Manual ABRA JU Win

1. Uvod

Systém ABRA JU Win je uréen pro stfedni a mensi podnikatele Gétujici v jednoduchém t&etnictvi. Poskytuje viechny

bézné evidence, ma snadné a piehledné ovladani (k jeho zvladnuti je skute¢né tfeba minimum Casu) a rychle zvladne i
vetsi mnozstvi dat. Je psany pro prostfedi Windows 95.
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2. Licen¢ni podminky

Vynatek z dokumentu Licenéni ujednani / kupni smlouva / registraéni karta.

Kupujici je povinen a opravnén sam nebo se svymi pracovniky a spole¢niky pouzivat koupeny SW ABRA pro svoji

osobni resp. firemni potiebu vyhradné dle zakoupené konfigurace a dodrzovat toto licen¢ni ujednani.

Prodavajici prodavda SW ABRA ve stavu ur¢eném k béznému uzivani dle této smlouvy a véetné dodané dokumentace

a manualu. Pfed pouzitim SW ABRA je kupujici povinen si fadné prostudovat veskerou dokumentaci, dodanou spolu

se SW ABRA a postupovat podle ni. Dokumentace miize mit formu textového souboru ¢i helpu.

Prodavajici neruéi za vhodnost SW ABRA pro konkrétni uziti kupujicim. SW ABRA je dodavan tak jak je.

Povinnosti prodavajiciho neni zabudovavat do SW nové funkce.

Kupujici je povinen pti koupi SW ABRA, nejpozdéji ihned po nainstalovani SW ABRA, fadné vyplnit, podepsat a

ptredat zpét prodavajicimu Registracni kartu uzivatele SW ABRA.

Datem zakoupeni, vyhradné v ptipad¢, kdy prodavajici obdrzi v¢as fadné€ vyplnénou Registra¢ni kartu, po¢ind bézet

zéruéni doba v délce 90 dni. V pfipadé, kdy prodavajici neobdrzi registracni kartu od kupujiciho do 30 dnt po

prodeji, nebo je tato Spatné ¢i neuplné vyplnéna, neposkytuje prodavajici zadnou zaruéni dobu a nema vuéi
kupujicimu z této smlouvy ani zadné jiné povinnosti. Povinnosti kupujiciho dle licenéniho ujednani a autorského
zakona v8ak kupujiciho i v tomto pfipadé plné zavazuji.

Kupujici nesmi:

a) instalovat ani uzivat SW ABRA na vice pocitacich nez dle zakoupené licence,

b) pofizovat jakékoliv kopie zakoupeného SW ABRA, s vyjimkou jedné zalozni kopie pro ucely archivace,

c) sifit pfipadné kopie SW ABRA, piipadné Sifit jakékoliv souvisejici texty, ptijéovat, pronajimat, ¢i jinak
poskytovat SW ABRA, ¢i s nim souvisejici texty s vyjimkou demoverzi,

d) zakoupeny SW ABRA meénit, piekladat jej do jinych programovacich ¢i narodnich jazykd nebo zdrojového tvaru,

e) uzivat, ptipadné zahrnovat SW ABRA ¢i jeho ¢asti do jiného software a §itit produkty takto vzniklé,

f) prevadét prava ziskana touto smlouvou na jakoukoliv jinou osobu bez svoleni autora,

g) jednat jakymkoliv zpiisobem v rozporu s touto smlouvou a timto licenénim ujednanim.

Kupujici je povinen dodrzovat veskeré povinnosti tohoto licen¢niho ujednani. V ptipadé poruseni jakéhokoliv

zavazku licenéniho ujednani ze strany kupujiciho je kupujici povinen a zavazuje se podpisem této smlouvy zaplatit

prodavajicimu smluvni pokutu ve vysi pétindsobku zaplacené kupni ceny, splatnou na vyzadani.

Kupujici je povinen okamzikem poruseni tohoto licen¢niho ujednani:

a) prestat pouzivat SW ABRA,

b) znicit vSechny nosi¢e SW ABRA (instalacni diskety) a souvisejici textové materialy, které nabyl,

c¢) znicit jakékoliv mozné kopie, pfipadné produkty vzniklé zménou, novym piekladem ¢i zahrnutim do jiného
software.

Zaruka se v piipadé pfedani fadné vyplnéné registra¢ni karty vztahuje na provoz software tak, jak je popsan v

manudlu a za podminek v manualu stanovenych. Software je schopen plnit pouze ty funkce, které jsou popsany v

manualu s tim, Ze si prodavajici ponechava pravo odchylek skute¢né funkce software od popisu v manuélu bez

predchoziho upozornéni.

Zaru¢ni doba se prodluzuje o dobu od nahlaseni zavady, podléhajici zaruce do doby odstranéni této zavady.

Reklamace v zaru¢ni dobé probéhne vzdy po konzultaci s odbornymi pracovniky prodavajiciho vyhradné nékterym z

téchto zpusobu:

a) Telefonickym nebo faxovym ozndmenim zavady na konzulta¢ni linku prodévajiciho v pracovni dny v 8:00-12:00 a
13:00 —17:00 hod. Telefonni ¢islo konzulta¢ni linky prodavajici uvadi ve svych prezenta¢nich a informacnich
materialech. Na zaklad¢ tohoto oznameni dohodne pracovnik prodavajiciho nejvhodnéjsi zplsob odstranéni
zavady.

b) Dorucenim ptislusnych instalaénich disket spolu s podrobnym popisem zavady a podrobnym popisem pocitace, na
kterém je SW ABRA nainstalovan do provozovny firmy na adrese v Praze 5, Na Valentince 1, PSC 150 00 bud
postou nebo osobné v pracovni dny v 8:00-12:00 a 13:00 -17:00 hod. V piipad€ uznani zavady zasle prodavajici
kupujicimu nové instala¢ni diskety.

Vyjimecné lze sjednat navstévu odborného pracovnika prodavajiciho v prostorach kupujiciho. V tomto ptipadé je

vSak kupujici povinen uhradit ihned v hotovosti proti potvrzeni cestovni naklady za ujeté kilometry, nahradu ¢asu

odborného pracovnika straveného na cesté dle platného servisniho ceniku. Pokud se reklamace ukaze neopravnénou,
uhradi kupujici dale pfipadné provedené prace dle platného servisniho ceniku prodavajiciho.

Prodavajici ma pravo ve vyjimeénych piipadech pozadovat na kupujicim, aby se dostavil do prostor prodavajiciho se

svym pocitacem, na kterém vykazuje SW ABRA tdajnou zévadu.

Prodavajici nehradi naklady kupujiciho, spojené s reklamaci.



15. Prodavajici ruci za skody, prokazatelné vzniklé fadnym uzivanim SW ABRA jen do vyse zaplacené kupni ceny SW
ABRA a to vyhradné v tom pfipadé, kdy mu kupujici v€as doruci fadné vyplnénou a podepsanou registracni kartu.
Prodavajici neruci za Gpravy SW ABRA dle zmé&n obecné platnych pravnich piedpist, které se uskutecni po koupi
SW ABRA. Prodavajici neruci za ovladace narodniho prostiedi. Prodavajici neruci za ptipadné Skody, vzniklé
nespravnym pouzitim SW ABRA (v rozporu s manualem), ¢i Skody vzniklé uzitim SW ABRA v rozporu s touto
smlouvou. Prodavajici neruci za vady prepravy a dorucovani.

16. Okamzikem poruseni licen¢niho ujednani ze strany kupujiciho kon¢i veskeré povinnosti prodavajiciho vici
kupujicimu.

Ostatni ujednani

1. Prodavajici po uplynuti zaruéni doby poskytuje kupujicimu, ktery neporusil licen¢ni ujednani, s ohledem na své
kapacitni moznosti a za thradu pozaruéni servis.

2. Prodavajici si vyhrazuje pravo kontroly dodrzovani licen¢niho ujednani ze strany kupujiciho. Touto kontrolou mtize
prodavajici povétit i tfeti osoby. V piipadé zjisténé zavady je dokazovani plné na kupujicim.

3.V ptipadé sporu ucastnici sjednavaji, ze mistné ptislusnym je Obvodni soud v Praze 5.

Utastnici sjednali, Ze tato kupni smlouva podléha obchodnimu zakoniku.

5. Utastnici prohlasuji, ze smlouvu uzavieli vazné, nikoliv v tisni a na vyraz souhlasu s obsahem smlouvy tuto
podepisuji.

>

3. PoZadavky na pracovisté

Pogita¢ - pro provoz systému ABRA JU Win doporudujeme pouzit minimélng poéita s procesorem 486/120MHz
nebo lepsi. Minimum paméti pro plynuly chod je 16 MB RAM. Program lze pouzivat na rozliSeni 640*480 bodt s 16
barvami (pro lepsi piehlednost doporucujeme rozlisSeni 800*600 bodi s 256 barvami - coz je bézny standard) . Na
instalaci budete potfebovat nejméné 10 MB na pevném disku.

Tiskéarna - pozadavkem je, aby pouzita tiskarna bez problémi spolupracovala s opera¢nim systémem Windows 95,

v tomto sméru doporucujeme napft. znacku HP (Hewlett Packard). Pokud pouzivate starsi typy napf. jehlickové tiskarny,
budete mozna nuceni nékteré tisky individualné ptizpusobit jejim moznostem (okraje tisku, mnozstvi grafickych symbola
atd.)

4. Zékladni poyjmy a ovladani

V systému ABRA JU Win se po viech prvcich pohybujete stejné jako v ostatnich programech pro Windows 95.
Ptesto, i pokud jste zkuSenymi uzivateli ”Oken 95”, mozna objevite v nasledujicim navodu néco nového.

Oteviené okno muzete kdykoliv (az na vyjimky) zavtit kiizkem v pravém hornim rohu. Pokud ov§em mate v okné
nedokonéenou praci, timto zptisobem o ni pfijdete. Pokud si pfejete zmény ulozit, kliknété mysi na tlacitko OK (nebo
Uloz).

Po jednotlivych prvcich v okné (na formulati) se pohybujte pomoci TABelatoru. Pokud se budete pohybovat pomoci
klavesy Enter, miiZete si zmé&nit nastaveni, které jste vibec neméli v umyslu ménit. TaktéZ pomoci $ipek se vam pohyb
miize zastavit na prvcich, které si Sipku vylozi uplné jinak, nez Ze by vas mély pustit na dalsi polozky. Nejlepsim
ptikladem je seznam fad dokladt napt. v Praci s denikem. Tam se po stisku Sipky pouze posunete v seznamu typi
dokladd, ale na ¢islo dokladu musite poskocit pomoci TABelatoru nebo mysi. Pokud si piejete pohybovat se TABelatorem
v opacném smeéru, stisknéte souc¢asné klavesu Shift.

Pokud nepomitize ani kldvesa TABelator jedna se o tabulku. V tabulce se pomoci této klavesy piemistujete na dalsi
prvek tabulky, nikoliv ven z tabulky (napf. na tlac¢itko OK). Pfestoze v tomto piipadé muzete vSe vyfesit stiskem Ctrl +
TABelator, je tady nejsnazsi cestou pouziti mysi.

To se také tyka "Combo boxu” ( vkladaci textové pole se Sipkou vpravo - napt. seznam DPH sazeb pii zadavani
faktury). Tento seznam rozvinete pomoci klavesnice stiskem Alt a Sipky dolu. Pfesto, pokud nezadavate velké
mnozstvi dokladu, je snazsi si tyto seznamy otevfit mysi.

Velké seznamy (napf. Pokladni kniha) se samoziejmé nevejdou na jednu obrazovku. Pro rychly a snadny pohyb se
vpravo (nebo zdola) od tabulky ukaze ”Scroll bar”. Pro pomalejsi pohyb slouzi Sipka nahoru / dol (nebo doprava /
doleva), pomoci ¢tverecku mezi Sipkami se miizete velice rychle posunout z jednoho konce seznamu na druhy.

Pti zadavani vétSiny dokladd budete potiebovat vice nez jeden fadek. Novy fadek se ptida automaticky, jakmile
stisknete v tabulce Sipku dolii nebo kliknete na fadek mysi .

Pod menu se nachazi panel nastroju - lista s tladitky s obrazky. Tyto tladitka jsou jakousi zkratkou do menu. Jakou
udalost ptesné vyvolaji zjistite, pokud nad timto tlacitkem stojite chvili mysi (ukaze se kratky, vysvétlujici text). Panel
nastrojii muzete libovolné pfesouvat po obrazovce. Nemusi byt umistén pouze na hornim okraji obrazovky, ale je mozno
jej “ukotvit” také po stranach obrazovky nebo na jejim spodnim okraji.



Nekteré obrazovky v sob¢ skryvaji nékolik vzajemné se prekryvajicich “karet”. Mezi nimi se prepnete kliknutim mysi na
horni ¢ast karty (’zalozky”™).

Pokud je jedno z pismen népisu tlacitka podtrzené, znamena to, Ze stiskem klavesy Alt+podtrzené pismeno vyvolate
stejnou udalost, jako byste na tlacitku stiskli Enter.

V nékterych seznamech se pro urychleni prace se systémem vyvola udalost dvojitym kliknutim mysi na vybrané
polozce. Naptiklad pti vybéru firmy z adresafe na fakturu nemusite tuto firmu vyhledat a stisknout tlacitko ”Vyber”, ale
sta¢i na fadku s firmou dvakrat rychle za sebou kliknout mys$i. Adresai se sam ukon¢i a firma se predvyplni na doklad.

Vsechny dotazy na &islo dokladu v Programu ABRA JU Win maji tu vlastnost, 7¢ do nich nemusite vpisovat celé &islo
i s nulami, ale staci napsat jen platné Cislice (misto 00013 napsat 13) a stisknout lomitko ( /). Kursor se pfesune do zadani
roku a vami zadané ¢islo se zleva doplni nulami automaticky.

V Ostatnim nastaveni v menu Nastaveni / Firemni udaje 1ze zadat interni datum systému, tzn. Ze systém toto datum
pfevezme jako datum dnesni a podle toho se budou chovat v§echny vstupni obrazovky.

5. Instalace a pocatecni nastaveni

Instalace se spusti z prvni diskety (nebo z CD) souborem setup.exe. Instalace se dotdze na cilovy adresar
(pfednastaveno C:\AJuWin), a do skupiny v nabidce Start ulozi soubor pro spusténi programu. V této skupiné také najdete
ikonu, kterou program spustite.

Pfi prvnim spusténi si program vytvofi vSechny potiebné databaze. Poté je tieba do systému zapsat vaSe firemni data.

a) Prvni, co byste méli vyplnit, jsou zakladni firemni tidaje. Pfes panel nastrojii nebo pies menu se dostanete do
Ostatniho nastaveni. Zde si v menu vyberete firemni udaje. Mimo jiné zde nastavite zaokrouhlovani DPH a
celkové ¢astky na pfijmovych dokladech a také zda je firma platce ¢i neplatce DPH.

b) Poté se presunete zpatky do jednoduchého ucetnictvi. Dalsi krok v nastavovani firemnich dat je roz¢lenéni typt
dokladt (v menu Penézni denik / Definice / Definice druhi Gcetnich dokladi). Zde si také k bankovnim dokladim
doplnite nazev a ucet vasi banky a zda se bude dana banka automaticky nabizet a vypliiovat jako vychozi na
vystavenych dokladech a platebnich ptikazech.

¢) Nakonec zbyva zadat pocatecni stavy (muzete doopravit kdykoliv béhem roku) v menu Penézni denik /
Inicializace stavii a roz¢lenit si pfijmy a vydaje, aby odpovidaly potiebam vasi firmy (v menu Penézni denik /
Definice / Definice piijmu resp. vydaji). Pokud nastane situace, Ze potiebujete sledovat roz¢lenéni druht pfijmu a
vydajii az v pritbéhu roku a na dany druh jste jiz zauGtovali nékteré doklady, preététe si v kapitole Casto kladené
otazky a odpovédi otazku ¢€.4.

6. Jednoduché ucetnictvi

v o7

6.1 Penézni denik

6.1.1 Prace s denikem
Prace s denikem je ur¢ena pro zadavani udaji, které nelze z nejriznéjSich divodi zadat pies ostatni agendu. Je zde
moznost zadavani, opravy a mazani internich dokladt a smazani bankovnich doklada.

6.1.2 Tisky

6.1.2.1 Tisk finanéniho deniku

Tento vystup poskytuje piehled o v§ech pohybech zapsanych v deniku.
Pokud si ptejete zobrazit pouze nékteré z dokladi, mate k dispozici filtry:

Druh dokladu - Vybere z deniku jen zapisy s timto dokladem.

Zobrazit ptijmy/vydaje - Standardné jsou oznaeny piijmy i vydaje. Pokud napt. odznacite ptijmy, vytisknou
se jen vydajové doklady a naopak.

Casové omezeni - Tyka se data zatctovani (ne napi. data splatnosti).

Doklady na vypisu se daji fadit podle data, dokladu nebo druhu pfijmu.
6.1.2.2 Tisk roz¢lenénych piijmt

Zobrazi doklady z deniku v zavislosti na druhu pfijmu. P¥ijmy jsou zde ¢lenény podle definice, kterou miZete ovlivnit
v menu Penézni denik / Definice, viz kapitola Definice druht piijmu.



K dispozici mate nasledujici filtry:

Druh dokladu - Vybere z deniku jen zapisy s timto druhem dokladu.
Casové omezen - Tyka se data zatctovani.

Doklady na vypisu se daji fadit podle data nebo dokladu.
6.1.2.3 Tisk roz¢lenénych vydaji

Zobrazi doklady z deniku v zavislosti na druhu vydaje. Vydaje jsou zde ¢lenény podle definice, kterou mizete ovlivnit
v menu Penézni denik / Definice, viz kapitola Definice druhi pfijmu.
K dispozici mate nasledujici filtry:

Druh dokladu - Vybere z deniku jen zapisy s timto dokladem.
Casové omezen - Tyka se data zatctovani.

Doklady na vypisu se daji fadit podle data nebo dokladu.
6.1.2.4 Tisk vysledku hospodateni

Poskytuje celkovy piehled o situaci ve firmé. Program umoziuje vytisknout pfehled hospodateni vasi firmy, za celou
dobu, po kterou vedete data v tomto systému. I tuto tiskovou sestavu si mizete zkopirovat a vytvofit si svou vlastni
definici.

6.1.2.5 Historie podnikani

Piehled hospodaiskych vysledkii za posledni roky (vedené v programu ABRA JU Win). V tabulce jsou pod pojmem
piijmy uvedeny zdanitelné ptijmy, pod pojmem vydaje jsou vydaje odecCitatelné.

6.1.2.6 Prehled DPH (jen pro platce DPH)

Vypise udaje z evidence DPH. Na rozdil od deniku se doklady pro Gcely DPH registruji v okamziku zdanitelného
plnéni, nikoliv v okamziku platby. K dispozici jsou tiskové sestavy umoziiujici prehled vsech dokladi ovliviiujicich DPH
a sestavy poskytujici struény piehled pro vyplnéni danového pfiznani.

Pokud jste doklad v sestavé nenasli, zkontrolujte si jeho datum zdanitelného plnéni a datum, za ktery sestavu
vypisujete.

6.1.3 Inicializace stavu

Zde je to spravné misto pro nastaveni pocatecnich stavii pokladny, ucti, jméni a ztraty z predchozich let, pokud se
systémem zacinate pracovat. Pokud mate nadefinovano vice bankovnich u¢tl, pfepnete se mezi nimi pomoci Combo boxu
se zkratkou c¢tu (napt. BV). Nastaveni je mozno kdykoliv béhem roku zménit.

6.1.4 Definice

6.1.4.1 Definice druht pfijmi

Prvni stupen ¢lenéni pfijmi je pfeddefinovany. Druhy stupen ¢lenéni je zcela zavisly na potifebach uzivatele.
V hornim Combo boxu vyberete druh ptijmu a ve spodnim se objevi poddruhy (pokud existuji). Pokud roz¢lenite ptijem
poprvé a uz mate v deniku zapisy s timto druhem pi{jmu, pfesunou se automaticky na novy poddruh (viz kapitola Casto
kladené otazky a odpovédi, otazka ¢.4). Nazev definovanych ptijmi mlzete v tabulce volné ménit.

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:
Pridat - Do tabulky pfida novy poddruh pfijmu, ktery roz¢lefiuje druh uvedeny nad tabulkou. Jeho nadzev mizete
okamzité (a kdykoliv pozdgji) zménit.

Smazat - Smaze poddruh, pokud jiz neni pouzit v deniku.
Konec - Ukonéi praci s definici.

6.1.4.2 Definice druhti vydaju

Prvni stupen ¢lenéni vydaji je dany zadkonem a je pfeddefinovany. Druhy stupen ¢lenéni je zcela zavisly na pottebach
uzivatele. V hornim Combo boxu vyberete druh vydaje a ve spodnim se objevi poddruhy (pokud existuji). Pokud



roz¢lenite vydaj poprvé a uz mate v deniku zapisy s timto druhem vydaje, pfesunou se automaticky na novy poddruh (viz
kapitola Casto kladené otazky a odpovédi, otazka ¢.4). Nazev definovanych vydaji mizete v tabulce volné ménit.

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Pridat - Do tabulky pfida novy poddruh vydaje, ktery roz¢lenuje druh uvedeny nad tabulkou. Jeho nazev muzete
okamzité (a kdykoliv pozdéji) zménit.

Smazat - Smaze poddruh, pokud jiz neni pouzit v deniku.

Konec - Ukon¢i praci s definici.

6.1.4.3 Definice druhu ucetnich dokladt

Tato definice umozniuje piidat dalsi fady dokladd. Jedinym omezenim zde je zkratka dokladu, ktera musi byt unikatni
(nesmi se opakovat). U bankovnich dokladi vyplitujete navic banku, ¢islo uétu a poli€ko vychozi. Pokud je toto oznacené,
predvypliuje se banka na doklady typu faktura odeslana apod. Jako vychozi miize byt oznacena jen jedna banka (tedy
pokud oznacite jednu jako vychozi, u v§ech ostatnich se toto nastaveni zrusi). Posledni ¢islo budete ménit, pokud smazete
doklad s jinym ¢islem nez poslednim a budete chtit vytvofenou mezeru v fad¢ dokladi zaplnit.

Priklad:  Smazete doklad FD-0035/98, za kterym jsou jiz zaevidovany 3 dalsi doklady. Nyni chcete prazdné misto
zaplnit jinym dokladem. V definici druht u€etnich dokladu si u ptislusného druhu dokladu nastavite jako
posledni ¢islo ¢€.34. Jako dalsi se vam budou nabizet ¢isla 35, 39, 40 atd.

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Pfidat - Vyvola dotazovaci okno na novy druh dokladu.
Opravit - Vyvola dotazovaci okno na opravu druhu dokladu. Pokud je doklad jiz pouzit v deniku, vyvola oprava fadu
operaci, které mohou trvat né€kolik vtefin.

Smazat - Smaze druh dokladu, pokud jiz neni pouzit v deniku. Smazat také nelze druhy pteddefinované.
Konec - Ukon¢i praci s definici

6.1.4.4 Definice danové tabulky

Tato tabulka bude pouzita pti uzavérkovych vypocétech. Vsechny podobné zmény jsou samoziejmé soucasti Update,
takze pfi jejich pravidelném odbéru nebudete tuto funkci nikdy potiebovat. Nula ve sloupecku ”do” znamena, Zze horni
vyse neni omezena.

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Pridat - Ptida dalsi fadek do tabulky a nabidne tento k vyplnéni.
Smazat - Smaze fadek, na kterém stoji kurzor.
Konec - Ukon¢i praci s tabulkou.

6.1.4.5 Definice sazeb DPH

Na vSech mistech programu se pies tuto tabulku kontroluje regulérnost zadané sazby DPH. Pokud se sazba zméni,
neni to diivod ke smazani sazeb minulych dokud je v programu ABRA JU Win jediny doklad s touto sazbou. Znemoznilo
by to jakoukoli manipulaci s timto dokladem (opravu apod.).

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Pridat - Prida dalsi sazbu do tabulky a nabidne ji ke zméné (pfedvyplni se 99).
Smazat - Smaze fadek, na kterém stoji kursor. Od toho okamziku neni mozné tuto sazbu nikde v systému zadat ani

s ni manipulovat (jakmile se provede kontrola platnosti sazby DPH, provadi se pies aktualni verzi tabulky
sazeb).

Konec - Ukon¢i praci s tabulkou.

6.1.4.6 Definice DPH Indext

Protoze ani sazba DPH neni vzdy jedine¢nou identifikaci, o jakou daf z pfidané hodnoty se jedna, pta se systém pfi
zadavani dokladi na DPH Index. Pokud si piejete sledovat DPH podrobnéji, muzete si v této definici sazby roz¢lenit.
Jedinou zakazanou hodnotou kédu DPH Indexu je 0.

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Pridat - Vyvolé dotazovaci okno na novy typ DPH Indexu. Kod musi byt unikatni (nesmi se opakovat pro rizné
DPH Indexy).



Opravit - Vyvola dotazovaci okno na opravu DPH Indexu.
Smazat - Smaze DPH Index.
Konec - Ukon¢i praci s definici.

6.1.5 Uzavérka

6.1.5.1 ZkuSebni uzaveérka roku

Poskytne veskeré vystupy jako ostra uzavérka. Po navratu z této funkce je program ABRA JU Win ve stejném stavu
jako pted spusténim funkce (na rozdil od ostré uzavérky, ktera prevede koncové stavy na pocatecni a pfipravi systém na
uctovani v novém roce).

6.1.5.2 Ostra uzaverka roku

Nejdtive se zobrazi pokyny pro provedeni uzavérky. V nich budete mimo jiné upozornéni na zalohu veskerych dat,
provedleni potiebnych tiskd a nastaveni danové tabulky (pokud to bude nutné). Proctéte si proto tyto informace pozorné!
Uzavérka vam nejdiive vyscita pfijmy a vydje, stav banky, pokladny a pribézné polozky. Poté budete dotazani na
dalsi udaje, které mohou ovlivnit vysledek uzavérky (velikost odecitatelnych polozek, tlevy na dani apod.). Po zadani
patfiénych daji se nabidne tiskova sestava. Samoziejmé, jestlize si piejete ulozit vysledky uzavérky na disk, muzete

zvolit kromé tisku na tiskarnu i tisk do souboru.
Nakonec vam systém oznami, ze prevadi data do nového roku - tzn. pfevede koncové stavy pokladny, banky a
pribézné polozky na pocatcni.

6.1.6 Adresar zékaznikl

Usnadnuje praci pii zadavani doklad opakované na tutéz firmu. Pokud pouzivate adresat, vyhnete se zbyte¢nym
chybam a pteklepim a zejména ziskate moznost vystupnich informaci za zvolené firmy.

Ve spodni ¢asti okna je fadek, do kterého vpisujete vyhledavaci kritéria firmy. Pokud tedy mate setazeno podle nazvu
firmy a napiSete A, objevi se na obrazovce firmy zacinajici pismenem A (nebo a). Pokud kliknete mysi na nadpis sloupce
ICO, setiidi se adresai podle identifikaéniho &isla a v tu chvili se ICO stavéa vyhledavacim kritériem (po vepsani 17 se na
obrazovce objevi firmy, jejichz ICO za¢in4 jednitkou).

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Pfidat - Vyvola dotazovaci okno pro zadani nové firmy. Nazev firmy se musi vyplnit povinné.

Opravit - Vyvolé dotazovaci okno na opravu adresy firmy. Zmény se neodrazi v jiz vytvotrenych dokladech.

Smazat - Vymaze firmu z adresare.

Tisk -  Nabidne tisk aktualni firmy nebo celého seznamu firem. Pokud tvofite vlastni tiskovou definici, vénujte
pozornost tomu, ze které z té€chto sestav vychazite.

Konec - Ukon¢i praci s adresaiem.

Vyber - V piipadé, ze je adresai vyvolany z tvorby dokladu, timto tlaitkem pfedvyplnite firmu na doklad.

6.2 Bankovni udet

Tato ¢ast programu ma na starosti praci s bankovnim Uctem a s tim spojenymi agendami, tzn. faktury odeslané, jejich
platby (i ve spojeni s pokladnou) a jiné.

6.2.1 Odeslané faktury
6.2.1.1 Vytvofeni nové faktury

Po vybéru typu dokladu a textu do deniku vypliiujete adresu. Adresa se vybere z adresafe kliknutim na tlaéitko
adresat. Pokud v adresaii neni, muzete ji zadat. V okamziku vybéru jsou k dispozici vSechny funkce adresare jako pfi
vybéru z menu. Adresu na fakturu lze samoziejm¢ zapsat bez vybéru z adresate. Tento postup vSak nema zadné vyhody,
pokud si nejste jisti, Ze tuto firmu nebudete uz nikdy potfebovat. Pokud vyplnite firmu na doklad, nelze ji pak
automaticky ptidat do adresate. Jestlize vyberete firmu z adresatre a provedete na faktute zmény v jeji adrese, neodrazi se
tyto zmény do adresare.

Po tabulce (fadcich faktury) se pohybujete pomoci Sipek nebo tabelatoru. Radek ptidate stiskem §ipky doléi nebo
kliknutim mys$i na neobsazeny fadek v tabulce.

Céstka DPH se zaokrouhluje okamzité pfi zadavani dokladu podle nastaveni v menu Ostatni nastaveni / Firemni udaje.
Celkova castka se zaokrouhli az v okamziku ulozeni.

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Zoom - Roztahne tabulku na maximalni velikost. Po opétovném stisknuti se tabulka vrati do piivodni velikosti.



Smaz fadek - Smaze aktualni fadek v tabulce. Nezareaguje pouze v piipad¢, ze zbyva posledni radek.

Uloz - Ulozi fakturu a nabidne tisk.

Uloz a dalsi - Zpusobi totéz, co tlacitko Uloz s tim rozdilem, Zze nenabidne fakturu okamzité k tisku a neopusti
zadéavaci formulaf. Fakturu mizete vytisknout kdykoliv pozdéji.

Storno - Zrusi zadavaci okno bez ulozeni zmén.

6.2.1.2 Oprava faktury

Tato volba spusti standardni seznam dokladd. Ve chvili spusténi byste méli stat na posledni faktufe. Po seznamu se
muzete pohybovat mysi (pomoci Scroll baru) nebo klavesnici. Ve chvili, kdy neznate piesné ¢islo faktury, je nejrychlejsi
vyhledavani pomoci mysi.

Vsechny dotazy na &islo dokladu v programu ABRA JU Win maji tu vlastnost, Ze do nich nemusite vpisovat celé &islo
i s nulami, ale staci napsat jen platné Cislice (misto 00013 napsat 13) a stisknout lomitko (/). Kurzor se ptesune do
zadani roku a vami zadané Cislo se zleva doplni nulami automaticky.

Poté, co vyberete fakturu, dostanete se do okna, které je podobné zadavani nové faktury. Nelze zde opravit pouze typ a
¢islo dokladu. Z téchto diivoda také nelze zménit rok datumu vystaveni - je totiz soucasti ¢isla dokladu.

Pokud doklad opravujete a mate nastaveno jiné zaokrouhlovani nez ve chvili vystaveni, vezme se pii piepoctu v potaz
aktualni nastaveni zaokrouhlovani.

Nelze opravit doklad, na ktery byly vystaveny platby nebo storna. Jestlize musite takovou fakturu opravit, smazte
predtim vSechny platby a storna svazané s touto fakturou.

6.2.1.3 Zobrazeni a tisk
Po vybéru faktury ze seznamu se zobrazi okno s informacemi o faktute.
Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Tisk - Vytiskne fakturu na obrazovku, tiskarnu ¢i do souboru.

Platby - Zobrazi seznam plateb na fakturu. Jednotlivé platby je mozno si prohlizet a ptipadné vytisknout.
Storna - Zobrazi seznam storen, které si je mozno po vybrani prohlizet.
Konec - Vrati program do seznamu faktur.

6.2.1.4 Zaplaceni faktury
6.2.1.4.1 Na bankovni ucet

Nejdrtive si zvolite fakturu k thradé. Poté se spusti pfijem na ucet, na ktery se predvyplni udaje znamé z faktury. Do
Castky spocte dosud nezaplaceno minus storno. Pokud neplatite celou ¢astku najednou, uvédomte si, ze z platby se
nejdiive musi pokryt DPH faktury a pak teprve ptichazi na fadu dal$i rozG&tovani. Castka kryjici DPH je zietelnd
oddélena od ¢astky, kterou mizete volné rozuctovat.

Cislo bankovniho vypisu je plné piistupné. Pokud existuje v deniku bankovni doklad stejného &isla, jaké jste zadali,
ulozi se doklad se stejnym datem (neni mozné mit jeden bankovni vypis s vice daty).

6.2.1.4.2 Hotov¢ do pokladny

Nejdfive si zvolite fakturu k Ghrad€. Poté se spusti zadavani do pokladny, kde se pfedvyplni Gidaje znamé z faktury.
Do ¢astky spocte dosud nezaplaceno minus storno. Pokud neplatite celou ¢astku najednou, nezapomerite, Ze z platby se
nejdtive musi pokryt DPH faktury a pak teprve pfichézi na fadu dalii rozi&tovani. Céstka kryjici DPH je zietelng
oddélena od ¢astky, kterou miizete volné rozii¢tovat.

6.2.1.5 Oprava zaplaceni

Poté, co stisknete v seznamu faktur tladitko vyber, zobrazi se seznam dosud provedenych plateb. Zde vyberete platbu
k opravé. Oprava vSech dokladu se ovlada prakticky stejnym zptisobem jako zadavani. Pokud je na fakturu vystaveno vice
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faktur zménit druh pfijmu ¢i vydaje apod.).
6.2.1.6 Storno faktury

Tato funkce vystavi inverzni doklad k faktufe, kterym se snizi zaklad a DPH na zadanou ¢astku. Standardn¢ se ke
stornu nabidnou vSechny fadky ptvodni faktury. Pokud je storno jen ¢aste¢né, umazte fadky, které stornovat nechcete
nebo snizte ¢astku az na ¢astku, kterou si pfejete stornovat. Storno faktury nelze opravovat. Pokud jste zadali doklad
$patné, smazte ho a vystavte znovu.

6.2.1.7 Smazat storno



Smazani storna vyjme doklad ze systému.
6.2.1.8 Smazani faktury

Smazanim fakturu odstranite tento doklad ze systému. Tato funkce nema nic spole¢ného se stornem ¢i dobropisem.
Pouzivejte ji pouze v piipadé, Ze si jste 100 % jisti. Pokud smazete posledni fakturu v fadé, nabidne se vam pii dalsi
tvorbé nové faktury jeji Cislo. Jestlize faktura neni posledni, budete si muset obsazeni jejiho ¢isla zadat ruéné pfi tvorbé
faktury.

6.2.1.9 Kniha faktur

Tato funkce umoziuje prehled faktur za dané obdobi. Kvuli lepsi ptehlednosti byly pfidany nasledujici filtry:

Zobrazit - Pokud oznacite zaplacené, zahrnou se do vybéru vSechny zaplacené a pteplacené faktury. Pokud
oznacite pfepina¢ nezaplacené, zahrnou se do vybéru vSechny zcela ¢i ¢astecné nezaplacené
faktury (pti spusténi funkce jsou oznaceny ob¢ polozky, tzn. vytisknou se vSechny faktury).

Datum vystaveni - Omezi vypis ¢asove.

Firma - Pokud misto nazvu firmy uvedete jen ne€kolik prvnich pismen, do seznamu se zobrazi
v§echny, které témito pismeny zacinaji (v piipad¢€, ze misto firma ”Kanoe a padla” napiSete jen
”Kan”, dostane se do vybéru i firma "KANCELAR p. Oméagky” apod.).

Doklady na vypis se daji fadit podle data, dokladu nebo firmy.

6.2.1.10 Upominky faktur

6.2.1.10.1 Tisk upominky

V ptipadg, Ze potiebujete odbératele upozornit na nutnost splatit faktury, nabizi program ABRA JU Win tisk
upominek. Vzhled upominek i pendle jsou zcela zavislé na definici formulafe. Do systému se poznamenava pouze pocet
upominek (viz Pfehled upominek), ale ¢astka i text upominky, poptipadé pokusu o smir, zavisi zcela na definici
formulare. Pokud si piejete zmeénit origindlni definici a nedafi se vam to z nejriznéjSich divoda provést, miizete se obratit
na servisni stfedisko dodavatele.

6.2.1.10.2 Ptehled o upominkach

Vypise seznam vSech faktur, na které byla vystavena alespon jedna upominka. Pokud si pfejete seznam omezit za
urcitou firmu, sta¢i zadat jeji nazev do Text boxu. Jestlize nezadate zadny nazev, zobrazi se seznam bez ohledu na firmu
(v pfipad€, Ze misto jména firmy napisete pismeno ”A”, uvidite vSechny firmy, jejichZ nazev zacina pismenem ”A”).

6.2.2 Doslé faktury

6.2.2.1 Zaevidovani doslé faktury

Po vybéru typu dokladu a textu do deniku vypliiujete adresu. Adresa se vybere z adresafe kliknutim na tla¢itko
adresaf. Pokud v adresafi neni, mizete ji zadat. V okamziku vybéru jsou k dispozici v§echny funkce adresate jako pfi
vybéru z menu. Adresu na fakturu lze samoziejmé zapsat bez vybéru z adresate. Tento postup vSak nema zadné vyhody,
pokud si nejste jisti, ze tuto firmu nebudete jiz nikdy potiebovat. Pokud vyplnite firmu na doklad, nelze ji pak
automaticky ptidat do adresafe. Jestlize vyberete firmu z adresate a provedete na faktufe zmény v jeji adrese, neodrazi se
tyto zmény do adresare.

Po tabulce (fadcich faktury) se pohybujte pomoci ipek nebo tabelatoru. Radek pridate stiskem 3ipky dolii nebo
kliknutim mysi na neobsazeny fadek v tabulce.

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Zoom - Roztahne tabulku na maximalni velikost. Po opétovném stisknuti se tabulka vrati do piivodni velikosti.
Smaz fadek - Smaze aktualni fadek v tabulce. Nezareaguje pouze v piipadé, ze zbyva posledni radek.

Uloz - Ulozi fakturu.

Uloz a dal$i - Zptsobi totéz, co tlac¢itko Uloz s tim rozdilem, Ze neopusti zadavaci formulafr.

Storno - Zrusi zadavaci okno bez ulozeni zmén.

6.2.2.2 Oprava doslé faktury



Tato volba spusti standardni seznam dokladt. Ve chvili spusténi byste méli stat na posledni faktute. Po seznamu se
muizete pohybovat mysi (pomoci Scroll baru) nebo klavesnici. Ve chvili, kdy neznate ptesné Cislo faktury, je nejrychlejsi
vyhledavani pomoci mysi.

Vsechny dotazy na &islo dokladu v programu ABRA JU Win maji tu vlastnost, e do nich nemusite vpisovat celé &islo
i s nulami, ale staci napsat jen platné Cislice (misto 00013 napsat 13) a stisknout lomitko ( /). Kurzor se ptesune do
zadani roku a vami zadané Cislo se zleva doplni nulami automaticky.

Pokud prepnete vyhledavani z interniho ¢isla na externi, mizete podle externiho ¢isla vyhledavat, pficemz potfadi
faktur se nezméni (nadale ziistanou sefazené podle interniho ¢islovani).

Poté, co vyberete fakturu, dostanete se do okna, které je podobné zadavani nové faktury. Nelze zde opravit pouze typ a
¢islo dokladu. Z téchto diivodl také nelze zménit rok datumu vystaveni - je totiz soucasti ¢isla dokladu.

Nelze opravit doklad, na ktery byly vystaveny platby nebo storna. Jestlize musite takovou fakturu opravit, smazte
predtim vSechny platby a storna svazané s touto fakturou.

6.2.2.3 Zobrazeni a tisk
Po vybéru faktury ze seznamu se zobrazi okno s informacemi o faktute.
Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Tisk - Vytiskne fakturu na obrazovku, tiskarnu ¢i do souboru.

Platby - Zobrazi seznam plateb na fakturu. Jednotlivé platby si je mozno prohlizet a ptipadné vytisknout.
Storna - Zobrazi seznam storen, které si je mozno po vybrani prohlizet.
Konec - Vrati program do seznamu faktur.

6.2.2.4 Tisk platebniho piikazu
6.2.2.4.1 Platebni prikaz

Tato funkce slouzi k tisku platebnich pfikazti na faktury doslé. Nejdfive se zobrazi seznam faktur, na kterém je, oproti
jinym, navic tlac¢itko ”ozna¢”. Timto tla¢itkem mulzete oznacit libovolné mnozstvi faktur, ze kterych poté vytvorite
platebni ptikaz (jestli bude hromadny nebo jednoduchy si zvolite az v okamziku tisku).

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Tisk PP - Spusti zadavaci okno platebniho ptikazu. Zde miizete zménit veskeré udaje tykajici se 0cth i castek. Po
ukonceni tohoto okna budete dotazani, jestli si pfejete zaznamenat podani platebniho ptikazu (tzn. ¢astka, na
kterou jste vytiskli platebni piikaz se zaznamena do hlavicky faktury a je vam plné€ k dispozici pfi vsech
tiskovych sestavach. Tyto ¢astky se s¢itaji - tedy pokud na jednu fakturu vytvofite dvakrat platebni ptikaz
napi. na 1000 K¢, a v obou ptipadech zvolite zaznamenat podéani platebniho ptikazu, bude na faktute
poznamenano: “Platebni piikaz vystaven na 2000 K¢.”).

I v tomto okné je mozné piidat dalsi fadek pro platby, které nejsou proplacenim doslych faktur.

Oznac - Oznacena faktura se prosviti ¢ervené. Jestlize stisknete tlacitko znovu, faktura se odznaci.

Konec - Odchod zpét do menu.

6.2.2.4.2 Bianco platebni piikaz

V tomto okné¢ vyplnite v§echny daje potiebné pro tisk platebniho piikazu, pokud se nejedna o platebni ptikaz na
fakturu doslou. V ptipad¢ faktury doslé je vam k dispozici funkce “Platebni ptikaz”, viz kap. Platebni ptikaz. Policko
”Dopliujici text” se vam zobrazi pii tisku jednoduchého platebniho piikazu jako udaj pro vnitini potfebu piikazce (pokud
si to ve vlastni tiskové sestavé nezmenite).

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Tisk - Spusti nabidku tiskovych sestav.
Konec - Odchod zpét do menu.

6.2.2.5 Zaznam o zaplaceni faktury
6.2.2.5.1 Na bankovni ucet

Nejdiive si zvolite fakturu k thradé¢. Poté se spusti pfijem na ucet, na ktery se pfedvyplni tidaje znamé z faktury. Do
Castky spocte dosud nezaplaceno minus storno. Pokud neplatite celou ¢astku najednou, uvédomte si, ze z platby se
nejdiive musi pokryt DPH faktury a pak teprve piichazi na fadu dalsi rozaétovani. Castka kryjici DPH je zietelnd
oddélena od ¢astky, kterou mizete volné rozuctovat.



Cislo bankovniho vypisu je plng piistupné. Pokud existuje v deniku bankovni doklad stejného ¢&isla, jaké jste zadali,
ulozi se doklad se stejnym datem (neni mozné mit jeden bankovni vypis s vice daty).

6.2.2.5.2 Hotove do pokladny

Nejdtive si zvolite fakturu k thradé. Poté se spusti zadavani do pokladny, na ktery se pfedvyplni udaje znamé
z faktury. Do ¢astky spoéte dosud nezaplaceno minus storno. Pokud neplatite celou ¢astku najednou, nezapometite, ze
z platby se nejdtive musi pokryt DPH faktury a pak teprve piichazi na fadu dal¥i rozaétovani. Castka kryjici DPH je
zietelné oddélena od ¢astky, kterou mizete volné rozuctovat.

6.2.2.6 Oprava zaplaceni

Poté, co stisknete v seznamu faktur tlacitko vyber, zobrazi se seznam dosud provedenych plateb. Zde vyberete platbu
k opravé. Oprava vsech dokladu se ovlada prakticky stejnym zptisobem jako zadavani. Pokud je na fakturu vystaveno vice

faktur zménit druh piijmu ¢i vydaje apod.).
6.2.2.7 Storno faktury

Tato funkce vystavi inverzni doklad k faktufe, kterym se snizi zaklad a DPH na zadanou ¢astku. Standardné se ke
stornu nabidnou vSechny fadky z faktury. Pokud je storno jen ¢aste¢né, umazte fadky, které stornovat nechcete nebo
snizte ¢astku az na hodnotu, kterou si ptrejete stornovat. Storno faktury nelze opravovat. Pokud jste zadali doklad $patné,
smazte jej a vystavte znovu.

6.2.2.8 Smazat storno

Smazani storna vyjme doklad ze systému.

6.2.2.9 Smazani faktury

Smazanim fakturu odstranite tento doklad ze systému. Tato funkce nema nic spoleéného se stornem ¢i dobropisem.
Pouzivejte pouze v pfipadé€, Ze je takova operace opodstatnéna. Pokud smazete posledni fakturu v fadé, nabidne se vam
pti dalsi tvorbé jeji Cislo. Jestlize faktura neni posledni, budete si muset obsazeni jejiho ¢isla zadat ruéné pti tvorbé
faktury ¢i nastavit ¢islo o 1 mensi v definici fad dokladu.

6.2.2.10 Kniha faktur

Tato funkce umoziuje prehled faktur za dané obdobi. Kvuli lepsi ptehlednosti byly pfidany nasledujici filtry:

Zobrazit - Pokud oznaéite zaplacené, zahrnou se do vybéru vSechny zaplacené a pieplacené faktury. Pokud
oznacite prepinac nezaplacené, zahrnou se do vybéru vSechny zcela ¢i ¢astecné nezaplacené faktury
(pti spusténi funkce jsou oznaceny ob¢ polozky, tzn. vytisknou se vSechny faktury).

Datum vystaveni - Omezi vypis ¢asove.

Firma - Pokud misto nazvu firmy uvedete jen nékolik prvnich pismen, do seznamu se zobrazi
v§echny, které témito pismeny zacinaji (v pfipad¢€, Ze misto firma “Kanoe a padla” napiSete jen
”Kan”, dostane se do vybéru i fa ’ZKANCELAR p. Omag&ky” apod.).

Doklady na vypis se daji fadit podle data, dokladu nebo firmy.
6.2.3 Jiny pfijem na ucet

Pokud zapisujete Bankovni vypis, pfes jiny pfijem na et zaevidujete vSechny ptijmy penéz, které nejsou platbou
faktury zapsané v programu ABRA JU Win a nejsou pohybem priibézné polozky (jedna se napi. o inkaso DPH). Platby
faktur zapsané v tomto misté se neodrazi v knize faktur a tudiz by ptehledy v knize faktur byly netplné.

Pozor! Tato funkce slouzi na pridavani fadkt Bankovniho vypisu. Nelze zde ménit fadky zadané predtim ani tyto
mazat. Pokud zjistite, ze jste zadali fadek dvakrat, nebo Ze jste zapsali a jiz i ulozili $patnou ¢astku, muZete tento fadek
smazat v praci s denikem a poptipadé zadat znovu (kap. Prace s denikem).

6.2.4 Jiny vydaj z uctu

Pokud zapisujete Bankovni vypis, ptes jiny vydaj z tic¢tu zaevidujete vSechny vydaje penéz, které nejsou platbou
faktury zapsané v programu ABRA JU Win a nejsou pohybem pritbézné polozky (jedna se napt. o platbu DPH, platby
socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani ze zavislé ¢innosti, pfevody mezd apod.). Platby faktur zapsané v tomto
misté se neodrazi v knize faktur a tudiz by prehledy v knize faktur byly netplné.



Pozor! Tato funkce slouZzi na ptidavani fadki Bankovniho vypisu. Nelze zde ménit tadky zadané piedtim ani tyto
menit. Pokud zjistite, Ze jste zadali fadek dvakrat, nebo Ze jste zapsali a jiz i ulozili $patnou ¢astku, mizete tento fadek
smazat v praci s denikem a poptipadé zadat znovu (kap. Prace s denikem).

6.2.5 Pfijem z prubézné polozky

Tento piijem pfida na bankovni ucet zadanou ¢astku a zaroven tuto ¢astku odepise z pribézné polozky. Pribézna
polozka se pouziva zejména pii ptevodu penéz z pokladny do banky a naopak.

6.2.6 Vydej na prubéznou polozku

Tento vydej odepise z bankovniho uétu zadanou ¢astku a zarovei tuto ¢astku pfipiSe na pribéznou polozku. Priibézna
polozka se pouziva zejména pii pievodu penéz z pokladny do banky a naopak.

6.2.7 Stav uctu

Tato funkce zobrazi vyvoj stavu bankovnich Ut za zadané obdobi a k nim i pfislusné soucty. Vybér mtizete pro lepsi
piehlednost omezit na jeden typ dokladu.

6.3 Pokladna

Tato Cast programu ma na starosti praci s pokladnou. Zaroven se zde projevuji platby faktur a manipulace s témito
platbami.

6.3.1 Pokladna pfijem
6.3.1.1 Pfijem v hotovosti

Po volbé této funkce se zobrazi dotazovaci okno pro pokladnu piijem. Adresa se vybere z adresafe kliknutim na
tlacitko adresai. Pokud v adreséafi neni, mtzete ji zadat. V okamziku vybéru jsou k dispozici vSechny funkce adresate.
Adresu na pokladni doklad I1ze samoziejmé zapsat bez vybéru z adresaie. Tento postup vSak nemd zadné vyhody, pokud si
nejste jisti, Ze tuto firmu nebudete jiz nikdy potfebovat. Pokud vyplnite firmu na doklad, nelze ji pak automaticky pridat
do adresare. Jestlize vyberete firmu z adresafe a provede na faktufe zmény v jeji adrese, v adresafi se tyto zmény
neodrazi.

Po tabulce (fadcich pokladniho dokladu) se pohybujete pomoci Sipek nebo tabelatoru. Radek piidate stiskem Sipky
dolti nebo kliknutim mysi na neobsazeny fadek v tabulce.

Pro platce DPH se zobrazuje na formulafi piepina¢ Zadavat ¢astku s dani / bez dané. Toto mtizete béhem zadavani
kdykoliv zménit aniz dojde ke zméné jiz zadanych Castek.

Druh pfijmu zvolite stiskem tlacitka Enter v tabulce ve sloupecku ”Druh pfijmu” nebo mysi (kliknutim na tlacitko
v tomtéz sloupci).

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Smaz fadek - Smaze aktualni fadek v tabulce. Nezareaguje pouze v ptipad¢, ze zbyva posledni fadek.

Uloz - Ulozi doklad a nabidne tisk.

Uloz a dal$i - Zpisobi totéz, co tlacitko Uloz s tim rozdilem, Ze nenabidne doklad okamZité k tisku a neopusti
zadavaci formulaf. Doklad muzete vytisknout kdykoliv pozdgji.

Storno - Zrusi zadavaci okno bez ulozeni zmén.

6.3.1.2 Oprava piijmu

Tato volba spusti standardni seznam pokladnich dokladd. Ve chvili spusténi byste méli stat na konci. Po seznamu se
muzete pohybovat mysi (pomoci Scroll baru) nebo klavesnici. V piipadé, ze neznate piesné ¢islo dokladu, je rychlejsi
vyhledavani pomoci mysi.

Viechny dotazy na &islo dokladu v programu ABRA JU Win maji tu vlastnost, e do nich nemusite vpisovat celé &islo
i s nulami, ale staci napsat jen platné Cislice (misto 00013 napsat 13) a stisknout lomitko ( /). Kursor se pfesune do zadani
roku a vami zadané ¢islo se zleva doplni nulami automaticky.

Poté, co vyberete pokladni doklad, dostanete se do okna, které je podobné zadavani nového dokladu . Nelze zde
opravit pouze typ a ¢islo dokladu. Z téchto dtivodt také nelze zménit rok datumu vystaveni - je totiz soucasti ¢isla
dokladu.

Pokud doklad opravujete a mate nastaveno jiné zaokrouhlovani nez ve chvili vystaveni, vezme se pfi pfepoétu v potaz
aktualni nastaveni zaokrouhlovani.

Pti opravé pokladny, kterou byla placena faktura, se vS§echny zmény samoziejmé zobrazi i na faktufe.



6.3.1.3 Pfijem z pribézné polozky

Tento ptijem ptida zadanou ¢astku do pokladny a zaroven tuto ¢astku odepiSe z pribézné polozky. Pribézna polozka
se pouziva zejména pri prevodu penéz z pokladny do banky a naopak.

6.3.1.4 Zobrazit ptijem

Po vybéru této funkce se zobrazi seznam vsech pokladnich pfijmt bez ohledu na to, kde byly vystaveny. Pokud tedy
provedete z menu Platba faktury odeslané hotoveé zaplaceni nebo vystavite doklad pies Pfijem hotovosti, k zobrazeni se
nabidnou vSechny tyto doklady. Pii zobrazeni si je samoziejmé miizete vytisknout.

6.3.1.5 Smazat piijem

Smazanim pokladniho piijmu vymazete tento doklad nevratné z programu ABRA JU Win. Pokud byl doklad platbou
faktury, splacena castka na faktufe se timto krokem snizi. Pokud mazete jednu z mnoha plateb jedné faktury, uvédomte si
vzajemnou provazanost téchto plateb a pfipadné si ostatni platby opravte.

6.3.2 Pokladna vydej

6.3.2.1 Vydej v hotovosti

Po volbé této funkce se zobrazi dotazovaci okno pro pokladnu vydej. Adresa se vybere z adresaie kliknutim na
tlacitko adresaf. Pokud v adresafi neni, mizete ji zadat. V okamziku vybéru jsou k dispozici vS§echny funkce adresate.
Adresu na pokladni doklad 1ze samoziejmé zapsat bez vybéru z adresaie. Tento postup vSak nema zadné vyhody, pokud si
nejste jisti, ze tuto firmu nebudete jiz nikdy potiebovat. Pokud vyplnite firmu na doklad, nelze ji pak automaticky pfidat
do adresafe. Jestlize vyberete firmu z adresafe a provede na faktufe zmény v jeji adrese, do adresafe se tyto zmény
neodrazi.

Po tabulce (fadcich pokladniho dokladu) se pohybujte pomoci Sipek nebo tabelatoru. Radek pridate stiskem 3ipky dold
nebo kliknutim mysi na neobsazeny fadek v tabulce.

Pro platce DPH se zobrazuje na formulafi prepina¢ Zadavat ¢astku s dani / bez dané. Toto mizete béhem zadavani
kdykoliv zménit aniz dojde ke zméné jiz zadanych castek.

Druh vydaje zvolite stiskem tla¢itka Enter v tabulce ve sloupecku ”Druh vydaje” nebo mysi (kliknutim na tlacitko
v tomtéz sloupci ).

Nad seznamem jsou k dispozici nasledujici funkce:

Smaz fadek - Smaze aktualni fadek v tabulce. Nezareaguje pouze v ptipadé, Ze zbyva posledni fadek.

Uloz - Ulozi doklad a nabidne tisk.

Uloz a dalsi - Zptsobi totéz, co tlacitko Uloz s tim rozdilem, Zze nenabidne doklad okamzité k tisku a neopusti
zadévaci formulaf. Doklad mizete vytisknout kdykoliv pozdéji.

Storno - Zrusi zadavaci okno bez ulozeni zmén.

6.3.2.2 Oprava vydaje

Tato volba spusti standardni seznam pokladnich dokladd. Ve chvili spusténi byste méli stat na konci. Po seznamu se
mizete pohybovat mys$i (pomoci Scroll baru) nebo klavesnici. V pfipad€, Ze neznate piesné ¢islo pokladniho dokladu, je
rychlejs$i vyhledavani pomoci mysi.

Vsechny dotazy na &islo dokladu v programu ABRA JU Win maji tu vlastnost, e do nich nemusite vpisovat celé &islo
i s nulami, ale staci napsat jen platné Cislice (misto 00013 napsat 13) a stisknout lomitko (/). Kursor se pfesune do zadani
roku a vami zadané ¢islo se zleva doplni nulami automaticky.

Poté, co vyberete pokladni doklad, dostanete se do okna, které je podobné zaddvani nového dokladu. Nelze zde opravit
pouze typ a Cislo dokladu. Z téchto diivodu také nelze zménit rok datumu vystaveni - je totiz soucasti ¢isla dokladu.

Pokud doklad opravujete a mate nastaveno jiné zaokrouhlovani nez ve chvili vystaveni, vezme se pfi pfepoctu v potaz
aktualni nastaveni zaokrouhlovani.

Pii oprave pokladniho dokladu, kterym byla placena faktura, se vS§echny zmény samoziejmé zobrazi i na faktufe.

6.3.2.3 Vydej na pribéznou polozku

Tento vydej pfidd zadanou ¢astku na pribéznou polozku a zaroven tuto ¢astku odepise z pokladny. Pribézna polozka
se pouziva zejména pri pfevodu penéz z pokladny do banky a naopak.

6.3.2.4 Zobrazit vydej



Po vybéru této funkce se zobrazi seznam vSech pokladnich vydejii bez ohledu na to, kde byly vystaveny. Pokud tedy
provedete z menu Zaevidovani platby faktury doslé hotove zaplaceni nebo vystavite doklad pres Vydej hotovosti,
k zobrazeni se nabidnou vSechny tyto doklady. Pti zobrazeni si je samoziejmé muzete vytisknout.

6.3.2.5 Smazat vydaj

Smazanim pokladniho vydaje vymazete tento doklad nevratn& z programu ABRA JU Win. Pokud byl doklad platbou
faktury, splacena ¢astka na faktufe se timto krokem snizi. Pokud mazete jednu z mnoha plateb jedné faktury, uvédomte si
vzajemnou provazanost téchto plateb a ptipadné si ostatni platby opravte.

6.3.3 Pokladni denik

Tato funkce umoziuje zobrazit pokladni knihu za dané obdobi. Kviili lepsi piehlednosti byly pfidany nésledujici
filtry:

Zobrazit - Pokud oznacite ptijmy, zahrnou se do vybéru vSechny doklady vystavené v pokladné pfijem. Pokud
oznacite prepinac vydaje, zahrnou se do vybéru vSechny doklady vystavené v pokladné vydej (pii
spusténi funkce jsou oznaceny ob¢ polozky, tzn. vytisknou se vSechny faktury).

Datum vystaveni - Omezi vypis ¢asove.

Doklady na vypis se daji fadit podle data nebo dokladu. Tiskové sestavy nad touto knihou maji k dispozici ztstatek
uctu pouze za predpokladu, Ze jste nechali vypsat ptijmy i vydaje a zaroven mate setfazeno podle data. V jiném piipadé
nema polozka pribézny zistatek smysl (to samé se tyka pocate¢niho stavu k zadanému obdobi).

6.4 Ostatni

6.4.1 Archivace dat

Zaloha dat nahraje vSechny dulezité databaze do vybrané cesty. Pokud k zalohovani vyberete cestu A:\ nebo B:\
zalohujete na disketu, pokud vyberete jinou cestu, zalohujete na pevny disk v pocitaci (napt. C:\DATA apod.). Ob¢ zalohy
maji své vyhody i nevyhody.

Zaloha na diskety - nespornou vyhodou tohoto zptsobu je skute¢nost, ze zaloha je oddélend od pocitace. Pokud
pracujete na starSim pocitaci, jehoz pevny disk uz neni nejspolehlivéjsi, je zaloha na diskety jedinou opravdovou jistotou.
Ve stejné pozici se nachazite ve chvili, kdy si vase pocitatové vybaveni s oblibou pujéuji zlodgji i s daty.

Nevyhodou disket je jejich mala kapacita, pomaly pfistup a jista nespolehlivost. Diskety je vzdy vyhodné kupovat
znackové a pokud mozno sttidat alespont dvé sady (tzn. v pondéli zalohuji na disketu 1, ve ¢tvrtek na disketu 2, pristi
pondéli na disketu 1 atd.). Samoziejmé diskety by se nemély pohybovat v blizkosti magnetického pole (napf.
reproduktoru).

Zaloha do pocitace - pomérné rychly a spolehlivy zplisob zalohy dat. Pokud pracujete na spolehlivé siti, je vyhodné se
domluvit se spravcem sité o prostoru, ktery Vam vy¢leni na zalohy.

Pozor: Pokud obnovite data zpét do systému, ocitne se systém presné ve stavu, v jakém se nachazel v okamzik

zalohovani. VSechny doklady, které jste zapsali po zaloze se ztrati (a to je také vlastné cilem obnovy dat).
Proto je dobré zalohovat jakmile jste udélali vétsi pocet zmén (informace o zalohovani se samoziejmé
vztahuji k praci s pocitaem vSeobecné€, nemaji platnost jen v systému ABRA).

Protoze kazda nova verze programu mtze pozménit datovou strukturu programu, je dobré okamzité¢ po provedeni
update udélat nové zalohy. Pokud mate jakékoliv problémy s daty, obrat'te se co nejdifive na nase servisni stfedisko.

6.4.2 Obnova dat

Pozor: Pokud obnovite data zpét do systému, ocitne se systém piesné ve stavu, v jakém se nachdzel v okamziku
zélohovani. VSechny zmény, které jste udélali po zaloze se ztrati.

6.4.3 Servisni funkce

Ani sebelepsi software nemtize vylouéit kolizi dat. Databazové systémy, jakym je i program ABRA JU Win, jsou na
jakékoli vypadky proudu, neregulérni vypnuti programu ¢i chyby pevného disku citlivéjsi. Proto byly do tohoto systému
zatazeny funkce, které podobné udalosti odhali a pokud mozno uvedou do spravného stavu.

7. Definice sestav



Definice sestav, pokud jste nikdy nepfisli do styku s zadnym programovacim jazykem, se mize zdat z pocatku trochu
slozita, ale na malé upravy ve formulafi nepotiebujete Zadné velké znalosti. Na zasadni zmény nebo vytvafeni Gplné
odlisnych sestav je ale lepsi si pozvat servisniho technika.

Ovladaci panel pro definici sestav se rozbali v seznamu tiskovych sestav (z toho, z kterého se dé&ji vSechny tisky
v programu ABRA JU Win) po oznaceni Check boxu ”Zobrazovat tlacitka pro modifikaci sestav”. Jednotliva tlacitka maji
tento vyznam:

Ptidat - Ptida novou (Cistou) sestavu.

Definice - Spusti program pro definici sestav. U originalnich se zmény neulozi.

Oprava - Oprava nazvu definice. Nema smysl u originalnich sestav (neni povoleno).

Kopie - Provede kopii sestavy, na které se pravé nachazi kursor. Tato kopie je pak plné k dispozici uzivateli.
Smazat - Smaze uzivatelem definovanou sestavu.

Origindlni sestavy (tzn. sestavy, jejichz nadzev zac¢ina ”>>") nelze ménit. Muzete se do téchto sestav podivat pres
funkci definice, ale zadné zmény, které udélate, se neulozi.

Pokud se sestava, kterou chcete vytvotit, alespon trochu podoba nékteré originalni, je nejrychlejsi cestou, jak tuto
vytvofit, kopie sestavy. Kopii sestavy mizete libovolné ménit.

Pokud jste spustily denici sestav méli byste vidét Panel nastroju - Ovladaci prvky sestavy. Jak bude vypadat stranka
sestavy nastavite pes menu Systém / Vzhled stranky. Zde si nastavite okraje, tisk na vysku / na $itku a jiné.

Novou polozku (napf. ¢aru) pfidate tak, ze stisknete jeji symbol na Panelu nastroji (Ovladaci prvky sestavy) a poté
mysi kliknete na misto, kde si pfejete novou polozku umistit. Umisténi polozky neni definitivni. Jakoukoliv polozku (tedy
i tu, kterou jste pravé nevytvotili) mizete uchopit mysi a pfemistit. Na dvojité kliknuti zobrazi polozka své vlastnosti, tzn.
Podminku tisku, text nebo polozku databaze apod.

Font a silu ¢ary ménite v menu. Pokud si pfejete zménit silu ¢ary, oznacite ji mysi a v menu Format / Typ &ary
vyberete pozadovanou Sitku.Typ pisma zménite v menu Format / Typ pisma.

Nékteré operace (jako zména fontu apod.) 1ze délat hromadné, jestlize pti oznacovani polozek podrzite klavesu Shift.

Tip: Pokud potfebujete zménit text jiz vytvofeného napisu, vyberete popisek v Panelu nastroju (jako byste si
prali vytvorit napis novy) a mysi kliknete na jiz vytvofeny text.

8. Casto kladené dotazy a odpovédi

Otazka ¢. 1: Jak evidovat v systému 2 pokladny?

Odpoved: Rozliseni 2 pokladen mizeme provést definici vice druhti pokladnich vydejt a pfijmu. Pro pokladnu
¢.1 zavedeme napt. P1- pokladna 1 pfijem, V1 - pokladna 1 vydej. Obdobné pro pokladnu ¢.2 zavedeme P2 -
pokladna 2 ptijem, V2 - pokladna 2 vyde;.

Otazka ¢. 2: Jak evidovat v systému nakoupené a vydané stravenky ¢i jiné ceniny?

Odpoved: Po vzoru pfedchozi odpovédi si nadefinujeme alespon 2 pokladny. Jedna bude slouzit k evidenci
hotovosti, druha k evidenci cenin:

1. pokladna: PH - hotovostni pfijem, VH - hotovostni vydej,
2. pokladna: PC - pfijem cenin, VC-vydej cenin.

Nékup stravenek bude zauctovan jako hotovostni vydej z hotovostni pokladny a soucasné jako pfijem do
pokladny cenin odkud bude postupné vydan, podle potieby pii vydeji ceniny.

Priklad: 1. Nakup stravenek za 100 K¢ - neodecitatelny vydej z hotovostni pokladny - VH.
2. Prevod stravenek za 100 K¢ do pokladny cenin - nezdanitelny piijem do pokladny cenin™-PC.
3. Spotieba stravenek za 100 K¢ -
55% - odecitatelny vydej z pokladny cenin - VC,
45% - neodecitatelny vydej - bude zti¢tovan zaméstnanci.- VC.

Zpusob zauctovani stravenek je dan splnénim podminek zakona o dani z ptijmu (par. 24).

Otazka ¢.3: Jak uctovat splatky leasingu podle splatkového kalendaie a jejich spravné zohlednéni do
odecitatelnych, resp. neodecitatelnych vydajt.



Odpoved: U smluv o finanénim pronajmu ¢asto dochazi k tomu, Ze odeéitatelnym vydajem neni Castka skutec¢né
zaplacena v daném uéetnim obdobi. Jaka ¢ast muze byt do odecita-telnych vydaji skuteéné uplatnéna je dano
Zakonem o dani z ptijmu (par. 24).

Pokud tedy pottebujeme uplatnit napt. v r. 1997 do odecitatelnych vydaji castku 50 tis K¢, dle splatkového

kalendaie mame zaplatit 122 tis K¢ (100 tis K¢ zaklad DPH, 22 tis K¢ DPH), pak miZeme uctovat

nasledovné:

1. Na Predpis splatky si zavedeme samostatnou fadu doslych faktur, napt. LS. Pomoci této fady zadame
predpis k DPH dle datumu uskute¢néni zdanitelného plnéni. Daniovy zéklad k DPH budeme uétovat na
neodecitatelné vydaje.

2. Platbu faktury LS zadame jako pokladni vyde;j, ¢i vydej z uctu, jako u bézné faktury. Tim se ndm dostane
do hospodateni neodecitatelny vydaj.

3. Castku 50 tis K& zadame jako nepenéni vydej pomoci interniho dokladu. Tim se dostane i do hospodateni
odeditatelny vydaj.

Otazka ¢.4: Jak nejlépe roz¢lenit napf. druh ptfijmu - pfijem za zboZzi v pribéhu roku, tedy pokud jiz na tento druh bylo
diive uctovano?

Odpoved: Pokud dojde v pribéhu roku k roz¢lenéni dosud neclenénych druhi pfijmu resp. vydajt, program
veskeré dosud Gctované piijmy resp. vydaje na neclenény druh pfesune na druh nové pfidany. Proto pokud
nechceme, aby k takovému piipadnému zkresleni doslo, je tieba si jako prvni definovat druh, ktery mizeme
pojmenovat napt. neclenéné piijmy a teprve jako dalsi si definujeme ndmi pozadované druhy.

Priklad: Z dtvodu lepsi ptehlednosti o struktufe svého hospodarského vysledku se v kvétnu
rozhodneme sledovat piijmy za zbozi ve ¢lenéni: piijmy za nastroje a piijmy za elektrické stroje.
Pokud bychom nyni zavedli pouze toto ¢lenéni, pak by se veskeré dosud Gctované piijmy za zbozi
pouze presunuly na pfijmy za nastroje, coz by nemuselo odpovidat skute¢nosti. Proto pod pfijmy za
zbozi nejprve definujeme tzv. neclenéné piijmy a teprve poté dalsi druhy.

Samoziejmé jinou piesnéjsi moznosti je znovu pieuctovat veskeré dosud uctované
doklady bez ¢lenéni na nove definované druhy.
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