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1. UVOD
Vitejte v programu WIinELCO

Vazeny zakazniku, elujeme Vam, Ze jste si vybral softwarovy produktn®iCO, jeden z nejlepSich
prograni ve sve itidé. Doufame, Ze budete s naSim produktem spokojense #am s nim buddigmns
pracovat.

Tato dokumentace je psana tak, aby uZivatel bytupos obeznamen s vlastnostmi, a hlavimnkcemi
programu jako celku, ale ijeho jednotlivych &asti. Pedpoklada znalost zakladnich pdjra dovednosti
z ekonomiky a &etnictvi a také z prosdi operanich systém Windows 95, 98, Millenium, 2000, XP nebo
NT, bez nichZ mohou bytéhteré jeji pasédze nesrozumitelné. Pokud Vam tedynsiikaji pojmy jako
sloZka, soubor, okno nebo nevite, jak aktivovatoakrstisknout tl&itko, dopordujeme Vam prostudovat si
manudl nebo napédu operaniho systému.

WInELCO obsahuje v8echny obvyklé gésti, které Ize od kvalitniho, profesionélniho ewkmického
programu ¢ekavat. Disponuje jednoduchym rozhranim, vhodnymoizainajici nenaréné uzivatele.

1.1. Pouziti systému, zakladni popis.

Programovy systém je ¢gn pro malé a sdni hospod&ké subjekty, které vedou podvojnéetnictvi.
Systém v sob zahrnuje vzajemn provadzané agendy skladového hospsiid odkratelskych a
dodavatelskych faktur, podvojnéhctetnictvi, DPH, pokladny, odbatelského resp. dodavatelského
saldokonta, investhiho majetku, evidenci DDM a mezd.

Systém umoiuje ¢leréni podniku na teoreticky az 99999%estisek a kazdému isdisku nize byt
piidéleno az 10 sklad Uctovou osnovu Izelenit az na 6 mist. Bidisko 000000 je chapano jako cely
podnik, a musi existovat vZzdy. Konkrétnétavani jednotlivych fipadi resp. pohyb lze nastavit v
¢iselnicich. V dtové osnov Ize nastavit &y, jejichZ &tovani se automatickyresouva do saldokonta.

Pristup k daim je chragn heslem uZivatele, systém umaje zalohovani dat.

Program je naprogramovan v databazovem systémuaNVoxPro, coz zajiije grenositelnost dat na
v8echny obvyklé systémyiiPzadavani kontrolovanych poloZek Ize vyvolat pomstisknutim F1Cinnost

Nel]

programu lze ovladat i "mysi".
Programem lze zpracovavat i vice hosgekigch subjelt na jednom péitaci (multiverze).

Systém je koncipovan jako "ot@ny" a lze jej instalovat na vice §ita¢ich a genaset mezi nimi spalea
(cetni data (sova verze), fipadré na r& napojit g'es tento mastek dalSi agendy.

V piipac poZzadavku na zpracovani jednoho podniku na vigdtgscch s omezenou pravomoci Ize na
podizené peoitate nainstalovat libovolné agendy (tiagklad) a disketouipnést data docétnictvi na
hlavnim pgitai.

1.2. Pozadavky na p&ita¢

Minimalni hardwarové poZzadavky
procesor Pl 500 Mhz a vyssi,
oper&ni pangt’ 128 MB a vice,
potirebné misto na disku alespd GB,
disketova jednotka 3,5", definovana jako ,A",
mys nebo jiné polohovaciifaeni,
grafické rozliSeni 800x600 bad
CD mechanika (pro instalaci z CD)
monitor 15* (vhodwjSi 17%)
tiskarna laserova nebo inkoustova ( v krajnitpact jehlickova)
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Minimalni softwarové pozadavky
e oper&ni systém MS Windows 98 (2. vydani) a vyssi.
e MS Internet Explorer 5.0 a vySSi verze (je&isii instalaniho CD)

Doporuéené nastaveni
Program je optimalizovan pro rozliSeni monitoru 44268 bod. Uspokojivé funkce dosahneteii 800 x
600 bod. Pracuje i i niz8im rozliSeni, ale je to na Ukoghlednosti. NaopakipvysSim rozliSeni je mozné
lépe vyuZit vyhod progtdi MDI - vice zobrazenych oken sasré. Nastaveni rizete provést v Ovladacich
panelech Windows v Zobrazeni v zaloZce Nastaveni.

Doporuwujeme nastavit rozliseni:
e monitor 14" - 800 x 600
e monitor 15" - 1024 x 768 (nebo 800 x 600) podlelikyanonitoru
e monitor 17" a vySSi - 1024 x 768 nebo vyssi

Program je optimalizovadn na nastaveni malychioBoporiujeme nastavit mald pisma ve vlastnostech
zobrazeni Windows.

1.3.Instalace

Instalace se provadi sp&éstm souboru setup.exe (naleznete jej na ingtéa CD v hlavnim adresig, ktery
Vas provede celou instalaci.

1.4. Technicka podpora

V piipadech, kdy nenajdete odgdvna své dotazy v tétorijpucce, miZzete navstivit internetové stranky
programu, kde jsou uvejiiovany odpoedi na ¢asté dotazy a dalSi informace nebo poslédj deotaz na
technickou podporu vyrobce.

Kazdy registrovany uzivatel programuibe vyuzivat zdarmgechnickou podporu vyrobce:
elektronickou postou(e-mailem) na adreddauber@elcoplus.cz

o telefonicky nacisle 374 798 42hebo374 798 80XPo - Pa 7:00 az 15:30 hodin
o faxemnacisle374 798 420

e pisemrg na adrese vyrobce ELCO plus s.r.o., Dukelskychirtir@2, Plana, 348 15

NeZ budete kontaktovat sluzbu technické podpdiprgvte si prosim:

e verzi programu - je uvedena v prvnfadce v Manazeru prograifmag. WinElco 2005 (v. 13.73
z 20.10.)

e nazev oper&niho systtmua pokud mozno i jeho verzi (je uvedena v Ovladagianelech
Windows - nabidk&tart | Nastaveni | Ovladaci panely | SystatozkaObecnéodstaveSystén

e struéné a jasné formulace dotat a p‘esny popis problémucetrg postupu, jak k ému doslo.
Doporuwujeme zkusit znovu navodit problém, abyste wyibwlastni chybu a dokézali takigsré
popsat postup, ktery vede k problému.
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Dal3i sluzby, které Ize objednat wrobce
¢ Info - informace o novych verzich programu e-mailerdarma (automaticky aktivovano u novych

zakaznik, ktefi uvedli e-mail)
e Zasilaniaktualizaci na CDv rdmci placené sluzby

33't_-r%Poznélmky:
V pripack telefonického kontaktu mluvte, prosiréone a striné. USetite si poplatky za telefon a umoznite

ostatnim uZivatéim péistup k horkeé lince
SluZzbu technické podpory mohou vyuZit vSichnii Wiizovani dota vSak maji pednost registrovani
uzivatelé, kt& maji zaplacenu pausalni adrzbu.
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1.5. Z4akladni prvky obsluhy

Veskera obsluha vychazi z konvenci opeilao systému Windows a Visual FoxPro vSechny foéeumnaji
stejny vzhled a obsluhu aitrete pouZzit bdi nastrojovou liStineboklavesové zkratky

Program miiZete ovladat mysi nebo klavesnici. Pro ovladani klavesnici je vhodné pouZivat klavesové
zkratky. Je to mnohdy rychlejSi nez pouzivat vstup do nabidky a pohyb v nabidkach klavesnici nebo volby
zkratkovou klavesou (podtrzenym pismenem) s klavesou Alt, dle standardu Windows. Ovladani mysi je
intuitivni a neni tfeba je néjak zvlast popisovat. Je vSak dobré védét, Ze na mnoha mistech mizete vyuZzit
funkci lokalni nabidky na pravé tlacitko mysi.

1.5.1. Prohlizeni zaznain

Formulde lze pemistit (mySi posunutim horniho ramu), éBovat, zmenSovat, minimalizovat,
maximalizovat nebo zait bud’ mysi nebo tléitky na okr.

V tabulce se pohybujeme pomoci mySi nebo Sipelazseknici, aktuélni zaznam je vzdy zvyréan
Formulde maji d¥¢ nebo vice zéloZzek, které se nechagpinat (v uvedenémiiladu Seznam a

Detaily)._Obrazovku se zaloZkou Seznam Ilz@itt Tiidici kli¢ je zvyrazgn v hlavice tabulky
kurzivou.a vy e ho klinutim mySi na zahlavi poZzadovarséhupce.

\
::55555:" Stredizka \ —I—I- | EI

Detaily

! Stredisko Provaoz Adresa - mista -

x| 000002 |spolechic
oooooo - |Plana
aoooo3 | HWy

Text k wyhledani

PEvrat |

Tabulku uvedenou na obrazku Izédit podle st'ediskanebo podlendzvu stediska Tridéni je vzestupné.
Pokud chcemeridit sestupsy, pak klikneme na zvyraZnou hlaveku jeSg 1x a vedle textu se objevi znak
[+ |

Kiizek v levém sloupci slouzi k v§tu zaznam, které lze tisknout nebo s nimi jinak pracovatdyile
konkrétni nabidky.

Text k vyhledani slouzi k vyhledani zdznamu dleapgdho textu, program vyhledava zdznamy podle
tiéidiciho klte. Pokud pdtbujete vyhledat i ndtdénou polozku, pak pouzijte horkou klaves Ctrl+H.

Pokud stisknete na formufldpravé tl&itko mysi, objevi se lokalni nabidka (itafisk, oprava zaznamu, ...).

Strana 7 (celkem 117)



Uzivatelska pirutka WinELCO

1.5.2. Pdizeni, oprava a vymaz zaznam

O

K potizeni nového zaznamu slouzi klavesa Insertjtka na nastrojové ligtnebo pravé tidtko na

mysSi a gislusna volba z lokalni nabidky.

K opraw zdznamu slouZi klavesa Enter ¢itko na nastrojové ligt nebo pravé titko na mysi a

piislusna volba z lokalni nabidky.

K vymazu zdznamu slouZi klavesa Deletelithk = na nastrojové ligtnebo pravé tigtko na mysi a
piislusna volba z lokalni nabidky.

Oprava a ptizeni nového zdznamu se provadi v zaldZzeily, kde EZnym zpisobem zadame data.

Druhy cizelnpch fad dozlp - |EI|5|

EEEME Detaihy

Kortrolni diglo Sizelng Fady I 04

Mazew Fady I ELR

Dratum wzniku IUEH 22004

Rozmezi pofadowich Sizel od I 10001 | do | 11000

Stfedisko IDDDDDD %l
Gt [a11100 ﬂ

Faktury vest v O domaci méns (KE) Poufivat kurs " Denni MEsiéni % Rodni

% gizi méné

IELIR j

Uozit Frusit
Pk —K

Enrat

UloZeni pdizenych dat provedeme kliknutim natftho UloZit. Stiskneme-li tl&itko Zrusit, patizena
data se neuloZi. Tdétko Navrat slouZzi k ukogeni prace s formuiéam.

Ikona ﬂl ozna&uje ¢iselnik, ze kterého Ize vybirat poZadovana dat& wegha (Eta.

Tlacitko skupina voleb obsahuje jednotliviepinge. Umo#iuje uZivateli vybrat si JEDNU z &itého

poctu voleb/

" domaci meéné (k)

% cizi méné

Rozviraci seznam nabizi uZivateli posuvny seznésalwjici utity pocet vole nebo informaci (nap
meny stafi). V rozviracim seznamu je normélviditelna jen jedna polozka seznamu, ale kliknutim

Sipku po pravé str@&maze uZivatel rozvinut seznam se vSemi polozkami.

IELIR A j
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ZaSkrtavaci potka lze pouzit pro @eni réjakého stavu (zapnuto vypnuto)

[ Tisknout na pikaz platby nesesouttovans, podle jednotivich pracovnikd 7
¥ Tisknout k piikazu polofkovou sestavu se jmény pracovnikd 7

1.5.3. Tisky

K vytvoreni pozadované sestavy slouzi klavesova zkratkiaTCttlacitko = na nastrojové ligt nebo
pravé tl&itko na mySi a fisluSna volba z lokalni nabidky. Po této wolle zobrazi tiskovy formulakde
zadame pozadované filtry a &l (nag. ¢islo mesice) a dalSi volby typu sestavy.

V dolni ¢asti formulde Ize zvolit, zda budeme tisknout vSechny zaznaeborjen vybrané. Dale iheme
vybrat tisk vSech strany nebo jeékteré a poet kopii (tyto volby je vhod¥Si pouzit az&sre pied tiskem
z nabidky systému Windows.

Podklady pro rocni mzdowy st _i{_l

FFehled se vitiskne za mésice |ﬁ :wfl.— 0 = 2111‘.}3

 sifedicka | R 3|
 gsohni tisla | ﬂ“ ﬂ

" wybrani pracovnici

¥ Tisknout zaznamy NP 2

i3 Tj'Sk'l']l::IL.l‘t seznam yyEivovanych osoh 7

¥ Tisknout piispévky zaméstnavatele penzininu plipojiEténi 7

IV Tisknout pifspévky zaméstnayatele na soukromé Zivoni pojiténi 7

% Tisk viech zéznamil & Tisk viech stran
e it e = P s
e — b I i
(¥ Pfedbéiné zabrazeni s maZnosti tisku ;io stf ¥ |
e S =iran rtatar
™ Tizk pFima ra tiskarnu ¥ | B553
€ Tisk do soubory zadaného typu aména | poget kopii [ =
|FOF saubar ( POF) =i
I El Tisk | Havrat |

V levé spodniésti formulde si mizeme zvolit:
o predk®zné zobrazeni tisku — tj. n&jde na obrazovku a poté vytiskno(doporuéujeme),
podrobrji viz dale
e tisk pfimo na tiskarnu
tisk do souboru — (PDF, TXT, HTM, DOC, XLS, XML, DB RTF) a lze zadat i jméno
a umiséni souboru. Nejlepsi vysledky jsou do soubortiiggnou PDF. Tento soubor Ize ulozit
a poté tisknout, prohlizet, editovat nebo poslataglem apod.

Stiskem tlaitka Tisk se provede pozadovana akce, stisketitkaNavrat se opusti formukdbez provedeni
tisku.

Strana 9 (celkem 117)



Uzivatelska pirutka WinELCO

PredlEZné zobrazeni tisku

Po této volk se vybrana sestava néjee zobrazi na obrazovce, kde si jifame prohlédnout, zkontrolovat
a piipadré vytisknout, uloZit do souboru nebo poslat e-mailem

Na obrazovce se krahsestavy objevi ta évpracovni listy. Na prvni li8tje umiséna standardni kalkut&a

a ikona diskety pomoci které Ize ulozit sestavystaiboru. DalSi lista (Nahled) je dena k navigaci

v sestav a k tisku sestavy. LiStami Ize samegné posouvat pomoci mysSi.

1. pracovni lista

— | &~ kalkulatka

vystup tisku do souboru

2. pracovni lista (navigani)

Prvni zdznam v tabulce (Ctrl+Home)

Predchozi zaznam v tabulce (Ctrl+Page Up)

Prejit na zadanéislo stranky
Nasledujici zadznam v tabulce (Ctrl+Page Down)
Posledni zaznam v tabulce (Ctrl+Page Up)
/ =]

| > M|| il %,\ Vytisknout sestavu

_—

Lupa (z¥tSeni / zmenseni sestavy)
Zavit ndhled
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Iahled

4 o ] B¢ | &

Firma : Elco plus spol. 5 r.o., Pland u M Lazni

SEZNAM OBCHODNICH PARTNERU

x|

NTERH

ADRESA SDLA OBCHODNHO PARTNERA

¥ytisténo - 23 09.2005
Stana: 2

DEMNATAL COTAMO =ra

o MAZEV PARTHERA G510 WICEAGSLODOMU  HESTD pst  STAT mi
11366534 Bohuril Pipeta Lutosends Ma Winici 1063 ki 34801

26347741 BOLIDM 510, Klagter Tepla Tepla 36461

4636055 Books & softnare Pod Zahotzkem Flzen 30000

12407577 Bodek Wladimr IMieticka 1999 Sokalow 35601 CE5A0930154
62734042 BULDPROGRESS 2o Fadotice u Kadané ‘irio 43155 CZE2T39042
00565525 Byt hospodarstu CHODOY A PLARG CHODOWA PLARMS

49791311 Btond druZsh Pland Bohiusong Plan 34515 CZA9THENM
26249979 C System Group sr.o. Otakara Sesiika 84040 Brmo 36 [Zidenice] B3E00 CE2E249979
26495731 CASTIGA a5, Prokopoa 28 Plzefi 303, CZ26495T31

Hicda hini TR Tarhnw

RN TAL

Dale je mozné v ramci stranky posouvat sestavumandot (posuvnikem umishym v prav&asti okna)
nebo vlevo a vpravo (posuvnikem uraigtm ve spodnéésti okna).

Po vollkE tisku sestavy se zobrazi okno zname z WindowsnpkKdeme zvolit ty

iskarny, jeji vlastnosti

— Tiskamna — —
Mazev:  |HP4050 Tl Wsstnost |
Staw: YWichozi tizkarna; Fripravena
Typ: HF Lazerlet 4050 Senes PCL Be
mizténi:  ShKchhplid0s0
K.omentar:

— Rozzah tisku

Loy

" Stranky od: |1 do |55534

€ e

/

— K.opie

Ef

Po&et kopii:

E! H I | Komnpletoyat

pocet stranek tisku nebo pet kopii.

(k. | Stormo
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1.6. Spuskni programu

Spuséni programu se provede ikonou vyitgoou po instalaci systému.

WinELCOOS

Po spus&ni programu zadame do textového pole jméno uzivaeleho heslo a zadané udaje potvrdime
tlacitkem Rihlasit.

Po instalaci je nastaveno standardni jméno uzi&apervisor.

Vlastni uzivatele a heslaetrg pristupovych prav je mozné nastavit v nabi8eevis — Sprava uzivatel
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Uvodni obrazovkaaplikace obsahuje nasledujici objekty pro aktivach:

Horni menu horni lista s nabidkami jednotlivychduld systému
aktivani tlatitka ploch s ikonami pod hlavnim bar menu
levy panel s nabidkami jednotlivych modlsle zobrazenim hierarchie uloh

A B & & g
...... S S
Data Obnovﬂa Kopie dat  Ohnowva L&, Eiata z UE.Udata C[selné Suprévan
firrmy inclesu dat podr. okr.  nadr. akr. rady uzivatell
-1} Fakiury dogié
-1 Fakiurywdané
- Vetnicti
g oPH
-| Pokladna
-1 zaldo
1) Wajetek
1) zdy
1 Tabulky
H E Takany (Alfa CDY hahidka Serviz sdruiuje viechny pomocné a servisnl funkoe, bez kierych by se prace =
WINRELCOD nemohla obejt. Maleznete zde tyta volby
- Data firmy : nastaveni Takladnich Udsid o zpracovévans firmé (ndzev, adresa, 10, E-bs
- Obnova index  obnovi & pAipadné oprasd vEechny indexy (HFdicl kite) soubard 5 Vasim

| b

Hlavni menu

4 Ekonomick{ systém pro malé a stfedni podniky *Win E L C O 2005 v. 13.0 * - sifova verze
Serviz Sklad Eakbu doflé  Fakture wwdané Udto DPH  Pokladna Saldo  Majstek  Mzde  Tabulky

Horni lista slouzi k vyéru jednotlivych systéin modulu. Nabidku Ize obsluhovat pomoci mySi nebo
stiskem klavesy ALT+podtrzené pismeno, inagtiskem ALT+k vybereme modul Sklad. Timto ¥jem se
aktivuje rozbalovaci nabidka, kde si jiZ vybererégrovanou funkci.

Nastrojova liSta

Pomoci této listy aktivujeme tlitka s ikonami pod hlavni nabidkou.
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H%EH[H@%?[“@ EHEED K« » ¥

Prvni zaznam v tabulce (Ctrl+Home)

Predchozi zdznam v tabulce (Ctrl+Page Up)
Nasledujici zaznam v tabulce (Ctrl+Page Down)
Posledni zaznam v tabulce (Ctrl+Page Up)
Novy zdznam v tabulce (Insert)

Oprava zdznamu (Enter)

Vytazeni zaznamu z tabulky (Delete)

Vyhledani zaznamu v tabulce (Ctrl+H)

Tisk tabulky (Ctrl+T)

Ukonceni prace s formuiém (Esc)

Zkopirovani hodnoty textového pole do schrankysiathé vymazani textu (Ctrl+X)

Zkopirovani hodnoty textového pole do schrankylCty

VloZeni obsahu schranky do aktualniho pole (Ctrl+V)

Spuséni standardni kalkutky systému Windows
Zobrazeni kalendé s nastavenim aktualniho dne
Vyhledani zaznamu v tabulce (Ctrl+H)

Konec prace a navrat do opé&méo systému
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Manazer programu

Levy panel levy panel s nabidkami jednotlivych mddse zobrazenim hierarchie tdloh
Pravy panel tiéitka pro rychly vylr poZzadované akce (tisku, ifienti, ...)
Spodni panel obsahuje zakladni naglvvybraného modulu

BETTVTY T T & 5 g

% ..... j WinElco 2005 (v 1388z 2.9) \EEi Obnova  Mopie dat  Obnova U8 dataz UE data  Ciselné  Sprava  FfihlaSeni
i

B Ei Servis incestl chat podf. oke. radfoke.  Fady  uZivateld  uFivatels
........ _‘[ Data firrmy

........ _] Obnova indexd

........ _] Kopie dat

........ _] Obnova dat

........ _] Uetni data z podfizené
........ _] Ugetni data pro nadfize
........ _] Mastaveni fiselnych fad
........ _] Sprava ufivateld

........ _] Seznam piihlagenych U3

3 sklad \\'E =
E Falktury doglé Mahidks Serviz Sdruigje gechny pomocne a servieni funkce, bez kterych by =e prace =e systémem
i.j Fakiury wdangé WINELCO nemohla obejit. Maleznete zde tyto valky ©
i;;'i Uetnicti - Data firmy : nastaven rakladnich Udaid o zpracovavand firmé (ndzev, adresa, 1IC0, E-hail, bankowni ity
i_j DFH - Ohnova indext ; obnovi & pipsdn opras viechny indexy (AFdicl kide) soubord s Vadimi daty
E Pokladna - Spravee uFivetell | nastaveni uZivateld svetému = moznost zadéni jejiich prav (moZné jen u SUPERYISORE)

2 E Sl - Seznam prilldsenych uZivateld : tabulka uZivateld pouZivajicich v dané chyili systém WinElco

F| E‘i Majetek - Kopie & obnovy dat ; moZnost wwivoben kopie (zélohy) Yadich dat ve zkomprimovaném stavy (do CABG)

H U hzchy na Tvolené médium. Pomoci obnovy dat opét pfehrajete zélohovana data do svého cilového umisténi.

] H Tabulky Mahidka obsatiu je | moZnost nastaveni automatického provadéni kopil dat v zadanou dobu & seznam
= jif provedenych zaloh.

- g Zakony (Alfa CD)

4| | v || - Mastaveni ddriby databézi - z datovych souborl je nutna Sas od Sasu fyzicky odstrantt vyrazené zazna- -

Konec | ‘ UZivatel 1 SUPERIISOR H Firma : Elco pins spol s ro.

% Tip: pokud nenaleznete pozadovanou nabidku v prgpamelu manaZera, zkuste ¥ylz hlavniho
menu, kde jsou vSechny akce dostupné.
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Klavesové zkratky

Klavesové zkratky shodnou konvenci jako ve Windows.

Funkéni klavesa
Levy Click
Pravy Click

Double Click
Tab / Shift Tab

Enter

F1 napokda
Insert

Delete

Esc
Ctrl+Home
Ctrl+Page Up
Ctrl+Page Down
Ctrl+H

Ctrl+T

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+Vv

Horkeé klavesy

popis funkce
Leveé tlgitko mysi provede aktivaci funkce &itka nebo rozbaleni seznamu
Pravé tldtko mySi provede aktivaci pomocné nabidky nebdvakt specialni
funkce (nap tisk sestavy nebo piaeni zdznamu)
2 x Leve tiéitko mySi provede vyily polozky pro editaci nebai@nos
Provede posun kurzoru na novémstpole vpged / vzad (dopokieno i pohybu
po pracovnim formut§
Provede potvrzeni zadadvaného Udaje, paswotk viFed, vylEr poloZzky, aktivaci
tlatitka nebo opravu zaznamu v tabulce
Provede aktivaci okna nagdy
Novy zdznam v tabulce
Vyazeni zaznamu z tabulky
Provede funkci itka Navrat vdech hlavnich formigednotlivych Gloh
Prvni zdznam v tabulce
Redchozi zaznam v tabulce
Nasledujici zaznam v tabulce
Vyhledani zadznamu v tabulce
Tisk tabulky
Zkopirovani hodnoty textového pole do sotky a nasledné vymazani textu
Zkopirovani hodnoty textového pole do sy
VloZeni obsahu schranky do aktualniho pole

Podtrzena pismena v nabidkach netigrich tia&itkach — aktivace Alt + pismeno
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2. SERVIS
Nabidka Servis sdruzuje vSechny pomocné a servisni funkce, berydtt by se prace se systémem
WInELCO nemohla obejit. Naleznete zde tyto volby:

2.1. Data firmy )
Nastaveni zakladnich Gdap zpracovavané firtn(nazev, adresaCD, E-Mail, bankovni &y). Bankovni
Ucty se zadavaji na druhé zaloZce a ten, ktery jeasernjako hlavni se nabizi jako prvni v dalSich
modulech.

2.2.0bnova indexi
Obnova indek dat slouzi ke kontrole dat a kiaeeni indek, piipadré k opraw datovych vazeb vifpack,
Ze doslo k nedvidané udalosti. Obnova indegtoporigujeme spustit v iipadc, Zze doslo k udalosti, kterd
mohla zapic¢init chybné uloZeni dat (n&pvypadku proudu nebo vypnuti ita¢e @i chodu programu). |
v piipack, Ze k takové udalosti nedoSlo, dopaujeme spustit obnova indéxnag. jednou ngsicné
k novému vytveeni indexovych soubdy coz miZe zrychlit praci programu. Podle nastaveni obringlexi
opravi datové vazby mezi tabulkami a systémovéwazb

33't_-f%Poznélmky:
e Po havarii doportujeme vzdy provést obnovu indedat.
e Pred provedenim obnovu indieje poteba zajistit, aby v 8dvém provozu s programem
nepracovali jini uZivatelé
e P¥i neaiekavané udalosti (jako vypadek proudu nebo vypmtiitace), ktera zpsobi naruSeni dat,
miZze dojit k situaci, Ze data neni mozné opravit @bodndex. V takovém pipact nezbyva nez
obnovit data ze zalohyoporw&ujeme proto zalohovat data kazdy den.

2.3. Spravce uzivatet
Nastaveni uZivatélsystému s moznosti zadani jejich prav (mozné jJSbHBERVISORa).
V programu je mozné zavést systéffsfupovych prav. Ten umoZzni spustit program poszeuzivatetim,
ktefi znaji gistupové heslo nebo pouzivat jertité ¢asti programu. Kazdy z uZivateiniZze mit nastavena
individualni opraveini pouzivani jednotlivycttésti programu. #stupova prava se nastavuji detaiforo

O

kazdého uZivatele. Novy uZivatel se vloZi pomoainik pro vioZzeni nového zadznar = na nastrojové
liste.

Existuje rekolik davodi, prat pouzivat systém uZzivatelskych prav:

e program nespusti Zadna osoba bez znalosti hesla
e |ze povolit gistup uzivatele jen k vybranym modui
e povolit rekterym uZivateim pistup, gidani, vymaz nebo jen tisk zaznéam

51't_-r?Poznélmky:
Po instalaci programu je jiz zaveden uZivatel Super, ktery mé vesSkera prava, nelze jej smazamani
nelze omezit prava.

2.4. Seznam ihlaSenych uZivateh
Seznam pihlaSenych uZivatélposkytuje tabulku uZivatélpouZzivajicich v dané chvili systém WinElco

2.5.Kopie a obnovy dat
MozZnost vytvdeni kopie (zalohy) Vasich dat ve zkomprimovanénvist@do forméatu CAB) na zvolené
médium. Pomoci obnovy dat &prehrajete zalohovana data do svého cilového aniiftiabidka obsahuje
i moznost nastaveni automatického pravadkopii dat v zadanou dobu a seznam jiz provedeagtoh.
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Pri pouzivani programu obnaSeji zadavana data zpeazidinou praci, a proto maji pro uzivatele velkou
cenu. Pro zajighi stoprocentni obnovitelnosti dat vigad naruSeni aktualnich dat je vhodné zvolit
nékolikanasobny systém zalohovani.

Pokud zalohujete na pevny disk, tak se kazd4 zalgtvaii do nové slozky. Ta je pojmenovana podle data
acasu vytvageni zalohy (naip Winelco2005-16.10.2005-13.22.36)

Obnovu dat pouzijte vifpack, Ze doSlo k poSkozeni nebo k Uplné #irdat & jiz vinou obsluhy nebo v
dusledku nahodilé udalosti, jako rfapvypadek elekiny, porucha péitace, pisobeni viru apod.
Doporwujeme zalohovat data po kazdém dni prace s prognaralohovani dat je ochranoieg ztratou
dat, ke které rive dojit z mnohaifin (chyba obsluhy, porucha §tece, vypadek napdjeni, pitacovy
virus, krddez paitate apod.). ZalozZni kopii dat iete umistit na disk vaSeho gitace, na jiny disk v
pocitatové siti, na disketu nebo jiné zalozni médium {najip mechaniku, CD-RW, streamer apod.).
Zalohovat pouze na diskety nébeme doporkit vzhledem k vysokému riziku poSkozeni médii.

Program je nastaven tak, Ze nabizi zalohovani tlakgfdém ukotovani programu. Pokud vam to
nevyhovuje, mzZete zrénit interval pro zalohovani dat v nastaveni program

Jak miZze dojit k poSkozeni dat?

Vypadkem elektrického proudu.

Vypnutim p@itate se spushym programem. V sdvém provozu vypadkem serveru.
Nasilnym ukokenim programu. (Ctrl+Alt+Del)

Poruchou hardware, namespolehlivy disk, sova karta apod.

Jak predchazet poskozeni dat?
e Pripojte paita¢ k negreruSitelnému zdroji napéjeni (UPS). Pokud pracujetiti, pipojte k UPS i
sitové komponenty a @gitac, na kterém jsou umista data - server.
Zé&lohujte data (nejlépe kazdy den).
Ukoncete program a teprve potom vyjpa paitac.
Pracujte s co nejmensimdtem sodasré spusénych progran.
Pokud v programu dojde k chyjuloZte rozpracované zaznamy pokud je to mozZridoecate
program. Nkdy se niZe zdéat, Ze program po cléypracuje normakdal. Pravépodobré doslo k
vynechani skterych kroki, které nély byt provedeny, a to fize byt @i¢inou naslednych a
vazrgjSich chyb. Restartovanim programu po chgbinimalizujete moZnost poSkozeni dat.
e Pokud bylo patba program nasirukortit, po vypadku elektrického proudu, rozpojené sipod.,
vzdy spuste Obnovu indek

Priklad systému zalohovani:

Denre - zalohovat data na disk do nastaveného airesa

Jednou za tyden - zalohovat data na &yné médium. Pro kazdy tyden pouZzijte novou sadketlisebo
nové medium.

Je dobré siifipravit nag. 3 sady médii pro zalozni kopie a rapnovadt opakovas zalohu vzdy na konci
1., 2. a 3. tydne v #&sici. Na konci kazdého é¢nice je vhodné vytiit zalohu na novou sadu disket a tu
uschovat. Média se zalohami po tydnech je moZnkawse® pouzit.

Spolehlivym a dostupnym médiem pro zalohovani jeRCAle zpravidla nelze pouZikimo zalohovani na
toto médium, ale jei¢ba zalohu provést do adrisana disku, a pak vytveny adresavypalit na CD
pomoci vypalovaciho programu nebo ve Windows XR.nagbou Odeslat na jednotku CD-ROM z lokélni

nabidky v Piizkumniku

33't_-r"-‘Poznélmky
e Pred provedenim zalohy nebo obnovy dat jeqim zajistit, aby v 8dvém provozu s programem
nepracovali jini uZivatelé

2.6. Nastaveni udrzby databazi
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Z datovych soubdrje nutnocas odkasu fyzicky odstranit wazené zaznamy. Touto funkci nastavéasové
rozmezi, ve kterém se Vam bude Udrzba automatiakyzet.

2.7. Nastaveni tisku
Volba vychozi tiskarny, zéma vlastnosti tiskového aeni (orientace, papir...).

2.8. Nastaveni vzhledu aplikace
Zmeéna velikosti okna, barva a obrazek na pozadi, $poiuBlanazera.

2.9. Nastaveni gFistupu k datam
Zadani adresa pro pristup k daim aktualni i pedeslé verze systému WIinELCO

2.10. Inicializace datovych soubofi
Uvedeni systému do vychoziho stavu (vymaZe vSedhtgvé soubory a uvede je do stejného stavu jako po
instalaci systému). Program provede inicializactodgch soubal, ¢ili vymazani pracovnich tabulek
(deniky, knihy, saldo, personalistika, mzdy atdgjeh uvedeni do p@teniho (prazdného) stavu.

' Pozor!
Provedeni této operace je jiz nevratné, takze pakumkjste jisti, zda chcete svoje data opravduaaah
udélejte si gredtim radji kopie.

2.11. Exporty a importy dat
Nabidka obsahuje volby spojené s nahrantetnich dat na zvolené médium. Kréitoho zde naleznete i
moznost pevodu dat z fedeSlé verze, nastaveni posledniesel doklad a nahrani davek bankovnich
prikazi pro pouZiti v gkterém homebankingovém systému.

e Ugetni data:
nabidka umozniienést detni data na jiny pita¢ (nebo z jiného piitate na tento) pomoci diskety nebo
uloZenim do souboru a poté maplektronickou postou.

e Prevod dat z minulého roku:
Program umozniievést tzv. stéla datai¢elniky) z pedchozi verze systému WIinELCO do verze aktualniho
roku. Revadné evidence se zaravevedou do prazdného geiniho stavu, tzn. do stavu jako naatku
roku, g'ed zah4jenim gzovani novych doklail

Modul Ucetnictvi:

- prevedou se soubotyselnychiad opravného deniku (DDO.DBF) a deniku banky (DOH-D
- prevede se souborétni osnovy (UOSN.DBF)

- prevede se soubor konfiguracgetnictvi (UCTKON.DBF)

- prevedou se soubory se vzortavani plateb ZE a VAK (ZCEUCT.DBF, VAKUCT.DBF)

Modul Saldokonto:
- prevedou se zaznamy afthtelského salda minulych obdobi (USODB.DBF)
- prevedou se zaznamy dodavatelského salda minulyasbdodSDOD.DBF)

Modul Pokladna:

- prevede se soubeiselnychrad pokladny (DDP.DBF)

- vymaZze se soubor s pokladnimi doklady (PKNIHBH)

- vymaZze se soubor sd&e:nimi zistatky (PZP.DBF)

- vyfadi se detni doklady pokladny (ze souboru UVET.DBF)

Modul Faktury vydané:

- prevede se soubor nastaveni modulu faktur (FNAST.DBF)
- prevede se soubefselnychrad vydanych faktur (FCRO.DBF)
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- prevede se soubor vzorovytddek faktur (FRADKY.DBF)

- prevede se soubor s textem pro penafizéaktury (UPMTXT.DBF)

- prevede se soubor s hlakami faktur do aktualniho obdobi (ze souboru FOCHFD

- vymazou se soubory s vydanymi fakturami (FODBHDFODB2.DBF)

- vymazou se soubory s proformafakturanedesiého obdobi (PODB.DBF, PODB2.DBF)
- vymaze se soubor stornovanych vydanych falk@STO.DBF)

- vymaze se soubor upominek (FUPOM.DBF)

- vymaZze se soubor penalin&ch faktur (FPEN.DBF)

- vyiadi se Getni doklady vydanych faktur (ze souboru UVET.DBF)

Modul Faktury do3lé:

- prevede se soubdiselnychiad doslych faktur (FCRD.DBF)

- prevede se soubor s hlakami faktur do aktualniho obdobi (ze souboru FDOEBFID
- vymazou se soubor s doSlymi fakturami (FDOD.PBF

- vymaZze se soubor stornovanych doslych faktS(FO.DBF)

- vyiadi se Getni doklady doSlych faktur (ze souboru UVET.DBF)

Modul Sklad:

- prevede se soubor skladovych karet (SKART.DBF)

- prevede se soubor s definicemi jednotlivych sklé8IKLAD.DBF)

- prevede se soubor s definicemi skladovych pah8DP.DBF)

- vymaZze se soubor hlgek skladovych doklad(SDOKLADY.DBF)

- vymaze se soubor provedenych pahgh skladech (SPOHYB.DBF)
- vyfadi se getni doklady skladovych pohyglfze souboru UVET.DBF)

Modul Mzdy:

- prevede se soubor popisu mzdovych polozek (POPIS.DBF)

- prevede se persondlni soubor a soubéazenych pracovnik(M_PERS.DBF, VZAM.DBF)
- prevede se soubor srazeki@ppatki (PSRAZ.DBF)

- prevede se soubor zdravotnich pdigen (ZDPJ.DBF)

- prevede se soubor definice pracovnich paniPRACP.DBF)

- prevede se soubor penzijnich fan@FONDY.DBF)

- plevede se soubor Zivotnich pép$en (ZIVPOJ.DBF)

- prevede se soubor systémového nastaveni mezd (MZDBBH.

- prevede se soubor definici rozipe mima:adnych odrén (ZPRPP.DBF)

- prevede se soubor bankovniattii(BUKCP.DBF)

- prevedou se soubory mezd a DNP pranpiry (do MZDYM.DBF, DNPM.DBF)

- vymazou se soubory seknimi zalohami (MSP.DBF, MSP2.DBF, MSP3.DBF, MSP4H)B
- vymazou se soubory mezd a nemocenskychil{#tZDY.DBF, HRUBM.DBF, DNP.DBF)
- vymaze se soubor s hldSenimi zdravotnim fmjisam (HHZP.DBF)

- vyfadi se Getni doklady mezd (ze souboru UVET.DBF)

Modul Dlouhodoby majetek - dafijné spoteby:

- prevede se soubor evidarich karet (DKART.DBF)

- prevede se soubor typnajetku (TDKP.DBF)

- prevede se soubor odpainostnich mist (DODP.DBF)

Modul Dlouhodoby majetek:

- prevede se soubor evidarich karet (ZKART.DBF)

- prevede se soubor konfigurace modulu (ZPKON.DBF)

- prevede se soubor provedenychi@aych odpig (ODPIS.DBF)
- prevede se soubor provedenycatetinich odpis (ODPIS.DBF)
- vyiadi se Getni doklady majetku (ze souboru UVET.DBF)

Zakladniciselniky:

Strana 20 (celkem 117)



Uzivatelska pirutka WinELCO

- prevede se soubor obchodnich pain&PART.DBF)

- prevede se souborietlisek (CSTR.DBF)

- prevede se soubor zakazek (CZAK.DBF)

- prevede se soubor se zdznamy platebniho kalefB& TKAL.DBF)
- prevede se soubor konfigurace platebniho kalienl@ONPK.DBF)

e Nastaventiselnychrad
Zde mizete zkontrolovat nastaveni jednotlivygiselnychiad ve fakturdch a wétnich denicich. Tibtko
»Srovnat* Vam opravi fipadné nesrovnalostidiselnychiadach.

e Nahrani davky dat pro banku
V této nabidce se spoji vSechny bankovifkazy vytvaené pro dany den v jednotlivych modulech (mzdy,
faktury doslé, Getnictvi) a vytvdi se soubor profpdani do banky. Format souboru se viftymdle zadané
banky.

33't_-r%Upozorrzz“ni:
Pokud vytvdite piikaz k uhrad 2 x, bude v souboru téz 2 x! Opravit nebo zkdotrat miZzete vytvdeny
soubor v nésledujici nabidce.

e Oprava dat pro banku
SlouZi pro kontrolu, opravu nebo vymaz jiz viiteného bankovnihorfkazu. K tomu se vyuziva standardni
editor systému Windows. ddteré forméaty bank jsou ménpiehledné, proto i opravu pouZivejte ve
vyjimeénych gipadech velmi opatin

2.12. Prikazové okno VFP
Moznost zadaniifkazi Visual FoxPro (ufeno jen pro zkuSené uZivatele!)

2.13. Obecna vyetka platidel
Umozni sestavit a vytisknout &gtku platidel na zakladzadanym hodnot.
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3. SKLAD

Subsystém umdikije vést teoreticky aZz 10 000 skiadazdému materialu na skladu jédglena karta, na
které jsou zaznamenany Udaje o materialu (nazeRQ3K cena, aktualni stav, limity¢ty a poznamka).
Pokud je nastaven reZimipnérovani cen, &uje program cenové rozdily na stanoverdgti Program
umoiuje materialy mezi jednotlivymi skladyrgvadt a dle nastaveniiselniku druli pohybu jednotlivé
druhy pohybu &uje. Program umailje nastaveni limitnich stdvmateridh a vypis bezobratkovych
materiali. Dale je mozZno i vydeji ze skladu pdavat k cenam ifrdzku, resp. DPH, vystavovat faktury
nebo tzv. zjednoduSeny itlavy doklad. V pipac pouZiti girazky tiskne program dv vydejky (pro
zakaznika s kor@ou cenou a pro skladnika podrobnou). Pohyby nadskiseiidi ¢iselnikem druh
pohybu, pro 8jZ plati zakladni pravidlo, Ze pohyby < 500 jsatijrpy a pohyby > 499 jsou vydejefiP
dodani programu jsou nainstalovany zakladni drustyypi, k nimz je mozno fidat dal3i. Wtovani &chto
pohyhi je popsano niZze. VSechny kontrolované vstupy datigni druhu pohybu,fetisek, dti...) jsou
vybaveny pomocnymi vypisy po stisknuti klavesy FHELP.

Druh pohybu 800 automatickygvadi materidly na cilovy sklad (druhem pohybu 4@@)h pohybu 630
pievadi vydany material do evidence DKP, druh poh8B0 registruje vydany material v subsystému
zakazek pokud je nainstalovan. Druh pohybu 100upéata fakturu) pozadujerg¢dem zaevidovani doslé
faktury.

Obsluha subsystému SKLAD

3.1. Prijem - vydej

V tomto reZzimu se realizuji veSkeré pohyby na sitdd Program se pta tigyimistnécislo skladu, které se
sklada z¢isla (Eetniho stediska (3 mista) &isla skladu (posledni misto). Déle se program ptdtetni
meésic. Je-li tento ®sic uzaven, program nepovoli pohyby materidlu. Po zvolenhd pohybu se program
pta na pislusného partnerai® kterému se provadi vydej resgijpm. Jestlize se partner nevyskytuje v
¢iselniku, Ize jej zéadit. Dale nasleduje v¢b materialu, ktery Ize vybirat dle JKPOV nebo dézvu resp.
¢asti nazvu. V fipadt piijmu materiélu, ktery nema kartu se tento matexdéadi. Po vypsani obsahu karty
na obrazovku obsluha zada mnoZstvi materidluizerrybrat dalSi material nebo dalsi doklad nebagiko
praci. Doklad o pohybu materidlu Ize vytisknoutéldn nebo v rezimu sestavy Ize vytisknout vSechny
nevytiSeéné doklady najednoufifemku nebo vydejku zadate stiskenispusnych tladitek

" Tabulka karet ¥ybraného skladu = |E||i|
Seznam | Dietaj

| SKLAD: 000003/1 - Hardware OCETNI MESIC: 10.2005

:| =l MNEzZeL Stav Jedpd” Cena / Jedn. Paobvh DPH =
1 Mazew polofky 10,000 )?{ 100,00| 18.10.2005 19%

M | 99959999999999596

999999999999997 | S|eva - sazha DPH snizend K 0%
999999999999998 |Sleva - sazha DPH zakladni ki 0%

Text k wyhledani |

Y o

Prijem | Vydej | Zmeéna skladu Skladoveé doklady b | [&wrat |
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¥ Poznamka:
Polozky ve skladu s ndzvem DPH jsou systémovézenelze skladu wadit.

Paiizeni vydejky:

oosooon0 g
0§
o

Mazew polodky

-
| o+

qoooooao | !
e~ |
; Mazey polodky

BE 100,000 100,00
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3.2.Tabulka karet

V tomto rezimu Ize prohliZzet jednotlivé kartyiipadré je ruSit nebo rnit na nich wkteré Udaje resp.
vytisknout historii karty. Vybirat I1ze @ dle JKPOV nebo nazvdi jeho ¢asti nebo prohlizet celou

7

kartotéku V dolnicéasti formulde jsou zobrazeny jiz provedené pohyby materiélu.

501100 | B

Mazew polozky _ 132000  Eg
10,000 100,000

18.10.2005 10,000 1 000,00 1 190,00 Meznamy partner
18.10.2005 1,000 110,00 130,90 | Meznamy partner
18.10.2005 100,000 10 000,00 11 900,00| Meznamy parner

] O

W
:
i

Hil]= Wife] Zmena skladu skladove dokladhy,

vytisknout.
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3.3. Tisky

V tomto rezimu Ize tisknout inventurni soupis, etgl podlimitni a nadlimitni stavy, bezobratovéatisk
datu, vydeje na zakazky a jednotlivé doklady. Tk proveést na jednotlivy i skladany papir formatsi i

A4. Regletu skladu Ize za ifslusny ndsic tisknoutjen pred uzawrkou. V rezimu "tisk dokladu” lze
tisknout najednou vSechny dosud neétistdoklady.

3.4.Uzawérky a servis

V reZzimu MESICNI UZAV ERKA se provede uzdeni Gdaji 0 pohybech za #sic a uzakeni nésice pro
dalSi vstupy. Red spu&nim uza¥rky doporwujeme vytisknout regletu a &dt kopie dat. Program
nepovoli provést gsicni uzaw¥rku, pokud nebyla provedena tepgchozim résici.

X

Wyberte sklad k uzavérce I Hardware j

Stav provedeni uzaveérek skladu v roce 2005 :
LED [IND BRE DUB KYE CER CRY SRP ZAR RiJ LIS PRO

| RN EE.

MEsitni uzdverka provede uzavieni zvoleného kalendafniho ;I
mésite u wyhraného skladu. Po jejim proveden’ nebude jif
moZmo u tohoto obdobi provadét jakékoliv pobivky,

|-

Proviede se uzdvérka skladu za mésic 03,2005 (bFezen)

| 0%
Havrat |

Cervert jsou oznéeny nesice, za které jiz byly provedenyésitni uzawrky. Mésiéni uzawrka
provede uzateni zvoleného kalen#éidho nesice u vybraného skladu. Po jejim provedeni nebude
jiz mozno u tohoto obdobi prové&dakékoliv pohyby.

3.5. Ciselniky

V tomto reZimu lze nastavit konfiguraci skia@ funkci zadanych drdghpohyhi. V nabidce "DRUHY
POHYBU" Ize gidavat, modifikovat resp. mazat jednotlivé druhyhylou. Druhy pohybu dodané na
distribwni disket nedopordujeme vymazat.

Pro stanoveni chovani dniutpohybu plati nasledujici pravidla. Pohyby s DP<p0&cuji jako pijmy, s
DP>499 pracuji jako vydejeri2nak automatické "volby faktur" slouzi k nastavesdiimu vystaveni faktur
pii vydeji na CO. Je-li giznak "vnitrop. pohyb" nastaven wijni na ANO, poZaduje program jako
partnera sedisko podniku, je-li nastaven na NE, poZzaduje jplitnera vi§Si subjekt (€). U vydeji v
piipack, Ze je piznak "vnitrop. pohyb" nastaven na ANO, vyZaduj@goam jako partnera istdisko
podniku, @i nastaveni na NE je partneremsj&i subjekt - CO.

Podle nastaveni parametruigmak @&tovani" se u ijma je-li nastaven na ANOduje prislusnatastka ve

prosgch tu materialu proti &u nastavenému v poloZcec¢al". Je-li nastaven na NE, je nutno pohyb
(¢tovat jinde (faktury). U vyddj plati, je-li parametr "fiznak &tovani" nastaven na ANO¢tilje secastka
ve prosgch (&tu spoteby (je nastaven na kannaterialu). Je-li nastaven na NE a je v¢pliicet, (Etuje se
ve prosgch &tu zadaného v poloZcedét", je-li nastaven na NE a neni vy@iniket nedétuje se wbec a je

nutno @tovat v jiné, agentd(faktury, &etnictvi).
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Naplreni polozky &et je patrné zigdchoziho. Pro druhy pohybu 800 a 400 plati zviagttim vyplyvajici

z jejich funkce. V nabidce "EXISTUJICI SKLADY" Izeapsat, vymazat nebo opravit zapis o jednotlivych
skladech vedenych v pitaci. Cela identifikace skladu se skladaimistnéhocisla (Eetniho stediska a
jednomistnéhdisla skladu. V fipact piidani nového skladu je provedengnbuzéerka za minuly rok (dle
systémového data), neni provedena zadsskni uzaérka.

V nabidce "KONFIGURACE MODULU SKLADY" lze zapsatadtiiné uvadny podpis na dokladech
a nastavit rezim prace skladu. Sklady mohou preicovezimu pevnych cen nebo v rezimuipgrnych cen
nebo v reZzimu tzv. skladovych cen. Vigad reZzimu pevnych cen pracuje program se stalymiroema
kartach. B reZzimu paimeérovani program ceny sk priméruje se vsemiikledky. V reZimu skladovych
cen pracuje program se stalymi skladovymi cenamozalily proti skuténym cenam &tuje na pedem
nastaveny &et.

Pred volbou metody prace skladu doparjeme prodiskutovat dany problémdetnim oddlenim.

x|

Podpiz na dokladech I
Poznamka na daklad I Prejeme Yam prijemny den.
(et cenovych rozid I 013000 @ Meplatry et I
[lEet materislu I ﬂ
[Zet spotieky I ﬂ
Mastaveni DPH I_ %,

[ Erimérovani cen 7

[T Systém skladowych cen 7

Ulozit Zrugit

7 Praktické rady:
Pred zapoetim prace si rozvriite organizaci sklad systéntislovani karet adiovani pohyi.
Karty se do evidence zadavaji prijmu materialu.

VeSkeré opravy chylinzadanych pohybse provadi # zadavani aktuélniho dokladu reZzimem oprava
nebo zruSeni. Pokud zjistite chybu dodade Ize opravit jakykoliv pohyb na neuzaném misici
zadanim stejného dokladu s mnozstvim se znaménfem (

V jednu chvili Ize pracovat s ot&nymi rékolika mesici

Pri pouZiti rezimu automatické fakturace je po vywiléaktury dané vydejka jizipnesena do faktury a
Ize k ni gidat jeS¢ dodatkové informace.

Program pracuje i s minusovymi stavy.

Prednaplgné girazky a DPH lze $ vydejich nénit.
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4. FAKTURY DOSLE

Modul Faktury doslé je den pro sledovani evidence dodavatelskychiodgch doklad (faktur) a
navazujicich operaci s nimi - vystavovani platelvridkazi, registrace plateb, tisk knihy, sledovani DPH
atd. Red WtSinou nabidek si fitete vybratéiselnoutadu, se kterou budete pracovat (pokud je méte

N s s

nastaveny). Zde je popis nejpouzigdich program tohoto modulu.

Ve wtsing formuld faktur si nizeme vybrat faktury za jednoho dodavatele, tzr. fifo provedeme

napsanim jména partnera do #dwvého pole a stiskem #aka Filtr. ZruSeni filtru a obnoveni zobrazeni
vSech partnérprovedeme tkitkem\ZruSeni filtru

«# Tabulka dodavatelskjch faktur - storno, zru$eni. ‘
Seznam faktur Detaily fakiuny

Ciselna rada: Bezne faktury Pskner |1DE| Meca jﬁﬂ
._- Cisto = Splatno Mazev dodavatele Edstka Prilaz ;I
- 21051100076 | 24.01.2005 (100 Mega Q46,00(kKE  |25.01.200% _I
3| 1051100054 | 24.01.2005 |100 Mega 26 350,00(KE  |27.01.2004
11( 1051100542 | 27.01.2005 (100 Mega T82500|KE |27.01.2005
13| 1051100374 | 26.01.2005 |100 Mega 11 263,00(KE  |27.01.2004
14| 1051100163 | 25.01.2005 100 Medga 2074,00(KE |27.01.2004
15| 1051100375 | 26.01.2005 1100 Mega 4 G0A,00(kE  |27.01.200%
16| 1051101264 02.02.2005 (100 Mega 4 853,00|KE |03.02.2005
18| 1051100754 | 28.01.2005 (100 Mega 9801,00/KE |31.01.2005
19| 1051100857 | 31.01.2005 |100 Mega 30 3145,00(KE  |02.02.2004
M 0,00
25 1051101558 | 03.02.2005 1100 Mega 19 802,00|KE |04.02.2005
26| 1051101280 02.02.2005 (100 Mega 20569,00(KE |03.02.2004
271051101332 | 02.02.2005 (100 Mega 3070,00/KE |03.02.2005
28| 1051101333 02.02.2005 100 Mega 1678,00/KE  |03.02.2004
29 1051101265 | 02.02.2005 1100 Medga 56146,00(KE |03.02.2004
30 1051101774 | 04.02.2005 1100 Mega 83g4,00(KE  |04.02.200%
33| ANGAANAGR0 | OT 07 3005 (100 ana 14 008 00l LAe na 03 I00& LI
Tesdt k wyhledsni |

Zména fady | Storno |&;ruéeni| QIJfﬂ"ﬂl Ll vt |

Tlacitko pro znénu ¢iselné Tlagitko suma zobrazi sty ¢astek k
rady Uhrac v tabulce zgazenych faktur

Kliknutim na prvni nebo druhy sloupec formitddze tidit tabulku podle ptadovéhctisla, nebo podléisla
faktury (vizZakladni prvky obsluhya poté podle vybranéhfidiciho kie vyhledavat v textovém poli.
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4.1. Porizeni faktur
Umozni zapsat novou doSlou fakturu do knihy. V rachokladu se postugnporidi zékladni Gdaje o
dodavateli, data pro splatnost, DR¥stky s rozpisem DPH do skupin a po dotazu talatnii zdznamy
kontace.

AmEna rady
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4.2.Kontace faktur
Doklady, které nebyly za&tovany rovnou fi porizeni, Ize zakontovat touto volbouifadre je zde mozno
obsah jiz péizeného @etniho dokladu opravit.
Zvyrazreneé iadky jsou faktury nezakontované. Pokud chcete raitohrazovce pouze nezakontované
faktury| zaSkrtste poltko Jen nezakontované

«# Tabulka dodavatelskjch faktur - kontac =10 x|
Seznamm faktur Dietaily faktury Zalftawani faktury
f:isellllé fada: Bezne faktury Partrer j @ﬂ
W Cisto #2 Splatnp Mazev dodavatele Castha Prilaz ;I
64 11415443 [ 10.02.2005 | foner software s.r.o. 1 656,590 KE
65| 2503000437 [ 15.02 2005 |PPL Tachow s.r.o 23690/ KE  |16.02.2009
66| 2305200013 | 14.02.2005 [ZIMET, 5.1.0. 1990,00(kE  |15.02.2005 |
67 15004777 | 11.02.2005 Lama 5754 50(kKE  |11.02.2005
68 1053101341 | 10.02.200%5 100 Mega 0,00
69| 3600565618 | 16.02.2005 [Ceska pojistovna a.s. 4 400,00(kE  |258.02.2005
70 15005586 ( 17.02.200% |[Lama Imyoojké |17.02.2005
71 15006150 | 22.02.2005 Lama 4 TEGOO(KE  |23.02.2005
721053101239 | 24.02 2005 1100 Mega 8031,00KE |25.02.2005
T3 0500266 | 24 .02 2005 | Correct Computers s.r.o. B188,00(kE |25.02.2005
74| 232358605 31.01 2005 |CCE a.s. B 965G 46 | kE
7o 1053101342 | 28.02.2005 (100 Mega 21 267,00/ KE  (01.03.2005
6| 1053101282 | 25.02.200%5 1100 Mega 11 0588,00/KE |259.02.2005
¥
78 m531l]13[lg 20.02.2005 1100 Mega S093,00(KE |01.03.2005
7a 1l]§3\1l]134ﬁ 28.02.2005 100 Mega 4204 00(kE |01.03.2005
an 'Iﬁh‘qu'ln 0 anaps Tkl TATTEl o F o e Bl [ P 2107 0s LI
Tt k wyhledni | \

Y
Zmena rady | Eunta;\ T\Wwané ? b | Marerat |
N\

\

Vlastni kontace faktury, ktera je vybrana, se pdavstiskem tl&itka Kontace Tim se spusti novy formuia
kterym zadtujeme vybranou fakturu. Pokud mame nastavaégtni gedpisy program nam nabidne
moznost jejich vybru a grednastavenidiovani faktury. Obsluha formuié pro @tovani faktury je popsana
v kapitole Ugetnictvi Ugetni doklad Ize opravit pouze v kontaci fakturylzegej opravit v detnim deniku
faktur. Tam neni opravaigtupna.

4.3. Storno, oprava faktur:
V tomto programu mate moZznost jiZ zapsanou goiimebo vystornovat (v dokladu se vynulgstky,
faktura nadéleistava fyzicky v evidenci). Program déle nabidngmaz faktury z Getnictvi a saldokonta,
pripadré i tisk dokladu o stornovani faktury. Vystornovafektura je ozné&nacervert a ogtovnym
stiskem tl&itky ,,Storno” je mozné zrusit storno a vratit fakiudo pivodniho stavu. Dopotujeme v tomto
pripadt zkontrolovat spravnost zafisv Gcetnictvi a saldokontu.

33't_-r"zTip:
Posledni fakturu v knize lze aglruSit a nemusi se stornovavat..
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4.4.Prikazy k uhradé
V tabulce zobrazenych faktur vyberete doklady Kecgmi, oznéite je a naslednse vygeneruje platebni
piikaz do banky - s moznosti vystupu davky pro bankeweftware.
Podle vyplgného sloupc®rikazpozname, zda jiz byl pro fakturu vyiem gikaz. Lze vytveit opakovars
piikaz, ktery jiz byl vytvéen (program Vas na to upozorni).

Prikaz k Ghrad zadate
# Tabulka dodavatelskjich faktur - vystaveni pfikazu k dhrad -oyx| tlacitkem Pﬂ'kaz kde zadate
Seznam faktur Dietaily faktury potfebné data ééstku, var.
Ciselna rada: Bezne faktury Partnerl jﬁlﬂ SymbOI’ ﬁlpadm ueet). Po
Cislo fa Splatno Mazev dodavatele Castka F;ff(az ;I Zadianl datv, Vam prog[am
1/ 15000080] 10.01.2005 |Lama zezsmojke 1afnzans ||| Nabidne dalSi fakturu k plath
2| 1051100076/ 24.01.2005 [100 Mega a46,00(KE  |25.01.2005 Tlacitko Polozky slouzi
3| 1051100054 24.01.2005 [100 Mega 26 350,00(K¢  |27.01.2005 . ey
4| 1500250(11.01.2005 [Lama 5 G60,50KE aktur jiz ozna
5| 720150298| 03.02.2005 |eD system Czech a.s. 19598,00(k¢  |02.02.2005 platb.
6| 15000361 12.01.2005 Lama 5 086,00 (kE |30.08.2005 t lze Vybrat faktury zZa
7| 15000520 13.01.2005 [Lama 723,50(Ké (30082008 B T
] 1701 2008 _1 jednoho partnera, fitit
9| 15001150 18.01 2005 |Lama 2967,50) K |17.047005 faktury dle psadovéhocisla
10 5610013 | 17.01.2005 |AGC systemns s.ro. £ 093,00|KE_A7.01.2005 nebodisla faktury_
11/ 1051100542 27.01.2005 |100 Mega 7026 00KE |27.01.2008 A . "
12| 15001909 Storno fa £ 15001809 0,00 |k Na zaloz’ce Detaily uvidite
13| 1051100374 | 26.01.2005 |100 Mega 11 263,00 (K& |27.01.2004 kompletnl fakturu.
14| 1051100163 25.01.2005 |100 Mega 2074,00(kE |27.01.2005
15| 1051100375 26.01.2005 |100 Mega 4605,00(KE |27.01.2005
16/ 1051101264 | 02.02.2005 |100 Mega 4953,00|Ké  |03.02.2005
17 FNAROTRE| NA 07 O0A al tor I’“% a A EA 00 LF e 0y A LI
Test k vyhledsni | /
Zménafady | B Piikaz | B9 Polozky | & Tisk | = e | ; . e ..
e e -~ Tlagitko Tisk umozni tisk

piikazu k ahrad a zobrazi se ndm klasicky tiskovy formlllkde mizeme
nebo i opravit. Pozor na Udaj oghoiadki, standardéje 25.

pdizena data jeStzkontrolovat

Hiomadny piikaz k Ghradé |
Pengznimu tistavu IGE Capital Bank Tachov Podet fackl | 25
m VRUB DICTL GisLo ZOCTLUITE K DNE WOMSTANTR S MBOL
2229027040600 =] 200,00 | 13102005
[ i ) SYMBOLY PLATEY
E PROSPECH UETU ClsLo CASTHY ¥ Ki — - -
WARIABILH] | KOMSTANTH] | SPECIFICKY 2L, DISP.
16531 41791.0100 100,00/ 15000080 0008 =
2 1045052730300 100,00 0500040 0005
Pole pro
vytvoreni
souboru
' j do banky
o dne [ 18.10.2005 Podpis |
S =T o, ] 7 A O e ey B o =
% PfedhéZné zobrazeni = moZnosti tisku F Tisk wSech stran v wytvofit daviu platel dobanky 7
4™ Tisk piimo na tiskarnu " Tisk rozmezi stran Jméno soubory, piismoe platby
£ Tisk do souboru zadansho typu a jména ad strary. ||| 4ELCOPREDARIBANKAL 8100600.000
|PDF stilbar [PDF] ¥ dostrany | ES554
| L] pozetkopt [T Tisk I Havrat | %

Strana 30 (celkem 117)



Uzivatelska pirutka WinELCO

ZaSkrtnutim polevytvait davku plateb do bankyam program umozni vyt davku plateb do Vaseho
homebankingového systému, ktery je vyt podle zadané bankyrikazy se do souboru nahravaji i
z jinych moduli (mzdy, &etnictvi) a lze je poslat v jedné davce v nabi@esvis — Exporty,importy —
Nahréni davky dat pro banku

JQEUpozomz“m’:
Pokud vytvdite stejny pikaz k Ghrad 2 x, bude v souboru téz 2 x!

4.5. Archiv doslych faktur:

Slouzi k evidenci faktur zipdchozich obdobi. zZalozkdhrady na formuldi slouzi ke kontrole Uhrad
jednotlivych faktur z minulych let.

.« Archiv dodlich Faktur i = 4]
Seznam fakiur | Detaily faktury Uhrady
Dosl4 fakiura éislo : 720144922 Splatna ; 08.02.2004 ZAPLACENO!
Castkafa | 13 232,00
Uhrada dne Castka K& Doklad _[-] =
¥ 12.02.2004 13232,00 560027 Yymazat
|
CELKEM 13 232,00
ZBYVA 0,00
Nova: [ 18.10.2005 0,00 0,00 0] [ et |
Kontrols | ;I Mawrat |
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4.6. Tisky doslych faktur

V této nabidce Ize tisknout sestavy:
- kniha dodavatelskych faktur
- nezakontované faktury
- nezaplacené faktury
- piehled DPH dodavatelskych faktur

Po voll# nabidky se zobrazi vzdy obdobny tiskovy forniukéde si zvolite typ sestavyiidéni a dalSi
podminky dané sestavy. Nap knize dodavatelskych faktur Ize vybrat i tigiktur z archivu ( z minulych

let).
Hiavni kniha dodavatelskjch takiur - TISE e x|

Ciselna fada: /

Piehled se vytiskne ke dni | ' /
Podminky sestavy:

rri@ dodavstele | |

zaznaryfmanl

Tisknout za:
W Fyzické osoby  =»
¥ Prévrické oscby

r Tgk'-jan MiEZaplacaniiet Tatle

T Tisk i faktur = archivi 7

=$_£=éiaiigl'§tfiﬂif"|:{ij;cl'l§': | Pofadového Sizla ﬂ
¥ Piedbéing zobrazen s monosti tisku 1 Tisk wiech stran
™ Tisk pfimo na tiskérnu " Tisk rozmezi stran
7 Tisk do souboru zadaného typu & iména ad strany |
JPOF stitjar ( PDF) ¥ dué_:tfa'p_ﬂ a8530
| ||| pozetkopi [T

Obsluha tiskovych formuié je popsana v kapitolEisky.

Odlisna nabidka je ve vaitNezaplacené faktury — doi registrace platebkde niizete zkontrolovat nebo
provést rdni platbu faktur. Tato nabidka se pouzivaipad, Ze nevyuzivate automatickou registraci
z banky nebo pokladny. V zaloz&etaily Ghradvidite i jednotlivé platby a iZete je pidavat, opravovat
nebo i vymazavat. Pokud vyuzivate modul Saldokamigsite ho téZ opravit.
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Platba faktury je viét ve sloupcizbyva uhradiinebo je barewhoznaena v levém sloupci (viz obrazek)

—

|_zbyvs vhradit | |

458 1053107129 16.09.05 |100 Mega 1 884,00 k&
459 1053107148 19.09.05 |100 Mega 22 985,00 | KE
1053107150 19.09.05 100 Mega

1053107190 20.09.05 |100 Mega 23 266,0
7413932 | 27.01.05 |[Zoner software 510, / 0,00 KE
0505673 | 17.01.05 [Jaroslav ROZitka - Demonie 6 069,00 KE
Mssz 16.02.05 |Zoner software s.r.o. 0,00 ki
0004 77417160] 20.02.05 |Zoner software s.r.o. > 0,00 | KE
QOO0 F7r418061 MDS Faner software s.r. 0,00 kg

R FFAARRART] 1R n??rs\ Thono =T n nnnleé
nezaplacefafaktura zapfacena faktura

4.7. Tabulka ¢iselnychrad

[ T [ [ [ [ Je[ [ T 1

Pokud potebujete rozliSitizné typy faktur, pak si fizete nadefinovatdkolik fad faktur a nastavit rozmezi
jejich paradovychéisel. Rozmezi je nutnégdem dobe rozmyslet, aby bylo dosté&tes na cely rok.

2\ |

Bezne faktury

EEE
0100 g

0NN =4 ]S Oy =23 [ e

Wpzit | ZNusit

Pokud mate doslé faktury z ciziny, musite si nastazi ménu (nap. EUR) a dale vybrat typ pouzivaného
kurzu.

g@-‘Tip

Pokud pgitate s vyskytem vice zalohovych faktur, dogoiame vytvdit i pro re ¢iselnouradu.
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4.8. Specialni sluzby

- Nastaveni parameti modulu
Je shodné s nastaveniiselnychiad, ale v fipact, Ze mate pouze jedrtadu faktur

- Nahréni faktur na diskety a z disket
Slouzi pro penos poizenych doslych faktur z jednohodice na druhy

< Prehrani faktur ze zvoleného média

Zadani vystupni cesty (diskety neb
soubor na disk)

Tlagitko pro vyker faktur k
prenosu

Il Promra
—_—

- Wtové predpisy

Pouziva se pro usnatii kontace doslych faktur. Lze zadat libovolnggopedpigi, ze kterych si
pii piredkontaci vyberete odpovidajicitGvané faktée a program Vamipdnastavi zadan&ty do
Gcetniho formulée.

Tlagitko pro
vybeér iktu z
G¢tové osnovy

343200 | &
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5. FAKTURY VYSTAVENE

Modul Faktury vystavené je tgn pro sledovani evidence @dhtelskych daovych doklad (faktur) a
navazujicich operaci s nimi - vystavovani platefvidkaazi, registrace plateb, tisk knihy, sledovani DPH
atd. Red WtSinou nabidek si fifete vybratéiselnoutadu, se kterou budete pracovat (pokud je méte
nastaveny). Zde je popis nejpouzisdich program tohoto modulu.

Ve wtSine formul&u faktur si mizeme vybrat faktury za jednoho dodavatele, tzir. fifo provedeme
napsanim jména partnera do ¥§dvého pole a stiskem tika Filtr. Tlacitkem ZruSeni filtru provedeme
zruSeni filtru a obnoveni zobrazeni vSech r}a%r

# Tabulka pofizenych odbératelskych faktur

- [O]X]

Seznam faktur Hiavitka faktury ” Palogky faktury
Ciselna fada: Zéznamy 7a partnera | A& v @
Fisto f2 | Pof. & | Splatno | IED odb, Mazev odbératele K dhradé Zaplaceno ystaveni| &
500001 | 500001 | 04.11.05 | 00000004 |Krojova Lada 50 516,00 0,00 ki 21.10.04
Z | 500002 500002 |0411.05| 00000004 |Krojova Lada 119,00 0,00 ke 21.10.04
D | 500003 500003 |0411.05| 00000004 |Krojovd Lada -25 263,00 0,00 ki 21.10.04
500004 | 500004 00665504 |Storno fa € 500004 0,00 0,00 ke
500005 | 500005 | 05.11.05 | 00000004 |Krojova Lada 1.0580,00 0,00 ké 221004
EIl 500006]
v
Tedt k weyhledani | |
EI e

Tlagitko pro znénu giselné
rady

Tlagitko suma zobrazi sty ¢astek k
Uhrac v tabulce zgazenych faktur

Strana 35 (celkem 117)



Uzivatelska pirutka WinELCO

5.1.Porizeni faktur
Umozni zapsat novou doslou fakturu do knihy. Foahoid & zalozky. V prvni je seznam faktur, druhg, tj.

hlavicka se zobraziipporizeni nebo prohlizeni &eti (Polozky fakturyslouZi k psizeni jednotlivychadek
faktury.

" Tabulka pofizenjich odbSratelsk

Seznam fakiur Hiavicka faktury i [ Y 0

Cislo I a00387 %l Pofadové Sisla I 500387 Iphsob dopravy I Den wystaveni fa |1g_1 0
Adresa odbératele: Druh dodkviey IT'L'EEWS"‘EI -] E’fgkt'ﬂle"&néné | 18.10.2¢
IGO0 I 25498731 al Honstantni symbal I o0og al Tdanitelné pinéni)

MNézev | CASTIGA a5 HS - ahjednévka | Den splstnosti fa | 26.10.21

Ulice IPrnkDpuva 28

Misto |F-|zeﬁ Psé|3n3 anﬂ

Forma vhracy faktury Pievodem =

]

i -nakankovni et |222902704/0600 =]
DIE  [cz |26498731 ,
= - nézey banky | GE Capital Bank Tachov
Adresa prijemce fa: il
Méazey I pfiimeni / (B4 - Cislo Gctu I
Ulice I dlice / SWIFT kéd bariky |
Misto [Benesovice / Pt [240 01 [ | Pietebni pﬁdmink'f [5 Dani
7 \ 4
Poznamka I / \ [™ Phtvrzeni o platheé zalohove fakiury & plathy 7
Ffilahy I Fakturoval I Sarmak i=lo Zélahowd faktury I

|4
/ \ / / PoRraconate2| | Dot | zm;
T

gmén}réad}r I ;I QLR

V ramci hlaviky faktury se postugnpaoiidi zakladni Udaje o dodavateli, data pro vystagv®HH a
splatnost, forma Uhrady a dalsi fgtné Udaje. Za zminku stoji/zaSkrtavaci gkl které slouzi k tisku
potvrzeni o platé zalohové faktury. Po zaSkrtnuti gkl se vam zpstupni pole, kde bdZete zadatislo jiz
vystavené zalohové faktury.

Tlagitko =l doplni do adresyifijemce udaje kontaktni osoby z tabulky panin@okud jsou vyplany.
@Upozorrém’
Do &etre uzavweného misice uz nelze gizovat nové faktury!

Po vyplreni poZadovanych dat se Vamiigtupni tl&itko Pokracovat které otete dalSi formul& pro
poiizeni jednotlivych poloZek faktury.

& Tip

Pro okopirovani jiz pdzenych faktur pouZzijte tidtko napo¥édy vedle¢isla faktury. Cela faktura se
vytvori podle Vami zvolené a ugevvam hode prace s ptizenim opakujicich se faktur.
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Porizeni polozek faktury:
Tento formulé umozni peidit jednotlivé radky faktury. Textiadku z&nete pdizovat v editéni casti

formul&e.DalSi ikone umozni pidat polozku ze skladu. PoloZiRegcislo slouzi k VaSi identifikaci, je

valitelnd a niZete ji vyplnit podle viastniho uvazeni libovolndiselnou polozkou. Sazbu DPH vyplnite
hadnotou sazby (n&pl9) nebo ji zvolite mezernikem. Program umoZziidiopouze povolené sazby DPH.
Dale lze vyplnit jednotku mnoZstvi, nagks (poloZzka neni vazana na Zadtgelnik), mnoZstvi, cenu a

~ -
¢astku.Radek faktury ulozite stiskem ﬂiaka (') a poté seaddek zobrazi v horigisti formulée.
] ] A

Polozky faktury

\ OznaéenidudéM Reg.éislo | DPH |Jedn.| Mnozstui Cena /J Castka 1=
Ihozi / of  19%|ks 10,000 20,00 200,00

Ceptovne 1 19% |k= 1,000 110,00 110,00

S EEL A Ta kil |

-

[Pocitac |5 o [ 0% | 0,000 0,00 | 0,00 |
Moy Facek | | CELKEM (zéklad dané) K 310.00 | ¢
Piednaplnéni | Viowit mezn qadky, | Smazat radek I UloZit polozky | Zrusit bez uloZeni |
Fmena rady, I Storng | a;ruéeni'l Oprava | Ll 4Tt

‘ Tlagitko pro uloZzentadku faktury

YTip
Pokud vyplnite pouze textidku, na tomtaadku faktury bude vyti8h pouze tento text a nic jiného.Lze
vyuZzit k pdizeni delSiho textu na faktu

V piipac, Ze vyplnite DPH=0%, tak se po zad&astky zobrazi vy#rové menu, pomoci kterého zadéate, na
ktery fadek piznani DPH se pdzena data ifradi. Jestlizecastka nemra byt ibec evidovana v DPH,
pouZijte volbuOstatni — nezahrnované v DPH.

Dradddnl zhall do jindon Clarsktho s

;:r' 430 = Doddmi nowisho dopr, proal do jindho Slen stiéty onobd registr, k dani
(425 - Diogdni nowvarted dopd. prosd do jiného den ctdty osobd neragistr k dam
{7 430 - oz 2t

40 - Geivlabnd plrvdind oevobodend od dand & ndrokern na adpodel dand
Diatalrd - nezahmovans de DPHE

Er' 10 - Wiz sldob do jimdho flenskdho stity

FAI0 - UZP, Merd o nezapociinaji 00 vpoiio koalickeniu & cvedemchvr. 510
[ 530 - UZP osvobozerd od dané bez ndroku na edpodet dand

F o400 - UIZP, Mard S0 nezapociivall 0o vipodhy koefichenty ¢ uwedanych v i 530

Zde uvedendislaradki odpovidaji formul&Priznani k DPH.
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Opravu jiz pdizenéhoiddku provedete najetim mySi na opravovdagiek, ktery se zobrazi ve spodni
editatni ¢asti formulde a poté ho fiZete opravit.

Tlacitky ve spodnicasti formulde (Vlozit mezirddky, Smazatadek nebo Rednaplrni) Ize upravovat
porizenou fakturu.

Tlagitko Ulozit polozkyukorti patizeni poloZzek faktury a provede jejich zapsani lsidree okno DPH, ve
kterém niiZete upravit pfizené DPH vetrg zaokrouhleni. Tk&tko ZruSit bez uloZertaké ukowi pofizeni

poloZek, ale Zadna z nich nebude zapsana.

Tlacitko Prednaplrni vyvola dialogové okno, pomoci kterého Ize vypinjiz nastavenych poloZzek novou
fakturu. V levé tabulce vyberete poZzadované zaznanmpmoci laitka se Sipkou hoipsunete do prvé
tabulky. Druhym tlaitkem gesunete vSechny poloZzky.

# Vibén vzorowyjch fadk: faktury k prednaplnéni

W lewé tabulce wwherte poXadovany saznam a pomoc tladtka = Sipkou ho . e

presunte do prave tabulky . Tlacitkem Wigér prevedete tyto fadky do fakiury, et stiaipaticy) ----- NESETRIDENG ----- o

Cznadent dodauk) DPRN Jedn. Cenadd ~ Oznaceni dodavky DPH }gdn. Cenasd ~
|gofware 19% |
i v [
Teut k wyhledani —

v

Podet wyhranych fafek i

Tlacitkem Vyker prevedete tytaddky do faktury. Pomoci rgzviraciho menuizeme poloZzky jest pied

pievedenim seéidit.

Tlagitko E] vyiadi z tabulky vybranyckadki zvoleny zaznam.

Jak paidit vzorovéradky faktur se dozvite v dal&sti této kapitoly.

5.2.Zjednoduseny zapis faktur

Nabidka slouZi k zjednoduSenémutipeni faktury. Obsluha je shodna gigenim Bzné faktury, ale
neumotuje pdizeni jednotlivych radek faktury. Tento Zsob je vhodny zejména pro zapsani
jednoduchych faktur a jejich evidenci v knize fakiwe formul& seznam faktur je ozdana vlevo
pismenem Z.

5.3. Zapis dobropisu

Tato volba umozni vybrat z jiz pi@aenych faktur vytviit dobropis. Program z vybrané faktury vykivo
novou fakturu s novyniislem a v poznamce bude uveden odkazivagni fakturu (nap Dobropis vydané
faktury ¢islo 500001, vystavené 21.10.2005). Déletku ve vSech polozkackiyodni faktury vynasobi -1x.
Dobropis faktury lze vytisknout ve stejné nabidaleojtisk normalni faktury. Ve formuiéseznam faktur je
oznaena vlevo pismenem D.
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5.4.Kontace faktur

Nabidka KONTACE slouzi k zakontovani faktur, které j&Shebyly zakontovany. Pomoci nabidky
KONTACEIze zakontovani provést. Jela davat pozor na rovnost stran Dal a Ma dati.

Doklady, které nebyly za&tovany rovnou fi porizeni, Ize zakontovat touto volbouifadre je zde mozno
obsah jiz péizeného Getniho dokladu opravit, viz zaloZKalc¢tovani faktury.

Pokud chcete mit na obrazovce pouze nezakontoe&néy, zaskrtete politko ,,Jen nezakontované®.

# Tabulka pofizenych odbératelskych faktur

Seznam faktur Hiavifka faktury Polodky fakiury Zalftovani faktury
Ciselna fada: Zéznamy za partnera | / v B m
/
Cislo fa | Pof. & | Splatno | IE0 adb, Mézev odbératele K}'lﬁradé Zaplaceno Wy staveni| A
Bl 500001]
Z 500002 | 500002 | 04.11.05 | 00000004 |Krojova Lada / 114,00 0,00k 21.10.08
] 500003 | 500003 | 04.11.05 | 00000004 |Krojova Lada =25 263,00 0,00 ke 211005
500004 | 500004 00669504 |Storno fa . 500004 / 0,00 0,00k
500005 | 500005 | 05.11.05 | 00000004 |Krojova Lada / 1 050,00 0,00 ke 221005
H00006 | 500006 | 05.11.05 [ 15530531 |MEDIFHARM CZ spal. S,rél. 1150,00 0,00 | ki 221004
W
Tesd k wyhledani | / |
P : ¥ .
a— Bl s )

Vlastni kontace faktury, ktera je vybrana, se pdavetiskem tléitka Kontace.Tim se spusti novy formuia
kterym zadtujeme vybranou fakturu. Pokud mame nastavetgtni gredpisy, program nam nabidne
moznost jejich vybru a grednastavenidovani faktury. Obsluha formuié pro @tovani faktury je popsana

v kapitole Ucetnictvitetni doklad Ize opravit pouze v kontaci fakturylzegej opravit v detnim deniku
faktur. Tam neni opravaigtupnas
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+ Vybér iétového predpisu k predkonta... :

i<

Wyhirat

5.5. Storno, oprava faktur

V tomto programu mate moznost jiZz zapsanou fakpomnenit nebo vystornovat (v dokladu se vynuluji
castky, faktura nadaleugtava fyzicky v evidenci). Program déle nabidngmaz faktury z Getnictvi a
saldokonta, fpadré i tisk dokladu o stornovani faktury. Vystornovafektura je ozné&ena cerveré a
opétovnym stiskem tlaitky Storno je mozné zruSit storno a vratit fakturu dadivpdniho stavu.
Doporuujeme v tomto fipact zkontrolovat spravnost zagisv ietnictvi a saldokontu.

NabidkaSTORNGslouZi k vystornovani faktury tak, Ze pone¢fslo faktury obsazené, vynulujastky a v
knize faktur ozn& fakturu textem "Storno f&. .... "

ZjednodusSena faktura Dobropis Stornovana faktura
Tabulki pofizenych odbératelskych faktur E|@”X|
Seznam faktdr Hlaviéka‘al-ctuw ” Polozky fakiury |
Cisel/é fada: Zéznamy\za partnera | w |
Cislo fa / Pof. & | Splatno | IE0 adb, Mézey ndbéra\tele K dhradé Zaplaceno Wy staveni| &
£ |
z 0002 | 500002 | 04.11.05 | 00000004 |Krojova Lada \ 118,00 0,00]ké 21.10.04
O |” 500003 500003 |04.11.05 | 00000004 Krojova Lada + -25 263,00 0,00k 211004
500004 | 500004 N0EESA04 |Storno fa . A00004 0,00 0,00]ké
500005 | 500005 | 05.11.05 | 00000004 |Krojova Lada 1.050,00 0,00k 221004
H00006 | 500006 | 05.11.05 [ 15530531 |MEDIPHARM CZ spal. s r.o. 1150,00 0,00 | ki 2210048
W
Tesd k wyhledani | |
Zména rady [ Storno ] [E; gruéenl’] | Oprava @

Tla¢itko Opravaslozi k opraw faktury, lze opravit i jednotlivéadky faktury. Pozor ip opraw faktury je
tieba opravit i Gtovani faktury a platci DPH si musi dat pozor,ljgstjiz odevzdali piznani d DPH!

& Tip:
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Posledni fakturu v knize pomociditka Zrusit Ize Uplrg zruSit a nemusi se stornovavat.

5.6. Proformafaktury
Proformafaktury slouZi k gzeni a tisku pedi®znych faktur. Obsluha faktury je obdobné jako unmélnich

faktur. Program vytvid proformafakturu ve svéiselnérack a faktura se nekontuje. Vy#$a faktura
obsahuje text Proformafaktura.

5.7.Storno a oprava proformafaktury

Nabidka slouZi ke stornovani a opfgroformafaktur. V zaloZzc®olozky faktunje zobrazen i stav platby
proformafaktury.

5.8. Vnitropodnikové faktury

Nabidka VNITROPODNIKOVE FAKTURY slouzi k evidenaKtur, které se pouzivaji v ramci orgartizia
jednotky.

5.9. Archiv vydanych faktur )
SlouZi k evidenci faktur zipdchozich obdobi. ZaloZzka ,Uhrady" na formiulalouZi ke kontrole Ghrad
jednotlivych faktur z minulych let.

5.10. Upominky

Tabulka upominek umaézje vygenerovani upominek k nezaplacenym faktuNdygenerovani upominek
spustite tlaitkem pro novy zdznam nfz nastrojové listynebo klavesou INS.
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+# Tabulka upominek za nezaplacens faktury

Seznam Detaily

il IO odb, Mézev odbératele Yystavena

# Vyoenerovdni nezaplacenych vydanych faktur

Zpracovat nezaplacend faktury ke dni | 22102008

Yiahulce zobrazit. (5 WEechny nezaplacend fakiuny
() Mezaplacené faktury po dabé splatnosti
{3 Jenty, pro které nebyla dosud wwstavena upominka

Tlagitko pro
nastaveni

vlastniho textu
upominky

| Pokratouat (zahajity ||  Zrusit |

=

| | = |
Test k swyhledani | |

Po stisknuti tléitka Pokracovatse vygeneruje seznam upominek, ktery dalgete upravovat.

Ozna&eni faktur k tisku upominek provedete stiskem lkégvelezernik. Faktura se zvyrazni Sedou barvou.
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Prehled nezaplacenych vydanych faktur ke dni 22.10.2005

Cislofaktury  Splatno  Pred. upom. Nazev odberatele K iihradeé {Kc) Splaceno (KE) | ~
500001 04.11.2005 (. . krojova Lada 50516,00 0,00
a00002|04.11.20048 |, . Krojova Lada 119,00 0,00

IR 05112005 | Krojova Lada 1050,00 0,00
a00006|05.11.20048 |. . MEDIPHARM CZ spol. 5 1190,00 0,00
b
B >
DOZQaEit{dznaﬁit} vie [ Wozit oznacend ”_ Zrusit ]

Pokud chcete vybrat vSechny upominky, pak za8tetpolitko Oznait. Tlacitkem Ulozit ozna@ené se
vygeneruji upominky k vybranym fakturam a nabideen®znost jejich tisku. Jestlize je ihned nevytetlen
pak mate moznost jejich tisku v dalSi nabidce, kaddev tiskovém formul zadat vylrové podminky
k tisku.

5.11. Penalizaini faktury

Nabidka penalizai faktury umo#uje vytvait penaliz&ni faktury z jiz peizenych vydanych faktur kdu
automaticky nebo je mozné jeffudit rucng.

# Tabulka penalizaénich faktur

Seznam Detaily

Vpdans A\ Cislo Warer ogbétatels Splatno Pendle celkern | Zaplaceno Lol

psob po

(+iygenerquat z vydanych faktur:

(_J Poridit ruéné

| wybrat || zrusit
w
Test K wyhledéni |
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5.12. Tisky doSlych faktur

Nabidka umoiuje vytisknout obvyklé sestavy, tj. knihu faktuezeamy nezakontovanych a nezaplacenych
faktur, nevytisné faktury a sestavu dani #¥igané hodnoty (DPH).V knize vydanych faktur je @dé@
fakture zobrazen ighled zé&kladnich Gdaja zprava, zda faktura byla zakontovana a zda bltazena.
Knihu faktur Ize vypsat hil za vybraného nebo za vSechny partnery a lze gioskt za utité obdobi.
Sestava DPH Vam vytiskne kompletitépled o dani ziidané hodnoty z odipatelskych faktur.

V této nabidce Ize tisknout sestavy:
- kniha odlgratelskych faktur
- nezakontované faktury
- kniha proformafaktur
- tisk proformafaktur
- nezaplacené faktury
- tisk faktur (opakovany tiskitive vytvarenych faktur, Ize vytisknout i vice faktur najedhou
- piehled DPH dodavatelskych faktur

Po voll® nabidky se zobrazi vzdy tiskovy formil&de si zvolite typ sestavyjdéni a dalSi podminky dané
sestavy.

Obsluha tiskovych formuté je popsana v kapitol&isky.

U sestavy nezaplacenych faktur je mozno vybrat,cidzte tisk sestavy nebo registraci platby. Rexgist
platby VAm umoZzni né zmeénit priznak o zaplaceni faktury (rezim Nezaplacené fgkfarvsak pouze
informatniho charakteru. Tuto problematikesi v plném rozsahu o#fatelské saldokonto).

Tato nabidka se pouziva yipad, Ze nevyuZivate automatickou registraci z bankpon@okladny.
V zalozZce ,Detaily Uhrad” vidite i jednotlivé platta miZete je pidavat, opravovat nebo i vymazavat.
Pokud vyuZivate modul Saldokonto, musite ho téawpr

Platba faktury je viét ve sloupci ,Zbyva uhradit* nebo je bareévoznaena v levém sloupci (viz obrazek)
Obsluha je shodn& jako w#ipadt dodavatelskych faktur, jen navic je zobrazeifeti tzaloZka ,Polozky
faktur”, kde jsou vidt jednotlivéiadky faktury.

. Rutni registrace plateb o - ||:||£|
Seznarm fakiur Prehled dhrad Polodky faktur
Wydana faktura éislo ;. 500009 Splatna : 11.02.2005 HEDOPLATERK!
Castkafa 22 208,00
Uhrada dne Castka Ké Doklad || 5
o 16.02.2005 5 000,00 500114 ymazat
08.08.20045 14 000,00 a00474

5.13. Tabulka ¢iselnychiad

Pokud potebujete rozlisSitizné typy faktur, pak si tizete nadefinovatdkolik fad faktur a nastavit rozmezi
jejich paadovycheisel. Rozmezi je nutnégdem dobe rozmyslet, aby bylo dostétee na cely rok.

Pokud vystavujete faktury v cizi¢me, musite si nastavit cizidnu (nap. EUR) a dale vybrat typ
pouZzivaného kurzu.
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¥ Tip
Pokud pditate s vyskytem vice zalohovych faktur, dogojame vytvdit i pro re ¢iselnouradu.
5.14. Vzorové radky faktury

Nabidka usnatlje pdizeni opakujicich se faktur. SlouZi k vyiteai vzorovychiadek faktury, které sefip
porizeni poloZzek faktury exportuji do editdho formulde faktury (vizporizeni poloZek faktury

+# Rddky k pfednaplnéni faktur wydanych E|@||E|

Seznam

Oznatent dodavky | Poéitad |

DPH %
Jednotka
Cenall 1000,00 |KE

V tomto formuldi Ize zadat jenom text pro ozreni dodavky, nebo i ostatni polozkyadki maze byt
libovolny paset, ale pi velkém pdtu je pdizeni mén prehledné.
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5.15. Specialni sluzby

- Nastaveni paramet modulu
Je shodné s nastavendiselnychiad, ale pouZiva se ¥ipac, Ze mate pouze jedrfadu faktur.

+# Mastaveni parametri faktur odb&ratelskych E'

Stfediska | 000000 Meni v Sizeiniku I

Ulget 311000 Dodavatels

Foéet kopii pfi tisku fakiur ]
FPofet dni splat. faktury 14

Fodpis na fakufe (fakturaval) | Kiaubeq

ozt || zrusit

- Nahrani faktur na diskety a z disket
SlouZi pro penos péizenych doslych faktur z jednoho gitate na druhy. Lze fignaSet vSechny
faktury nebo jen vybrané.

Tlagitko pro vyker faktur k frenosu

# Mahrani faktur na Zvolené médiuyg

[7] Faktury adhératelsks Potet: 6
Pocet: 0
Pocet: 0

Doklachy nahrdt na (3 Disketu (mechanika )

() Adresal na pevném disku - cesta

Faktury =e nahraji do soubory : ELCOFAZZ2-10-2005.CAB

[ Hahr it ][ «) Havrat
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- Uétové predpisy
Pouziva se pro usnaiir kontace doSlych faktur. Lze zadat libovolnyggogredpid, ze kterych si
pii predkontaci vyberete odpovidajicitavané faktée a program Vamipdnastavi zadané&ty do

ucetniho formulée.

ctove predpisy pro kontaci faktur, vydanych (predkontace)

Cislo déetniho piedpisy | 01w

Mazey predpisu Kontace sluZeh

Tlagitko pro ; ;

vyber (ktu z Popis operace Ucet MD Ucet Dal Nazev ictu

Uctové osnov
Uget odbératele 311000 Oclbtrateld - ostatni
Zaklad DPH 5% BB Meplstn et 1
Zéklad DPH 19% E Meplatry aiet I
Dgvobozeno od DFH E Meuvedena
DFH 5% E Meuvedeno
DFH 19% E Meuvedeno
Zaokrouhleni E MeLveden

[+] Mabizet vechny wplnéné détové pedpisy pfi kontaci wdanyeh falktur ?

\ | wozit || zrusit

Aby se nabizely &tové gedpisy, pak zaSkrtavaci pole musi byt azmeo.

Do formul&e zadejte nazev@dpisu tak, aby vystihoval vhodlapisob &tovani a take d&ty, které
budete chtit automaticky vytigt pi kontaci faktury.

5.16. Generovani faktur

Nabidka slouzi pro kopirovani vice faktur z jiive vytva‘enych faktur. Pro kopirovani jedné faktury je
vhodrgjSi vyuzit nabidku Rdzeni faktur a klavesu F¥i¢ bod 5.1).

Pouzivéate-li vicerad, Ize kopirovat najednou pouze z jedady a kopirovani nelze pouzit pro faktury
vystavované v cizi gme.

Pri vytvareni faktury je mozné zénit pouze prvniadek a ten bude shodny u vSech vygenerovanychrfaktu
VSechny faktury budou mit stejné data vystaveniP @Zsplatnosti. Pokud po vystaveni faktur budeté& ch
upravit vygenerovaneé faktury, tak je opravte v dabGtorno a oprava faktury
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6. UCETNICTVI

SubsysténtJCETNICTVI slouZi k vedeni podvojnéhgeinictvi dle stanovenésétni osnovy. Betnictvi je
vedeno systémem deiiikData Ize do jednotlivych denikvkladat réné, nebo je mozné nastavit jejich
automatické generovani z gitmenych okrubi (sklad, faktury) nebo je Izeigvzit na diskeét Vystupem z
Geetnictvi jsou obvyklé Eetni sestavy.

Se vSemi deniky se pracuje analogicky. Vkladaniawpa vymaz dat se provadi jako ve vSech ostatnich
formulédich viz Zakladni prvky obsluhySystém automaticky kontroluje podvojnost ypSech operacich.
Systém automatick§isluje vklddané doklady a pro tattslovani plati nasledujici konvence:

¢islo dokladu: 1 - 199999=tuzaznamy skladu
200001 - 299999 =¢étni zdznamy faktur odhatelskych
300000 - 399999 = &étni zaznamy faktur dodavatelskych

400001 - 499999 =¢étni zaznamy detniho deniku

500001 - 549999
550001 - 599999
600001 - 649999

=¢@tni zaznamy deniku pokladny
=¢@tni zaznamy deniku banky

=¢@tni zaznamy investiiho majetku

650001 - 699999 =¢étni zdznamy mezd

6.1. Obsluha subsystému WBetnictvi

Paizeni ve vSech denicich je shodné, liSi se jentaildeh podle typu deniku. Novy doklad se vloZi
kldvesou INS nebo tttkem pro novy zaznam na nastrojovéeliditz zakladni popis obsluhy
VloZeni se provede pouze, kdyZ kursor je v pebkt.Dale viozZite dalSi poZzadovana data, vypirje

pouZit klavesu F1. Doklad Ize vytiskngut'ihneddtlkeo tiskarny nebo CTRL+T) nebo pagidv nabidce

vyzadovano dle nastaveni deniku v jéoafigdraci.V polozkachSted.,Zakaz a et mizete pro napasdu

Tisky.
Cislo dokladu | 400068 Cratum pof iz 23102005

Text-pozndmka Mésic Stfed. Zakdz.| Ufet Ma dati k& Dal kE Sal. DPH War.syrmbaol |
Text /¢ 10 000100 013000 200,00 0,00 ] [[]]
Teut 10 000322 3800 0,00 100,00 [] 3600570812

~

CELKEMHKE  (zéznamii:2) | 200,00 || 1ou,un|
Zinva rozictovat 100,00
[ 0 wlozit ][ b4 Vymazat] [Podklad\;kDPH] [ Hortrala [ UloZit H k7 Zrusit ]

VIoz

eni
novehOradku

Vymaz
radku

MoZnost vystavenl

souhrnného dokladu

pro DPH za cel

Kontrola spravnosti
vyplnéni dokladu
s moznosti oprav
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DalSi zaSkrtavaci polgal. umozni pa#idit zaznam do saldokonta, ale pouze v tdfpgak, Ze zadavanydet
je v ktové osnow oznaen jako saldokontni. Pole sefigtupni stiskem klavesy mezernik a vyvola se dalsi
dialogové okno, v kterém zadate Udaje k fédxtu

Tlagitko pro zobrazeni
seznamu faktur

e
T . /

Watiahilni (parovact) =ymbol | 3600570312

Dratum zaplaceni fakiury 231020048

Vystup do evidence saldokonta dodavatelského

Fa - celkem castka 0,00 | Kt
- dosud splaceno 0,00 | K
- zhivd splatit 0,00] 1z

i ﬁlaéitko pro zobrazeni
G0 dodavatels | 45272956 —_ Seznamu partnir

Mazev partnera | Ceska pojistovna a.5. |

| wmosit || zrusit |

DalSi zaSkrtavaci pole slouzi kijmeni DPH k zadavanému dokladu.
V nasledujicim formul& Seznam dokladdenikumiZete vyhledavat podigsla dokladu. Hledan&slo
napiSete do pol€ext k hledaniK podrobrjSimu hledani pouzijte nabidiRychlé hledani v denicich.

[} OPR. i DIOP L1
Seznam Detaily

Doklzd Text-poznambka Mésic| Stied,  Zak&z. Uget Ma dati ke Dal K& Var, symbol |

400068 | Text 10.05 |000100 013000 200,00
M

400068 |3 Fadek 10.045 000100 343000 100,00

|
Text k vyhledéni | |
ko . TESARNA =
Monteko Rokycanmy . Posledni coklaciu © 100068

2] o |

Zobrazi informace

pafici k aktualnimu
Fadku

Zobrazi fakturu
patici k aktualnimu
dokladu i tabulc

Zobrazi fakturu
patici k aktualnimu
dokladt

Zobrazi DPH patci
k aktualnimu dokladu
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Jiny zpisob hledani je mozny po stiskudilika pro hledani naastrojové lig nebo horkou klavesou
CTRL+H.

v x

| I Wyhlecst hodnotu | 100,00 ]
Hiledat ve sloupci | YEechny sloupce w Wyhledat dalsi
[ |%vhledéwat pFesnou hodnotu polozky 7
Mowe hledani Smér hledéni. (53 doll ) nahoru

Jestlize chceme vyhledat hodnotu v tabulce, pakusime pesré zadat tak, jak je zobrazena v dokladu.
Napr. ¢astku 10000 musime zadat jako 10 000,00 gt mezery a ¥etre carky).

6.2. Denik opravny a dophujici
Denik Eetni slouZi k zadavani a opgavSech detnich operaci kroéndeniku pokladny a deniku banky. Po
volbeé této nabidky, se uzivateli nabidne kompletifgihted o dosud gFzenych dokladech. Tyto doklady je
mozno prohlizet pomoci klaves se Sipkaniii.gerizovani noveho dokladu jéeba dbat o to, aby strany Dal
a MD byly rovny.

6.3. Denik faktur vydanych
Tato nabidka slouzi k prohlizenéainich zaznat paizenych v modulu FAKTURY v nabidce Vydané
(odkératelské). Nabidka je &ena pouze k prohlizeni resp. k tisku dat. VSechiiyadné zrény se musi
provadt v kontaci faktumebo v nabidce Denikétni.

6.4. Denik faktur doSlych
Tato nabidka slouZi k prohlizeni resp. tisktetdich zdznaih z modulu FAKTURY v nabidce Doslé
(Dodavatelské). Nabidka jea@na pouze k prohlizeni a tisku. VSechiiypadné zréiny se musi provad v
kontaci faktumebo nabidce Denil¢étni.

6.5. Denik Uéetni zaznamy skladu
Tato nabidka slouzi k prohlizeni resp. tisketaich zdznaiz modulu SKLAD. Nabidka je &ena pouze k
prohliZzeni a tisku. VSechnyipadné zrany se musi provad v nabidce Denikdetni.

6.6.Denik u¢etni zaznamy IM
Tato nabidka slouZi k prohliZzeni resp. tiskiethich zaznafthz modulu IM. Nabidka je dena pouze k
prohliZeni a tisku. VSechnyipadné zrény se musi provad v nabidce Denikdetni.

6.7. Denik Uéetni zaznamy mezd
Tato nabidka slouZi k prohlizeni resp. tisketaich zdznaiz modulu MZDY. Nabidka je tdena pouze k
prohliZeni a tisku. VSechnyipadné zrény se musi provad v nabidce Denikdetni.

6.8. Denik pokladny
Tato nabidka slouZi k zapisovanietnich operaciip platbach pes pokladnu. Obsluha je shodné& jako u
nabidky Denik getni. Do Deniku pokladny je mozno zapsatetai operaci, kterd se tyka zaplaceni faktury
v hotovosti. B zaloZeni nového dokladu se program zeptd, zdehete zahrnout do saldokonta. Pokud
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odpovite ANO, objevi se dotaz na variabilni symibdiatum. Do variabilniho symbolu napisé&tdo faktury

a datum bude nastaven podle systémového data. mt@#teost ho fepsat. Pokud jste platci DPH, mate
moznost pédit pii vypliiovani jednotlivychiadek @etniho dokladu také davé doklady (kroré radek s
ictem pokladny nebodiem 343 - DPH). Do ¢ho pak doplnited a DIC odksratele nebo dodavatele a
sazbu da® (Zadna, niz8i nebo vyssi), vySe DPH se daipoautomaticky. Pokud méate nastavenu
v konfiguraci denikumoznost tisku dokladu, program nabidne tigkmqovéeho nebo vydajového pokladniho
dokladu.

6.9. Denik banky
Tato nabidka slouZi k zapisovani vyipikteré dostavate od bankyii pridani nového dokladu se Vas
program nejtive zepta na Kredit a Debet, které vyplnite do fhetiddku dokladu na strany MD a Dal. Do
poloZky Text na 1.radek se vygeneruje automaticky text inagypis ¢islo 1 z 23.10.2005. Po vyni
prvnihoradku si vypis roz&tujete. Musite davat pozor, aby byl vypis rétoyan spravé V jiném gripac
Vam program neumozni uk&it zadavani dokladu. Po zaloZeni nového dokladobgevi rezim prohlizeni..
Program upozorni na‘gkratenicastek uvedenych v polozkach Debet a Kreditidgime informuje o stavu
stran MD a DCerver¢ zobrazenéastka oznamuje, kolik zbyva jé3bz(ttovat.

Cizlo doklady | 550216 Diatumn pofizeni | 23.10.2005

Text-poznamka Yar.symbol | Stied, | Zakdz.,  Udet Ma dati K& Dal K& Zal. DPH
Wypis éislo 1 223.10.2005 000100 221000 1000,00 2000,00 [ [ |
Faktura £.1 000100 502000 0,00 0,00 ] []

-

CELKEM K¢  ( zéznamii: 2) 100000 || 2 000,00 |
Znpra rozictovat 1 000,00
[ O wioit || X vymazat | [Podkisdy kDPH | [ Kontrols [ & wozit | [ Zrusit

QTip

Velmi usnaduje a urychluje &ovani banky, pokud vyuZijete moZnost automatickémportu dat

z bankovniho vypisu.
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6.10. Rychlé hledani v denicich

Nabidka umoiuje vyhledat doklad v denicich podlinych kritérii. Mizeme hledat podle hodnoty nebo
zadanim.ybrqvé podminky (viz dalSi obrazek). Jestlize pojamie zobrazeni jen zaznankteré vyhovuji
zadané podmince, pak zaskrtneme pole pro filtroxd@zian.

-# Rychlé hledani v iéetwich knihdch

“yhledat zéznamy podle  (3)

) wibdrove podminky

[nglezens zéznamy déetnich knih fitrovst 7

Pole pro vyhledani
piesné hodnoty

Hilgdani provadét v 1. Denik opravny a dopliujic
2. Denik faktur wydanych

3. Denik faktur doslych

4. (Eetni zéznamy skladu

5. [itetni zéznamy majstku
6. [ietni zédznamy mezd
7. Denik pokladny

RIEIEEREE

8. Denik banky
— Tridici klic dle miznych
[wyhledsvat presnou hodnotu polozky 7 ) kritérii
‘?—‘— — ~—
Taznamy setfidit podle | Cizlo doklacu w |

Svzestupng () sestupné

Tabulka pro zadani v¢bovych podminek:

¥¥bérovd podminka

[] 2. Text, poznamka

[] 3. Oéetni mésic

[] 4. Stiedizko

[] 5. *ariabini symbal

[ & Oet

[] 7. Zakazka

[] &. hid olti K 0,00 | K
[] 9. Dal K 0,00 | K

[] A. Datum pofizeni

T WL

|:| B. Datum opravy

[ Yynulovat ] [ Havrat
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6.11.Konfigurace denikia

Zde si nizete nastavitiselnérady denik opravnych, pokladny nebo banky.

6.12.Tisky a vypisy
V této nabidce je mozno vytisknout obvykl&etni vypisy, tj. stavy na jednotlivychet@ch, hlavni knihu
(knihu aktiv a pasiv, knihu naklad knihu vynos), rozvahu a vysledovku (hospddiy vysledek a
kompletni vysledovku). V3echny tisky Ize vypsatjednotlivé ngsice a sediska, vystup je volitelny na
tiskarnu i obrazovku.

Seznam tiskovych sestav:

Y

Tisk deniki — tisk jednotlivych denik (tovani na konény a p@atesni iéet rozvazny, vSech
deniki najednou

Stavy na dtech — konto podle &siai, zistatky podle $edisek

Jednotlivé gty

Zalktovani zakazek

Pokladni doklady —ifijmové a vydajové

Ptikazy k ahrad — jednoduchy, hromadny, spravaékpzi

Hlavni kniha — kniha aktiv a pasiv, nadkiadiynodi, kniha podle sedisek

Rozvaha — pgateini, souhrnna, igdvaha

Vysledovka, HV — kompletni a dava vysledovka, hospotiky vysledek podle stdisek

Rozvahy a vysledovky (formul@) — pro BZné org. a pro statni &ippsvkové organizace

YV V. V V V VYV V V V VY

Soupis pohledavek a zavazk
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6.12.1.Formul&e pro vykazy

Nabidka umoiuje nadefinovat tisky formuid pro rozvahu a vysledovku jak v plném rozsahu, itak
zkraceném rozsahu. Jsou definovany pro dva typwnizgci jednak éZné podnikatelské organizace a
jednak pro organizai sloZky statu aiflspsvkové organizace.

Pro kazdy typ organizace a formkdgsou definovany tabulky, podle kterychigdi vypaiet dat pro tisk
poZzadovanych sestav. Tyto definice tabulek si reusdistavit podle své&étni osnovy. Zejména v rozvaze
je nutné nastavit analytické€ty, protoZe skteré syntetické dty jsou definovany na viagédcich (nap &ty
zavazki a pohledavek).

V tabulce jsou dva typsadki —ifadek soutovy aradek @ta.

Na sodtovémiadku se uvedouislaradki, které maji byt zde geeny. Napiklad sodtovy radeke.114 je
definovan vyrazem r115+r116+rl1l17, coz vyjgid sodetiadka 115,116 a 117.

Nariadku @&ta se zapisujéisla Gta, ktera maji byt na danéradku sétena. Zapis se provadi rfape tvaru
u241, kde 241 znamend, Zeradku bude uveden sget celého &tu 241. Tam, kde je za syntetickyrtém
uvedeno pismeno A, napiSeme analytiktuliNag. misto u473A uvedeme u473100 a na tedmek se
piicte sowdet &tu 473100. Pokud vyraz napiSeme ve tvaru u4731,geakaidadek s&te hodnota &ta
473100 az 473199. Analytickyét Ize uvest i u definic&dku, kde neni vyraz ozéen pismenem A.
TlacitkemTisk definicesi miZzeme vytisknout a zkontrolovat vyttenou definici vykazu.

o =] .3
Bé:zné organizace | Organizadni slofky statu a piispévkove organizace
Plmy rozsah |;iednuduéen3? rozsah |
Ozna[":eni| Text |Flédek |Wraz pro vypocet hodnoty Fadku - hrutld;l
Dohadne afty pasivii
9. |Jing zavazky 100 U3T2A+U3T3A+U3ATTA+UITOA+UAT 48 +04]
10, |OdloZeny dafovy Zavazek 101 udat
B. Il Kratkodobé zavazky 102 r103+r104+r105+r106+r107+r108+r 1094
B. . 1. |Favazky z obchodnich vztahl 103 (U321 +0322+0325+0478+0379
2. |Zavazky - ovladajici a fidici osoba 104 u36E1+u471
3. | Zavazky - podstatny vliv 105 (u3G2+u472
4. |Favazky ke spoleénikim, élenlim drufstea a k 0éastnikim sdrufeni | 106 |u364A+0365A+u36EA+U3GTA+U3EBA+03]
6. |Zawazky kzaméstnancim 107 |u331+u333+0473
f.  |Zavazky ze socialniho zabezpedeni a zdravotniho pojisténi 108 u33BA+u479
7. |5tat- dafové zévazky 5 dotace 109 u341+0342+0343+u345+0346+0347
8. |Kratkodohe pfijaté zavazky 110 (u324+ud7oa
9. |Wydané diuhopisy 111 uZ2471+ud473A
10.  |Dohadné déty pasivni 112 'u3B89A .
1. Jine zavazky 113 u3T2A+037 38+ 3T TA+LITOA+0d T 4A+0d]
B. IV. Bankowni ivéry a wpomoci 114 11115+ 116+r117
B. I¥. 1. Bankovni Ovéry dlouhodobé 118 U4B1A -
L | A o
@ Tizk definice | \ Ulozit | Zrusit |

radek @ta solEtovv fadel
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6.12.2 Nastaveni statistickych vykéz

Zaokrouhlovani vykaz U

Pri tvorbé vykazu rozvaha v tisicich K& mohou vzniknout rozdily mezi aktivy a pasivy z diivodu zaokrouhleni
jednotlivych poloZek vykazu. Souctové fadky vykazu se vypocitavaji z jiz zaokrouhlenych béznych radku.

V sestavé ,Souhrnné rozvaha“ zjistéte jestli je tato sestava v K& vyrovnana Pokud program zjisti, Zze vykaz
rozvaha vykaz v tis. K€ je nevyrovnany, pak sam nabidne uzivateli tzv." automatickou korekci". Zobrazi se
dotaz "Chcete provést automatickou korekci?". Pokud uzivatel odpovi "ANO", provede se korekce na
sestavu ,Souhrnna rozvaha“ podle nasledujiciho pravidla:

pokud celkovy sou €et pasiv je v étSi nez celkovy sou €et aktiv, pak se rozdil ze zaokrouhleni
uvede nap F. na Fadku B.I1.28. (SU 377 - Ostatni kratkodobé pohledavky),
pokud celkovy sou €et pasiv je mensi nez celkovy sou €et aktiv, pak se rozdil ze zaokrouhleni
uvede nap F. na Fadku D.IV.34. (SU 378 - Ostatni kratkodobé zavazky).

Obdobné se postupuje i u vykazu zisku a ztraty.

L:Jc“:ty, které se upravuji pro zaokrouhleni, se nastavuji v nabidce
Uc¢to->Specialni sluzby->Nastaveni uctli -> Korekce

Uéetni jednotka je povinna uvést zp  tGsob zaokrouhlovani v p Filoze v G &etni zav érce.

Nastaveni tisku rozvahy pro kladné z ustatky na U €tech.

V nabidce ,Definice tabulky” se do sloupce AP doplni text A/P a takto oznac¢ené rfadky se budou tisknout

pouze, kdyZ maji kladné zlstatky. Je nutné mit nastaveny ¢ty jak na pasivech, tak i na pasivech.

AKTIVA — z ustatek na MD
Oznaeni Text Radek Ucet
CI.7. Jiné pohledavky 46 373
CIl. 8. OdloZené d&véa pohledavka 47 481
CIlil. 4. Pohledavky za spaieiky, ¢leny druZstva, za dgastniky 52 398
sdruzeni
C . 5. Socialni zabezgeni a zdravotni pojishi 53 336
C Ill. 6. Stat - daové pohledavky 54 341,2,3,5
Cll. 9. Jiné pohledavky 57 373
PASIVA — zustatek na DAL
Ozna&eni Text Radek et
B Il 9. Jiné zavazky 100 373
B 11.10. OdloZeny d&ovy zavazek 101 481
B Il 4. Zavazky ke spolmikam, ¢lenam druzstva a k dastnikim 106 398
sdruzeni
B Ill. 6. Zavazky ze socialniho zabezpai a zdravotniho poji&ti 108 336
Bl 7. Stat - daové zavazky a dotace 109 341,2,3,5
Bl 11. Jiné zavazky 113 32x,373
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:\-",r Rozvaha pro béiné organizace £3
Vytisknout vifkaz pro béZné organizace (whi. £ 50012002 8b) [~ |
Tizk vykazu se uskuteéni za zadané obdobiroku | 2012 |, ke dni| 11.06.2012
Tisk za obdobi () Ertieti | Il [ 2012 _
@) Plny rozsah
© mésice | 01 Izl - 12 Izl Ll (") ZiednoduSeny rozsah

[] Formulaf vikazu se wytiskne prazdny 7
Zapottavat také podatedni zistatky k zadanému obdobi ?
Zapocitavat take stavy za minulé obdobi ?
Zaokrouhlovat visledné hodnoty na tisice korun ? [ Zavéretne ddaje ]
Tizk bez nulowvych hodnot
Export pro nafizeny organ
[] wadizt znovu =tavy za minulé obdobi ?
[] Ti=k z minule uleZeného vistupu?

| Definice tabuiky |

(@ Pfedb&Zné zobrazeni s moZnost tisku (@) Tizk vEech stran

() Tisk pfimo na tiskarnu (7 Tisk rozmezi stran

() Tizk do =ouboru zadaného typu a jména od strany 1
PDF zoubor { PDF) do strany F5534

E Pocet kopil 1

| Tisk || mavrat |

Dale byly @i tisku vykazi doplreny dw volby:
- naéist znovu stavy za minulé obdobi pii tisku se znovu ndou stavy z minulého obdobi,
jinak se tisknou stavy z posledniho uloZeného \pistu

- tisk z minule uloZeného vystupuvytiskne se sestava poslédinioZzena, jak minulé stavy, tak
i aktualni

Vyklad MF k zaokrouhlovani vykazia

Ve &ci zaokrouhlovanéastek pro sestavovantaini za¥rky je mozné postupovatzrg,
podstatné je, aby bylo docileno sginzakladnich vazeb watnich vykazech a to, aby aktiva se
rovnaly pasium a vysledek hospotini po zdaéni vykdzany ve vykazu zisku a ztraty se rovnal
vysledku hospodani v bilanci. Jeden z moznych postupiZe byt nasledujici:

1. nakladové a vynosové&ty se nejprve matematicky zaokrouhli na tig.a&sestavi se vykaz
zisku a ztraty a wisli se vysledek hospoiani,

2. rozvahové Gty se nejprve matematicky zaokrouhli na tig.(Kystém si pamatuje rozdily ze
zaokrouhleni) a sestavi se rozvaha, ve které $eRldl.1 do kEZného obdobi doplni
vysledek hospodani zjiSEny ze sestaveného vykazu zisku a ztftag.V1.4 (v ¢asti
Vynosy celkem). 3. Porovnaji se aktiva a pasivierala pipadny rozdil jgeSen Gpravou
bud’ u nejwtSiho objemu aktiv jejich zvySenim nebo snizenielyase postupuje tzv.
optimalizaci rezidua (rozdilu ze zaokrouhleni).-ijravou té polozky, kteradha pri
zaokrouhleni nejtSi hodnotu rozdilu ze zaokrouhleni.i8pb zaokrouhlovani se popiSe v
piiloze &etni za¥rky v oddilu A.3.
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6.12.3.Navod pro vytveéeni vykas pro gispsvkové organizace

1. Vykaz zisku a ztrat, rozvaha a géni toky

VSechny ti vykazy maji shodné ovladani. Néje si zvolite typ vykazu proifspivkové organizace a
zadate obdobi roku a datum, ke kterému se viywjkazy. Tl&itko Zavéreéné udajeumozni doplnidatum
sestaveni vykazu (ide byt jiny nez datum ,ke dni). Pro export do XMiaSkrtriéte volbu Export pro
nadiizeny organa soubor se vyt¥o automaticky g tisku vykazu. Souboripd tiskem Ize téZ ulozit do
souboru typu PDF proffpadny dalSi tisk.

2 Rozvaha pro pilspévkové organizace

4]

52 |

Vytisknout vykaz pro | piispévkové organizace (whl. € 5052002 8b) ||
Tisk vikazu s& uskutedni za zadané obdobi roku | 2010 |, ke dni 2[]_03_2[]1[]- :

Tisk za obdobi () Ertieti | NIl [>].2010 :
t @ Plnv rozsah

@ mésice | 01 E:' QEE'Z{HD Fiednoduseny rozsah
[ 7| Formulaf viskazu se vytiskne prazdny 7
Zapoditavat také pocatetni zlistatky k zadanému obdobi ?
[/] Zapoditavat také stavy za minulé obdobi 7
[¥] Zaokrouhlovat vysledné hodnoty na tisice korun 7
[| Tisk bez nulovirch hodnet
[¥] Export pro nafizeny organ

Definice tabulky | |

@ Pfedb&Zné zobrazenis moznost tisku (@) Tizk vSech stran

() Tisk pfimo na tiskarnu (71 Tisk rozmezi stran

) Tls._k do souboru zadaneého tyvpu a_j_ména od strany [ ”1
PDF -soubor ( PTFE) do strany || B5534

= Podet kopii | 1

| Tisk || Mavrat |

Tla¢itko Definice tabulky slouzi k nastaveni vygtu jednotlivychiadki vykazi a je popsano vipdchozi
¢asti girucky. Pokud mate i hospotikou ¢innost tak ve vykazu zisku a ztraty jelia nastavit dty pro
hlavni a hospodéakoucinnost v zavislosti nad@tni osnowv.

Pokud chcete vytvit soubor pro program JASU, tak stiskm tlatitko Vystup do JASU v nasledujicim
formulé.

:‘_’) Rozvaha pro prispévkové organizace - oprava vygenerovanych hodnot EI@
Aktiva | Pasiva
Sled. obdobi - brutto  Sled. obd. - korekce Sled. obdobi - netto  Min. obdobi - brutto  Min. obdobi - korekce Min. obd »
14710,00 5253,00 9457,00 9094,00 5150,003944,00 [
6529,00 ‘E‘
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,000 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
6929,00 5253,00 1676,00 65928,00 5150,001778,00
235,00 0,00 235,00 235,00 0,00 235,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4450,00 387,00 1263,00 4450,00 3111,001339,00
391,00 213,00 178,00 381,00 187,00 204,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1853,00 1853,00 0,00 185200 185200 000 _
l- nrr o] ot o b
[ Frepociat || vystupdolasu | [ Tisk |[ Havrat
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V pripac, Ze se liSi hospodeky vysledek v rozvaze a vykazu ziskutwadu zaokrouhlenfadki
pii souwtech, pak nezapomte stisknout tléitko Prepctitat pro spravné seeniiadki. Vytvorené
soubory se ukladaji do slozky exporprogramu winelco (nd&fklad vroce 2010 do slozky
Winelcol0\DATA\klient\PREDANNEXPORT. Soubor proggram JASU se vyt¥apouze jeden a
obsahuje jak tentoiflohy, tak i vykaz zisku a ztrat, rozvahu a @gam toky. Tento soubor tizete
pievést do programu JASU a tam ho zkontrolovaine formatu alogickych dat, program JASU
ma vice logickych kontrol. Soubor ve tvaru XML sgwéii zvlag pro gilohy, vykaz zisku a ztrét,
rozvahu a pe¥zni toky (takze vzniknou 4 soubory).

2. Prilohy

Nejdrive se zada obdobi roku a datum, ke kterému s&ivyikilohy. Tlatitko Naéist data doplni

z &etnich dat do vyglovaného formulée. Doplni se pouze nevygimé Udaje, to je proto, aby se
jiz dtive doplrené udaje (nap rucné) negepsaly. Pokud chcete ¢iat vSechny data, pak néjde
vymazte data tidtkem Vymaz vSech dat.To zpisobi vymaz vSech dat, kr@npiiloh, které jsou
textové (jsou tamigdnastaveny standardni texty).

Tlacitko Zavére¢né Gdaje umozni doplnitdatum sestaveni vykazu @te byt jiny nez datum ,ke
dni*).

Ly Pilohy pro pfispévkové organizace 3
Tisk vikazu se uskuteéni za zadané obdobiroku 2010 |, kedni 20.08.2010

A1 &7 odst3 | Nazev Radek Stav k 1.1. Stav k 20.8 Nastaveni aétd B

A2 &7 odsta Splatné zavazky pojistného na socialnim zabe 0052 0,00 0,00

A3 &Todsts ) Splatné zavazky vefejného zdravotniho pojisté 0053 155,00 215,00/336000

A.5. zdvazky 2 pojiténi a dani Evidované dafiové nedoplatky u mistn& prisiui 0054 30,00 56,00/ 242000

AB. § 19 odst. S pism. a)
AT E 15 odst. S pism. b
AB. 5650dst 6

AS 565 odst 8

A0 § 4 odst. & pism. d
E.1. k poloZkam rozvahy
E.2. k poloZkam wykazu zisku a zh
F.A. FKSP

F.D. Rezervni fond

F.F. Investiéni fond

G. Stavby

H. Pozemky

I L] T I

« |Mystupdosasu || wystupdoxuL | | Tekpiich |  [VgmazwSechgat| | [ Wiodit || v> Havrat |

Dale vyplnite dalsi polozky ve formifla které nebyly doplény automaticky z €etnich dat.
V levém sloupci formul&e si vyberete ifflohu a v pravé&asti doplnite data. U textovych dat je
poloZzka znazorma jméneniMemo. Po kliknuti na tuto poloZku se objevi textovéegao ktereho
doplnite text pilohy. Pokud to neni textov&ifpha, tak pravéast formul&e obsahuje ndzewadky,
data v¢lenéni podle typu filohy a jako posledni sloupec je uvedeno nastainj podle kterych
se doplni data z¢éétnich denikk k zadanému datu. Tyto definice tabulek si mus#éstavit podle
své &etni osnovy. V tabulce jsou dva typgdki — radek sottovy afadek @ti. Na sodtovém
fadku se uvede pismeno S. Kalku Wth se zapisujiisla @&ta, kterd maji byt na danéiadku
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s&tena. Zapis se provadi rae tvaru 241AAA, kde 241 znamena, Zeiddku bude uveden
souet celého dtu 241. Dale Ize uvést i vicetti odclené ¢arkou nap. 412810,41280,412840.
V tomto pgiklad se sétou na jederiadek vSechnyrit ¢ty

Pred tiskem floh, nebo vytvéenim expori vzdy uloZte data ttatkem UloZit.
3It_-r?PoznélmkyNezapomﬂte zadat datum vyt¥eni a sestaveni vykéz

Pro vytvaeni soubak pro nadizené organy pouzijte tiadka Vystup do JASU neboVystup do
XML podle toho, pro ktery organ pebujete vystup vytvit. Soubory se ukladaji do slozky
exporti ve winelco (nap v roce 2010 do Winelcol0\DATA\klient\PREDANNEXIRT. Soubor
pro program JASU se vytiidpouze jeden a obsahuje jak tento vykaz, tak agykisku a ztrat a
rozvahu.

Informace ... 2%

i i 1 Udaje z tabulky byly piedany do souboru
W CUVWINELCOL0DADATA\I4MSBORPREDANDEXP ORT75005832.01
pro vystup do formuldid systému JASL,

L

—

Tento soubor rivete pevést (import) do programu JASU a tam ho zkontraloxetre formatu
a logickych dat, program JASU ma vice logickychtkol.

Soubor ve tvaru XML se vytvazvlag’ pro gilohy, rozvahu, vykaz zisku a p&mi toky.

Informace I&

. 1 CAWINELCO10D'DATA\4MSBOR\PREDANIEXPORT  Pfilohy-Matefska
' Ekola Borxml
Soubor XML byl dspéiné vygenerovan

Takto vytvdené soubory rizete odeslat elektronickou poStou naifsehé organy.
3. Import dat do JASU

Soubory vytvéené ve Winelco Ize pro kontrolu importovat do pesgu JASU. V nabidce Import
si nastavite v nabidd¢ahrani z adresde disku/flashdisku cestu, kde je uloZzen soubor vyieay
ve Winelco. Potom stisknete &igko Provést nahrani do skérny a v gipack, Ze zakladni kontrola
je v paadku, tak se oziasprave paizené vykazy. Poté stiskneteciliko Provést nahrani do
databazea miZete pokr&ovat v praci s programem JASU.
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6.13.Uzawerky

Po spudtni nabidkyMésiéni uzawrka se uzake stary misic pro dalSi zadavani dat ze vSech okrah
systém budeifpraven na novy &etni nesic. Poté jiZ nelze do uz@aného misice psizovat dalSi doklady.
Jestlize patbujeme nuth do uzaveného misice jedt paridit doklad, musime pouzit nabidku pro
odstrarni uzawerky. Cerverg jsou oznaeny nisice, které jsou jiz uzéeny.

x|
Stavprovedeni déetnich uzavérek v roce 2005:
(ro BRE DUB KYE CER CRY SRP ZAR Rl LIS PRO
POZOR | Mebyl proveden vypodet odpizd majetku za mésic 02 2005 ﬂ

Provede se uzavérka Utetniho mésice: 02-Unor

Roéni uzédwrka probiha veitech etapéach, ale néjde musime mit provedenuésicni uzaerku za vSechny
meésice. Ped uzagrkami dopordujemeudélat kopie dat!

> Uctovani na kongny (et rozvazny
Pomoci tohoto rezimu mate mozZnost automatickéhovegleni Gvodni faze &oi &etni zavrky,
roz(&tovani Aistatka Uéta aktiv a pasiv na kogay (et rozvazny, nakladovych a vynosovyctiidpotom na
(cet ziski a ztrat.
Podminkou pro bezchybné provedeni celého proceswgem spravné razeni jednotlivych &ta étove
osnovy do odpovidajicich skupin (aktiva, pasivanogy, naklady, vnitropodnikovécty). Diive nez
automatickeé rozttovani spustite, zkontrolujte tedy ¥tavé osnov toto z&azeni.
Pokud po provedeni rozinvani zjistite chybu vzniklou préBpatnym nastavenim skupin§tiy, opravte ho
v (ktové osnovw, spuste znovu v systémové nabidce volbwtdvani na koneny (&et rozvazny a
nasledova Vymazani a felétovani tabulky knihy, pafpads proveal’te potebnou opravu v deniku .

» Prevod na pgatecni icet rozvazny
Provede seigvod Zistatki Uétu 702 - Konény (&et rozvazny, vzniklych pomocigdchozi volby v nabidce
(U¢tovani na koneny et rozvazny) Astatky tohoto &tu se pevedou do verze WInELCO nasledujiciho
roku na det 701 - Poateini (Cet rozvazny. Nasledujici rok jiz musi byt nainstalo.

» Roz@tovani p@atecniho Gtu rozvazného
Pomoci tohoto rezimu lze nechat provést Kooe fazi r@ni &etni zaerky, rozitovani
Patateniho (Etu rozvazneho, automaticky na zakagtetniho rozpisu vznikléhofpuzavirénl’
Gcetnich knih na konci minulého roku. K vyiemi vlastnich p&ateinich Zistatkia G¢ta, které jsou
potrebné pro spravné vytiti etnich sestav (rozvah, vysledovek), speigosliéze nésledujici
volbu nabidky - Generace gieinich Zistatkd.
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» Generace péatecnich zistatksi
Na zaklad rozlttovani &tu 701000 - P&ateni et rozvazny, provedeném \eglichozi volb se
automaticky vytvéi soubor poatenich Zistatki U¢ta aktiv a pasiv, péebnych dale napv tiscich rozvah,
piedvah a vysledovek.

Pred uza¥rkami dopordujemeudélat kopie dat!
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6.14.Specialni sluzby

» Konfigurace detnictvi

Nabidka slozZi k nastaveni chovani jednotlivycletdich denik. Nastavuje se pro kazdy denik z¥la3
V levé ¢asti formulde si vyberete denik k nastaveni jeho pfonych hodnot a v pravésti provedete
pozadované opravy.

x|

herte T habicky Knfhy § hastavend jeho promeénmsch hodnat. | pravé Sdsb okna provedte pofadovand oprawy.
wlafeni provedenych mén kilknéte posiée na Haditho WiaZit v pravém dolnim rofl afing.

Deik opravry dc'fjlﬁujf':f J [ syplfiovat v dcetnim dokladu polozku Zakdzka %

Derjik faktur vydarsich [V syplfiovat v dfetnim dokladu poloZku Stiedisko 7

Denl faktur dozlych

isethi zézramy skladu ¥ Umo#nit pouzivat pfi pofizovan nového Géetniho dokladu pfednagpinénd

pst Y _ e
Ucetni zaznamy majetku UZEUT [EEEE -

Uetryzéznamy mezd Pfednaplifiovat pfi pofizosvani déetnibo dokladu do noveho Fadku z Fadku
Denik pokladny predehazejiciho tyta poloZky :

Denﬂfvb?”}f? L W 1. Text, poznémka
Honecny Ucet rozvazny W 2 ietni mésic
Potatecni Ocet rozvainy v ; S edisko

[ 4. Fakazka

[ 5. UEet

[ B Céstha

[ sytisknout déetni doklad po jeho pofizent nebo oprasd ?
[ Makizet pfi détovani pokladny moznost tisku pokladnibe doklzadu 7

[ Maplnit pfi Oétovani poloZku Text-poznamka zpétng nazyvem partners
J Zizkanym £ formulare Watup do zalda 7

Ulozit | v Havrat

> Nastaveni &

V této nabidce Izefpdnastavitisla Gti pro banku, pokladnu, DPH, i zawrku a také kurzové rozdily.
Pri porizovani se tyto &ty prednastavi a usnadni Varitdvani.

& X

Banka a pokladna l DFH ‘ Boéni zavirka Kurzavé rozdily

[lzet banky 221000 @ Bezny ucet
(et pokladny | 210000 J Penize

Ulozit Zrusit
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» Kontrola &etnictvi
Program provede wétnich knihach tyto kontroly:
- kontrola vyplreni mesice, stediska a &tu viadku
- kontrola existencéisla stediska a &tu v ¢iselniku
- vyhledani prazdnycti nulovych zaznarin
- kontrola podvojnosti &etniho dokladu
Lze zkontrolovat vdechnyétni deniky nebo jen vybran&jpadré i s p&atesnimi stavy.

Tip
Jestlize ani tato kontrola neodhali chybugiter zda je v dokladech uveden spravnysio
zaltovani dokladu.

» Paéteni stavy @ti
Zobrazuje a umailije opravit pdateni stavy @ta. Zastatek poateinich stau by mgl byt nulovy a je
zobrazen ve spoduasti formulde.

» Planované naklady a vynosy
Nabidka slouZi k pdzeni planovanych naklada vynos, které se v sestavach porovnavaji se skytai
néklady a vynosy.

» Obecna vyetka platidel
Umozni zadat a vytisknout ¥gtku platidel

» Inventura (audit) &ua

SlouZi ke kontrole a tisku (viz nastrojova liSthoeCTRL+T) jednotlivych &ta. Zaskrtnuté pole oziaje
jiz zkontrolovany zaznam.

Inventura [audit) Gétd x|
et k irventufs lm_l DPH - zékladni sazha Zohrazit : Hapoéitat! |
{* vEechny zéznamy
Sifedisko I il " ien nezkontrolovang | pogst zaznamd : 1541
Text, poznamka [ mésic| stred. [zakdz.| tiget | madatikg | palkg [ [2
200001 | Zakladni sazba DPH 01 00oaoa 343200 4 167,10
: 200002 Zakladni sazba DPH 01 (000000 343200 2897410
200003 Zakladni sazba DPH 0z |0000o0a 343200 2e74.00W
] 200004 Zakladni sazba DPH 01 (000000 343200 229,90 W
: 200005 Zakladni sazba DPH 01 000000 343200 28a0,200
200006 Zakladni sazba DPH 01 00oaoa 343200 10 464 50
: 200007 | Zakladni sazba DPH 01 000000 343200 11 740,800
200008 Zakladni sazba DPH 01 |00oaoa 343200 2ags 70l
] 200009 Zakladni sazba DPH 01 (000000 343200 ah4A 80
: 200010 Zakladni sazba DPH 01 000000 343200 2286500
200011 | Zakladni sazba DPH 01 00oaoa 343200 ga1.90
: 200012 Zakladni sazba DPH 01 000000 343200 3450400
200013 Zakladni sazba DPH 0z 00oaoa 343200 g4 60
: 200014 Zakladni sazba DPH 01 (000000 343200 265340 l_;I
Text k wyhledani
Ulozit | Zrusit |
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> Uctové redpisy

Pro jednotlivé deniky Ize nastavit typické opakiufie &etni operace. Ty se nami gétovani nabidnou
a urychluji zadavani dokléd V konfiguraci denikumusi byt povoleno ifednaphovani &etnich
piedpisi.

| J A F'deEj Zhl:lif 25.01.2004

Fokladna Plana naoaao 211100
Zhodi 0aooo3 604200

DPH 19% nooooo 343200

et LN
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7. DPH
Modul slouZi k péizeni a tisku DPH.

7.1.Konfigurace modulu DPH

Konfigurace modulu DPH x|

Wi Sledovat evidenci DPH 70 W Zadavat DPH po skonéeni doklady 7

v Qrganizace je pldtcem DPH 7
Dafiove idertifikadni &islo organizace (DIC) ICE |4EEB424E

% zhznamu Podklady praDPH W |60 partners

sledovat tyto poloZky V¥ tgzev partnera
W DI partners
W Text zaznamu

v Rozpiz =azeb DPH do jednotlivich skupin 7

Uloztt Zrusit

Zde Ize nastavit zakladni nastaveni evidence DRisltovat evidenci DPE nikoliv a jaké polozky
sledovat.

7.2.Porizeni a tisky DPH

Podklady PoloZkowy  Pfiznani  Souhrnng
k OPH prehled k DPH hl&zeni

e Podklady k DPH
Nabidka slouZzi k prohlizeni, opgkadPH (klavesou Enter na aktualnim zaznamtipamre i k tisku
poloZkového pehledu DPH (nafp Ctrl+T).

Tabulku Ize tidit dle dokladu, data neb@ lvzestupi nebo sestugina vybrat vdechny zaznamy nebo jen
uskut&néené, gjatértebo vracené DPH

# Podklady k DPH {Spravce dafiovich dokladi) =]
Seznam | Dietaily

% Pokladna| ODatum o Mézev partnera Zaklad kK& DPH % ki Flnéni ﬂ
500226 246.03.2005 406,70| 19% 77,30|USKUTEENENE
500227 30.03.2005 1606,70|1 305,30 USKUTECHENE
500228 30.03.2005 13867074 |5 Stiibra Jan Halata 340,341 9% 158 66| PRILATE
500229 30.03.2005 ?}aﬁm 109% 140,60|USKUTEENENE
500230 31.03.2005 186,50|19% 35,50| USKUTEENENE
500231 31.03.2005 151260 19% 287,40 USKUTECHENE _I
500233 01.04.2005 2731,00{19% 519,00 USKUTECHENE
500234 01.04.2005 726,00|19% 138,00 USKUTECHENE
500235 01.04.2005 1157.90]19% 220,10|USKUTEENENE
500236 01.04.2005 267,200 19% 50,80|FRILATE
500237 01.04.2005 587,30|19% 111, 70|USKUTECHENE
500238 01.04.2005 G5 OND NYﬁM 672,26 19% 127,74 |FRIATE
500239 04.04.2005 655,40] 19% 124 60| USKUTECNENE
500242 08.04.2005 14979 0% 0,00 FRIATE
500242 08.04.2005 1098,50|19% 208,71 | FRIATE

Ll
500244 11.04.2005 B53,70|19% 124,30|USKUTECHENE
500245 12.04.2005 -0,60| 0% 0,00|PRIATE -

Test k wyhiecéni | /
Zobrazit doklady % viechny  uskutednéné pinéni © pfijaté pinéni ¢ wréceni DPH Mavrat |
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e Polozkovy pehled

Polokovy piehled DPH - od 1. 5 2004 x|

Tiskpodadfiza (% Lishitecnend pnéni ¢ pfist pingni

Tisknout zaznamy 2 W Géetnictvi+pokladny B faktur

Tisknout sazby DFH ¥ gsvobozend (0%) W snizend

I zékiaci
Tisk e provede 7= datumy | -

o | @JF: &

] faktur?'_: |

'S'e_s’:amtﬁ:{rt podle (* ﬁaturw.zdanitelnéhm pinéni
" Eigla faktury = doklad

(% Tisk vBech zaznami) ¥ Tisk viech stran
e e e e P 1 " Tizk rozmezj stran
od strany |_1

do strany | £o50

{% Predhiéfné zobrazeni = monosti tisku

" Tizk pFimo na tiskarmu

" Tizk dg:.smuhqm zadansho typu 8 jmena Fodet kapil E
| FOF Soukor ( PDF) #]

| L] mex | mawrat |

7.3.Formular priznani k DPH

Nabidka slouzi ke kontrole a tisku formtédaRiznani k dani z fidané hodnoty. FormutdmiZete
opravit nebo fidat dalSi pro nové obdobi (klavesou Insert nefidtlem na nastrojové I8t

Po vytvaeni nového formul& se né&tou data z podkladz faktur a detnictvi

Vlastni formul& je rozélen shoda s papirovym formui@m na DPH na oddil A aZz oddil C. Na
jednotlivé obrazovky se dostanete kliknutim na Zi&ov zahlavi formulge. Ve spodnéasti formulde
miZete stiskem tidtek prepaiitat (Pirepatitat) formul& (tj. opstovné naiist data z podkladz faktur a
Gcetnictvi), vynulovat formul& (Vynulovat), prohlédnout podklady wtené z faktur a detnictvi
(Podklady) nebo naplnit datdrfiport) z jiného zdroje dat (n&pz jednoduchéhocétnictvi)

Tisk formul&e provedete v oddilu C lakemTisk p¥iznani.

Ulozeni formul&e provedete v oddilu A #&tkemUIlozit.

33't_-r%Upozorréni:

e protozeradek 520 je také soétovy, I1ze ho editovat po klinuti pravéhoditka mysi
koeficient narddce 550 se nastavuje¢md podle laiského obdobi a vyrovnani se provede &z p
ro¢nim vytovani DPH

e v oddilu A nezapomige zaskrtnout volbu 1. Platce dafostanete se na ni po kliknuti na pol€ Pl
pravé tl&itko mySi na vyplgném udaji ukaze podklady, z nichZ se sklada

e v tiskovém formulé Ize zvolit zaokrouhlovani na cel&K
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CZ46834245

| rokfanos
r I )
36815 [

Poskytovani sluzeh SW, nakup a prode) zhod

[

__Uoi | zusn |
_piepodtat |_vmuovat | _poskesy | _importoet_|
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7.4.Navrh uétovani o DPH pri porizeni zbozi z jinéhatlenského statu EU a o fijeti
platby

V souvislosti s nabytimdinnostizakonaé. 235/2004 Sh.o dani z pidané hodnoty, se pra@étni jednotky,
které jsou platci danz piidané hodnoty a vedoweéinictvi podle vyhlaskyg. 500/2002 Sb., kterou se
provadji nékterd ustanoveni zakoka563/1991 Sb., od@tnictvi, ve z#ni poz&jSich gedpid, pro Eetni
jednotky, které jsou podnikatelétiujicimi v sousta¥ podvojného getnictvi, ve z&ni pozajSich gredpid,
navrhuje tento postupstovani:

1. Ucetni jednotka, ktera postupuje podle § 73 odstkbuzas. 235/2004 Sb., o dani zigané
hodnoty, @tuje o povinnosti fiznat da z pridané hodnoty i pofizeni zboZi z jinéhslenského
statu a o naroku na odfmi dar pri porizeni zboZi z jinéhslenského statu ve prosgh pislusného
(¢tu etové skupiny 34 - Z&tovani dani a dotaci se souvztaznym zapisem napifsioSného &u
Gctové skupiny 34 — Ztiovani dani a dotaci.

2. Ucetni jednotka, ktera postupuje podle § 36 odsékpaas. 235/2004 Sb., o dani zigané
hodnoty, @tuje:

a. o prijeti platby na vrub fisludného &u &tové skupiny 21 — Penize nebo 22 &y
v bankach se souvztaznym zapisem ve prdsprislusného &u pro &tovani o zalohach
G¢tové skupiny 32 — Zavazky (kratkodobé) nebo 47 eubbdobé zavazky,

b. o priznané dani zifdané hodnoty na vruk¥islusného &tu pro &tovani o zalohachdove
skupiny 32 — Zavazky (kratkodobé) nebo 47 — Dlout@dzavazky se souvztaznym
zapisem ve prosgph pislusného &u tové skupiny 34 - Zftovani dani a dotaci a

c. o rozdilu mezi vysifjaté platby od odératele, ktery zalohu poskytl, a vy3istatku na
piislusném dtu pro &tovani o zalohachafiové skupiny 32 — Zavazky (kratkodobé) nebo 47
— Dlouhodobé zavazky, tzn. DPH, v knize podrozvagebuita, jako ocasti zavazku
k odkerateli.

Pri tctovani o poskytnuti platby se vySe uvedeny postyZige gimérers.

Ing. Petr Plesnivy, v.r.
feditel odboru &etnictvi
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8. POKLADNA

8.1. Tabulka pokladni knihy
Je utena pro ptizeni, tisk a zattovani gijmovych a vydajovych doklad Ve formul&i jsou zobrazeny
piijmy, vydaje a #statky vybrané pokladny. Je mozné nastavit i viaidgulen ¢etre pokladen vedenych
v cizich ménach.Cervert je ozn&en pa@ateini stav pokladny.

Pasateeni stav
pokladny

.
N
<
\

HRadetk
| 1/247020080Benzin | 11900 | 464750
[ 3]z410z2005 50,00 450? 50

Souty pEjmi

a vydap za

r
| den a celou

0 | | pokladnu

_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|

Tlagitko
pro
vybér
pifjmu
nebo
vydaje

46384246 |

Henmnisgucty

# je shodny pro fljimové i vydajové doklady. iPporizeni Ize doklad zapsat do DPH a také ihned
za(ttovat.
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YTip

Jestlize na pokladse zadava idiovani, doportiujeme vyuzit pednastavenécetni gedpisy

8.2. Nastaveni p@&atec¢nich stawa

SlouZi k nastaveni gatetnich staw zadanych pokladen.

8.3. Tisky a vypisy

Obsluha tisk je standardni a jejich zakladni popis je uved&apitoleZakladni prvky obsluhy

Seznam tisk pro pokladnu:

Tisk pokladni knihy

Vypis fadki knihy podle data
Vypis fadki knihy podle €
Prijmovy pokladni doklad
Vydajovy pokladni doklad

VVVYVYY
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9. SALDOKONTO
Saldokonto slouzi k okamzitémiighledu dluk a pohledavekii odbératelim resp. dodavaté. Lze zde
také provadt opravy stavajicich plateb. Do dodavatelskéhoasale automaticky ipnasi dodavatelské
faktury po zakontovani, do o&fatelského ekvivalentnodbsratelské faktury. Sparovani se provede p
rovnosti variabilnich symbola ¢astek faktur a plateb. Platby mohou byt zaznameméey denik banky
nebo denik pokladny.

Ve formul&i saldokonta si izeme vybrat zdznamy za jednoho partnera, tzv. Titirprovedeme napsanim
jména partnera do v¢lového pole a stiskem tika Filtr. ZruSeni filtru a obnoveni zobrazeni vSech
partnefi provedeme tkéitkem ZruSeni{iltru

Tlagitko pro zruSeni
filtru

9.1. Dodavatelské saldokonto

abulka dodavatelského zaldokonta x|
Seznarm | Detaily
&
Zaznamy za partnera vi @E
]W g, spmbol O a8 ndzev partners Ma dati ke Dal k& Daturn spl. I;I
ICI] 1054108750

1054108750 |G0707968 100 Mega 10 773,00 26.08.2005
1054108952 BOTO7968 100 Mega 5 52000(24.08.2005
1054108961 BOTO7968 100 Mega 18 813,00|25.08.2005
1054108964 BO7O7965 100 Mega 4 830,00(25.08.2005
1056103847 BOTO7968 100 Mega 2 464,00(159.05.2005
1056103847 60707968 100 Mega 2 464,00 08.06.2005
2030002730 BO707968 100 Mega A2 652 40/11.10.2004
2005002 G1809807 Alena Vahkova 2489,00(04.01.2005
2005002 | 61809807 Alena Vankova 249900 11.02.2005
1640008215 62412736 DECOMM 5o A 671,60(23.08.2005
1640012203 62412736 DECOMM, s ra. AT 449 90|30.11.2003
1640012203 (62412736 DECOMM s.ro. a7 449,00 20.02.2004

28105 62586891 Agentura CREO s.ro. 4 165,00(. . _I
28105 | 62586891 Agentura CREO s.ro. 4 165,00 22.03.2005

L manr | PTnenn ke A PRI e LI_I

Text k wyhledani |
Platha ” Parovani MEsparovans ZAZnamy | yyfazenl duplicinich zéznamdl | [&nwrat |

Vyhleda platbu k faktie
nebo naopak fakturu k
platbs

Zobrazi platbu a
fakturu vedle sebe

Zobrazi pouze ne- Vytadi zdvojené
sparované zéznamd\uéznamy saldokonta

Tabulku Ize tidit podle¢isla faktury, variabilniho symbolu nebo podi & nazvu partnera (kliknutim na
zahlavi sloupce. V zéloZdeetaily jsou zobrazeny podrobj§i informace o faktte, zejména data vystaveni,
DPH a splatnosti.

V dalSi nabidcé/yrazeni sparovanych zazname saldokontgrogram po stisku tidtka Spéarovatfyzicky
vyradi z tabulky saldokonta vSechny zaznamy, kteréxbzako sparované, tj. u nichZ se rovn&distky
faktur a jejich plateb (variabilnich symlidl Tabulka se touto operaci zmensi a¢miiase v ni zjednodusi
orientace. Vyazené zaznamy lze igdkem Tisk vytisknout na tiskarnu.

QUpozomz“ni:
Vytazenim sparovanych zaznardefinitivné ztratite informace o sparovanych zaznamech v kaida.
Operaci provégte az po uplné kontrole saldokonta.
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4 ¥yfazeni sparovaniych zdaznami ze saldok El

Prograrm fyzicky wiadi z tabulky saldokonta vEechny zaznarmy, které se oznadi jako sparované, tj. u nichZ se
rovnaji Easthky faktur a jejich plateb (variabilnich symbaldy. Tabulka se touto operaci zmensi a znacné se v ni
Ziednodusi orientace.

Cislofa |‘q.-‘ar. symbol | Text - poznamka Ma dati K Dal Kc H;|
1750045544 2 563,09
1750409742 Zlétovani inkasa 2722455
1765040497472 2722455
1840214383 Eurotel zdétovani in 251383
18460214383 2451383
2305200013 Uhrady 1890,00
2305200013 19490,00
2305200037 Uhrady 1 895,00
2305200037 18995,00
2305200055 Uhrady 5 096,00 _I
IEE?SEEIDEISB | 5 096,00 =
1

1|

Poiet wyfazenych zaznaml : 908 Sparouat

i

Havrat

Tisky a vypisy dodavatelského saldokonta
» Tisk saldokonta

» Pohledavky podle faktur
» Pohledavky podle odateli

9.2. Odbératelské saldokonto

Tabulka se obsluhuje stéjjako tabulka pro dodavatelské saldokonto.

.# Tabulka odbératelského saldokonta -0 =]
Seznaim | Detaily
Zaznamy za partners I j @E
]E faw. spmbol Text-poznamia Ma dati K& Dal K& Datumn  [Text - H
500005 (26342235 Planské sludhy, sr.o. 14 972,00(14.03.2004 PLAMS
00006 25225031 Willl Betz Logistic s.r.o. B4 541,00(18.02.2005 WILLIE
500007 (252250371 Willl Betz Logistic s.r.o. T3535,00(18.02.2005 WILLI
500008 |p. Krisa 18 200,00(15.02.2005 Uhradz
500008 |F. Krasa 500,00{08.06.20045 Uhradz
500009 |p. Hamalova 5 000,00/16.02.20045 Uhradz
500009 |F. Harmalova 15 000,00{08.08.20045 Uhradz
| 500010 |Bledy Jifi 14 320,00{15.02.2005 Uhradz
Eml |
500012 [Havranek Frantigek 21 610,00115.02.20045 Uhrads
500013 (26491300 BEMAZ a.5. 5165,00/09.03.2005 |BEMAZ
500014 (26357062 Panda TC s.r.o. 16 618,00(10.02.2005 |PANDA
0005 (15727777 ING. JIRI URBAN gkonornie,déetnicty 4 BT0,00103.03.2005 |URBAM
0005 (15727777 ING. JIRI URBAN gkonornie,déetnicty 25 000,00{15.02.2004 Uhrads
00015 (15727777 ING. JIRI URBAN gkonornie,déetnicty Q0,00)27.04.2005 UREIAP-"
N _-,,inﬂ,m,,ﬂ - e PR — PRy, pyepep—— AHM;_I
Test k wyhledéni |
Faktura | Parovani | MNesparovang zéznamyl Wytazeni duplicitnich zéznamﬂl Mavrat |
—~—
Vyhleda platbu k faktie Zobrazi platbu a Zobrazi pouze ne- Vyiadi zdvojené
nebo naopak fakturu k fakturu vedle sebe sparované zéznamﬂ\uéznamy saldokonta
plaths ,
\




Uzivatelska pirutka WinELCO

Tabulku Ize tidit podle¢isla faktury, variabilniho symbolu nebo podi& & nazvu partnera (kliknutim na
zahlavi sloupce. V zéloZdeetaily jsou zobrazeny podrobj§i informace o faktte, zejména data vystaveni,
DPH a splatnosti.

V dalSi nabidcé/yrazeni sparovanych zaznarme saldokontgrogram po stisku tidtka Sparovatfyzicky
vyiadi z tabulky saldokonta v3echny zaznamy, kter&bjnko sparované, tj. u nichz se rovnégistky
faktur a jejich plateb (variabilnich symlig! Tabulka se touto operaci zmenSi a¢mase v ni zjednodusi
orientace. Vyazené zaznamy lze &igdkem Tisk vytisknout na tiskarnu.

Tisky a vypisy odbératelského saldokonta:

» Tisk saldokonta

» Pohledavky podle faktur

» Pohledavky podle odbateli

» Pohledavky podledkové struktury

» Vypis plateb podle variabilnich symtsol

Obsluha tisk je standardni a jejich zakladni popis je uvedé&apitoleZakladni prvky obsluhy
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10. MAJETEK

10.1.Dlouhodoby majetek

Modul slouZi k evidenci DM adfiovani odpid DM. Zarazeni resp. Wazeni DM v evidenci je nutno provest
(cetre pres @etni denik (modul &tuje grimo jen odpisy). V tabulce Izgidit zd&znamy dleiisla, nazvu,
strediska nebo podle skupiny DM a podiettto kritérii i vyhledavat.

10.1.1. Evidence dlouhodobého majetku

«+ Dlouhodob§ majetek - tabulka pfedmé&td - |EI|1|
: Seznam // Dietaily
Cislo MNEzer pfedméty Stﬁ'y/a'a'sko Skuping Wstupni cena kK& Zlstatkovd cena K I;
000001 (P s prislus.na leasing QMfIEIEIm 1 110 251,00 0,00
» 000002
000003 (FIESTA osaobni autarnahil noonoo 1 104 000,00 3 864,73
000004 |Fenault Laguna / Qoonoa 1 1.000,00 0,00
000005 |WinELCO / nooono 20 475 003,00 427 508,00
Kl | o
Text k wyhleni |
Poiet zéznamii : 5 CELKEM K& | 714 545,00 | 091372,73 |

/ / Pdgvrat |

Celkova vstupni Celkova #istatkova
cena vSech IM cena vSech IM
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Tlacitko pro pre-
> Porizeni DM ruseni odepisovani

V této nabidce Ize obsluhovatiaaeni, vyazeni, opravy, evidovanych DM.

-0/ x]
SEzAnn Detaity |/ :
Imvent. Sizlo IM Pocatedni rok odpis 1935 [~ Prerugeni odpizovani 7
Mazey IF'C 5 prislusenstim Fof. rok zvyd. ceny
Stfedisko IM_' Flans Odpisova skuping |1_§| doba: 4roky
Typ DM HMOTIY . IW Zptizoh odpizowvani Zrychlene

'

> et |Daﬁ0vé |
Rok wyroby (19 Wrobni Cizlo

Temd viroky I CR I Uéetni odpisy na rok 2005 Mastaveni |

Plan I 0,00 Kes=

Pofizeni I 01, - dokladem I
31.01.1935 Skute*nnstl 0,00 Ké=  0,00%
0d koha |Viknmt Flzen ﬂl
Wytazeni I .. -du:uklademl détovini predmeétu DM :
Zplisck I j Cdpis A1000 al Cicdpisy hm.a nehim b
b Cprawky | 0%2000 | Opravky k zamost.movitym vecem
pC I 23786,00 KE ZWC I HE G
Takéizka | test
igetni oprévky I 23286,00 Ké= 100,00% =
. . . Poznamka |
Zustatkows cena I 0,00 K= I],[W o ,
Provedend udpis}d Zobrazi se seznam

A provedenych odpis
Zalozky pro @etni a
daiiové opravky a

jejich zistatkové ceny
c/

Ulozit | Zrusit |
[EwrEt |

Z&kladni vlastnosti a obsluha formtdgsou uvedeny v kapitolBafizeni, oprqva a vymaz zaznanZde
upozoriujeme pouze na vybrané funkce. Polodigp DM a Zpusob odepisovapge zvoli pomoci klavesy
mezernik. PoloZk&KP znamena standardni klasifikace produlit oznduje ¢islq materidlu podle tohoto
¢iselniku. PolozkdPC znamena zakladni fimovaci cenu, poloZkaVC je zvySehd cena majetku. Pokud
zadame zvySenou cenu DM, pak musime zadat Rakéte’ni rok zvySené cenfpalSi zaloZzka zobrazuje
plan a skuténost &etnich nebo davych odpig béhem &etniho roku. Tl&itko Nastavenje funkéni pouze
pro &etni odpisy a slouZi k nastavenietnich odpig podle vlastniho planu (rozdilného odndaych
odpigi).

VypInénim polozkyVyirazeni(vyplni se skutény datum vyazeni) se DM ozréa jako vyfazeny a zfistupni
se dalsi d¥ polozky, do kterych vyplniméislo dokladu a zjsob vyazeni. DM #stava stéle v databazi, ale
je ozn&en jako vyazeny.

Tlagitko Provedené odpisyyvola dalSi formuléa zobrazi jiz uskuteeéné odpisy vybraného DM jakeétni,
tak i daiové. V tomto formulé miZzeme i jiz uskuténéné odpisy opravovat (#étko Oprava).

Strana 75 (celkem 117)



Uzivatelska pirutka WinELCO

Priibéh odpisovdni piedmétu DM : Vysokoydvizny vozik DYHM252 21X

Odpisova skupina Podatek odpisu
Zplsoh odpisovani Konec odpisy 6 let
Uéetni odpisy : 2005 Dariové odpisy : 2005
Zlistatkova cena na podatku roku K 258 854,00 || Ziststkova cena na podatku roku HE 0,00
Wstupni cena Sazha Odpis Flstatkova cena Wstupni cena Sazha Odpis Flstatkova cena
Leden 1,042% 364553 255 20817
UHDF
Brezen
Duben
Kuweten
Cerven
éervenec
Srpen
Zafi
Fiien
Listopad
Prosinec
DorovnEni
CELKEM 1,04% 3 645,83
Oprava Oprava
M 4 ® » M

Naviga:ni lista slouzi k pohybu po jednotlivych letech mdprybraného DM.

10.1.2. Vypocet a odstragni odpis

V této nabidce se provedou odpisy DM a ihned sétagldo Eetniho deniku. Program nepovoli provést
odpisy na jeden #sic vicekrat a nepovoli je provést za jietint uzaveny nesic. (ketni odpisy se provadi
mésicné a DM se z#éne odepisovat nésledujiciésic po z&azeni do evidence DM. Davé odpisy se
provadi az na koncicétniho obdobi. Provedené odpisy Ize ihned vytiskngunabidceOdstrareni odpisi

Ize odstranit jiz provedené odpisy, ale nesmi iypijovedena uzdvka v Eetnictvi. Tato nabidka i odstrani

Gcetni zaznamy zdetniho deniku.

odpisii X
Stav wpodtu Géetnich odpist v roce 2005 : '
Leden  Onor BFezen  Duben  Kwdten  Cerven |
Ano He He He He He
Cervenec. Stpen T Rijen Listopad  Prosinec i
He He He He He He
Vipatet povést zamésice | - [ v | 2008

- | = _ I.
Wk e A |

(&) Fidhéing zobrazeni s moinostitisku

Pnﬁ'ratkcrf:ut | ]

Ll | [ zahajitwipocet | [ Havrat )
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10.1.3. Tisky a vypisy

» Inventérni karty
» Inventarni soupis

il E Zadani roz3ujici

() Stfediska | (= | | vybérové
podminky pro tisk

Himotné L Mehmaotne D £

Tizknout jen newyfazens predméty Okl 7

Setfidit podle Imvertarniho Sizla b

[ Tisknout souéty za odpizowvé skupiny DM 7

(%) Tisk wEech Taznami) {30 Tizk wéech =tran
Tickijen czrmcenych Zaznsml C} Tizk ruzmezf stran
(%) Predbéing zobrazeni = moZnost tisku Ag Stiany Ij
) Tisk pfimo na tiskarmu ‘ |
() Tisk do soubory zadaného typu & jména Padet kopii III

|'W‘"_ oo FGF |

| (& [ sk || Havrat |

Vyiazeny majetek
Poznamky k DM
Odpisy DM
Kontrola odpig

YV VYV

10.1.4. Nastaveni a konfigurace dlouhodobého majetku

» Odpisové skupiny
Tabulka slouZi k nastaveni itavych odpisovych sazeb pro jednotlivé skupiny oidlpi¥ tabulce Ize

piidavat, ngnit nebo rusit zaznamy standardnzpisobem Pozor na spravnost vygimi, nebd zména
odpigi ma velky dopad na davy zaklad. Opravovat by sesthy sazby pouze vifipad zmény zakona.

¥ Tip:

Pokud mate majetek, ktery se neodepisuje, pak itgvmvou skupinu s nulovymi sazbami.

Strana 77 (celkem 117)



Uzivatelska pirutka WinELCO

# Tabulka odpisowych skupin dlouhodobého majetku

Seznam Detaily
Procentni sazhy Koeficienty
pro rovhomérné odpisovani pro zrychlené odpisovani

Skupina | Roky | Prvni rok | Daldi léta 2vis . wstup.cena Preni rok | Dal3i leta 2wyl vstup.cena

1 4] 1a420%| 2880% 26,00% 4,00 5,00 4,00

2 B 850% 18,30% 16,70% §,00 7,00 §,00

3 12 4,30% 8,70% 8,40% 12,00 13,00 12,00

a 4 20 2158% 8.159% 5,00% 20,00 21,00 20,00
+ I 3

G a0 1,02% 202% 200% a0,00 51,00 a0,00
-
Text k wyhledéni |

» Rozpis odpisu

Nabidka slouZi k asteni a tisku odpisdle zadanych Uda&,j

Provést rozpis podle: - pofizovaciceny | | 100000 | K&
- odpisove skupiny
Odpizovan se Zahaji podinaje rokem | 2005

(%) Tizk viech zaznami (%) Tisk vEech stran

Tizk jen oznatenych z&znami () Tisk rozmezi =tran

Predkéiné zobrazeni = moZnost tisku
Y . do stran
O Tizk primo na tiskarnu ¥ 55534

() Tisk do souboru zadaného typu a jména Padet kopil

| asci souber (THT)

| =] [ zahajit || Hawrat |
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» Konfigurace DM

Nabidka slouzi k nastavenitavani hmotného a nehmotného majetku.

Nastaveni hodnot pro pofizovani a vyrazovani DM

Uétovani hmotného DM Uétovani nehmotného D

Minimalni hodnota hmotného piedméty DM 40000,00 | KE
Uétovani pri zarazovani KM
Uget strany Ma dati |[022000 Samostatné movité vici & souko
Uit strany Dal 042000 Pogizeni diouhodobeho hmaotneho

Uétovani pii wwiazovani KM

\ cend poFizens
et strany Ma dati | 022000 Samostatng movité ol & soubo
Ueet strany Dal naz200o0 Cpravky k zamostat. movit. vec
V cené ziistatkové:
et strany Ma dati | 082000 Oprévky k samostat. movit, vec
Uéet strany Dal 541000 ZI'statk. cena prodan. nehmat,

wlozit || Zrusit
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Modul slouzi k evidenci DDM. DDM Ize #adit bul’ piimo v nabidceEVIDENCE nebo automaticky
pirevodem ze skladur@®edené DDM jsou v evidenci ozieay symbolem "*****" 3 je nutno u nich doplnit
chykgjici udaje (odp. misto, typ). DDM se eviduji zgedisko, pipadré za odpo¥dnostni misto. V tabulce

10.2.Drobny dlouhodoby majetek

Ize #idit zAznamy dl€isla, nazvu nebo podleratliska a podlesthto kritérii i vyhledavat.

10.2.1. Evidence drobného dlouhodobého majetku

Dlouhodobj majetek do prfimé spotieby - tabulka predméti - |EI|5|
Seznam | Detaily
OcpovEanostni misto | =] Ty majetku/j/ =] @ﬂ
MEzew pfedméty Stedisko J;én. Pocet Cena Cefltem && PDF[ZI;
) | 00001 | @
00002 |kalkulacka 335 DP DDDDDD/ ks 1 2121,90 212190 .
00003 |PCELCO DEIEI/U/O’EI ks 1 22930,00 22 930,00(31.0¢
00004 |Kreslo BE12 D/DﬁEIDEI ks 3 4251,00 12 753,00 b
00005 |koberec nooon  |ks 1 285640 2 856,40
00006 |Rychlovarna konvice oooooo ks 1 1132 60 1 132,60
00007 |koberec / oooooo ks 1 2524 B0 2 524,60
00008 |(kresla / ooooon ks 2 45,00 110,00
00009 |(DHIM od Spring Interier / pooooo ks 1 18195,70 18 195,70 . .
00010 |Yrtacka pfiklepova F'SB/."SEI ooooon ks 1 412280 4122,90 1311
00011 |Lednice pooooo ks 1 G4BT 20 6 167,20
00012 |wysavac / ooooon ks 1 10836,00 10 836,00
00013 |Kalkulator / oooooo ks 1 1896,70 1996,70
00014 |Mosic na a)zﬁ:u oooooo ks 1 113930 113930| . . +|
I | ¥ O
Tesdt k wyhledéni |
Poet zéznam : 52 CELKEM Ké 387 513,60 |

Tl rat |
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> Porizeni DDM

V této nabidce Ize obsluhovatiaaeni, vyazeni, opravy, evidovanych DDM.

Zakladni obsluha formuté je uvedena v kapitolBaizeni, oprava a vymaz zazn&nZde upozatujeme
pouze na vybrané funkce. PoloZkijetekse zvoli pomoci klavesy mezerniNMIOTNY a NEHMOTNY.
PolozkyTyp majetkia Odpowdnostni mistdze vyplnit pomockiselnika a jejich napoidy.

#" Dlouhodoby majetek do pfimé spotfeby - tabulka pfedméti -0l x|
Seznam Detajly” :
inventérni &isio | 00042 _\|\ edntis mnozstl [ kg
hazeyv |Tiskéma Lager L Poet jednatek | 1

Stfedisko |nuuuuu | Plan e 22 [l 6500,00 | K& potum zafazen
Cislo pfedmétu . 7 Celkova cerfa BA00,00 KE 12062001
pode JKROW I Maietek I OTHY

Poznamka k pfadmétu ;
Typ majetku I jﬁ ;l
ol ednostni
| |

Pofizeni 12.06.2001 dokladem I—

Od koho %l

WyFazeni dokladem I—

Zpli=ok j LI

ot | Zrusit |
& rat |

VyplInénim polozky VWirazeni (vyplni se skutény datum vyazeni) se DDM ozrd jako vyfazeny a
zpristupni se dalSi @vpplozky, do kterych vyplnimeéislo dokladu a zjsob vyazeni. DDM #stava stale
v databézi, ale je ozten\jako vyazeny.

i

10.2.2. Tisky a vypisy
» Inventarni karty

>

Zadani roz3ujici
vybérové
podminky pro tisk

O Stfediska |[@ g |@
Hmetné DM [Z] bghmotné Dit /\
Typ majetku | - | /

Cdp. mizto | v| E3

[¥] Tisknout jen newyfazené predméty DM 7

Seskupit podle | w |
Setfidt podle I Imventarnibo Gists “ |
(5 Tisk viech zéznami =1 (5 Tizk véech stran
Tk e st anyeh zazmami OTisk rozmezi stran
———— = = = od trany {
@Predbezne zobrazeni s moZznosti tisku :l
() Tisk pFimo na tiskérnu o strany | SEESSE
Tizk do souboru Zadaného typu & jména Fotet kopil S
I |
| I
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» Vyiazeny majetek
» Poznamky k majetku

10.2.3. Specialni sluzby

Nabidka slouzi pro vytieni tabuleklypy majetkia Odpowdnostni mista.
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11. MZDY

Nabidka Mzdy v sab sdruzuje programy, které uZzivateli umozni vedemhjgletni mzdové evidence, tj.
personalni agendu, vystaveni zalohizmvani a vypoet DNP s automatickymipvodem do mezd, vypet
mzdy, tisk cel&ady vystufi a sestav a v neposlediaick i automatické zatiovani mzdovych polozek (v
ramci nesicni uzaerky). Prirucka obsahuje pouze navod k ovladani programu,idemahradit firucku
pro mzdové &etnictvi. Modul mzdy je zrmé obsahly a jsou zde vyuzZity vSechny typy oviada
Doporuwujeme prostudovat kapitolékladni prvky obsluhy.

11.1. Personalistika zanéstnanai
Personalistika - evidence personalni agendy, ofisalmaoznost ptizeni vice nez 200 Udajo kazdém
zangstnanci ¥etre tisku personalnich sestav (seznam, dovolena, mghpalozky, podklady;SSZ).

# Personalistika pracovnikii - aktualni stav =10] ]

Seznam

D=obni Odaje | Eodinné ddaje | Mzdove Udaje | Pracovni ddaje | Odpod. poloZky | Foznarmka | Fota

W Ssobni dslo Frimeni Irméno Titul Strediska | Rodné cislo |Mistu:| I:n,ru:IIiE{;
[—] 1|LOKAJNCER Bohumil P .
@

- Zobrazené Gdaje o z&stnancich
< 7 use
Zamgstnanec an
s ukortenym
H pracovnim porrem
-] drea
1 kas

Ll m

Tesd k wyhledni |
R | DNF‘ | F‘Fepu:u&et | [nformace | S‘tatisilk,a_L m
- Tisk personalni
Roeni Seznam nes Prepaet Informace o statistiky
mzdovy list mocenskych odecltatelnych poctu prac.
pracovniki listka poIozel
QUpozorrﬁni:

Prepaet odeitatelnych a nezdanitelnyctastek provégte pouze v dsledku zrgny piislusnych pedpisi a
zakon.
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Tisky z personalistiky:

Pro spudni tiski tiskovych sestav z personalistiky pouZzijtecitleo pro tiskarnu v néstrojové l&tebo
horkou klavesu CTRL+T. Pouze sestava pro statisikispousti tidtkem Statistika Ve vSech tiskovych
formul&ich se pouziva shodna obsluha. Obsluha tisk kapitolaTisky.

Standardni seznam — zékladni Udaje o pracovnicich

Prehled oterpéni dovolené — zaznamy o staré, vybrané a Zicydmjvolené
Prehled o pestasovych hodindch

Vybrané personalni polozky

Pomoci této nabidky si imete vytvdit libovolnou sestavu z personalnich polozek. Stisktlatitka se
zobrazi dalSi dialogové okno, ve kterém si vybepetiiebné personalni polozky oztminyv levém sloupci
tabulky pismenem X. Ozgani, gipadré odzn&eni provedete klavesou ENTERIslaA pravém sloupci
udavaji rozsah polozek. Jestlize se vybrané polodgejdou na sestavu, pak program ohldsknateni
rozsahu a potom s\ musite vybrat mensigb@olozek. Sestavuirhete tidit dle iznycjl polozek.

AEE

A 3 s ol RV | i
Seznam | 0 e e fn =mnznkimka ” Foto
3 Pighled wybranych persondlnich pelozek |
Y Osobni & : =lo Wisto bydlis ~
] 1 Sestavu Zpracovat Za - osobniCisla | | | / ‘ T4 NAEANTN'C
] 1 ‘ AN s — 18 |0RrAZEN
1 fedicka | -/ N DRAZEN
1 - marozeni | o M i | g0 DF?AZEN
1 , 80 | DRAZEN
1 Tizknout i pondené pracoyvni poméry 7 a0 DRkl.ZEN
] 1 L Vyhér personalnich polozek k tisku J 10 DR"E\ZEN =
1 12 |DRAFEN
1 Tridit podle (3 nsobniho Sisla () datumu narozeni 40 |DRAREMN
O piimeni () vistniha kice AZER
1 29 |BAZAMNTHMIC
1 = = PYSIF=PEYr= E—
1 Vibér persondinich poloZek k tisku | X
1 V| STRED Kmenové stiedisko E i~
1 ¥| 0SCIS Crzobni &slo 5 B
(-] 18 X [ PRIJMEM Priimeni pracovnika a0 B
1% # [ JIMEMC Kfestni iméno 15
2 X | TITUL Titul 5]
'I{ | = T X MARDZ Datum narozeni 10
e =8 | ¥ | TRULICE Ulice trvalého bydité 25
Text k vyhledEni ®| TRMISTD Misto trvalého bydlisté 25
E i trvaleho by & B
| e || owe || prepatet ][ TRTEL Telefon do trvalého bydisté 25
. e PRULICE Ulice pfechodného bydlisté 25
S PRMISTO Misto prechodného bydisté 25
- Mastaveni drzl | | pppsc P piechodnsho bydists &
] | USivatel | SUPER PRTEL Telefon do prechodného bydists 25
I— MARCDMOST | Méracdnost 10 |
_ Mihrano: T Pocet znakl v Fadoe 114 I_ Moy wybér ] [ Mavrat J

Podklady pro vystaveni mezd — sestava pro zaznarhdonahazky

Potvrzeni o navéve zdravotnického Zézeni — formulé pro potvrzeni o navdie Iékare
CSSzZ (gihlasky, odhlasky) ... viPfilohag.1

Statistika — tisk statickych dat o z&stnancich
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Osobni tdaje

Data se vypluji postupi a v této zalozce i v nasledujicich se zminime paugkterych polozkach, které
zasluhuji pozornost. PoloZky ozemé* jsou povinné a bez nich se zadznam o &inanci neuloZi. festo
nekteré dalSi polozky musi byt vyginy, protoZe je gkteré instituce vyzaduji (SSz, ...).

Tlagitko | slowsi pro vyplreni difvéjsich pijmeni (nezapomenout zejména u Zen). Pozor na koloZ?
Zanestnanecky poem, ta ma vliv na @Gtovani (viz @tovani) a polozkulnvalidita, ktera ovliviuje
odetitatelné polozky. Vypite také polozkiMisto narozenikteré je nutné pro SSZ.

+# Personalistika pracovniki - aktudlni stav E|@|E|

Seznarm ‘ Osobni (daje Rodinné daje ” Mzdove Udaje ” Pracovni Odaje H Odpof. poloZky ” Fozharmka H Foto

Stiedisko *  Cislo®  Pfijmeni * Jméno Titul Harozeni *  Rodné éislo ®
(ooo100 [GR) | 1 |vonsek |55 | Frantisek g | 30.08.1087 | | 5708300554 |
— Truvalé bydlisté — Prechodné bydlisté
Ulice | Dukelskjch Hrdind 92 | Ulice | |
Msto | Pland | fisto |
psd Psi A
Telefon | 374 768 420 | Telefon | |

Zislo mobilniho telefonu | | Ohéansky prikaz I:I

E-Mailova adress | ‘ Riditsky prikaz
Stétri piisiugnost (GR [ warLézne | Toravotni stay | |
x " 2 . . Iealiclits Fadna ) ZTP-P
Zamé&stnaneck? pomér (3) Zaméstnanec () Zaméstnavatel gPI ) gé'st L. Vzdelani
na astetna
wojensky pomér O Mevypifovat & vojak (O Nevajdk O zps »

Wozit ZFU//A
L/
/

UloZeni pdgizenych L Presun na dalSi personalni

| BvL || e || Erepocet || mtormece || stetistika | /

Udaji stranku
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Rodinné udaje

« Personalistika pracovniki - aktudlni stay

SETNAT Qszobni ddaje yiové Odaje | Pracovni ddaje Ddpod. poloZky Fozharmka Foto
Stiedisko  Cislo  Piijmeni Jméno Titul Harozeni Hastoupil
IZIEIDMZIEI 1 Wonasek Frantizek Ing. 30.08.1957 | | 25.10.2005
Soutasny rodinng stav Fenaty w Fména rodinného stavu

PRIBLZ . POMER JMERIC & PRIJMER MAROTEN RODNE Si5L0 | vy Eiv. 0S0BA ? synulovat
‘Svn | |JifiVnnések | ‘21.05.198? | |amﬁz1r1234| |An0 ||:|ZTP-P

|deera ||| Lada vanaskova ||[24.04.1883 || [sa5424n1234 || [ e | O zTer

| i 11— || | [_|Ozre

| il | || || Dzwe

| il | || || Oz

| il | || | L] Oz

| il | || | L] Oz

| il | || I || Dz

| il | || || DOz

| Il - JLe || Dz g
| BvL || e || Erepocet || mtormece || stetistika | /

Prvniradek je v této i v ostatnich zaloZzkach pouze in&divni a Ize jej opravit jen na zaloZz@sobni Gdaje.
V|poloZcePribuz.pordr se vyplni text nap syn. PolozkavyZziv.osoba%e vyplini hodnotono neboNe
omoci klavesy mezernik. Vyginim tohoto Udaje se zmi odeitatelné polozky v zaloZzc®dpa®.polozky
a [nastavi déovou slevu. Rozviraci merRodinny stanabizi po kliknuti na Sipkuékolik voleb.

UloZeni pdizenych

Udaj

Presun n daIS| personalm
strdnku

Pokud jiz na této zaloZce chcete ukibrporizeni a ulozZit zrény, pak pouZijte tléltko (disketa), nebo
prejckte na zaloZkuOsobni Gdajea stiskrte tlatitko Ulozit. Stiskem tlditka Navrat opustite formul&bez

ulozeni dat.
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Mzdové udaje

Pozor na prvni dv zaSkrtavaci pole, ovliwji vypotet mzdy. DalSi polozk®ruh mzdy pro vyptet je
povinna a musite vybrdt jeden z nabizenych @mbkzd. Podstatné pro vyeE: mzdy je nastaveniméri
enem odbal, pak se mu srazi 1%
drzovaci znamka

Pracovni tdaje Oopo&\polodky Poznamka Fota

Prijmeni Hastoupil
wonasek FrantiZek 26.10.2005
Pod®psal pracovnik prohléseni 7 Priplathky Odbory
Plati pracovnik pojistng na socidlni zabezpedent Prace ve svatek 0,00 | K&hod () Elen
ze sveho prijmu 7 . . S . .
- Ztizene pracovni prostfedi 0,00 | Kéhod &) Metlen
Crub mzdy pra x - P ¢ -
wypocet O (?asova Moéni smény 0,00 | Kémod O Udrovac] znamka
O Ukolowé . .
@ mesini Cdpoledni smény 0,00 | Koo
) Kombinovans Pracovni pohotovost 0,00 | Kémod
(Ukolova+Casova) I
MepfetrZity provoz 0,00 | Kéhod
Faloha na mzdu 100,00 | K& Primény Dovolena
P 15000,00 | K Primer na DMP 152,00 |Kéiden Stard dovalens 0,0 | dnd
Zazha nal hod. 0,00 | ke pro mésic, rok | 10,2005 Dovolend na rok 2005
. - nérok i
Sazhana 1 kus 0,00 | Ke Primér na nahrady 54,00 |Kémhod 20.0 | dnd
c e - wybréno 50 | dri
Prémie - Sdstka 0.00 | K& pro | 4 | Gtvrtleti 2005 — j e
+| 0,00 % 1 % z hodnoty sluZebniho vozu, pouZivaného [ Penziini pripojisténi ]
Prémie za 1 hod. 0,00 | K&hod pro soukrome déely 0| Ke [Soukromé Zivot. pojisténi ] 3

[ B || one || efepoiet |[informace || Statistica |

Tlacitka Penzijni gipojisteni a Soukromé Zivotni pojidti_nabizi mozZnost nastaveni a automaticky v¥gpo
¢astek pro tyto fondydetns vytvoieni bankovnich ifkazi. Pro p@izeni musite zadat fondy paji/ny do
Ciselniki. VypInéni je Zejmé z popisu polozZek.

7 x|

Nastaveni soukromeho Zivotni pojistént | [“] Prispiva zaméstnavatel na penzin plipoiisténi 7;

Pfizpévek na penzijni pripojifténi ze uréi:

otni o
. . (3) procentné 5,0 | % z wyméfovaciho zékladu pro pojistné
Prizpévek na soukromé Zivotni pojisténi 100 | K ra sociéin zabezpedent
Mézew pojidtovry #p w E O pevnou Eéstkou 0K
Cislo smiouy Nézev penziniho fondu | Penz.fond W E
Pizpéviy se budou pievadét na Cislo smiouy

(O ket nastaveny v tabulce pojistoven o L.
(O A T——— Prizpevky =e budou prevadet na :
() et nastaveny v tabulce penziinich fond

Eizlo Gctu 9876543/0600 (%) nésledujici bankowni Giet :

Wariahin symbal | ys Cislo Uty 12345600800
Konstantni symbol | 0008 Yariahilni symbol | vs

Specificky symbal | 535 Konstartni zymbal | 0008

Specificky symbal | 55
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Pracovni Udaje

Opét povinné udaje:

Pracovni pordr - uréuje druh pracovniho pofru, Ize vybrat ztabulky pracovnich pém. Jedna

Z nejdilezitejSich tabulek modulu mzdy, kterou musite spéawyplnit.

Nastup- zadava se datum nastupu do gstmani

Druh poneru - hlavni nebo vedlejsi, zadate-li vedlejSi prograahidne mozZnost propojit vedlejSi pracovni
poner s hlavnim. To pouZijte vifpadt, Ze zamstnanec ma hlavni i vedlejSi pracovni gona jednom
podniku. V tom pipac se je zadan v personalistice 2x # daxijmu se odvadi spote¢ na jedné vyplatnici

a SP a ZP zvl& Pokud niZete, tak ragli nepouzivejte z évodu komplikovanosti odvad

Denni Uvazek paet hodin pracovnika za den.

" Personalistika pracovnikii - aktudlni stay

Seznarm Qsobni ddaje Rodinng ddaje || Mzdové ddaje i Odpoé. polozky || Poznamka Foto
Stredigko Cislo Prijmeni Jméno Titul Harozeni Hastoupil
ooto0 1 Vonasek Frantiek Ing. 30.08.1947 | | 25.10.2005
- w . E3 . *
Pracovni pomér Staly pracovni pomer L Mastup | 25102004 Denni Uvazek ™
Druh poméry (O Havni O vedisisi ™ Ukonéeni | . . Divod 8,00 | hodiden
oD DME T AR TARSFEM - FUMKCE POZ AL wynulovat

Udaje o dichodu
[

[ e || one || efepozet || nformace || statistica
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Odpocitatelné polozky

Odpcaiitatelné polozky- zakladni odptitatelné polozky se doplni na zakéadyplnéni predchozich udéj

doplnime pipadré zbyvajici.

Dariova sleva polozky se doplni na zaklagyplneni piredchozich Gdéj
Zdravotni pojigovna vypliite zdravotni pojigovnu ztabulky.
Ucty k vyplag doplatku- Ize nastavit dvadly pro vyplatu doplatku mzdy.

33'lgr%UpozornEni:

Pokud mate vypkn 1 (Eet, musi byt nastaveno 100% doplatku detyjinak se bankovnitfkaz pro tohoto

pracovnika nevystavi.

" Personalistika pracovniki - aktudlnd stay

Sernarm Qsobni ddaje

Stredisko Cislo

000100 1

Prijmeni

Vondsek

Rodinng ddaje

Mzdové ddaje

Jméno

FrantiZek

Pracovni Odaje

ODPOCITATELME POLOZHY

ROCM CASTIY

MESICMT CASTIY

Zakladni odpocitatelng polozka
Zakladni odpoditateing polozka - studernti
Invalidita - Gastedng
- pina
- prikaz ZTP-P
Cdpodet za manZelkula)

Crok z Gvéru na bytove potfeby

| 38040 |KE || 370 | K
| |k | | |
| |k | | |
| |k | | |
| we | | |
I —

DAMNOV A SLEWA,

ROCM CASTHA

MESICMT CASTH A,

Danova sleva za wyZivované ozoby

| £000 | Wi

500 | b

| ML || ore || epocet || informace || Statistica

x
Zdravotni pojidtovna | WSEOBECHA ZDRAWOTH POJSTOWRA

| Odpoc. polozky

Foznarm

Harozeni

30081957 | | 25

ity k wyplaté doplatku

wyplacet doplatek mzdy na tyto bankowvni Odty

1. Prevadet | 100 | % doplatku na acet
Ciglo AU | 4567880100
Wariahilnd =ymbol | vs

Konstantni symbal | 3558

Specificky symhol

2. Prevadet 0 | % doplatku na acet
Cislo ity
“arishilni symbol

Konatantni symbol

Specificky symhol

Hastoupil

ka Fota

102005

= »
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11.2. Opravy minulych mésiai
Personalistika minulych &iai umoziuje sledovani a opravy personalnich dat v jednathvmzdovych
mesicich. Obsluha je shodnaig@chozi kapitolou. Minuly #sic se vytvéi a tim i personalistika minulého
mésice zpistupni, jakmile spiete alesp®d mzdu jednoho pracovnika.

11.3. Zéalohy na mzdu
Zalohy na mzdu slouZi pro vystavovani pravidelngelicnich zaloh na mzdu podle v personalnich Gdajich
nastavenéastky. Jednorazovou zalohuibete vystavit §mo @i porizeni mzdy.

+# Falohy na mzdu - mésic 01.2005

W Osobnd Sslo Eriimeni Iméno Titul Marozen! | Stedisko | Zaloha K&

] 188
—_ 5 B

32

] 39
] 41& /
428 R v

Text k vyhledéni | |

Vystavi se zaloha vSem Souwet zaloh za podnik
zanestnaném, ktei ji maji
nastavenou v personalist

ZALOHY celkemn Ki

Whystawit ][ whystavit wEem

Vystavi zalohu
vybranému
zangstnanc
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11.4. Davky nemocenského pojidini
DNP: evidence nemocenskych listk vypa@et mesicnich davek nemocenského pajitit s automatickym
pievodem do mzdovych udajPaizeni DNP zahdjite stiskem tltka Seznam nemocenskych listiteve
se novy formulg kde si vyberete zda chcetystavit listek Opravit listeknebo Zrusit listek a za&nete
porizovat Wastni nemocenské davky

1 9 )
P g 0 o g g i Memocensky listek 123456 ofadove Sislo HQUUS
V| Gsobni Esio (s 5 5 L 1 g - B -

0 Cislo NL Nazev DNP / Od dne Dodne | Drun DNP | MNemocenske wisi v |
48 123456 | Memocenske nizsi 01.11.2005  03.11.200
55| 123456 Marnocenské wisi 04.11.2005 | 30.11.200) DMPoddne | 04.11.2005 | ztoho 1. denjen hﬂd-zﬂvaku-
70 dodne | 30.11.2005
86
93 Podet - kalendéfnich dnll 27 | - pracovnich dnl 19
5 Nz 9]

[-) 156 Vypoiet davky:

170 ~4.a214.den: dennivide }{dnﬂ= 1045 | Ke
187 -od15.dne:  dennivise| 105 x| 16 [anfi=| 1880 ke

240

257 CELKEM Ké 2725 | K
271

327 Oraz (3 Fadny Pokratovani nemocenského listku
396| Celkem DHP Ké .[ 0O Pra_c:::xni W piiEtim kalendéfnim mésici 7

411 1.4 () Mepracovni

428 [wystavit listek | [ Opravit listek | [ Zrusit listek

Test k vyhledsni [

N drzba automaticky nabizet. E
DHP celkemn Ké 13 064,00 | Biizeni (oriertace, papit ).
. - b pozadi, spousténi ManaZera.
I, Seznam nemocenskych listkl ,l Wyplnéng Mewyplnéné lélnl'i piededlé verze systému ELCO
ar N D S S A e Eeererer | Yymaie viechny datové soubory

¥
a uvede je do stejného stavu jako po instalaci systému)

- Exporty a importy dat - nabidka obsahuje volby spojené s nahrénim Oéetnich dat na zvolené médium.
Kromé toho zde naleznete | mofnost pievodu det 7 pfedeslé verze, nastaveni poslednich Sisel dokladi ~

Uivatel: SUPERIISOR Firma : Zemddiiské drulstvo Hyozd

OpiSetecislo nemocenského listka prednastavi se Vamaradové c¢islo, které niizete zrgnit. Dale si
vyberete z rozbalovaciho medtuh DNP.

Druhy DNP:
Nemocenskeé nizsi
Nemocenskeé vyssi
OSetovaniclena rodiny
Pergzitd pomoc v matstvi
Vyrovnavaci pomoc v matstvi
Nezaplacené DNP
33gr%Tip:
Pokud zadat&lemocenské nizgétsi, nez i dny (naf. celou dobu nemoci) program automaticky

P4

vytvori dalSiradku DNP prdNemocenské vySsi.

Dale zadate dny nemo€ide dnea Do dnea program doplni a vygte podle piméra pasty dni a
K¢ a dosadi do formuié. Jestlize nemoc pokigie do dalSiho &sice, nezaponiige zaSkrtnout
pole Pokracovani nemociKdyZz potom v dalSim &sici zadate stejné&slo nemocenského listku a
obdobi od 1. dne v &sici, program nalezna@dchozi nem.listek a zohledni t ypypoctu DNP.
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11.5. Podklady pro hrubé mzdy
Hrubé mzdy: ptizeni a vypoet tzv. hrubych mezd pracoviilbud’ podle stedisek nebo zakazek. Tato
funkce slouZzi gedevsim pro firmy, které a¥jt detailré sledovat mzdove naklady v rdmctitého casového
obdobi podle organizaich Utvafi (stedisek) nebo zakazek (rfagtavebni firmy). Piézené hrubé mzdy se
posléze automaticky importuji do mzdovych ddgii vypoctu doplatku. Obsluha této nabidky je obdobna
jako vystaveni mzdy, které je popsano v nasledkgpitole.

11.6. Mzdy — zpracovani doplatki
Doplatky mezd: pfizeni a vypoet doplatk mezd, ¥etrg daré z prijmu, zdravotniho a socialniho post.

% x|

W Csobnf dslo Pﬁj’meni_ Iméno Titul Marozen! | Stfedisko | K wyplaté K&

BBl vomssse o Frani x

] 48 BUS 202
| 55 P
79

— ‘ Tridici a vyhledavaci

86 Kiice
Vyhledavaci pole, zadavame
podle tidiciho kite

03
149
@ 156
170
187
240
257
271
327
396
411 PLI

]

Celkem doplatky
za firmu, gip.
strediskc

Tlagitka pro opravu a
zruSeni mzdy

Text k wyhledani

Pracovnil pomér : | Vedlejsi | Pracovnéprévnl vetah ; | Staly pracouni pomer |
N

DOPLATKY celkem Ki 14 810,00

[ Opravit mzdu ” Zrudit mzadu ]Z [v]wypinérg  [v]Mevypinéng
N

Podle zaSkrtnuti zobrazi v tabulce
pracovniky s vyplénou fFip.
nevyplrenou mzdo

Soukty ¢astek doplatku
za aktudlniho pracovnika
(vSechny prac.po#ny)

Tlacitko pro pdizeni
mzdy pracovnika

Po stisku tlaitka Vystavit mzdise zobrazi formuldpro pdizeni a vypget mzdy za vybraného pracovnika.
Do mzdy se doplni automatickynfggodem DNP, fipadré hrubé mzdy, stalé srazky d@ipatky a také
vytvorené zalohy.

Mzdu za&nete péizovat vyplreni skut€éné hodnoty mzdové polozkyDdpracované dny kterd je
pirednastavena z pracovniho kalefeddDale pak pokraijete po jednotlivych mzdovych poloZzkach a
potvrzujete klavesou Enter. Podle nastaveni pelistkg a tabulek se &které polozky pednastavuji
automaticky, ale ve&Sing pripadi je miZzete zndnit.

PoloZky ozn&ené kurzivou (napdar z pijmu) jsou vyp@tené a nelze je opravovat.

Pokud zadate &Si paet odpracovanych hodin, nez byélmbyt podle denniho Uvazku a ¢io
odpracovanych dn nabidne Vam program, zda chcetegunout nad#iné hodiny do polozZkyres‘asove
hodiny.Po kladné odpaidi se zobrazi formutgpro vypaet mzdy a fiplatkia za gesiasy.
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Zpusob vypditu:
Casova, uUkolova a kombinovan4 mzda — mzda na 1 hogmice z personalnich Udapracovnika
(obrazovkaMzdové udaje).
Mésicni mzda — A = hodnota zaklksicni mzdy (polozka.350)
B = Pa@et odpracovanych hodin vésici (polozkas. 50)
Sazba na 1 hodigstasové prace = A/B

Jestlize zadateétSi patet dni, neZ je nastaveno v pracovnim kalainddrogram Vas upozorni a nabidne
piehled poizenych di.

Zakladni personalni tdaje ¢islo a text mzdovych polozek jejich hodnot
v
Cnbni Sl 1 Cisla Mzdowva poloZka Hodnaota -~
. 10 Odpracovane dny m
L= Frantisek 20| Kalendarni dny 31
Prijmeni Vonasek a0 Odpracovane hodiny 168,00
Titul Ing. ONP dny .fcafenda:rna 30
5 ONP dny pracovii 22
Siizelsi 000100 | ROSTLINMA YYROB || 350 Zakladni mzda mesichi 15000
Marozen 30.08 1957 2650 Hruha mzda 75000
2680 Zaklad soclainiho poiistens 15000
Drub mzly mesicni 2690 - Zocigint pojistenn (5%, 1200
WMEsiEni mzda 1500000 | KE 2710 Zaklad rdravatniho poiistens 15000
, - 2720 - Zdravatnl pojisten! [£.5%) 675
Dy dovolene /45| dnu 2770 Diici zaklad dane z prijgu 13125
Denni Uvazek §,00 | hodiden 2800 - Odecitetelng polozky 3170
28500 ZFakiad dane z prifmy Taa00
Prac. pomer Staly pracovni pomer 2900 Dan 7 prijmu 1545
28913 - Dafova sleva 500
[ Personalistika | 2996 Dafowy bohus 0
( Srathy o piiplaty ] 2950 Cistamzda 12080
— Davky hemocehskaho pofisEni 2830
I ke listh DMP
{ ST T % = || 5250 - Zaloha 100
Dafows tabulka
= . . 5300 Kvyplate 148370
[ Forméat polozek ] LT e 7
/\ [ Tobrazit wEechny ] [ Ulozit ] [ K7 Zrusit
/T/Iaéitka pro Tlagitko pro zobrazeni

vSech mzdovych polozek
nebo jen vyplanyc
mzd. poloZek

zobrazeni (nikoli
opravy) dat k pg-
fizovanému
zangstnanci
7
Tlacitko DNP slouZi pro zakladni gzeni DNP, pro podrolgsi evidenci nemocenskych liitia vypaet
davek pouZzijte rezim Davky nemocenského péjigthalézajici se v hlavni nabidce evidence mezd.
Tlagitko Vypa‘et mzdyprovede vypdet mzdy pedle pigzenych dat a dopini je do formiga Vypaset mzdy
se také provede, kdyZ stiskneteitiao UloZit.
Pokud pracovnik nedosahuje minimalniho ¥owaciho zékladu pro zdravotni pofist, program {
ukladani a vypétu cisté mzdy nabidne moznost nastaveni minimalnihcsigwacino zakladu.
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Nastaveni pro Rodéovské dovolené

1. Varianta

Vytvotit pracovni ponir s nazvem Matska dovolena a zadat nejtat ZP.
Nastavit u pracovnika v personalistice tento pracpontr.
Vystavit mzdu jako omluvené volno

_:) Oprava mzdy na mésic 07.2010 3
Osobni &islo E Cislo Mzc)lova polozka Hodnota -
’ 10| Odpracované dny 0,0

dmerE Lucie 20 Kalendafni dny 0

Ffiimeni TR 50 Odpracované hodiny 0,00 =
Titul 60 Pfestasové hodiny 0,00
) 80 Wyrobeno kusl 0
Stfedisko 000000  Stfedisko 0 100 Dovolend - dny 0.0
Narozen 14.07.1883 110 Dovolena - hodiny 0,00
150 Placené svatky - dny 0
Druh mzdy fasové 160, Placené svatky - hodiny 0,00
Sorprvm ] el B «: 170| Svétky - dny 0,00
) - 180 Swétky - hodiny 0,00
Dny dovolens: |JNGH| drit 200/ Ostatni nahrady - dny 0.00
Denni iivazek 800 hodiden 210 Ostatni nahrady - hodiny 0,00
213 Prostoje - dny 0
Prac. pomér Matefska dovolend 215 Prostoje - hodiny 0,00
220 Omluvené volno - pracovni dny 20,00
225 Omluvené volno - kalendarni dny 31,00
230 Omluvené volno—‘rjoadimf 160,00
= DNP dny kalendaimi 0

N ke listl DNP P
|dlamoconaks ity | | ] WM diny kalend&fni 0
onea :
= L ny pracovii 0
= = Vypocet mzd
[ Formét poloZek | — - NM diy pracovini 0 -

(1 o ) [z

T - TTUDE TNI0Y . DUTIZETIT G VYEOCET LIV, THUDVTIT eI TTaTUNTIRD DU DUUTE SITEURER TIEDU JgdRdZER. Tdl0

2. Varianta

Ponechat fivodni pracovni pogr.
V nemocenskych davkach vyplnit druh nemocidZéa pomoc v maistvi nebo rodiovska
dovolena, zadavaji se pouze dny a potom se proxguget mzdy (K budou nulové)

2y Mahrady mzdy za do ) Vystaveni nového nemocenského listku [T== B2
W Osobnf Siglo | =
SOOMI R Gislo listku 15| pofadove Gislo | 15 12010 i
[=] 25 Trg
_|@ Cisl{ Druh NM Roditovsky pfispévek El
_G NM od dne 01.01.2010 Z toho 1. den jen 0,00  hod. z dvazku.
— do dne 31.01.2010 Ukon&end nemoci
|
= PoZet _ kalendafnich dni 31 | - pracovnich dnd 21
|
|
|
=
] Celk|
& —— — il
—_ Uraz E_B_:_i_!_c_{_a_awuanl nemocenskeho listhu:
. - = PR iy e
Text k wyhledani Pracowni  prigtim kalendarnim mésici ?
Hepracowni
Nahrady mzdy ¢
[ Seznam nemocenskyd [ UloZit ][ Zrusit ] j
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11.7. Tisky a vypisy
Obsluha tiskovych formuté je popsana v kapitol&isky.

Seznam tiskovych sestav:
- Hrubé mzdy

- Vyplatni listky: tisk vyplatnich listks moznosti zadani blah@mi¢i dophiujici text.

- Vyplatni listina: tisk vyplatni listiny gastkami k vyplat a moznosti podpisuripemce.

- Vycetka platidel zaloh a doplatk

- Tisk DNP: tisk zaznathdavek nemocenského po§ist z vystavenych nemocenskych listk

- Prehled vybranych sraZzek &iplatka podle pracovnik

Tlacitkem pro vykr vyvolate formuld, kde si klavesou ENTER oztitge kizkem (X) ty srazky aiiplatky,
které chcete vytisknout.

iehled vybranych ainzek apiiplatiti

Prehledse vytiskne za mésic |01 | 2005

Wiser
F.g?branf'p}':at_w i w4150 Stavebni spareni
EA RN Penzijni pripojiEténi
Vyhér srazek a priplatkd | %4152 Sporuiire Sl
w4153 Pojisténi 5L

17'Tisk;jen'nehuﬂu.‘n{?u:h"t[s'kbwgﬁ\fé_l':iélé"_r." Sporeni 1 MK
1 (#1355 Sporeni 2 Mk
4156 Pojigténi 1 bk
4157 Pajisténi 2 i
4158 Spofeni ME
4158 Spareni JR

TEigfﬂit_p@ﬂl@:'F 'i:'ﬁs'_ohﬁil’!_u_ﬁi_l“sl&':
" 2. pfimeni pracovnika

& Tisk véech zézrami

S ok S la "

& Tizkien L 1 I g e P L AL 4150 Stavehni spofeni LS
1% PredbéZné zobrazeni s moZnosti tisku 151 Shofeni M3

S - 4162 wratka ZP - O =i
R R i
 Tisk do souboru zadaného typu a iméns Wkrano ;4 Mévrat |

lPDF satlinn PO d = l | ojiEtéEni s automatickdm

Hl Tisk urat
- - | a I Ek nebo zakazek. Tato -

- Sumarizace mzdovych polozek: getimzdovych poloZek za zadané obdobi a skupinwpniai.

- Prehled vybranych mzdovych poloZek: vyteai vlastni sestavy ze mzdovych polozek, obsluha

obdobné4 jako b tisku vybranych srazek.
- Mzdové néklady: fehled mzdovych nakldidv urteném obdobi (dan SP, ZP) za jednotlivé pracovniky.
- Prikazy k Uhrad: sestaveni platebnihdikazu pro veSkeré &icni mzdové odvody firmy (dan SP,
ZP, srazky, odbory, doplatky né&aef).

- Prehled o socialnim poji&bi
= Prehled o vymiiovacich zakladech a pojistném: sestaveni, opraviisia stejnojmenného
formuldre. (hlaSeni OSSZ pro malou organizaci)
= Prehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach:asesti a tisk stejnojmenného formigda
uréeného pro krajskou spravu socialniho zab&epie(hlaSeni velké organizace).

Podrobné o slevach na pojistném

S Gginnosti od 1. 8. 2009 je novelizovan zakon €. 589/1992 Sb., o pojistném na sociélni zabezpeceni, ktery
po pfechodnou dobu (do 31. 12. 2010) zavadi pro zaméstnavatele slevy na pojistném na socialni
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zabezpe€eni a pfisp évku na statni politiku zam éstnanosti .

Pro spravny vypocet slev je nutné mit nainstalovanou aktualni verzi programu WIinELCOOQ9, verzel.8 a
vySSi.

Za jaké zaméstnance je mozné slevu uplatnit?

Sleva se vztahuje na kazdého zaméstnance,

« ktery je u¢asten nemocenského pojistént,

« ktery ma vymeérovaci zaklad nizsi nez 1,15nasobek priimérné mzdy zaokrouhlena na celé stokoruny
nahoru (pro rok 2009 se jedna o vymeérovaci zaklad nizsi nez 27 100 K¢&) — nastaveno v nabidce
»Systémové nastaveni -> Sleva SP v roce 2009"

* jehoZ zaméstnani trvalo po cely kalendarni mésic,

* jehoz zaméstnani mélo trvat déle nez 3 kalendafni mésice,

* ktery nevykonava zaméstnani malého rozsahu (i kdyz je z titulu tohoto zaméstnani u¢asten nemocenského
pojisténi).

Na koho se sleva na pojistném nevztahuje?

Sleva se nevztahuje na zaméstnance:

» ktefi jsou povinni platit pouze dichodové pojisténi,

* jejichz pracovni pomér netrva cely kalendarni meésic,

* se zaméstnanim malého rozsahu,

* jejichz pracovni pomér nema trvat déle nez 3 mésice,

* jejichz pracovni pomér bude ukon€en (napf. zaméstnanci byla doru¢ena vypovéd, byla s nim uzaviena
dohoda o rozvéazéani pracovniho pomeéru nebo koné¢i ve zkuSebni dobé).

Prvni dva vySe uvedené pfipady program WiIinELCOQ9 automaticky rozpozna podle nastaveni v
personalistice a slevu na pojistném v téchto pfipadech nevypocte.

Aby se sleva nevypocetla v ostatnich pfipadech (napF. proto, Ze zaméstnanci byla doru¢ena vypovéed), je

nutné v agendé Personalistika na zalozce ,Mzdové Gdaje* u daného zaméstnance zasSkrtnout volbu ,Neni
narok na slevu SP*.

Soubéh pracovnich poméru

PFi soubéhu pracovnich pomeérl se pro posouzeni naroku na slevy séitaji vSechny vymérovaci zaklady ze
vSech pracovnich poméri zaméstnance. Do souctu se vSak nezahrnuje vymérovaci zaklad ze zaméstnani
malého rozsahu.

Program provede spravny vypocet i v pfipadé soubéhu pracovnich pomér(i automaticky, neni nutné nic
dalSiho nastavovat.

Mimoradna sleva

Za mésice leden aZ ¢ervenec 2009 Ize uplatnit mimoradnou slevu na pojistném. Tuto slevu je mozné
uplatnit pouze ve mzdach za srpen. Pokud mimofadnou slevu firma neuplatni v srpnu, o slevu pfijde.

Mimoradna sleva se vztahuje na zaméstnance, jejichz zaméstnani trva k 31. 8. 2009. Dalsi podminky a
vypocet slev jsou shodné jako u slev fadnych.

V programu se v mésicich leden az €ervenec vypocte mimofadna sleva, o kterou se ponizi zavazek vigi
OSSZ za srpen 2009.

Organizace bez naroku na slevu

Novela zakona se nevztahuje na firmy, které vstoupily do likvidace nebo konkurzu, a to od prvniho dne
kalendarniho mésice, kdy tyto skuteénosti nastaly - nastavit v nabidce ,Systémové nastaveni -> Sleva SP
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v roce 2009 -> Neni narok na slevu“ . To se pouzije v pfipadé, Ze jiz dale nebude poskytovana sleva na SP
zfejmé od roku 2010?

Vypocet slev

Sleva €ini 3,3 % z rozdilu mezi 27 100 K € (v roce 2009) a vym éfovacim zakladem zam éstnance.
Maximalni vySe slevy m tze €init 25 % vym éfovaciho zakladu zam éstnance (nastaveno v nabidce
»Systémové nastaveni® ) a zaokrouhluje se za jednotlivé zaméstnance na celé K& nahoru. Pfi vypoctu
mimoradnych slev se zaokrouhluje sleva za kazdého zaméstnance za kazdy mésic na celé K& nahoru.
Mimoradna sleva je tedy souétem zaokrouhlenych slev.

Slevu neni mozné uplatnit zpétné. Pokud ji firma neuplatni v pfislusném mésici do dne splatnosti pojistného
(tj. do 20. kalendarniho dne), o slevu pfijde.

Priklad:

a) Vyméfovaci zéklad zaméstnance je 20 000 K¢&. Sleva se vypocita nasledovné:

1,15nasobek primérné mzdy zaokrouhlené na celé stokoruny nahoru minus vyméfovaci zéklad * procento
slevy = (27 100 — 20 000) * 3,3 % = 234,30 K¢&

Sleva za tohoto zaméstnance ¢ini 234,30 K&.

(V tomto pfipadé se uplatni vypoctena sleva, protoze je nizSi nez maximalni vySe slevy odpovidajici 25 %
vymeérovaciho zakladu 20 000 K¢, tedy je 5 000 K&.)

b) Vymérovaci zéklad druhého zaméstnance ¢inni 3 000 K¢&. Sleva se vypocte takto:

(27 100 — 3 000) * 3,3 % = 795,30 K¢&.

25 % z vymeéfovaciho zakladu 3 000 K¢ je 750 K&. Uplatnit Ize v tomto pfipadé slevu pouze do vySe
maximalni slevy, tedy 750 K¢&.

Za oba zaméstnance si zaméstnavatel odecte soucet slev, tedy 234,30 + 750 = 984,30 K&, resp. 985 K& po

zaokrouhleni na celé koruny nahoru .

Tiskové sestavy

V nabidce ,Mzdy -> Tisky a vypisy -> P fehledy o socialnim zabezpe ¢éeni* pfibyly tiskové sestavy Slevy
na socialnim pojisténi (vycislena sleva za jednotlivé zaméstnance a celkovy soucet) a sestava Mimoradna
sleva na socialnim pojisténi. Sestavy je mozné vyuZit pro kontrolu vypoétenych slev. Castka slev v
jednotlivych mésicich a mimoradné slevy za mésice leden aZz Cervenec (pouze v srpnovych mzdach) se
objevi také na aktualizované sestavé Prehled o vySi pojistného a vyplacenych davkach.

V nabidce ,Mzdy -> Tisky a vypisy -> P Fehledy o socialnim zabezpe ¢eni* je k dispozici tiskova sestava
Priloha k Prehledu o vysi pojistného a vyplacenych davkach za kalendarni mésic srpen 2009. Jedna se o
povinnou pfilohu k PFehledu o vysi pojistného a vyplacenych davkach a slouzi k uplatnéni mimoradnych
slev. Tyto slevy se promitnou také do tisku sestavy Finanéni prostfedky, Bankovni pfikazy a vyuctovani
mezd. Pokud nesouhlasi Udaje na formulafich pro SSZ s kontrolnimi sestavami, pak zkontrolujte spravnost
pofizeni dat v Personalistice a v Personalistice minulych mésicl, zejména nastup a ukon&eni pracovniho
pomeéru.

Zaudtovani

Uhrn slev zaokrouhleny na celé koruny nahoru ode¢te zaméstnavatel z &astky odvadéného pojistného jesté
pfed odectenim poloviny nahrad za nemoc.Po zauc¢tovani mezd vznikne ostatni zavazek vi¢i OSSZ na
¢astku rozdilu mezi odvadénym pojistnym a  vycislenou slevou na  pojistném.
Mimofadnou slevu na pojistném zaméstnavatel odecte po odpoctu slevy za srpen a pfed odectenim
poloviny nahrad za nemoc. Pokud je ¢astka mimofadné slevy vySSi nez pojistné za srpen 2009, pozada
zaméstnavatel o Uhradu rozdilu.

= Tisk evidernich listi (sestava a formuii se pouziva pro tisk EL do formiigd Obsahujeri
zalozky, které sefpdnaplni ze mzdovych UdajTisk se musi nastavitgsré do formul&e, ktery
obdrzite na®SSZ. Nastaveni se provadiciikemKalibrace. Po kontrole a fipadném dopléni se
provede vlastni tisk pomoci digka Vytisknout formulé&
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# Evidentni list dichodového pojisténi... 1. z 1 {1-Yondsek)

1. ldentifikace pojisténce || 2. Pribéh pojisténi v daném roce | 3. ldentifikace organizace
Wig  Od Do Dry 1 2 345 6 7 8 9101112112 Wyl doby wym. zékl. Ooeé. I
[t Jefosaa [0 B ] [ ] [zseean [ ][]
I e e 1]
L el H I e [N

Celkem  Celkem Celkem
10| | 242 | |
Yojenska sluzha - % Druh O Lo Druh Ol Do
(Civilnl’sluiha-c | || || | | | | || |)
PPIPF - W

Kalibrace tisku [ﬂtisknuut formular ] [Qﬂlél’ pracovnik >> ] [Eunet: tisku ]

Kalibrace tisku vyvola nasledujici formuta pomoci kterého nastavime okraje tisku. AZ budsk ti
vyhovovat, pak stiskem ttétka UloZit, uloZime vysledné nastaveni i pro dalSi tisky EL.

# Kalibrace tiskové sestavy

Mazew tiskove sestawy Evidenini listy ddchodového zabezpeéeni - formulaf |

Kalibrovat pro tiskarnu hp Laserdet 1300 PCLG b

1)
« |9

¥

Sitka
Haorni okraj 022 |% cm
Lewy okraj D48 cm

Tkugebni tizk

| wozt || zrusw |

% Upozorreni:
Aby se nastaveni tiskarny ulozilo, musi byt zvolésiarna nastavena ve Windows jako vychozi.
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- Prehled o zdravotnim poji&ti
= Odvody ZP podle poji®ven
= Oznameni platce o platbach pojistného
= Prehled o plath ZP zandstnavatele
= Hromadné oznameni z&stnavatele pro pojfevnu

- Podklady pro mzdovy list: udaje mzdového listu ednotlivé pracovniky i celou firmu (nezadate-li
zadné sedisko, vytiskne se jedendmi mzdovy list za celou firmu, kde budou uvedenuésp za
jednotlivé mzdové polozky.

- Formul&e pro Finanni Gfad
= Potvrzeni o zdanitelnychifmech ze zavisléinnosti a funknich poZitki a o srazenych zalohach
na dai - sestaveni a tisk stejnojmenného fornmeila
=  Roéni vypatet dar z piijmu fyzickych osob
= Podklady pro réni vypaset dar z prijma fyzickych osob
- Potvrzeni o zagstnani (zap&tovy list): sestavi na zakladzjistenych i vyp@&tenych udaj formul&,
ktery si pracovnik vyzadéatipsvém odchodu z pracovniho p&m, s moznosti zemy vygenerovanych
Gdaji.
- Pravodce pro vytvéeni statistiky ISPV

33't_-f%Tip:

Tisky z personalnich Gdajsou popséany v kapitoleersonalistika.

Pokud se objevi v sestawmisto ¢isel ***** pak zkuste zétSit format mzdovych polozek viz kapitola
Speciélni sluzbyeboRedeni znamych problém

11.8. Vypocet praméra

Pruméry na nahrady

vygeneruje, na zaklgdmzdovych udaj poslednihoctvrtleti, tzv. pameéry, které se posléze pouzijiip
porizovani mez pro vypget nahrad (nap dovolené). Vypdet praméra se provadi po koeém zadani
mezd za posledni ¢sic edeSléhdtvrtleti.

Zpusob vypdtu priméria na nahrady mezd:

Rozhodné obdobi pro vypet je redchozi kalenddi étvrtleti.

A = hrub& mzda (2650) + pamy dil mzdové polozky 555 (Mintddné prémie), pokud je zadana a pokud
je nastaveno jeji rozg@avani do nasledujicictvrtleti

B (nahrady) = za dovolenou (480) + za svatky (490%tatni (500) + za prostoje (505)

C = odpracované hodiny (50) fgxas. hodiny (60) + placené svéatky (160)

Pramér na dovolenou = (A - B - odstupné (2630) ) / C

Vyslednacastka se zaokrouhli na#&desetinnd mista.

Praméry na DNP

sestavi tzv. gmeéry pro vypaet davek nemocenského pdiidit (z poslednich 12 mzdovychesiai).

Zpusob vypdtu priméra na davky nemocenského pajisic

Rozhodné obdobi pro vypet je gedchozich 12 kalenddich nésiax

Vymérovaci zéklad SP (A) = hruba mzda (2650) - poloZ&yainrnované do SP (zdardtipghatky a srazky,
600-1590) - odstupné (2630)

B = patet kalendénich dnii rozhodného obdobi se zohlgdim za&atku resp. ukateni pracovniho poénu
zamgstnance

B = B - dny omluveného volna (220) - nemoci (2508270CR (290) - pedZité pomoci v matistvi (310) -
nezaplacené DNP (325)

Pramér na DNP = A/ B zaokrouhleno na&dgesetinnd mista

V piipac, Ze zaptitatelny @gijem zangstnance po celé rozhodné obdobi bude nulovyi(réipuhodoba
nemoc), v personalistice se ponecha stav&istka.
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11.9. Srézky a priplatky

Nejdiive se vypIniTabulka srazek arfplatki, ve které zadame nazev, typ a polozku srazky isap
vypoctu mzdy etrg (iktovani.Cislo mzdové polozky sefipadi automaticky.

53't_-r?Upozorrém':

Pozor na spravné vygini , ovliviiuje vypaet mzdy

Tabulka srazek a priplatki

Seznam || Detaily
Nazev | SPOREMI | fislo mzdové polozky [[4185
Typ: Polozka : Zafadit polozku do wypodtu
(3) Srafka () Tdanitelnd
) Fiplatek (5) Mezdanitelna

étovani

[iet strany Mé déti Spogeni
UiEet strarry Dal Spogeni

Po vyplreni tabulky zadavam8razky a piplatky pro jednotlivé pracovniky, kde fidite zaznamy srazek a
priplatki (Castky, @ty), které se poté automatickyegnaphuji do pisluSnych polozek ip vystavovani
mzdy.

SrdZky a priplatky pracovniki

|| Detaily

Cizobni Sislo E ongzek Frantigek Ing.
Srétka | SPORER v |

Celkové Edstka 10000 | K& MEsitni éastka 1000 | Ké

Jif splacena A000 | Ke

Hlictast splaceni Sastky pii wystaveni mzdy 7

Splécet ve prospéch | komertni banka a.5. |

Bankowvni iéet 12346780100 |

Wariakbini symbol =

Konstantni symiol noos

Specificky symbol 55
[ z&konnd platba 7

wost || zrusit |
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11.10. Uzawrky

Mésicni uzawrka mezd slouZziiiedevsim k rozEtovani pdizenych mzdovych polozek ddiglusné detni

knihy (Ugetni denik mezd). Po jejim provedeni se aktualrdawyg mésic znepistupni pro viechny zmy

¢i zpétné opravy, data Ize jen prohlizet a tisknout. Rlokizdy ve Vasi firm rozUétovavate jinym zpisobem
nebo pokud pouZzivate jednoduchi&tiictvi, nema provéahi této uzavrky fakticky smysl.

Mzdovou uzéerku Ize i po jejim provedeni zruSit nasledujicibanl nasledujici nabidkpdstrargni mzdové
uzawvrky.

11.11. Tabulky a ¢iselniky
Tato nabidky obsahujdselniky pro zdravotni pojigvny, penzijni fondy a poji®vny pro Zivotni poji&ni
s moznosti zad&isla bankovnichdii pro pikazy k thrad mesicnich odvod ZP.

11.12. Pracovni kalend&
Kalend& slouZzi pro pednastaveni mzdovych polozek, které se tykajtypdni @i zadavani mzdy. Polozka
Dny zahrnuje pracovni dnyéetrgé svatki za dany résic. Svatkyzahrnuji pdet svatk v daném rssici.

P ——d]

T tien. RAENE e hésic Dny  Svatky

Leden 21 0

Po Bt S5t ¢t Pa So He [T 21 |;|
Bfezen 23 1

26 27 28| 29 301 1| 2 Duban ¥ 0
3 4| 5| 6| T| 8| 9| kveten 22 0
Carven 27 0

10 11 12 13 14 '15 15 éewenec 21 2
Srpen 23 ]

17(18(19(20| 21| 22| 23 zait 23 ;
24|25|26| 27| 28| 29| 30| Rien 21 1
Listopad 22 1

1 21 3 4| 5 B Prosinec 22 1

| Wozit || Havrat

33'lgr%UpozornEni:
Na zaatku roku ped vyp@tem mezd zkontrolujte spravnost nastaveni kalienda

11.13. Specialni sluzby
SlouZi k zakladnimu nastaveni mezdedPzahajenim gzovani personalnich a mzdovych Gdajastavte
dle platnych zakaiha vyhlasek

- Systémové nastaveni zadani nastaveni zakladnicbwydd parametr, jako jsou procenta SP, ZP,
promile zdkonného poji&ti atd. pro aktualni #sic i pro minulé résice (obdob# jako personalistika
minulych obdob)

- Zpusob rozpeitavani prémii: slouzi k rozpgavani castky Mimaadnych prémii {555) @i vypoctu
praméra do @istich étvrtleti. Mzdovou poloZzku mimi@dné prémie (555) pouzivejte pouze pro prémie
za delSi obdobi nezZ je jeddtvrtleti (pololeti, rok, ...).

- Odpcitatelné a nezdanitelné polozky: nastavit dle zakeoh norem aiedpisi
Zmeéna Etu mzdovych polozek

Slou2| pro nastaveni¢tovani jednotlivych mzdovych poloZek, které se pae @i spuséni uzawrky.

Obsahuje i zalozky — zéloZku pro diovani SP a ZP a zalozky pra@tdvani mzdovych poloZzek za

zanestnance a zagstnavatele. Ti se rozliSiippotizeni poloZzkyZanvstnanecky po#n v personalisticena
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zalozceOsobni UdajePred spu&nim uza¥rky musite mit nastaveny vSechnityipouzivanych mzdovych
poloZek, jinak Vas program na chijiici upozorni a budete je muset doplnit.

7 x|

Zamésinavatel - SP, ZP Mzdové polozky - zaméstnanci Mzdové polodky - Zaméstnavateld
PolozKka Nazev mzdové polozky Ma dati Dal MD-sraz.dan Dal-sraz.dan
2600 Socialni pojisteni (8% 331000 336000
2700 Oprawva sacialniho pojisteni 331000 336000
2720 Zdrawotni pojisteni (4.5%) 331000 336000
2730 Oprava zdrawatnibo pojisteni 331000 336000

2845 Urok z uveru na bytove ucely

2847 1% z hodnoty vozu

2865 Mad 5% z prispevku penz. prip.

2900 Dan z prijmu 331000 342000 331000 342000
2910 Oprava dane Z prijmu 331000 342000

2913 Dafiova sleva

2916 Dafiow bonus

2920 Yraceni dane Z prijmu

2000 Cestovne A12000 331000
3000 Mahrady za nemoc nizsi 336000 331000
3010 Mahrady za nemoc wssi 336000 331000
3020 OCR 336000 331000
3030 Fenezita pomac v materstyi 336000 331000 .

- Zména nazvu a forméatu mzdovych polozek

V této nabidce lze z&nit text mzdové polozky tak, jak pebujete v celé mzdové agendPolozkaFormét

definujeciselny rozsah mzdové polozky. Nap99.99 znamend, Ze mame k dispodisio o rozsahu 8isel

pied desetinodarkou a d¥ za desarkou. Jestlize se &které sestavobjevi mistaisel ***** pak zkuste

zvetSit format mzdovych poloZzek napna 999999.99. Posledni sloupegplatni listek?Zafazuje nebo
vyiazuje polozku z vyplatniho listku.

% 8l
Polozka Nazevw mzdové poloZky Format Vplatni listek 7| &
Qdpracovane dny
20 kalendarni dny L] Ano
50 Odpracovane hodiny 985 99 Ano
60 Frescasove hodiny 985 99 Ano
80 “Wroheno pasku 998999 Ano
100 Dovalena - diy 989 Ano
110 Doavalena - hodiny 985 95 Ano
150 Flacene svatky - dny L] Ano
160 Flacene svatky - hodiny 985 95 Ano
170 Svatky - dny 93,99 Ano
180 Svatky - hodiny 985 95 Ano
200 Ostatni nahrady - dny 93,99 Ano
210 Ostatni nahrady - hadiny 985 95 Ano
213 Frostoje - dny EE] Ano
215 Frostoje - hodiny 985 95 Ano
220 | Ormluvene walna - pracovii dny 99 44 Anao
225 | 0mluvene walnao - kalendar. dny 99 44 Anao
230 | Omluvene walna - hodimy 999 85 Anao
250 | Memok - kalendarni dny nizsi 949 Anao
260 | Memoc - pracavni  doy nizsi 99 Anao [
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- Bankovni @ty FU a SSZ: nastaveni bankovnigtijpro odvody dani a socialniho pofist

- Bankovni @ty Kooperativy: nastaveni bankovnih&tui pro odvody zdkonného poggi zamgstnavatele
(viz Systémové nastaveni — promile zakonnéh. poj.

- Bankovni @et odborové organizace: nastaveni bankovnéo gro odvody odborovychiispsvka

- Tabulka sazeb dérz piijmu: sazby da&z prijmu nastavujte pouzeimené zakoni a vyhlasSek

- Pracovni poréry: tabulka pracovnich pami, nastaveni zisobu vypétu daré z prijmu, SP, ZP. Lze ji
meénit pro aktualni masic i pro minulé résice (obdob#jako personalistika minulych obdgbi

Seznam Socialni pojisténi Zdravotni pojisténi ‘ Dari z piijmu :

Pocitat dar z pFjmu fyzickych ozob ?

Zplisob wpoétu :

Sazha
(%) dle mésitni tabully 2 (& wymdFovaciho zékladu pro vypodet dané z pijmu
) dlle roéni tabuliey () hrubé mzdy - pojistné, budou-li
O15% odpocitatelng a nezdanitelné poloZky nulove 5 bude-li
Ozasors [ i | v
Ornulovd )y wyméFfovaciho zékladu, budou-li

odpoétatelné a nezdanitelné poloZky nulove a hude-li
jimak zazhu hrukd mzda do I:l i

[

- Tabulka vyetky platidel: podle této tabulky se provadi vipovycetky platidel
- Vyfazeni zarmsstnanci: v této tabulce jsou fyzicky dazeni pracovnici z personalistiky (tj.
klavesou DELETE).
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11.14. P¥ilohy

11.14.1Prilohag.1
Popis tisku TISKOPIS ,PRIHLASKA K NEMOCENSKEMU POJIST ENi— ODHLASKA®
Pokud potebujete vytisknout TISKOPIS JHAHLASKA K NEMOCENSKEMU POJISENI -
ODHLASKA®, oteviete si formul& ,Mzdy — personalistika“ a ozite kursorem zadstnance, pro kterého
budete chtit vytisknout tiskopis (pokud chcete skmiout pihlaSku, musi byt za#stnanec jiz

v personalistice pizen). Poté stiskite na nastrojove littlacitko pro tisk = a z nasledujici nabidky
vyberte (CSSZ gihlasky a odhlasky, ...“. Zobrazi se okno generackladiy proCSSZ, kde si zvolite

pozadovany tiskopis. /

# Generace dokladu

LRSS W Fribl&Eka k nemocenskému pojisténi
OdhldZka k nemocenskému pojisténi

Iména Qdajl zaméstnance

Cprava chybné uvedenych Odsjll zaméstnance

[~

W | Spustit aplikaci BOZmIFiler k oprave, wiisténi & odeslani hodnat 7}

Zahajit | Havrat |

Dale se automaticky spusti program 602XmFillerpyksdouzi k opraw a tisku pihlasky nebo odhlasky.
Do hotového formuliée lze prostdnictvim aplikace 602XML Filler importovat datadatové struktury
WInELCO. Data do formul@& z XML souboru importujeme igs nabidkiData, vybérem polozkylmport
dat do formulare. Musime si nastavit cestu k vytiemym daim ve WIinELCO,

tj. nap. C:\WINELCOO5\DATA\KLIENTO1\PREDANNEXPORT
a v této sloZce nalezneme soubor vigny ve mzdach, ktery chceme importovat.
(Pokud méte multiverzi, pak misto slozky KLIENTOgberete sloZzku, ktera oztige daného klienta nap
14ELCO - viz obrazek).

& C:\WINELCOO05\D ata%14ELCONP - O] x|

J Soubor s Zobrazit  Prejit  Oblibenég  Mapovéda ﬁ
G . o= | % ) | X .
Zpet vpred T Wymout  Kopirovat ot Zpet Odztranit “lastnosti | Zobrazit

J Adresa ] C:NWINELCOOSD atat14ELCONPREDANINEXPORT

E

t552 t552 FAETURY [..  hromadng Mo, C3Y MEZAPLAL...
[Odhl&gka..  [Prihladka... zhér.xlz

Export

r -

Wybranim poloZky zobrazite
jeji popis. SEZMAR_O...

Pri pouZziti zmirgného importu dat do formuié& se formul& nejprve zcela Wisti, tzn. vSechny polozky
budou nastaveny na svoji vychozi hodnotu a poff®eede néeni dat ze souboru.

33't_-r"-‘Upozornz“ni
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V8echny fivodre vyplnéné hodnoty budouippouZiti importu ztraceny a nahrazeny novymi!
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11.14.2P¢ilohac.2 — Evidegini listy
VSeobecné zasady platné od 1. ledna 2004 pro wypvani ELDP

11.14.3Prilohag.3 — Navod pro vypkni tiskopisu BihlaSka - odhlaSka

NAVOD A zPUSOB OVLADANI ELEKTRONICKEHO VYPLNENI TISKOPISU V APLIKACI 602XML
FILLER

TISKOPIS ,PRIHLASKA K NEMOCENSKEMU POJISTENT — ODHLASKA"
PLATNY OD 1. CERVENCE 2005

11.14.4P¢ilohag.4 — VSeobecné zasady tiskopigthiaska - odhlaska

. . . VSEOBECNE ZASADY PLATNE OD 1. CERVENCE 2005 _ | .
PRO VYPLNOVANi TISKOPISU ,PRIHLASKA K NEMOCENSKEMU POJISTENI — ODHLASKA"
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12. TABULKY

Tabulky slouZi k nastaveni podnikového pfedt pro praci systému. Podr@isi popis prace s tabulkami je
uveden v kapitol@akladni prvky obsluhw jejich obsah v popisu jednotlivych modltéto dokumentace.

Tabulky obecné

>

YVVVY VVYVY

A\

TabulkaPARTNERI slou?i k zapsani, zmé, vymazani a tisku Gdajo vrejsich hospodigkych
subjektech.

TabulkaSTREDISKA slouzi k zapsani, 2ng, vymazani a tisku Gdaj stediscich podniku.
TabulkaZAKAZKY slouzi k zapsani, zmé, vymazani a tisku Gd&jp zakazkach.
TabulkaKONSTATNI SYMBOLY slouzi k zapsani, zmé, vymazani a tisku konstantnich symbol
pro faktury a pikazy k ahrad.

TabulkaM ENY slouZi k zapsani, zig, vymazani a tisku Gdiajmén pouZivanych v systému.
TabulkaDENNi KURZY M EN slouZi k zapsani, zmé¢, vymazani a tisku dennich kermen.
TabulkaM ESICNi KURZY M EN slouZi k zapsani, 2ng, vymazani a tisku #sinich kurz men.
TabulkaROCNI KURZY M EN slouZi k zapsani, zm¢, vymazani a tisku gmich kurzi mgn.
TabulkaPSC slouzi k vyhledani postovnich srovacichéisel. Lze vyhledavat podi&sla i podle
nazvu.

TabulkaSVATKY k informaci o svatcich za jednotlivé dny.

Sklady

>

>

TabulkaDRUHY POHYBU slouZi k zapsani, zng, vymazani a tisku drdhpohyhi pro modul
sklad.
TabulkaSKLADY slouZi k zapsani, z#né, vymazani a tisku jednotlivych skiad

Faktury

>
>

>
>

TabulkaCISELNE RADY DOSLYCH FAKTUR k nastavenéiselnychrad do$lych faktur.
TabulkaUCETNI PREDPISY slouZi k definici detnich pedpisi, podle kterych Ize zatovat stale
se opakujici &etni gipady faktur.

TabulkaCISELNE RADY VYDANYCH FAKTUR k nastavenéiselnychiad vydanych.
TabulkaVZOROVE RADKY FAKTURY k nastavenopakujicich s¢adki faktur.

Uéetnictvi

>

>
>

A\

VVVVY

Tabulka KONFIGURACE U CETNICTVi slou?i k nastaveni chovanieinictvi @ porizovani
Ucetnich doklad.

TabulkaNASTAVENI U CTU slouZi k nastaveni zakladnictti

Tabulka UCETNI OSNOVA slouZi k zadani, vymazani resp. & Gdaji v Gcetni osnow. Lze
nastavit typ @tu (aktivni, pasivni, naklad, ...) a také zda se afdzovat do evidence saldokonta.
TabulkaUCETNI PREDPISY slouZi k nadefinovanidtnich pedpisi, podle kterych Ize zatovat
stéle se opakujicicétni pipady.

TabulkaPOCATE CNi STAVY U CTU slouZi k nastaveni gétesnich stav Gcti.
TabulkaPLANOVANE STAVY U CTU slouZi k nastaveni planovanych staa &tech.
TabulkaDRUHY OPRAVNYCH DENIK U slou?i k nastaveriselnychiad opravnych denik
TabulkaDRUHY DENIK U POKLADNY slouZi k nastaveriselnychiad pokladny.
TabulkaDRUHY DENIK U BANKY slouZi k nastaversiselnychiad banky.

Majetek

>

>
>

Tabulka ODPOVEDNOSTNI MISTA slouZi k zaevidovani odpsgnostnich mist (kanceda
0sob,...) pro evidenci DIM.

TabulkaTYPY DDM slouZi k zaevidovani typDIM (nabytek, néadi,...)

TabulkaODPISOVE SKUPINY slouzi k nastaveni odpisovych skupin pro odepisoldn
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Mzdy
> TabulkaZDRAVOTNI POJIS TOVNY slou?i k zadani, vymazani resp.&h Gdaji o zdravotnich
pojistovnach, které vyuzivaji zastnanci.
> TabulkaPENZIINI FONDY slouzi k zadani, vymazani resp.ezéldaji penz, ...)ich fond.
» TabulkaPRACOVNI POMERY slouzi k nastaveni vyptu SP, ZP a danz p@ijmu dle pracovniho
ponEru. 5 .
» TabulkaSAZEB DANE Z PRIJMU slouZi nastaveni konstant pro vy¢pbdar z piijmu.

Platebni kalend&

TabulkaPLATEBNi KALENDA R slouZi k zapsaniideZitych platbach a setkanich, které \t&kaji v
konkrétni den. Nizete si zvolit jak dlouhofipd timto dnem chcete byt upozénh Toto upozoréni se
provede pi kazdém spushi programu
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13. Zakony
Nabidka obsahujerybér zadkona a je sodasti Vami pouZivaného ekonomického systému. Obsahuj

zakladni zakony a jednoduché prohlizeni mozZnosHkuti Aktualizace probih&tvrtletré. Autorem je
spol&nostSoft Books s.r.o.

14. Napowéda
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15. Doporuéené postupy prace.

Tento popis slouZi k popséani zakladnich zasad @zohybnou préci se systémem ¥dtoich. \éfime, Ze si
kazdy uZivatel postupetiasu vytvdi své spravné navyky.

15.1. Nastaveni systému.
Pred uvedenim systému do provozuschopného stavuti® maplnit vSechny zakladni Udaje v tabulkach.
Jejich popis je uveden u jednotlivych motlpkedevsim vzdy v nabidcgpecialni akceVzhledem k tomu,
Ze jde o udajeifimo zasahujici do ekonomiky podniku, radime Vé&irvat si ke spolupracigkoho znalého
dané problematiky.
Pro zamezeni kolizi Zgobenych neznalosti ovladani Vam dogajeme nainstalovat systém na pevny
disk, prozkouSet si vSechny reZimy prace a pot&unminstalovat program. Tim se dostanetst o
nulové p@ateni stavy.

15.2. ReSeni znamych probléni.

Modréa obrazovka ve Windows:

Pokud se ve WINDOWSiptisku nebo jeho nahledu objevi tzv. "modra obxad nebo hlaSeni "program

proved| neplatnou operaci" a progragtdimou "zatuhne", jsou zpravidl& tmozné piciny:

1. PoSkozeny opetai systém - v tomto ffpact doporiujeme reinstalovat opemai systém. Tuto akci
proved'te teprve po v§erpani ostatnich moZznosti, jelikoZ reinstalace @&rena, zalohovat veSkera
data, naformatovat disk, nainstalovat vlastni op@raystém vetrg veSkerych drivat, nainstalovat
programy a obnovit data ze zaloh, coz je opetasev nar@na a rkdy i "riskantni, jelikoz se rive
stat, Ze jiz nenajdete kompletni sadu ditivdodanych f nakupu péitate a pak je "kazda rada drahd"

2. Nekompatibilita jednotlivych komponantPC - programovaci jazyk Visual FoxPro zpravidlawwi
Vas paita¢ daleko dkladreji nez vSechny testovaci utility a to jiz od své WSS verze FoxPro. Tato
piicina je vSak velice vzacna a zpravidla se jednaablpm nekompatibility pa#rovych modul s
vlastni zakladni deskou a je nutny zasah odbomvissaéfirmy.

3. Problém s ovlada tiskaren - vSeobeeén znamy a i internetav diskutovany problém Uplné
nekompatibility rkterych ovladai tiskaren dodanych vyrobcem tiskarny s opefa systémem a
vlastnim hardwarem PC se dotyka i naSeho ekonoimickgstému WInELCO. Pokud jste majiteli této
kombinace, obdrZite pragplodobré tésne pied tiskem (dokonce itpd pouhym nahledemykterého
dokumentu, znamé hlaSeni opgrigh systérda WINDOWS "Program proved| neplatnou operaci..."
ReSenim této situace byva zpravidla nahrada owtaddodaného vyrobcem tiskarny oviaem
dodanym spolu se systémem. Kapriginalni HP ovlada "DeskJet 670 C" z dodaného CDROMu k
tiskarre jsme nahradili zcela obecnym ovigden z databdze WINDOWS 98SE "DeskJet" nebo
originalni ovlada "HP1200" jsme nahradili oviadem z databdze WINDOWS 98SE "HPIlIp".
Pokud vsak vlastniteghterou z novych tiskaren napypu GDI, nize byt kdy velky problém najit
alternativni ovlada ve starSim OS WINDOWS 98, a pak je jedir8eni, nahradit OS WINDOWS 98
nowjSim operanim systémem napOS WINDOWS XP.

4. Problém se zavirovanim systému. K odstrarpouZijte antivirovy software. Dopafujeme zakoupit
legalrg antivirovy program a mit ho stale aktualizovany.

V8echny tyto zmiované problémy se vSak vyskytuji minimglale je nutd o nich ¥dgt, jelikoz se tykaji i
ostatnich progratn které vyZaduji nakmé tiskové sestavy atd.

Problémy pr¥i tisku:

Diakritika pri tisku a ndhledu je nekorektni

Pravaépodobr jste pouzivali v naSem ekonomickém systému ELCOSPkodovani Kamenickych .i€d
pietaZzenim dat z tohoto programu do softwaru WinELr@@o3Slo ke konverzi dat z kddovani Kamenickych
do Latin 2. Prosim, kontaktujte technickou podpamy Vam provedeme konverzi dat. Druha moznost je i
pouZziti nevhodného ovlada tiskarny. Pro népravu nainstalujte ovigdtery je sowasti VaSeho
oper&niho systému a VaSe tiskarna bude schopna porsboitisknout.
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Jiné typy tiskaren:

Jehlgkové, zde mohou nastatkieré problémy nap
- Prod se me paticka faktury na jehtikové tiskarg tiskne az na dalSi stranku?
PredevsSim jeieba podotknout, Ze jebikové tiskarny nejsoutastnymieSenim pro Windows aplikace
jako takové vubec a pi jejich pouzivani mohou problémy obdobného typnikat. To se naiiklad projevi
i tim, Ze spravné zobrazenti mahledu je& nemusi znamenat spravny vystupni format. Zatimco u
laserovych a inkoustovych tiskaren se s timto hkéséme (konény tisk skuténé vypada jako v
nahledu), u jehkovych toho uséeni bohuzel nejsme.

Nicmérg existuji dva zpsoby, jak tento problénfesit.

e Prvni zpisob je nasledujici: Je nutndepontrolovat nastaveni tiskarny resp. speajinnastavit.
Nastaveni Ize provést mimo program WInELCO Kkliknutha Tento p&tac/Tiskarny/Viastnosti
(vybrané tiskarny)/Papir. Dopafuieme nastaveni z plochy, nébse jedna o zékladni nastaveni.
MoZnost nastaveni papiru dava kazda tiskarna jipokusime se v3ak tyto varianty vyjmenovat.
Papir resp. zdroj papiru je nutno nastavit &kterou z nasledujicich voleb: Horniillradka, podava
papiru - pihrddka 1 nebo anglicky Sheet Feeder Bin 1, nebae@din 1, pipadré navolime
Automaticky podavapapiru nebo jiné dalSi obdobné nastaveni.

o Druhy zpisob je nasledujici: Neparke-li Zddné z vySe uvedenych nastaveni, pak jeénod@istavit
tiskarnu do "Epson" modu a pouziktery z Epson ovlada - tiskaren, které tu to moznost maji
(nap. Epson FX105, Epson LX 300). Pozn. Programovéanasi tiskarny do "Epson” modu nemusi
nékteré tiskarny umaiovat a musi se hledat dalSiigpby, jak spravny tik umoznit - jednou z nich je
vlastni Fip. zakazkova Uprava sestav pro konkrétni typ tiskd\eékteré dokumenty se nemohou na
papir formatu A4 vejit

Problémy, které ip tisku na jehlkovych tiskarnach vznikaji, se projevuji tm$tji tim, Ze reékteré
dokumenty se nemohou na papir formatu A4 vejitdyZkjsou pro tuto velikost kresleny. Podobnym
problémem je i tisk jednotlivych poli dokumentu Uyny kiizky. ReSeni hledejme v néasledujicich krocich:
Jakymkoliv zgisobem z¥tSit pomoci nastaveni v ovlatatiskarny (Start - Nastaveni - Tiskarny a na
zvolené tiskar#é kliknout pravym tlgitkem mysi. Po rozbaleni menu - Vlastnosti) tisketubu plochu
papiru. Podobny vysledek nabizi zmenSeni netiskrufdochy nebo i atSeni formatu papiru n&gstji z
velikosti A4 na tzv. vliastni. Pro informactipaSime velikost formatu A4: 210 x 297 mm, tzn.gkdliv i
nepatri vétSi velikost vlastniho formatu nap211x297 mm a vys #de p@inést kyZzeny vysledek

(samozejme, Ze smysl ma hybat pouze s vodorovnouaduici, resp. gkou papiru).

Problém tisku jehtikovych tiskaren.

Mnohé naSe uZivatelegkvapi skut&nost, Ze jejich stavajici jebikova tiskarna jiz neni upémejvhodrjsi

pro moderni &etni programy. Objevuji séizna hlaSeni o problémectii pisku zahlavi nebo zapati apod.
Nejlépe je obrénit Vasi tiskarnu za inkoustovou nebo laserovoies® zkuste ale v ovlatiav menu
VaSeho opermiho systému Windows Nastaveni-Tiskarny-pravéitha mysi na dané tisk&rVlastnosti
zruSit tisk zahlavi nebo zapatitipadré zmensit plochu netisknutelné oblasti. Pokud twtok€i stavajici
ovlada& nepodporuje, zkuste vybrat z Windows jiny, kteryjdé s danou tiskarnou spolupracovat a tuto
funkci bude mit. Pro vlastni format tiskarny je dhé nastavit hodnoty velikosti formatu na 3050 @1

v mm.

15.3. Doporuéeni vyrobce.

Pro rutinni praci plati jen n ékolik zasadnich rad:

e Vv pripad nesnazi ) zadavani je vSude mozno vyvolat pomocny vyjselniku klavesou Flied
Geetnimi uzéerkami nebo po zadanétsich objen dat c¢lat zalohy dat na diskety

e kdyZ najedete mysi na fipované pole, pochvili se objevi nagda

e kdyz je kursor jiZ na zadavaném poli, v zapati fdidfe se objevi napeda
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e (délat pokud mozno gsiéni uzaerky modui
pro veskeré vyry pii tiscich plati nasledujici konvence
e pokud se program pta ndidad na stediska a obsluha zada konkrétnfedisko, tiskne se dané
stredisko. Pokud istane pole prazdné, tisknou se v3echiedistka. Toto pravidlo plati n&flad i pro
odpovdnostni mista, diy, atd.
chranit swj pocita¢ pred cizimi osobami
chranit pgita¢ pred nebezpdgm zavirovani
pamatovat si a chranitigtupové heslo
neposkytovat program cizim subjédt

Doporuéujeme dodrzovat nésledujici dopordeni
¢ Nevypinejte pdita¢ pired regulérnim ukafenim programu.

¢ Nezapominejte pravideirzalohovat data - nejlépe na kvalitni média, ukfédaa bezpmém mist. Fi
poruse poitace nebo jiné naedvidatelné udalosti tak nid@plete o vaSe data. Podrobnosti najdete v
kapitoleZalohovéani dat

Doporuéené tiskarny

Pro nejrychlejsi a bezproblémovy tisk dopfujeme nésledujici typy tiskaren:

o laserové (nejrychlejsi a nejkvalfgi tisk) v tomto pipad je lepSi plna "hardwarova" laserové tiskarna
nez GDI laserova tiskarna

e inkoustové (levné tiskarny s drahym provozem)

~ Tipy:
Tip, slouZi k upozorni na uziténé nebo zajimavé vlastnostifunkce.

L] PFi porizovani klavesolenterpotvrdite zadany Udaj &gjdete na dalsi.

"I Pred ztratou dat zivodu poruchy pdtace, vypadku prouddi chyby systému vas ochrani pravide
zalohovanidat.

[J S ovlddanimprogramu se seznamite nejrychleji tak, Ze najedst& nad jednotlivé ovladaci prvky
zobrazi se vam st¢na ndpowda,casto ¥etreg horké klavesy.

“1Volbu nabidky nebo skok na kterykoli ovladaci prueliZee rychle vyvolat stisknutim podtrZzent
pismene spolu s klavesailt.

[J Podrobnou nap@&du nebo navod na vygini Udaje dostanete po stisku klavédy

1V dolnim (stavovém)iddku okna editoru formutd se zobrazuji grafické symboly vyjagici sta
formul&e nebo aktuélniho udaje.

[J Informace o novych verzich a dalS§im vyvoji progranajdete na Internetu na adresew.elcoplus.cz
nebo niZete vyuZzit funkce aktualizaci programiinpo pres internet.

Vyznam pouzitych typia pisem a zndek

Typ pisma Vyznam
Times New Roman &ny text

Times New Roman Texty popisujici nabidky, ttitka a dalsi ovlad# v programu
Sikmé
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15.2 Nastaveni Nazev kapitol
@Tip: Tip, slouzi k upozorni na uziténé nebo zajimavé vlastnogtifunkce
g;%Upozorréni: Upozoriuje na dlezité funkce

Text popisku Popisek dopiuje vyswtleni funkcegi obrazku.

Zalohovani dat Hypertextovy odkaz — ukazuje na dalSi misto v daodoiton

Tento navod je dodan mimo jiné na disttibim CD ROM ve formatu DOC.

Firma ELCO plus spol. s r. 0. Vanigje @ijemnou praci a hodnispchi ve Vasi podnikatelsk&nnosti!
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16.LICEN CNi PODMINKY programového vybaveni WinELCO

Vyrobce produktu firma ELCO plus s.r.o. z&uie, Ze je vyhradnim majitelem dodaného produkigexh
autorskych prav s produktem spojenych, a Ze jeakerm opravén poskytnout licenci bez souhlagett
strany.

Predmétem prodeje je vyhradrlicence na pouZziti programového dila - programesSkéré fyzické sawasti
distribuniho baleni, nejsouipdnmétem prodeje a jsou uZivateli bezplatrapijéeny po celou dobu trvani
licence. V pipac, Ze uzZivatel pestdva byt majitelem licence, je povinen vySe umédiyzické sotasti
baleni vratit zpt vyrobci produktu.

UZivatel se stavd majitelem licence dnem zakoupepiestava byt majitelem licence v tontigac, Ze
pisemnou formou pozada o zruSeni licence. V téipagk je povinen dodrZet podminky vraceni fyzickych
souasti baleni produktu #2pna adresu vyrobce.

Zakoupenim jedné instalace systému ziskava uZipaé®o na jeho instalaci a pouZiti na jednoniifaoi.
Vyjimkou z tohoto bodu jsou multilicéni instalace, kde je sjednany maximalnégtanstalaci uveden na
registr&ni karg produktu, kterd byla dodana spolu s multiliggininstalaci.

UZivatel je srozurn se skuténosti, Ze drzZitelem veSkerych autorskych prav spaje se systémem
WInELCO je vyrobce - firma ELCO Plus s.r.o., kte#vateli poskytuje licenci pro vyuzivani programu.

UZivatel je srozumn se skuténosti, Ze systém WInELCO jeiliiem instalace oz&an sériovyntislem a je
podle tohotaisla jednoznén¢ identifikovatelny.

UZivatel se zavazuje pouzivat systém WInELCO tély, medoSlo k poruSeri ohroZeni autorskych prav
vyrobce.

UZivatel smi ptizovat archivni kopie programu a instaléch disket pouze pro peby archivace
a vytvaeni zaloznich kopii.

UZivatel nesmi poskytnout systém WiIinELG®tt strag bezplati ani za aplatu.

UZivatel nesmi pouZzivat systém WInELCO tak, abyjznméla prosgch teti strana, a to ani bezplatrani
za Uplatu.

UZivatel nesmi provad zadné zrény do systému WIinELCO ani do doprovodnych sodlwyma takovych
zmen, které jsou provaay obsluznymi programy dodanymi s instalaci syst&iELCO.
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17. Kontaktni udaje vyrobce

Adresa: Pobatka Stiibro:

Elco plus s.r.o. Smuteni Vrch

Dukelskych Hrdird 92 349 01 Stibro

348 15 Plana Milan Savel — vedouci poksky
e-mail: plana@elcoplus.cz e-mail: stribro@elcoplus.cz
telefon: 374 798 420, 374 798 801 telefon: 374 627 266

fax: 374798 420

IC: 46884246
DIC: CZ46884246
Spol&nost je zapsana v OR vedeném Kraj. soudem v Riddi] C, vloZzka 2717
Bankovni spojeni: 222906704/0600
2701070297/0100

www: www.elcoplus.cz
eshopeshop.elcoplus.cz

Kontaktni osoby: mobil e-mail

Ing. KarelCerméak 602 357 583 plana@elcoplus.cz
Ing. Miroslav Klauber 728 067 042 Kklauber@elcoplus.cz
Ing. Lenka Simkova simkova@elcoplus.cz
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