrezy [T akualizovat prodeini ceny a poloZky kompletd

Rada Rada Cilowy denik

| Faktury vystavene T_A_J ¥ Pokiadna ]—_] ] _J
[~ Faktury pfijaté I—‘_A_] ¥ Banka ]—_] ] _]
I+ Interni doklady ]__] ]—_]

Cilowy =klad

I Objednavky vyst. [ skiadové dokl.

™ Objednavky pfiiaté [T opravna - servis

I~ Kniha jizd j

Obdobi od - do pro mzdy a dochazku q: 3 20 3 31

[T Mzdy a personalistika fil

I~ Dochazka [T

- Majetek (nezavisle na datumu} Fir b7
I~ Stredizka I~ Zakazky ™ Cinnosti = F
Priib&h

J

Twp operace import z disku h E

import = mechaniky A
import = disku

Ce=sta k zaloZnimu =ouboru

Zaloha ze dne

Zpét Import |
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Import dokladl Ize provadét také v rémci multiverze programu
z jedné firmy do druhé. PFi importu dokladd je nutné dasledné dbat
na to, aby vsichni dalsi pracovnici, ktefi jsou pfFipojeni v siti
ukondili praci v programu EKONOM a obvyklym zpdsobem jej
uzavreli.

Import dokladl slouzi vyhradné k doplnéni prvotnich doklad@
z programu EKONOM do programu EKONOM. Nelze uplatfovat tento
postup pro doklady zpracované v programu EKONOM KLASIK (verze
DOS). Po importu dokladl je vhodné pro zaGétovani pouzit funkci
hromadného douctovani, ktera se nachazi v jednotlivych modulech pod
tla¢itkem "Ostatni”. Import dokladl prendsi pouze prvotni doklady
opatfené predkontacemi, Ucetni zapisy do Ucetniho nebo penézniho
deniku vSak nedoplni.

19.3 Obnova dat

Obnova dat z diskety probihd zplsobem prenosu dat do pravé
zvolené firmy, ve které se nachazime. Obnovou dat zrusime v
aktualni firmé vsechna doposud zadana data a obnovime ucetni
evidenci do podoby, v jaké bylo v okamziku provedeni zalohy na disketu.
Obnovu dat proto neni mozné zaménovat s importem dokladl, ktery by
zajistil pouhé doplnéni novych informaci k stavajicim!

Pfed provedenim obnovy dat se ujistime, zda vsSechny
sitové propojené stanice jiz nepracuji v programu EKONOM a
legalnim zpdsobem jej uzavreli.

19.4 Oprava setridéni (reindexace)

Indexace zajisti opravu vadnych index(. PF drobnych
programovych nesrovnalostech vyskytujicich se pfi praci doporucujeme
vyuzit  tuto funkci. Jestlize jste napf. pravé naimportovali data z
programu EKONOM KLASIK, dale jestlize doslo k vypadku el. energie
nebo jste dokondili aktualizaci programu ¢i jste pravé nakopirovali do
adresare "sestavy" novy formulafr, ktery VAm programator vytvofil na
zakazku, provedte prosim indexaci.

Pfed provedenim opravy setfidéni pozadame spolupracovniky,
ktefi jsou pripojeni v siti, aby zvolili jako aktudlni jinou firmu v seznamu
firem nebo program ukoncili. Indexaci Ize provést pouze ve firmé,
ktera neni spusténa jinym uzivatelem.

Po nelegalnim ukoncéeni programu napf. pFi pferuseni dodavky el.
energie program pfi novém spusténi automaticky nabizi opravu setfidéni.
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19.5 Nulovani - vymazani dat
Tato funkce zajisti vymazani veskerych doklad{ i Géetnich zapis(.

Kliknutim na tlacitko "Vymazat” vyvoldme vétu upozorfiujici na
zavaznosti této operace. Presto zaddme "Ano". Déle se program
dotazuje, zda vymazat také centralni adresar a centralni katalog polozek.
V téchto dvou pripadech tedy mame moznost dil¢i cast evidenci
ponechat. V zavéru program oznami "Nulovani dat ukonceno". Timto
zplsobem jsou nastavena vychozi nulovd data a miZeme zacit se
zadavanim dokladd. Funkci nulovani doporudujeme pouZit pouze pfi
mimoradnych situacich. Pfevody do dalsiho Ucetniho obdobi zajistuje
funkce nazvana "Rocni prevod".

Pfed nulovanim dat zajistime, aby aktualni firma nebyla oteviena
nékolika uzivateli.

POZOR ! Pouziti této funkce vede k nevratné ztraté dat!
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