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Uvod

Uréeni programu

Program FAKTURY pracujici v prostfedi Microsoft Windows 98 a vySSim
je komplexni program zahrnujici fakturaéni agendu menSich a stfednich firem.
Primarné je ur€en k evidenci a tvorbé danovych dokladul, zalohovych dokladl a
prodejek za hotové.

Kromé& modulu evidence dokladi obsahuje kompletni adresar firem,
evidenci thrad dokladd, jednoduchy &iselnik pouzivanych polozek a CRM modul
zdznamu jednani. Dohromady s jednoduchym ¢&i podvojnym uUcetnictvim tvofi
zakladni agendu firmy. Je vhodny pro platce i neplatce DPH.

Program je postaven na modernim rozhrani MDI (Multiple Document
Interface), které umoznuje sou€asnou editaci vice dokladu a €iselnik(.

Zakladni vlastnosti programu

Jednoduchost ovladani - umoznuje obsluhu i mélo zkuSenym uzivatelim bez
nutnosti vétSiho zasSkolovani. Vzhledem ktomu, ze program ve velké mife
vyuziva standardni prvky Microsoft Windows, je prace jeSté vice usnadnéna
uzivateltm, ktefi jiz maji s timto prostfedim zakladni zkuSenosti.

Prehlednost - je dosazena vhodnym navrhem programu, predevsim jednotnym
feSenim vSech modull a jejich logické navaznosti. Prvky grafického prostfedi jsou
pfi praci uzivatele velmi nazornym voditkem.

Zabezpe €eni - program je odolny jak proti chybam obsluhy, tj. zadani syntakticky
nebo logicky chybnych Gdajl, zvoleni nespravného postupu apod., tak i proti
umysinym pokusim o nespravnou manipulaci s daty.

Univerzalnost - program je feSen tak, aby bylo mozné nastavit maximalni pocet
parametrt podle potfeby daného podniku.

Co program vyzaduje

Jedna se o 32 bitovy program ureny pro praci v prostfedi Windows 98 a
vySSim, coz urCuje i minimalni konfiguraci osobniho pocitace. Vzhledem ke své
kompaktnosti zabira minimalni prostor na disku, doporu¢ena hodnota &ini okolo
10MB.

Jak program spustit

Program se spousti souborem ,Faktury.exe” ze slozky, ve které byl
instalovan (standardné C:\ZKSoft\Faktury), popfipadé zastupcem spoustéciho
souboru na ploSe €i v nabidce START.



DalsSi klicové vlastnosti

intuitivni ovliddani v modernim MDI rozhrani

vytvareni faktur, prodejek a zalohovych faktur

evidence vystavenych dokladu

moznost zapisu vicenasobnych tUhrad dokladd

storna, kopie, opravy a mazani dokladu

jednoduché filtrovani faktur po splatnosti

oddélené Ciselné fady prodejek a danovych dokladu

moznost pridani vlastnich &iselnych fad doklad

moznost fakturovani v riznych ménach

slevy na polozku, celkovy doklad a dle firmy

rychlé vyhledavani a filtrace v tabulkach

editovatelné rozbalovaci seznamy textovych poli dokladu

velky vybér prednastavenych tiskovych forem

3 typy tiskovych forem dokladu (DOS-jehlickové tiskarny,RTF,HTM)
integrovany editor tiskovych forem

moznost viozZeni obrazkud (logo, razitko) do tiskovych forem

export tabulek do TXT, CSV, XLS, XML, HTM...

volitelné sloupce Ciselniku

automatické fazeni po kliknuti na zahlavi sloupce

Ciselnik firem s moznosti zapisu jednani

jednoduchy ¢&iselnik pouzivanych polozek

nastaveni fakturac¢nich adaju firmy ( slevy, splatnost apod. )

info o firmé z Obchodniho rejstfiku ¢i Registru ekonomickych subjektt
export i tisk podkladt pro Gcetnictvi

administrace uzivatelt programu s nastavenim pfistupt a opravnéni
moznost sitové verze pro soubéznou praci vice uzivatell
nevyzaduje instalaci DB serveru - Ize spoustét z flash disku

free verze s omezenym pocétem ukladanych zaznamu

Ovladani programu

Tato kapitola je zaméfena na popis téch prvkd grafického uZivatelského
rozhrani, které se odliSuji od standardu Microsoft Windows, a na to, jak se tyto
prvky ovladaji. Program je s vyjimkou zadavani dat uréen pro ovladani mysi nebo
jinym polohovacim zafizenim, vSechny jeho funkce jsou ale dostupné i
z klavesnice. Jeji uziti je ur€eno hlavné pro zkusSené uzivatele, protoze muze byt
v mnoha pfipadech rychlejSi, nicméné ji Ize plné nahradit mys, pokud tato neni
k dispozici.

Hlavni okno programu

Hlavni okno programu ZK Sklad se sklada ze ¢tyf hlavnich ¢asti:

Na hornim okraji je klasickym zplsobem ovlddané menu. Pokud je néktera
z polozek zakazana, znamena to, Ze pfihlaSeny uzivatel nema k dané operaci
opravneéni.

Tésné pod menu nasleduje nastrojovy pruh s tlacitky pro spousténi hlavnich
sekci programu (kazdé z tlacitek mé svoji ekvivalentni polozku v menu).

Na spodnim okraji okna je tzv. stavovy fadek obsahujici Udaje (v uvedeném
poradi), které by mély byt uzivateli stale dostupné:

= Systémové datum a ¢as - ¢as bézici na pocitadi

= Jméno pfAhldSeného uzivatele - tzn. toho uzivatele, ktery pravé pracuje

s programem. Kliknutim na toto pole stavového fadku se Ize pfihlasit jako
jiny uzivatel

newkpgue MSRCLEERSVeRbd 2R BRME SR FaRh ditkHaze. Kliknutim na toto

pole stavového fadku je mozné datovou agendu zménit.
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Zbyvajici plocha hlavniho je uréena pro zobrazeni dat v zavislosti na konkrétni
operaci.

Dialogova okna - Ciselniky

Velka ¢ast komunikace s uzivatelem probiha v jednotlivych dialogovych
oknech, z nichz kazdé (az na vyjimky) obsahuije:

Na pravém ¢&i spodnim okraji pruh stlacitky, které zpfistupfiuji vSechny
operace, jez ma uzivatel v daném dialogu k dispozici .

V prost fedni éasti je seznam vSech zaznamu databaze, kterych se dany dialog
tyka. Nastaveni jednotlivych poli seznamu je vétSinou volitelné. Zaznamy jsou pro
rychlejSi orientaci tfidéné podle abecedy, navic je vnich mozné stiskem
pocatec¢nich znakd rychle vyhledat potfebny Udaj.

DalSi prvky grafickeho rozhrani

Pokud se nékde vyskytuji prvky specifické pro danou ¢innost, jsou popsany
u téch Casti programu, kterych se tykaji. Zde jsou uvedeny pouze ty, které se
vyskytuji Castéji:
Informa éni okna - vyznaluji se tim, Ze na spodni ¢asti je umisténo jedno,
maximalné dvé tlacitka, jejichz stisk vede k ukonéeni dialogu. Tato okna se
vétSinou pouzivaji pro zobrazeni chybovych hlaSeni ajejich obsah byva
informativniho razu.

Editaéni okna - slouzi k zadavani Gdaji do databaze. Na spodnim okraji maji
tlaGitko potvrzeni a zruSeni.

Ovladani editacnich oken

Editacni okna se ovladaji témito klavesami:

= ENTER potvrzeni napsaného zaznamu

= TAB posun na nasledujici polozku

= SHIFT+TAB posun na pfedchozi polozku

= ESC ukonéeni editace bez zapisu

= HOME presun na zacatek editovaného fadku
= END presun na konec editovaného fadku

= DELETE vymazani znaku na pozici kurzoru

= BACK SPACE vymazani znaku vlevo od pozice kurzoru



DalSi pouzivané klavesy

Aktivni klavesy ve vybérovém menu jsou INSERT a DELETE. Tyto
klavesy se pouzivaji pouze pfi pofizovani dat (zbozi, adresy apod.) a v tomto
rezimu maji tento vyznam:

» INSERT slouzi ke vlozeni nové polozky do &iselnikd nebo k vyvolani nabidky
moznych hodnot.

= DELETE vymaze oznacenou polozku z ¢iselniku nebo z vybraného
seznamu

Sekce programu

Menu programu je roz¢lenéno do 8 zakladnich bloku:

Fakturace vystaveni faktury, zalohové faktury, prodejky za hotové,
evidence dokladt, uhrady apod.

Ciselniky adreséar firem, zaznamy jednani,skladové polozky,uzivatelé
programu, sklady, sazby DPH, kurzovni listek a rdzné pomocné
Ciselniky

Vypisy vypis podkladd pro DPH.

Nastroje kontrola instalace, obnova ¢i archivace vymazanych zaznam(

Nastaveni tiskarna, parametry, interni ¢isla, hlavicky dokladu...

Data datové agendy, zalohovani, obnova zalohy, systémové
transakce s daty (importy, skripty apod.)

verze programu, registrace, odkaz na uzivatelsky manual,
napovéda hledani...

Informace

V dalSim popisu budou probrany dle dilezitosti.

Hlavni sekce

Hlavnimi sekcemi nazyvame formulafe slouzici k zadavani dat, popr.
k jejich editaci ¢i vymazani z rejstfiku. V tomto programu se jednd o evidenci
dokladu a jejich uhrad, Ciselniky adres firem a jednani. Podrobnéji bude popsano
okno adresére firem, ovladani ostatnich je obdobné.

Adresar firem

Kazdé okno je rozdéleno na tfi zakladni Casti. Nalevo je sekce filtrd,
slouzici k vybéru zobrazovanych dat, vpravo je nastrojovy pruh s ovladacimi
tlagitky pro praci s nalezenymi zaznamy. Samotna data se potom zobrazuji
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Filtry:
K dispozici jsou tfi druhy filtr(i. V pofadi od shora je to filtr skupin - v ném jsou ve
stromovém menu zobrazeny hlavni skupiny zaznamd, kliknutim dochazi
k okamzitému vybéru, nasleduje filtr zaznam 0 — je zobrazeno nékolik klic¢ovych
poli dle kterych je mozné hledat po stisknuti tlagitka ,Vyhledat* a v doini ¢asti je
fulltextovy filtr — v ném staci zadat ¢ast slova vyskytujici se nékde v textové
¢asti zaznamu.

Zaznamy nalezené fulltextem nebo filtrem zdznam( Ize dale jeSté filtrovat
pomoci filtru skupin. Pfepinatem ,Fulltextové vyhledavani“ je mozné aktivovat
nebo zrusit fulltextovy filtr.

Nastrojovy pruh:

Ovladani je seskupeno do nékolika ¢asti podle zaméfeni spousténych akci. Zcela
nahofe je tlacitko ,Vybrat“. Toto je zobrazeno pouze v pfipadé, ze aktivni
vybérovy rezim a slouzi k pfenosu oznaceného zaznamu do jiného dialogu a
uzavieni aktualniho okna.

Pod nim nasleduje sekce editacnich funkci. V ni je mozné zalozZit novy
zaznam, a upravit ¢i vymazat stavajici.

Pod editatni cCasti je umisténa sekce doplikovych akci. Ta slouzi
k provadéni jinych nez editacnich operaci nad zaznamy, pfipadné k propojeni
s ostatnimi sekcemi programu, pficemz vybrany zdznam slouzi jako filtr pro tyto
sekce (napf. tlacitko ,Jednani“ pfepne do sekce jednéani, kde zobrazi pouze
jednani s oznacenou firmou).

Pod sekci akci jsou sdruzena tlacitka pro tiskové vystupy, pfipadné exporty
vybranych zéznamu. Tisky jsou provazany na menu ,Vypisy* a budou blize
popsany pozdéji. Standardné je mozné oznacit pouze jeden Fadek, pokud
chceme tisknout vice zaznamd, je tfeba zatrhnout volbu ,Hromadny vybér* ve
spodni ¢asti nastrojového pruhu. Po jejim zatrzeni se také zpfistupni tlacitko ve
stavovém fadku ,Oznacit vSe“. Zaznamy se oznacuji kliknutim na prvni sloupec
zdznamu s moznosti pouzit tlacitka Ctrl a Shift obdobné jako ve Windows.

Znovunacéteni zobrazenych zaznamd, pfipadné aktualizaci indexd daného
Ciselniku zajistuje tlacitko ,Aktualizovat® umisténé vzdy v pravém spodnim rohu
kazdého okna.

Tlagitko ,Info z OR" stahne zinternetu a zobrazi informace z obchodniho
rejstfiku. Firma se hleda dle IC a musi byt pravnicka osoba. Pokud je subjekt
fyzickd osoba, je tfeba pouzit druhou volbu — tlagitko ,Info z RES* (registru
ekonomickych subjektt)

Nalezené zaznamy:

Kazdy zaznam tvofi jeden fadek seznamu ve stfedni ¢asti. Jednotliva pole fadku
predstavuji vybrané sloupce databazové tabulku. Prvni sloupec byva obvykle
zvyraznén, nékdy je pfed nim ikona zna€ici status zdznamu. Nézev kazdého

sloupce je zobrazen v aktivnim zahlavi. Kliknutim na kterykoli oddil zahlavi se
seznam zobrazenych zaznamu sefadi podle daného sloupce vzestupné. DalSi
kliknuti na stejny sloupec zméni fazeni na sestupné.

Néktera pole jsou pevna, zobrazeni ostatnich si uzivatel voli sam. Slouzi mu
k tomu tlagitko ,Sloupce “ vlevé Casti stavového fadky. Po jeho stisknuti se
zobrazi dialog pro nastaveni zobrazenych poli:

Chcete-li pfidat sloupec, zaSkrtnéte

{* Zobrazit sloupce databdze
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Filtr zdznam G:

Firmy je mozné vyhledavat dle IC, kontaktnich Gdajd, bankovniho spojeni a
kontaktnich osob. Pfi zapisu do libovolného z filtrovacich poli zmizi seznam
zdznamu ze stfedni Casti a zobrazi se az vyfiltrovany po stisknuti tlacitka
»Vyhledat. Pfi vyhledavani je mozné u vSech poli, kterad nejsou oznacena fulltext
pouzivat hvézdickovou syntaxi (viz dale — wvypis pohybu zbozi, & menu
.Informace” — ,Napovéda hledani* ). Navic je tu pole oznacené ,Fulltextové
vyhledavani“, které hleda napsané znaky ve vSech textovych polich pfislusné
tabulky.

Pole spojeni pfi vyhledavani ignoruje vtextu mezery, carky, lomitka a
pomlcky — pfi hledani telefonniho Cisla se nemusime starat, jak bylo telefonni
¢islo zapsano, zda napf. ve skupinach po tfech ¢i vcelku.

Tlagitko s oznacenim ,<>* vymaze vyhledavaci formular, Tla¢itko ,Vyhledat"
najde zaznamy odpovidajici kombinaci zadanych kritérii.



Editace adresy

Karta firmy obsahuje vSechna udaje o vybraném subjektu. Vzhledem k jejich
mnozstvi jsou rozlozeny na vice zélozkach. Z karty je rovnéz mozné sledovat
dalSi udaje z propojenych ¢&iselnikd, jako jsou kontakty, bankovni spojeni a
jednéani. Tato propojena data Ize pfimo z karty také upravovat.

Karta firmy X

Zakladni ddaje | Fakturadni ddaje | Ostatni | Kontakty | Oty | Jednani

K.6d subjekiu
DEALER1

Cely nazey
Beta Tester s.r.o.

Fakturaéni adreza > do schranky
IE0/RC (12345678

DIE |CZ12345678

MovoswEtska 15
11000 Praha &

Spajeni - kantaktni (daje
S 903111 222
(D heta@rester cz

F.orespondenéni adreza > do zchranky

Mowy Edit Smazat  Spoijit

Skupina
Obchodnici ﬂ [ 0K l ’ Stomo ]

Zakladni zalozka obsahuje zakladni kontaktni Udaje. Kod subjektu (podobné
i kod polozky, skladu apod.) musi byt jedine¢ny, tzn. nesmi se v ¢iselniku firem jiz
vyskytovat, a je mozné ho zadat pouze pfi vkladani nového zaznamu. Vyznam
poli ,Cely nazev firmy* a fakturaéni a korespondenéni adresa, ICO a DIC je
zfejmy. Tabulka spojeni muZe obsahovat vétSi mnozstvi kontaktnich udaju.
Vkladaji se stiskem tlacitka novy, vyplnénim spojeni (napf. telefonniho &isla) a
vybérem typu spojeni z vyplnéného seznamu. Na vybér jsou tyto typy spojeni:
telefon, fax, mobil, e-mail, web a ostatni. Zména typu jiz pfifazeného spojeni se
provede kliknutim pravého tlacitka mysi na vybrané spojeni.

Na druhé zalozce jsou umistény fakturacni informace o subjektu. Tato data

se pfenaseji do vystavenych dafovych dokladu.
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Slewva [%) Splatnost faktur  Diatum
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Bankowni spojeni +pfidat -wymazat Doplfkowé informace

Upravitelna pole na této zalozce:

Poznamka k fakturaci — text, ktery se zobrazi vzdy, kdyz uzivatel vybere
firmu pfi sestavovani faktury. Zobrazeni této poznamky lIze vypnout
v dialogu ,Nastaveni“ — parametr ,Zobrazit pozndmku k firmé ...“

Fixni text faktury — text, ktery se vlozi do pole ,Fixni text dokladu“ pfi
sestavovani faktury, ¢i danového dokladu vzdy pfi vybéru firmy v hlaviéce
dokladu

Stat — mezinarodni kdd statu. Lze vybrat z pomocného ¢iselniku statd
Typ statu — orienta¢ni Udaj pro intrastat, na vybér jsou tfi hodnoty — EU,
Tuzemsko a Mimo EU

Vychozi ména — vybér mény pro tuto firmu z kurzovniho listku. Kliknutim
na modry napis, je mozné kurzovni listek upravit

Zaokrouhleni — nastavuje zaokrouhleni celkové ¢&astky vystaveného
dokladu. Neni-li nastaveno, plati vychozi zaokrouhleni z dialogu
.Nastaveni“



- Doklady bez DPH — zahrani¢ni faktura, ¢astky doklad( se pocitaji bez
dané s pridané hodnoty

- Cenova skupina — navazuje na pomocny Cciselnik cenovych skupin
s pfednastavenymi slevami na zbozi. Pro kazdé zbozi je mozné nastavit
nékolik cen (&i slev) dle cenovych skupin. Vybér cenové skupiny u firmy
urcuje, kterd z téchto cenovych hladin pro tuto firmu plati. Neni li vybrana,
plati zakladni cena polozky

- Sleva (%) — pokud uzivatel nevyuziva systém slev pfes cenové skupiny,
muZze si zde nastavit vychozi slevu firmy pfi G€etnim vydeji zbozi

- Splatnost faktur — doba splatnosti faktur ve dnech ode dne vystaveni.
Neni-li nastavena, bere se vychozi hodnota z dialogu ,Nastaveni“

- Tiskova forma faktury — kazdy typ dokladu ma svou prednastavenou
tiskovou formu, pfes kterou se tiskne. Zde je mozné firmé prfifadit
individuelni tiskovou formu pro fakturu, ktera bude mit pfednost pred
vychozi tiskovou formou

Treti z&lozka ,Ostatni“ zobrazuje nékteré statistické Udaje napf. kdo a kdy
firmu zaloZil, kdo proved! posledni opravu, hodnotu zbozi odebraného firmou Ci
hodnotu zbozi dodaného firmou (jedna-li se o dodavatele) a datum posledniho
pohybu.

Kromé toho obsahuje velké textové pole ,Poznadmka“ s neomezenym
poctem znaku, kam je mozno zapisovat k vybrané firmé poznamky. Pole ,DalSi
informace" je jednoduchy €iselnik s vybérem hodnot ze seznamu, které si maze
uzivatel sam nastavit. Posledni pole na této zalozce ,Datum® slouZi k uloZeni
libovolného data. MiZze byt pouzito napf. k zapisu data narozeni, ¢i data podpisu
smlouvy apod. Vyro€i tohoto data je indikovano tyden dopfedu v sekci programu
.Kalendar

Provéazané ciselniky

Na dalSich zalozkach jsou pak zobrazeny nékteré Gdaje spojené s aktualnim
zaznamem.

Zéakladni Udaje | Fakturadni ddaje | Poznémka | Z3znamy jednani

Aktualizace dat

Datum Tvp Provedl Zapiz
09.02.2003 OS0OBNI

Frvni kontakt = klientem

SUPERWISOR

Podrobnosti jednani .. Mové jednani
Seznameni, predani katalogd

Skupina -
< HLAVNI » ] [ ok || stome

Jednani: pfehled uskuteénénych jednani s klientem. V seznamu se vypisuje
datum typ a pfedmét jednani a osoba, kterd jednani vedla. Ve spodni Casti
dialogu potom podrobnosti vybraného zaznamu. Pfimo ze zalozky lze zapsat
nové jednani Ci otevrit zobrazené zaznamy ve hlavnim &iselniku jednani.



Fakturace

Menu Fakturace slouzi k pFistupu k transakcim vystaveni faktury,
prodejky za hotové, otevieni evidence dokladld umoznujici jejich opravy nebo
storna a otevieni evidence Uhrad dokladl placenych pfevodem.

Nova faktura

VSechny typy dokld{i oteviraji ve stejném okné, jehoZ ovladani je obdobné, takze
podrobné bude vysvétlena transakce Nova faktura a u ostatnich budou popsany
pouze odliSnosti.

1 000 00 Cizlo dokladu Datum ZDP Ohjednavka Top statu Meéna Kurz
L o001 09.02.2009 e-shop | | | 1.00
Ceny zobrazovat s DPH Firma Wystaveni Doprava Zplizob dhrady Zaplacens zdloha
Zaklad dané DPH EEEETEA ] (09.02.2009 | (khe 81-55 || | pfevodem |»| |0.00
Z5 840.34 15966 Adresa dodani Splatriost Poznamka Farist zymb,
g 0.00 0.00 23.02.2009 FErviE |»| |DODS e |
03 0.00 Fixni text dokladu Vybrat Zaokrauhleni
ha ko e |
Riada dokladd &
Zakazka
Hledat neobsazena Eisla
Polozka Popis 1 Cenalkdd Poiet b k) DPH : Poznamka i
»E 150.0000 3.0000 K5 19 e
A2 pokus 2 550.0000 1.0000K5 19 Smazat

Dpravit

Sleva

[[]Z4lohawa faktura

Odbératel musi existovat v Szelnilu firem ) S
[ Ziednoduseni dafiovi doklad [ Adresa dodani musi existovat v Siseliku Ll ahle

V levé horni ¢asti je vidét cena zbozi vybraného k vydeji nebo pfijmu, vedle
pak zakladni fakturaéni Udaje dokladu a v dolni €asti seznam fakturovanych

polozek.

Postup p Fi sestaveni faktury:

AKCE PROSTREDEK

1. VvypInéni hlavicky dokladu horni polovina dialogu

2. Vybér polozek pro fakturaci tlaCitko PFidat, Smazat, Opravit
3. Nastaveni slevy zboZi tlacitko Sleva

4. 7apis dokladu tlagitko Dokon &it

5. Tisk dokladu tlacitko Tisk dokladu

=

. Vypln éni hlavi €ky dokladu : ¢islo dokladu se pfifazuje automaticky (a nelze je
meénit); data zdanitelného plnéni, vystaveni, splatnosti také, ale je mozno podle
potfeby upravit; zpusob Uhrady rovnéz; dale Ize zadat konstantni symbol a &islo
objednéavky. V pfipadé, ze je zaSkrtnuto pole Odbératel musi existovat v iselniku
firem (Ize jej vypnout pouze pfi vydeji za hotové), je nutno

Cizlo dokladu Datum ZDP Objednavka ) Typ statu ) I Ena ) Kurz

0oo1 09.02.2009 e-shop w w w 1.00

Firrna Wustaveni Dioprava ] Zpizob dhrady ] Zaplacena zéloha

TYDJEFIRMA 09.02.2009 khe 81-55 |+ | | pfevodem +| |0.00

Adreza dodani Splatnost Poznamka ) K.onzt spmb. )

23.02.2009 SEIVIE «| 0008 LV

Fisni text dokladu Wobrat  Zaokrouhleni ]
na koruny i
Zakazka

vyplnit kéd odbératele. Kliknutim na ikonu s brylemi, ktera je u okénka odbératele,
se otevie dialog ,Adresar firem“, kde je mozné pomoci tlagitka Vyber vlozit kéd
firmy do pfisluSného okna v hlaviéce dokladu. Pokud odbératel v adresari neni,
Ize jej tam pfidat. Pokud se adresa dodani neshoduje s adresou odbératele,
vyplIni se itoto pole, vopactném pfipadé se necha okénko s adresou dodani
prazdné (za predpokladu, Ze neni zatrzena volba Adresa dodani musi existovat
v Ciselniku firem). VypInéni pole ,Poznamka*“, ,Fixni text dokladu®, ,,Objednavka“




a ,Zpusob dopravy* neni nutné, slouzi pro interni potfeby uzivatele programu.
Pole ,Zaplaceno" je dostupné pouze u faktury a slouzi k zapisu jiz uhrazené
Castky dokladu napf. formou zalohy, ¢i Caste¢né Uhrady faktury v hotovosti.
Castka zde zapsana se potom na dokladu odegita od celkové &astky k uhradsé.

Modfe oznacené popisky editovanych poli jsou aktivni a kliknuti na né vyvola akci
zavislou od typu editovaného pole: pokud je modfe oznaCen popisek
rozbalovaciho seznamu, muze uZivatel tyto polozky editovat, oznazeny popisek
nad béznym editaénim polem vede k pfime editaci zd&znamu zobrazeného v tomto
poli (napf. kliknutim na popisek Firma se otevfe karta firmy z pole pod popiskem).

2. Vybér polozek k fakturaci : akce se provadi tfemi tlaCitky v sekci ,Polozky"
v pravé stfedni ¢asti dialogu. Vyznam jednotlivych tladitek je zfejmy z jejich
popisu (pfidat, smazat, opravit) a jejich funkce se vztahuje k seznamu
fakturacnich polozek vlevo. Pfi zadavani nové polozky ¢i opravé staré se otevie
nasledujici karta polozky.

[' ozka Takiury W
Faad polodky Cena sl rnoEstyi b OPFH Z ]
£¥ 550.0000 1.0000 k5 19 K4
Popis polozky Wobrat z Sizelniku
pokuz 2
Poznamk.a

[ Psét jen test [bez mno3styi] [ Dlouhg popis polodky [zaké%e se poznamkal

Wlogit do Eizelnilu

L oK J [ Starnio

Zde je mozné vyplnit zakladni Gdaje o zadavané polozce. Popis a poznamka
mohou byt 50 znakl dlouhé, pokud by to vSak nedostacovalo, je mozné zatrhnout
volbu Dlouhy popis polozky a pouzivat vSech 100 znakd na jen na popis polozky.
Poznamka se v takovém pfipadé zak&ze. Cena za mérnou jednotku se zobrazuje
bud s DPH nebo bez — zalezi na nastaveni programu, zda uzivatel preferuje
zaokrouhlovéani ceny shora (s DPH — maloobchod) &i je pro néj rozhodujici cena
bez DPH (velkoobchod). Trvalé nastaveni se provadi v menu Nastaveni-

Parametry, lokalné Ize ale tento parametr prepinat v levé horni ¢asti dialogu
dokladu pod celkovou ¢astkou.

k.ad Paopis Detaily zaznamu Vybrat
b B Showboard SALOMON Kad
Mowj z&znam
Popiz
Snowboard SALOMON izl

Filtr

Detaily

aF i

Frodejni cena
4300.000
Skupina
Cena je = DPH

DPH %
19
M
KS

<]

Poznamka
barva modrd

Skupina
| SHOwWEBDARDY
<

.Zéznamy m Aktualizace dat Zpét

Zadavané polozky je mozno i vkladat z jednoduchého &iselniku, ktery se otevre
kliknutim na tlagitko s brylemi vedle popisu a kdédu polozky. Zaznamy se do
tohoto Ciselniku vkladaji pomoci tlacitka hypertextového odkazu z karty zadani
polozky, vymazat je potom Ize pfimo v Ciselniku polozek.

3. Nastaveni slevy zbozi:  k dispozici jsou tfi funkce nastaveni:

Procentem - kliknutim na toto tlaCitko se otevie okno, kde lze vepsat velikost
slevy v procentech (implicitné je pfednastaveno 5%; muze mit i zadpornou hodnotu
- pfirdzka) a jestlize volbu potvrdime tlacitkem O K, sleva se promitne do ceny
vSech oznacenych polozek.

Podle firmy - pro vSechny polozky vybrané k vydeji se nastavi sleva z karty
vybraného odbératele a zaroven se zruSi ostatni slevy, které byly na vybéru
provedeny. Pokud odbératel neni vybran, akce se neprovede.

ZruSit slevu — zrusi se vSechny poskytnuté slevy, ceny poloZzek se vrati na
puvodné zadané hodnoty.



4. a 5. Dokon €eni a tisk dokladu : Po ukonéeni vybéru zbozi a vyplnéni hlavicky
dokladu se uvolni tla¢itko Dokonéit ve spodni &asti okna, jehoz stisknutim se
vydej provede a doklad uzavie. Formulaf je potom ihned pfipraven na zapis
nového dokladu.

Jakmile je vydej UspésSné ukoncen, zpfistupni se tlacitko Tisk dokladu,
¢imz se zobrazi tiskova transakce programu.

Vzhled této transakce se miuze liSit v zavislosti na typu pouzité tiskové
formy. JestliZze je vybrana graficka tiskova forma typu HTM, zobrazi se dialog se 2
zalozkami: HTML nahled a Zdroj. Vybere-li si uzivatel RTF tiskovou formu, vidi 2
jiné zalozky: RTF zdroj a RTF nahled. Kone¢né pfi pouziti DOS tiskové formy
(Cisty text pro vystup na jehlickové tiskarny) vidi pouze jednu zalozku s timto
textem.

[ HTML néhled | Zdroj
Tisk | [ Mahled | [wehied strarky] [ Otewiit | [ OteviitwiE
Moje Firma s.r.o. ||
Moje ulice 111 E‘
111 11 Moje mesto
160111119911 DIE: 211111141
Tel:021 111 111 Fax:
Infarmace o dokladu: Obératel:
Sislo doklad: 0002 Jméno: Twoje Firma s.r.o.
Ohjedndvka: e-shop Adresa; Tvoje ulice 222 =
Poznamka: servis 222 22 Tuoje mesto
Daturm wystaveni: 09.02 2009
zdanitelného pinéni; 09.02.2009 ICO; 22222222
splatnosti: 23.02.2009 D& CZ22202022
PoloZka Popis Cenaml) MnoZstwi MJ DPHZ%E Celkem
&1 pokus1 12605 300KS 19 37815
AR piokus 2 46218 1. 00KS 19 46218
Platebni ddaje: Rozpiz DPH:
Zph=ob Ghrady: pievodem Sazha Zaklad DPH DPH |
Cizla Oétu: 19% 54033 159 66 e
L Tiskowa forma ] l Tizkarma ] []Zalamowat

Ve spodni ¢asti tohoto dialogu se bez ohledu na typ vybrané formy nachazeji tato
tlacitka:
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= Tiskarna: zde Ize nastavit podminky tisku - zvolit tiskarnu (lokalni nebo
sitovou), provést jeji nastaveni apod. Jedna se o klasicky dialog Windows
95.

= Tiskova forma: pokud si uzivatel vytvori pro dany doklad vice forem, Ize
touto volbou v pfipadé potfeby zménit aktualni tiskovou formu na nékterou
z prednastavenych.

Nastrojovy pruh slouzici k samotnému tisku se naléza horni ¢asti kazdé zalozky a
rovnéz nabizi rdzné volby v zavislosti na typu vybrané tiskové formy

HTM formy:

= Tisk: tiskne prfes rozhrani Internet Exploreru

= Nahled: vyuziva nahled stranky z programu Internet Explorer

= Vzhled stranky: dialog nastaveni okraju, zahlavi apod — shodne s IE

=  Otevfit: otevie dokument v pfednastaveném programu napf. MS Wordu &i
Excelu

=  Otevfitv IE: otevie dokument v aktualnim webovém prohlizegi

RTF formy:

= Nahled: kliknutim se zobrazi cely doklad (pro kontrolu, nez se doklad za¢ne
tisknout) a umozni tisk s vyhlazenymi ¢arami.

=  Tisk WIN: graficky tisk z prostfedi Windows, vysledek vypada stejné jako na
monitoru.

DOS formy:

= Tisk DOS: pfimy tisk na tiskarnu (netiskne se graficky pomoci Windows, ale
posila se pfimo text dokladu -> rychlejsi vystup pro jehlickové tiskarny).

Po wytisténi dokumentu se uzivatel dostane zpét do vydejové transakce stisky
tlacitek Zpét.

Nova prodejka

uréeno pro vystavovani doklad(l v hotovosti ¢i malych pokladnich listkd. Pouziva
vlastni ¢iselnou fadu, jinou tiskovou formu dokladu,pfednastavena forma Uhrady
je v hotovosti a nelze zapisovat do pole zaplaceno. Jinak se jedna o shodny
doklad s fakturou



Evidence dokladu

Nabidka umozfiuje vyhledat vystavené doklady dle uzivatelskych kritéri,
jejich vypis a tisk dle tiskovych forem, opravu storno a dalsi .

| Skupiny doklac Cisla Fima C_éstka Uhrazgno;\_r"yst_avann | Splatnost Tisk dokladu
4 Poslednich 100 zaznamii | 3 =] ooz TRETI FIRMA 1680.00 00013022003 27.02.2009 —
L:, Wéechny doklady o 0001 TWOJEFIRMA 1000.00 1000.00 09.02. 2009 23.02.2009
] Fakbury « CELKEM » 2580.00 1000.00
] Prodejky
Howj doklad
Bl Edit Detai [ ]
Cislo dokladu
Staw dokladu Poznimka
---- nezaledi 'v'
Firma -
Datum ZDF Wystaveni
Splatnost Zplzob dhrady
- nezdledi -| v |
_Céslka MEna
Uhrazeno Zaplaceno
Test
@ Vibiedat EAm| B [ Hram. wibér
tatls - Sloupce 2 zéznamy, Filtr: Poslednich 100 zdznami

V tomto dialogu maze mit okno filtru v pravé dolni ¢asti formulare dvé
rizné velikosti — zjednoduSenou, kde Ize hledat podle &isla a stavu dokladu,
poznamky, firmy a dat, ¢astek a fixniho textu a rozSifenou, ktera zahrnuje ostatni
zbyvajici pole dokladu. Prepinani se provadi kliknutim na tlacitko Filtr<> . Filtr ma

dale 3 zakladni stavy:

= rezim vyhledavani (zakladni rezim, je nastaven pfi otevfeni nového okna
tohoto formuléfe) - oznacuje se okrovou barvou,

* rezim zobrazovani - Seda barva, aktivuje se po zatrZeni pole Detaily
v zahlavi filtru, zobrauje podrobnosti k oznacenému fadku

= rezim editace - zelena barva, zobrazi a umozni upravit hlavicku dokladu bez
nutnosti otevirat cely doklad, aktivuje se tlacitkem Edit v zahlavi fitru.
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Nastrojovy pruh v pravé Casti formulare zprostfedkovava vSechny zakladni
funkce nad tabulkou evidence jako zaklddani, mazani opravy novych dokladu,
editace a prepocty jejich Uhrad jakoz i tisky, takze tento formuldf mze byt
zakladnim oteviranym oknem po spusténi programu.

Tisk dokladu : zobrazi formuldf s ndhledem dokladu, s moznosti tisku, zmény
tiskové formy a vybéru tiskarny. Viz kapitola Nova faktura.

Tisk seznamu : zobrazi bud’ vSechny nebo jen vybrané (podle zatrzeni ovladaciho
prvku ,Hrom.Vybér* ve spodni ¢asti nastrojového pruhu) zadznamy c¢iselniku
v novém formuléfi Tiskova sestava. Odtud je mozné tabulku bud tisknout Ci
exportovat do jinych datovych formétd. (XLS, CSV, TXT, HTM, XLM)

( £1) l1skova sestava = w
Cizlo Fittna | Castka | Uhtazena |V\,r's1aaveno |Splatnost |Typ |
TRETI FIRMA, 1580.00 0.00 |13.02.2009 27 .02.2009 F
o1 T OWEFIRMA 1000.00 1000.00 |03.02 2008 23022009 F
« CELKEM » 2580.00 A000.00

Novy doklad: otevie se vySe popsany formulaf s novym dokladem. Pokud je
v panelu rychlého filtru (zde oznaceného jako Skupiny dokladd) vybran typ
.Prodejka“, otevie se novy doklad za hotové, vopacném pfipadé je novym
dokladem vzdy faktura.

| () Tisk ”EETistDS” ' Export ] [n:a Tiskama ” A Pismo I

Opravit: tato volba umozni ve opravit v sezbnamu dokladl oznaceny fadek ve

stejném dialogu, ve kterém se doklady vytvafi. Pravo na opravu dokladu se
nastavuje na karté prihlaSeného uzivatele.



Kopie: otevie se novy doklad, ktery je kopii oznac¢eného zaznamu. Uzivatel ma
moznost provést Upravy, vybrat jinou €iselnou fadu a teprve potom zaznam ulozit.
Volbu Ize pouZit napf. pro opakované faktury, ¢i pro vystaveni fadné faktury ze
zalohoveé.

Stornovat: podobné jako ,Kopie dokladu“ s tim rozdilem, Ze se polozky dokladu
se zavedou s minusovym mnoZstvim, takze vysledna ¢éastka je zaporna (pokud
byla faktura kladnd). Doklad je opét mozné pfed uloZzenim oprawvit.

Vymazat: trvale zruSi oznaeny zaznam bez moznosti obnovy a to véetné jeho
poloZzek i provedenych Uhrad. Doporu€uje se neudélovat béznym uZzivatelim
pravo na tuto operaci.

Zména ¢isla: transakce umozni zmeénit variabilni symbol ozna¢eného dokladu na
jiny. Zména se provede v tabulce dokladu, polozek a uhradach. Mlze se pouzit
napfiklad pfi opravé chybného nastaveni Ciselné fady pfi vytvareni nového
dokladu.

Uhrady: otevie formulaF ,Uhrady dokladd“ (bude popsan dale) provazany
s aktualné oznacenym zaznamem. Zde potom lIze zadat platbu vybraného
dokladu.

Prepocitat U: tato transakce prepocte Uhrady oznacenych dokladd. Suma
jednotlivych dhrad dokladt se zapisuje do pole ,Uhrazeno* v tabulce dokladu.
Pokud v minulosti doSlo k néjake nekonzistenci dat, je mozné jo timto prfepoétem
opravit

OZNACENI VICE ZAZNAMU

Tento navod plati pro vSechny hlavni ¢iselniky. K oznaéeni vice zaznamd
je tfeba mit v pravé dolni ¢asti formuldrfe zatrzenou volbu ,Hromadny vybér“. To
nam jednak zobrazi ve stavovém radku tlacitko ,Oznacit vSe* a jednak umozni
oznacovat jednotlivé zaznamy (nejéastéji pro tisk). Ty se potom oznaci kliknutim
na prvni sloupec pozadovaného rfadku. S pAdrzenim tlacitka Shift Ize oznacit
rozsah zaznamd od aktualné vybraného k oznacovanému.

Cizlo Firma Castka Uhrazeno “ystaveno |#
»# 060040 ZEFA TWRDOMICE 187200 0,00 2702 2006
Oe00:33 SAINT-GOBAIN 1EER0.00 0.00 2402 2006
% oe003g LUEAS MIROSLAY 2154.00 000 2202 2006
i
E 050035 TPH“YELKOOECHOD 270,00 2000.00 1302 2006
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HLEDANI ZAZNAMU

Vyhledavat zaznamy Ize podle vSech zobrazenych poli. VSechna kritéria Ize
vzajemné kombinovat. Nezadaji-li se zadna, vyberou se vSechny zaznamy. P/
zadavani vyhledavacich kritérii plati nasledujici pravidla:

Pro text:

» ABC* najde vSechny zadznamy jejichz text zac¢ina v daném poli pismeny ABC
» *ABC najde vSechny zaznamy jejichZ text konci v daném poli pismeny ABC
» <>ABC najde vSechny zaznamy jejichz text v daném poli je jiny nez ABC

» AA|BB najde vSechny zaznamy jejichz text v daném poli je AA nebo BB

Pro éisla:

e >2 najde vSechny zaznamy jejichZz hodnota v daném poli je vétsi nez 2

e >=2 najde vSechny zaznamy jejichz hodnota v daném poli je vétSi nebo rovno
2

» <2 najde vSechny zaznamy jejichz hodnota v daném poli je menSi nez 2

e <=2 najde vSechny zaznamy jejichZ hodnota v daném poli je mensi nebo rovno
2

e <>2 najde vSechny zaznamy jejichZz hodnota v daném poli je rdizna od 2




Uhrady dokladu

Formular je ureny k zapisu Uhrad dokladu napfiklad z bankovnich vypisu.
Tyto Uhrady potom ovliviiuji vysledny stav samotného dokladu (uhrazen po
splatnosti, ¢aste¢na Uhrada apod.). Pokud se formulaf spusti samostatné
z nastrojového pruhu, je mozné do néj zapisovat libovolnou Uhradu, v pfipadé, ze
bude otevien z formulafe Doklady, bude stimto formulafem spojen a nabizet
pouze Uhrady zde ozna¢eného dokladu.

| s rwe D e [BokBy [Bake Jf oz ]
P ednich 100 Saznami | ooozt ZAKAZNIK 71.08.2004 BE200 521493 SPORITELMA < -
[ Wechny zaznamy il KRATENOVA 31.08.2004 29200 GEEE/D4
[ ] SPORITELNA | 60031 FRIGOPRIMA 31.08.2004 B16.00 1245/04  SPORITELMA
- [ POKLADNA, 330004 POKUS 02.09.2004 200000 97/04 POKLADNA,
'» 930008 KLIENT 012,03, 2004 200000 3404 POKLADNA
050252 FRIGOPRIMA 12.02.2003 1000.00 SPORITELNA :
: | o AHOLD 12.022003 500.00 SPORITELNA
TS | 060035 TPH YELKOOBCHL 12,02 2009 2000.00 SPORITELMA | [ Doklad
T__l,_lp dokladu ) =:
(el
Cislo dokladu [V5)
Firma
Datum dhrady
?l’_slo_B\{'
Poznamka
O, Wyhledat . EAm| ] .

Novy zédznam : otevie se dialog k zapisu nové Uhrady. V tomto dialogu je tfeba
vyplnit Sest povinnych poli: variabilni symbol (¢islo dokladu), firmu, typ dokladu,
datum, ¢astku a penézni GCet. Pokud je formulafF Ghrady propojen s konkrétni
fakturou, jsou pole variabilni symbol, firma a typ dokladu jiz vyplnéna, v opacném
pfipadé muZze uzivatel pouzit tlacitko pro vybér dokladu s obrdzkem bryli a
vyhledat doklad v €iseniku, pfipadné muze vSechny Udaje zadat ru¢né. Existence
spojeného dokladu je potom kontrolovana pfi ukladani zaznamu.
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Vanabilni symbol — Firma Typ dokladu
050262 FRIGOPRIMA Folakua v
Castka [I&et [zpiizob dhrady]  Bankovni vipis
1000.00 POKLADMA ||

D aturn Paznénika ¢ zadpovédné ozoba
12.02.2009 | || v

[ o ”

V dialogu je nutné vyplinit pole ,Uget". Kliknutim na jeho modfe oznageny popisek
se otevie formulaf pomocného c&iselniku, ve kterém si uzivatel mize zavést
vSechny své penézni Ucty, pres které bude Uhrady provadét. VSechny pomocné
Ciselniky maji stejné ovladani. Tlacitkem ,Novy zdznam" pfipadné ,Detaily” se
umozni editace zdznamu, po provedenych zménéach se zobrazi tla¢itko ,Ulozit"

(T Penezni ucty

(et Fopis Detaily zaznarmu Mowi zaznam
SPORITELNA  bégn GEst v Ceské spofitelnd | 1.
(W FOKLADNS  {RCEaeis POKLADNA |
Popiz
skl K
Pogatedni stav
1500.000
Hotovostni Géet
Paodrobnosti
< ] ui | [ >]
Zaznamy [2) Aktuzlizace dat




Vypisy

Podklady pro DPH

Tato nabidka slouzi k pfehlednému vypisu vydanych dokladd (hotovostnich
nebo faktur) za vybrané obdobi. U kazdého dokladu se vypisuje jeho €islo, firma,
datum zdanitelného plnéni, zdklady DPH jednotlivych sazeb, DPH zakladni i
snizené sazby, ¢astka k uhradé a zaokrouhleni.

Doklady = datumem uzkuteénéni zdanitelného plnéni ve vybraném obdobi

Doklady = datumen uskutednéni zdanitelnéhs plnéni rve vrbraném obdobi od  do

T Doklad Firma Datum Ciszty cbrat Zapl.zalo. Zdklad Z& Zaklad E8 Zdl

F FaO70001 AGRD DRUZSTVO 21.1Z_EZ007 &07.232 o.o0 BE3.E32 o.o0

F FAO7000Z NOVTH 3.1.F008 SEZ.EE o.o0 11E6._30 o.o0

F FaO70003 MOCUL TANE 3.1.F008 114Z. 86 o.o0 114Z_86 o.o0

H .

F Fao70004 JANE HULOWA 3.1.Z008 177.31 o.o0 177.31 o.o0
2873.595 o.o0 3100.00 o.o0

hS >

|Fillr SKLAD ‘ 0Od Do X Zpit

Nejprve je nutné zadat obdobi vypisu (pole Od a Do). Stiskem tlacitka
vyhledat se spusti proces vypisu podkladd. Po jeho dokonceni je aktivovano
tlacitko Tisk, umoZnujici vytisténi vypisu na tiskarné. Vzhledem k tomu, Ze vypis
je Siroky, je potfeba pred tiskem nastavit v parametrech tiskarny orientaci papiru
Na Sifku (Landscape).

Pomoci tlacitek v sekci Filtr Ize vypis omezit pouze na jeden firmu, typ
statu nebo nastavit hledani dat v archivu. Zaznamy je také mozné sumarizovat
bud po dnech (trzby) nebo dle DIC (vyvoz)
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Nastroje

Zde jsou k dispozici transakce zajiStujici béznou udrzbu dat programu jako
zamény, blokace a hromadné transakce.

Zamény

Firma se identifikuje kddem, ktery po prvnim ulozZeni jiz nejde zménit. Timto
kédem jsou totiz zdznamy propojeny na ostatni tabulky databaze. Pokud pfi
zadavani koédu doslo k chybé, je mozné pro jeho zdménu pouzit tyto transakce.
Zména se pak promitne v historii pohybt, dokladech, jednanich apod.

Obnova vymazanych zaznamu

Jak jiz bylo uvedeno pfi popisu ¢iselnikd, zaznamy se po vymazani pomoci
standardnich dialogl nevymazou zcela, ale oznaci se jako zruSené. Jestlize
néktery z nich chceme obnovit (jedna se o zaznamy v Ciselniku polozek, firem, a
uzivatell) pouzijeme této volby.

Kontrola instalace

Vychozi data programu jsou umisténa ve slozce ,Default”, ktera je vytvorena
pod slozkou, ve které je program ,Faktury” instalovan (obvykle C:\zksoft\faktury).
PFi zavedeni nové datové agendy se prazdna data ze slozky ,Default” pfekopiruji
do vlastni datové slozky programu (obvykle nazvanou Data). Pokud jiz datove
provést rucné.

Tato transakce prohled4 datové adresafge vSech instalovanych zavodu a
zjisti, zda obsahuji vSechny potfebné datové soubory a tiskové formy. Zjisténé
nedostatky budou opraveny. Doporucuje se aby ostatni uzivatelé v siti neméli
program spustény.



Ciselniky

Jednani

Ciselnik jednani slouzi k zobrazeni a zapisu jednani vedenych s klienty.
Jednani jsou Uzce provazana s Ukoly (pfi zapisu jednani Ize pfimo zapisovat Ukoly
z jednani vyplyvajici ¢ naopak k Ukolu jdou jednotliva jednani pfifazovat) a
kauzami.

—

Fredmét  [Fima  [Poved [T
-5 Posledriich 100 zéznam Pryni kontakt 5 klientem MOJEFIRMA SUPERVISOR 0501 —
[y Viechna jednani
#-[F] Dines
Ve [tomezn ]
| Tento tjden
| Tento mésic i
[ minul rmésic
Mipis dofoity
od ELR
S
Fredmét
Osobs  Top
| -
Zobrazit  Stav
' [ae]| £2
[ Fultestové whledavani
0 : L ] Hram.vibér
| | &) —
B Wyhledat :_J_é'!o-JDEe 1 Zaznam "_! Aktualizovat

Filtrovat jde podle data jednani, firmy, kauzy ¢i osoby, kterda jednani
provedia, typu &i vysledku jednani a podle jiz zmifiovaného propojeného ukolu.

Nastrojovy pruh obsahuje funkce pro zobrazeni karty firmy, s kterou se
jednani vedlo a propojené zakazky.
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Zapis jednani
Formular jednani umoznuje v hlavni stfedni ¢asti zapis pfedmétu jednani a

pod nim zapis podrobnosti o jednani do textového pole s neomezenou délkou.
Toto pole musi byt vyplnéno, jinak neni povoleno ulozeni zaznamu.

( 2 - Zapis Z jednant

R | uo:: |

Firma Fredmét

MOJEFIRMA Preni kontakt s klientem
Zapiz

Sezndmeni, pfedani katalagh

D atum
09.02.2009

Proved|
SUPERWISOR

Typ
QSOBMI

a

Wizledek,
oK ]

Zakazka

[ Intemni jednani

V levé Casti formulafe se nachéazeji provazané Udaje z dalSich Eiselnikd
jako je kauza, firma, ukol ¢i projekt. Pokud se zapis nového jednani spusti volbou
Nové jednani z jiného ¢&iselniku, jsou tyto idaje automaticky vypinény.

Typy jednéani a typy vysledkl je mozné uzivatelsky nastavit. Pole
ZlucCastnéni uzivatelé umozZzriuje zadat uzivatele, kterym se toto jednani objevi na
vyvésce.




Ciselnik uzivatelt

Umoznuje evidenci osob, které maji pristup k jednotlivym ¢astem programu.
Pro spravnou funkci programu, je tfeba aby uzivatel byl zapsan i adreséfi firem ve
skupiné ,interni* pod stejnym kdédem.

Karta uzivatele w

UzZivatel: Celé jméno
spravce systému
Opravnent

Systém | SUPERVISOR |

1% |

Uzivatels | - 33dng - ™ T elafon Fax
Adresy | - 3adné - ™
zatne - Poznamka
Jednani | - 2adne - w
Doklady | - 34dné~ ||
Pologky | - 38dné - ||

ok ]|

Vedle zékladnich uddaju se zde nastavuji hlavné parametry pristupl
k jednotlivym &astem programu. Nastavenim zkratky se zpfistupni uZzivatel pro
pfifazovani ukold.

Pomoci tlacitka Heslo si kazdy uzivatel mize nastavit heslo pro pfistup do
systému. Stisk tohoto tlacitka vyvola nasledujici dialog pro zménu hesla.

Stormo l
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Mastawveni hesla

X

Zadejte nové heslo:

Potvrdte nové heslo:

114 } [ Stomo

Jestlize uZivatel jiz m& heslo nastavené, musi jej nejprve vepsat do prvniho
pole. Teprve potom ma pfistupné dalSi dvé pole pro zadani nového hesla a jeho
zopakovani (nezalezi na velikosti pismen, ale zadani a zopakovani si musi
odpovidat).

POZOR

Po potvrzeni nového hesla tlacitkem OK je nutné potvrdit stejné i dialog
uzivatele, jinak se zména neulozi.

Specialnim uzivatelem je SUPERVISOR, ktery ma povolené vSechny funkce
programu (ty jsou ostatnim uzivatelim viditelné, ale pouze Sedé, tzn. Ze je nelze
vybrat ani mysi, ani zklavesnice). Ten muiZze pfidélovat prava ostatnim
uzivateliim. Jsou tfi typy opravnéni pro praci s daty:

«  PROHLIZENI - nelze ukladat nova data

« EDITACE - povolené zéapisy do &iselnika a UK

e SUPERVISOR - uzivatel stimto opravnénim ma moznost zapisu, muize
jednotlivym uzivatelim omezovat pfistup k vybranym transakcim a pouze on
smi provadét vybrané operace jako je ,Archivace”, ,Oprava dat* apod.

Pro omezeni pfistupu k jednotlivym polozkdm menu slouzi specialni dialog,
ktery je dostupny uzivateli SUPERVISOR z karty pfisluSného uZivatele stiskem
tlaCitka PFistup .



i ¥ybér poloZek menu E]@]E]

|

Palazky
Adresy .
F.ontrak by

Objednasky

Clkaly

Jednani

Poita
Dochazka
Pokladha
Ffikazy k Ohradé
K.alendar

[=I- Fakturace

[ £akazat l [ Starno

Zakazany jsou zvyraznéné polozky menu. PFistup se méni pomoci tlacitek
Povolit nebo Zakazat.

Sazby DPH

hd

slouzi k nastaveni sazeb dané z pfidané hodnoty. Ze zadanych hodnot Ize
potom vybirat pfi editaci poloZek.

Zakladni sazba : EE 4

Snizena sazba: |9 %

I 0k I [ Stormo

Datove agendy

slouzi k zakladani novych a ruSeni starych datovych agend v zavislosti na
poskytnuté licenci.

_. Vyberte datovou agendu 1

Agenda Popis Edit

} MOJEFIRMA Maje Firma «.r.o.

']
a
el

Pridat

Yurnazat

3 m B ,
Poiet datowich agend: 1 Zpét

Kazdy zavod (firma, pro kterou je vedeno Uc&etnictvi) si vytvari viastni
podadresar pro data a zalohu ve tvaru ,DATA001" a ,ZALOHA001" v adreséfi,
kde je umistén hlavni program (nejcastéji C:\ZKsoft\Faktury) . Uzivatel s
opravnénim SUPERVISOR mé& moznost upravit ndzvy téchto adreséart pro lepsi
vlastni prehled. Tyto UGpravy by vSak mély provadét pouze osoby dobfe
obeznamené s ovladanim pocitace.

Kod zavodu ZAVODOOT
Popiz
SloZka dat | DATADDTY

Slozka zalohy [Z&L0OHADDTY

OK ] l Stomo I
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Nastaveni

Tato sekce programu je uréena k Upravé zakladnich parametrt programu,
nastaveni systémové tiskarny, vyplnéni forem vydavanych dokladd a vybéru
aktualniho uzivatele, skladu a zavodu.

Tiskarna

Otevie se standardni dialog programu Windows pro vybér aktualni tiskarny
a Upravu jejich vlastnosti.

Parametry

Transakce umoznuje nastaveni nékterych default hodnot, zaokrouhlovani a
dalSich parametrd programu. Na zaloZce Program Ize upravit nasledujici
hodnoty.

Default hodnoty:

B DPH - Hodnota DPH, kterd se zapisuje do karty zboZi pfi vytvareni nové
polozky.

B DSP - Doba splatnosti faktur - zde nastavené Cislo urcuje, kolik dni ma
odbératel na zaplaceni faktury.

B KS - vychozi konstantni symbol na fakture
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"
(’ arametny m

O &tovani

¥ichozi hodnoty

~ Adresa dodavatele na dokladech:
w MOJEFIRMA @

I Zivatel:

Logo dodavatele na dokladech:

& C:ADOCUMENTS AMD SETTING &

Odbératel v novich prodejkach:

DSk DF'H_ ] bdJ KS Sitka loga YWirgka loga
1405 19+ KS o008 100 = 0 2
Tisky
D05 tigk dokladi: . -
port |[LPTT | kodovani Sesting | Latin 2 »

[ Ceské fonty [poudivate Windows 9« a v nahledu se nezobrazuil Seské znaky]
#P tisky [pouivate Windows XP nebo 2000 a tiskarna vyjizdi préadnou stranku)

[ Pted ukangenim programd vwzvat k zalohovéni dat

[5P- doba splatnost faktur
K5 - kaongtantni sprabal Fakiurg i Dk i l S
Tisky:
B DOS tisk doklad G ... - pokud neni v tiskové formé nastavena tiskarna, na

kterou se bude doklad tisknout, bude se tisk vyvolany stiskem tlacitka Tisk-
DOS posilat na tento port (implicitné nastaveno LPT1).

B Koédovani cestiny — zde je mozné nastavit kédovou stranku tiskarny pro tisk
v DOSu (viz pfedchozi parametr)



Zalozka Uétovani upravuje nékteré vlastnosti vybranych transakci Interni Gisla
programu

] Zde si uzivatel muze nastavit Ciselné fady pro Cislovani doklad(i. Kéd kazdého
( EETEUY W dokladu se sklada z pfedpony, ¢tyFmistného automaticky inkrementovaného ¢isla

a pripony. Pole Digits urcuje, kolik pozic bude mit zobrazované &islo

Vipocet dokladu ( Nastaveni internich cise 1

Cerny zobrazovat = DPH [ maloobchodni prode

Wislednow Gastku zaokiouhlit na

(%) Jednatky () Padesétniky () Deseting 1 Ma zeting Yyberte doklad

F: Faktury [V]

DPH zaokrauklit na halife

[ Ziednodugeni dafov) doklad [DPH se podita zpétng z konedné &astky) Pfedpona  Cislo Ffipona Dhigits
510 0002 4 (2

E xport dokladd

[ Infarmace pro déty M azledujici Sizlo v Fadé: 9100003

Datova zlodka Oéethicty

Flada dokladi

Wostavené doklady exportovat wEdy do kniby Faktur bez ohledu na zplizob dhrady « HLAYNI 2 [v]

Po withéru firmy v hlavitce dokladu zobrazit fakturacni poznamku i UloZit I I Zaviit ]

DSP- doba splatnosti Faktur l

k.5 - konstantni spmbaol Faktury 1.4 I [ Sille

Nastaveni se potvrdi tlacitkem ,Ulozit“. Doporu€uje se provadét zménu
Cislovani pfi uzaverce kazdého roku.

Zaokrouhlovani: Kliknutim na modie oznadeny popisek pole ,Rada doklad(“ si uZivatel
muze zavést dalSi Ciselné fady s riznym cislovanim (napfiklad zvlast Gislovat
B Jednotky - Cena vystaveného dokladu se zaokrouhluje na celé koruny. faktury za sluzby a zboZi, fadu na z&lohové faktury apod.).

B Desetiny - Cena vystaveného dokladu se zaokrouhluje na desetniky.
B Padesatniky - Cena vystaveného dokladu se zaokrouhluje na padesatihalére.
B Setiny - Cena vystaveného dokladu se zaokrouhluje na halite.
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Tiskové formy

V této transakci se vytvareji tiskové formy pro tisk dokladu. Kazdy uzivatel
si mdze vytvorit libovolné formulére pro tisk faktur, dafiovych a jinych dokladd dle
svého prani.

[

.
Tizkowa forma Fakburge

Upravit
Diod: 05.fak

Dodaci list HTM.fak
Dodaci ist RTF.fak
Faktura DOS. fak
Faktura HTM ceny ¢ DPH.fak
Faktura HTM ¢ prijemcem.fak
Faktura HTH se slevou.fak
Faktura HTM.fak

Faktura RTF ceny s DPH.fak

Nahled

Figjmenowat

Kopiroeat

Wurnazat

Sknjit/zobrazit

Faktura RTF se slevoufak
Faktura RTF fak Jako vichozi
Proforma HT M. fak
Profarma RTF.fak
Wazarfak

Typ dokladu

F:faktury [v]

[1Zabrazit shryté

Dteviit slogku Aktualizace dat Zpét

Pfitom muze vyuzivat vSechny nainstalované pisma systémy Windows,
meénit jejich styl a velikost a vytvafet dva druhy rdmecka.
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| RTF zdio] | RTF néhed|

I AL Font ‘ I Times ”Eourier“ Auial ‘ O Tuing [ ko

FAKTURA ¢&. @cdkl |
|Podavatel : BFIR1 |

| BFIRZ | Konst.symbol : @kons

| BFIR3 | H5-obhjednarka : @ohj

| EFIR4 | Forma dhrady : @zpu =
| |

| DIC: EFDIC | Den splatnosti: @dens

| I€0: GFICO | Den zd. plnéni: @denz

| Bankorni spojeni: @FCU | Den vystaveni : @denv

|Pfijemce: @addl

[ Ddbératel: @adrl
| Badd2? [ @adr2
| @add3 [ @adr3
! [ @adrd
| [ ;
|Poznamka: @pozn [ ICO: @ico
1 [ DI¢: fdic
;Poloéka Popis MCena/M] Slevat PCena/MJ MnoZstvi MJ DIPH3
< " |

| E Ulosit ||Bzapsat iako“@;gtevm formu" Prehled névé§t|’J Faktura

V horni ¢asti dialogu se nastavuje typ, styl a velikost pisma oznacené Casti
textu. Vlastni data se do formulafe vkladaji pfi tisku na pozice navésti. Pfehled
pouzitelnych navésti je v dolni ¢asti okna nad potvrzovacimi tlacitky. Kazdé z nich
zaCina znakem @ (ten by se nemél vyskytovat vtextu formy) a obsahuje
kontextovou napovédu, ktera se objevi, jestlize nad pfisluSné navésti umistime
ukazatel mysi. Radek s navéstimi zadinajici znakem ~ se opakuje pro viechny
polozky dokladu. Pro vytvareni ramecku se pouZivaji nasledujici znaky:

- v dokladu se nahrazuje tenkou vodorovnou ¢arou

| nahrazuje se tenkou svislou ¢arou
= nahrazuje se silnou vodorovnou ¢arou

[ nebo ] nahrazuje se silnou svislou ¢arou
+ slouzi k vytvareni rohd tenkou ¢arou
# slouzi k vytvafeni roht silnou ¢arou

Rohy se automaticky zarovnavaji podle okolnich znakd. Pri tisku dokladi
s pouzitim nabidky Tisk DOS se misto silné ¢ary pouziva ¢ara dvojita.



Data

Tato sekce programu je urCena k zékladni praci s daty programu. Pro

uzZivatele je patrné nejdulezitéjSi ¢ast Zaloha dat.

Aktualizace indexd

Jednotlivé tabulky databaze jsou kvdli rychlejSimu hledani indexovéany.
Pokud z néjakého divodu (kopirovani dat z jiného ulozisté, nestandardni obnova
zalohy) dojde k rozbiti téchto indexl, doporucuje se indexy touto transakci opravit

Zalohovani

Volba otevie formulaf umoznujici zalohu aktualnich dat do jednoho
komprimovaného souboru s pfiponou ZIP. Pokud program bézi na opera¢nim
systému Windows XP a novéjSim, je mozné pouzivat integrovany nastroj pro

komprimované slozky operacniho systému. Bézi li program na starSim OS, je
tfeba mit v pocitaci instalovany néktery z free komprimac¢nich programa.

i| Dbnova zalohy

Cesta k zaloze
C:A\Delphid\ZFakturpA\FAKTURY_D7\ZALOHAN @

Zalohowat do zouboru
Zaloha_%AGENDA%_ZDATUMX zip

Komprimace zalohy
() ZIP integrovani ve Windows [ pouze Wirk<P a vy )

() Externi komprimacni néstroj [zadejte piikaz)

Ulozit konfigurac

Spustit zalohovani

Jméno vytvareného souboru se zalohou si uzivatel uréi sam. Pfi jeho
sestaveni Ci pfi vytvareni nazvu externiho komprimaéniho pfikazu, Ize pouzivat
tyto proménné:

= 9%AGENDA% jméno aktualné oteviené datové agendy

=  %DATUM% dneSni datum ve formatu dd-mm-yyyy

= %ZFILE% - jméno vybraného souboru se zalohou (pro obnovu zalohy)
=  %DATADIR% - slozka dat aktualni datové agendy

Tvar vytvofeny nazvu souboru, ¢ komprimaéniho pfikazu Ize ulozit kliknutim na
modry odkaz ,Ulozit konfiguraci®

Obnova zalohy

Obnova zélohy probiha obdobné jako zalohovani, pomoci tlagitka s brylemi
se vybere soubor se zaloho a spusti se Obnova dat. Po ukon&eni transakce se
automaticky provadi aktualizace indexa.

Zaloha dat | Obnova zalohy

Soubor ge zalohouw
ZAl DHAM? aloha_MOJEFIRMA_D09-02-2009_zip @

Extrakce zalohy
() ZIP integrované ve Windows | pouze Wink<P a v |

() Extemni komprimacni néstroj (zadejte piikaz)

Ulogit konfiguraci

Import z verze 1.xx

Otevie se externi program zajiStujici pfevod dat z pfedchozi verze
programu.



Informace

Registrace programu

Po nainstalovani se program Faktury chova jako Start verze — je mozné
pracovat s daty, ale je omezen pocet zpracovavanych zaznam(. Pro vyuZziti vSech
funkci programu je tfeba produkt zaregistrovat — zapsat pfidélené licenéni ¢islo.

Registrace 4

Zde napifte nazev své firmy, adrezu a registraéni
cislo programového produktu. Cislo naleznete na
Yasi regiztracni karté.

Firma | |

Adresa | |

Licenini &zl | |

Lo J|

Storno I

Je nutné vyplnit vSechna pole. Pokud licenéni ¢islo souhlasi, objevi se
hladSeni, ze registrace probéhla v pofadku a program je mozné piné vyuzit. O tom,
zda je produkt zaregistrovan je mozné se presvédcit v menu O programu .

Napovéda

Po vybéru této volby se program pokusi otevfit internetovy prohlize¢ se
souborem néapovédy. Nejprve hledd na lokalnim disku v podadresafi PDF
adresafe ZKSoft a pokud tam manualy nenalezne, pokusi se otevfit server
ZKSoft na adrese http://www.zksoft.cz/pdf/faktury2.pdf .
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Informace o programu

Zde se zobrazuji informace o autorovi a verzi programu a o zakaznikovi,
kterému je program uréen.

el

Start verze
Lizence pro 2
Waztnik licence ;

£ZK Fakturace
YVerze 2.0

Copyright bartin Zajic - 2K SOFT
Wwieb:  wwwzksoft.cz

E-mail: infol@zkaoft oz

zavody

Kliknutim na podtrzeny link vedle navésti E-mail Ize poslat dotazy Gi
pfipominky k programu pfimo autorovi, po stisku adresy vedle navésti URL se
otevfe internetovy prohlize¢ na adrese firmy ZKSoft.



