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Vitejte v Pohodé

Pozor

Podminkou pro
poskytnuti sluzeb
technické podpory je
zaslani registracni
karty produktu.

Dékujeme vam, Ze jste si zvolili ekonomicky systém
Pohoda z produkce spolecnosti STORMWARE.
Tento software pouZivaji tisice zZivnostniki, podnikatelt
a firem z Ceské republiky a Slovenské republiky nejen
pro zpracovani ucetnictvi, mezd, skladového hospo-
darstvi, fakturace, evidenci majetku a spravu obchodnich
kontaktti, ale i pro kazdodenni ziskavani aktudlnich
ekonomickych a obchodnich informaci o svych firmach.
Vérime, Ze ekonomicky systém Pohoda bude pfinosem
i pro vaSe podnikdni a znac¢né uleh¢i vasi kazdodenni
préci.

Zkontrolujte obsah krabice

Baleni produktu by mélo obsahovat instala¢ni CD,
tiSt€énou dokumentaci, registraéni kartu a v piipadé
zakoupeni servisu také aktivacni kartu servisu. Tisténa
dokumentace sestava z brozur Priruc¢ka uzivatele,
U¢tujeme v Pohodé - podvojné dcetnictvi (pouze u
verzi Profi a Komplet) a Navrhar sestav (pouze pokud
byl zakoupen). Ddle miize krabice obsahovat nabidku
Skoleni a aktudlni informace k produktu.

Odeslete registracni kartu

Vyplite piisluSnou ¢ast karty oznacenou Registraéni
karta a odeslete ji na adresu spolecnosti STORMWARE.
Druhou ¢&ast karty oznacenou jako Potvrzeni o licenci
peclivé uschovejte. Potvrzeni je dokladem o legdlnim
uzivani licence produktu a jeho pfipadnych doplikd,
které jsou identifikovdny sériovymi ¢&isly.

Registrace je jednoduchy a bezplatny ukon, ktery vam
zptistupni veSkerou podporu, kterou registrovanym
uzivatelim poskytujeme - zaruku, technickou podporu,
informace o zméndch programu nebo legislativy a
predevsim pfistup k novym verzim produktu.
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Systémové pozadavky

Info

Bé&zné instalaci na
jeden pocitac postaci
tato konfigurace.

Tip

Chcete-li mit sva data
v bezpecdi, pouzivejte
UPS.

Tip
Blize viz dokumentace
k agendé Hardware.

10

PozZadavky na systém do zna¢né miry vychazeji z
pozadavkd na provoz operacniho systému Windows.

Doporucujeme pocitac s témito parametry:

Pocita¢. Pentium 100 nebo lepsi, 64MB RAM, MS
Windows 95/98 nebo vyssi.

Disk. Pohoda zabere na pevném disku piiblizné 20MB,
dalSi misto budete potfebovat pro ucetni data a jejich
zdlohy. Systém Windows potiebuje znaény prostor pro
systémovy odklddaci soubor. Volné misto na disku by
proto nemélo nikdy klesnout pod fddové 100MB.
UPS. Pocita¢ doporucujeme napdjet ze zalozniho zdroje
UPS (postaci jakykoliv levny typ), aby pfi vypadku
proudu nedoslo ke ztraté nebo poruseni dat.

Monitor. Minimalné 15" v rozliseni 800x600. Z hlediska
ergonomie priace doporucujeme 15" displej nebo 17"
monitor.

Tiskarna. Laserova tiskarna, napt. HP6L. Jehlickova
tiskarna je nevhodna. Pro rychly tisk paragoni Ize pouzit
pokladni tiskdrnu.

Volitelné. K pocitaci l1ze pripojit také ¢tecku ¢arovych
kodt, pokladni displej, pokladni zasuvku, registraéni
pokladny nebo fiskdlni moduly.

Pro¢ tolik paméti?

Potiebna velikost paméti je zdvisld na pouzitém
operacnim systému pocitace. Na PC s operac¢nim
systémem Windows 95/98 je tieba alespon 32MB RAM,
doporucujeme 64MB. Na PC s Windows 2000 nebo NT
je minimum 64MB RAM, doporu¢ujeme vSak 128MB.
Minimalni pamét umozni chod programu za
predpokladu, Ze nebudou spustény Zadné jiné aplikace,
coZ je v praxi téZko dosazitelné.

Doporucena pamét umozni bezproblémovou préci i
pii dalSich soucasné spusSténych programech. Mit
soucasné spustény textovy editor, klienta elektronické
posty ¢i jiny kancelarsky software je zcela bézné.



Systémové pozadavky (NET)

NET

Sitovy provoz na vice
pocitacich vyzaduje
vykonnéjsi hardware.

Ekonomicky systém Pohoda je file-server systém
postaveny na databazovém engine MS Jet, podobné jako
znamy kancelaisky produkt MS Access.

Na prfedchozi strané naleznete doporu¢enou konfiguraci
pocitace pro nasazeni zdkladni verze programu.

Pro bezpecny provoz sitové verze Pohoda NET je tfeba
vykonnéjs$i hardware. Zde uvddime dopliiujici informace
tykajici se pozadavki sitovych verzi.

Operacni systém

Windows, co jiného? Samoziejmé, ale jaka verze? V
piipadé sitové verze hraje stabilita systému dilezitou
roli. Spole¢nost Microsoft uvadi, ze systém Windows
2000 je podstatng stabilné&jsi nez predchozi verze. Na
pocitadi, ktery pouzivate jako file-server Pohody, je
vhodné pouzivat stabilni opera¢ni systém. V opac¢ném
piipad€ miize pad systému zplsobit zni¢eni otevienych
soubort, tedy i napf. pravé pouzivané ucetni databdze.
Pro server tedy doporucujeme Windows 2000 nebo
Windows NT4; na stanicich postac¢i i Windows 95/98.

Poditace a sit

Server. Procesor Pentium 300 nebo lepsi, 128MB RAM,
operacéni systém MS Windows NT/2000. Server by mél
byt vybaven také zdlohovaci jednotkou, napft. paskovou
jednotkou, ZIP, JAZZ apod. Na tomto pocitaci by nemél
nikdo pracovat, mél by slouzit pouze jako server.
Stanice. Klientské pocitace, na kterych budou pracovat
jednotlivi uzivatelé Pohody by méli mit procesor Pentium
100 nebo lepsi, 64MB RAM, MS Windows 95/98 nebo
vySS§i.

Sit. Pro dva spojené pocitace sta¢i 10Mb sitové karty.
Pro tfi a vice PC doporucujeme 100Mb sit. Pro intenzivni
praci nékolika uzivateld soucasné je 100Mb sit
nezbytnosti.

UPS. Vsechny pocitace a aktivni sitové prvky je tfeba
napdjet ze zaloznich zdroji UPS.
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Instalace

Pokud se CD nespusti
automaticky, spustte
instalacni program z
cédécka rucne.

12

Tipy pro instalaci

Aby instalace probehla hladce, ukoncete v§echny pro-
gramy, které bézi v prostiedi Windows. Tim uvolnite
pamét a zabranite pripadnym konfliktim mezi
instalacnim programem a ostatnimi programy. Ujistéte
se, zda mate dostatek volného mista na disku, pfipadné
smaZte nepotifebné soubory, nebo instalujte na jiny disk.
Vyskytnou-li se pfi instalaci problémy, zkuste provést
nékterou z ndsledujicich akci:

e Pokud se instalace nedafi, mize byt instalaéni CD
znecisténé. Zkuste jej opatrné ocistit. Pokud to
nepomiiZe, obratte se na vyrobce.

» Pii opakované instalaci programu do stejného adresare,
napf. pfi instalaci update, se ujistéte, Ze program
Pohoda z tohoto adresdfe neni spustén ani na vaSem
pocitaci, ani na jiné stanici sité, kterd ma pravo spoustét
programy z vaSeho pocitace.

Spusténi instalace

Vlozte CD do jednotky, program se spusti automaticky.
Na udvodni strané prezentace zvolte Ceska verze, na
2. strané€ spustite instalaci kliknutim na text Instalace.

+ STORMWARE Jaro 2000 [<]
STORMWARE
P T

W ¥ D ﬁﬂi

Exonomicky
SYSTEM

‘itejte na instalaénim CD Pohoda 4, release 4940,
Pohoda je modemi Géetni software pro Windows H0NT
5 prehlednym designem a pifjemnym ovladanim,
uréeny pro platce i neplatce DPH Uétujicl v soustavé
jednoduchého i podvojného Uéetnich. Samoziejmasti
je zpracovéni podkladd k dani z pfjm@ a piiznani k DPH
Soutastijsou také stoviy pfipraverych tisi 5
K uZivatelské modifikaci tiskoweh wstuni s
Navrhaf sestav. Program je uréen pro rak 20

Ceska verze

" Slovenska verz

INTERNET || TrianGuiace | ZDARM A




Instalace

Tip

Sériové Cislo
Navrhare sestav
zacina pismenem R.
Cisla jsou uvedena na
potvrzeni o licenci.

NET

Klient

Na klientsky pocita¢
se instaluji pouze
systémové knihovny
Windows.

Kdyz jste vyzvani, napiSte své jméno, jméno firmy,
sériové cislo programu Pohoda a pifipadn€ programu
Navrhar sestav. Na dals{ strance je mozZzné zvolit typ
instalace. Ponechte Plnd instalace. Pokud nechcete
instalovat nékteré casti, zvolte Volitelnd instalace.

Typ nastaveni E

Klepnéte na preferavan typ nastaveni, potam klepnéte Dalsi.

olitelnd instalace

— Popi

Mainstaluie na va# poditad viechny programové a datové
soubary. Doporuéeno pro vetiinu uZivateld.

< Zpét I Dali » I Storma

Sitova instalace

Pokud jste zakoupili sitovou verzi, je tfeba provést
instalaci na kazdém pocitaci sit€ zvlast.

Instalace na server

Na server nainstalujte Plnou instalaci programu. Adresar,
ktery instalacni program vytvori, musi byt sdilen s plnym
pfistupem. Pokud nesdilite cely disk serveru, stisknéte
nad adresafem programu (napt. C:\Pohoda) pravé tlac¢itko
mySsi, zvolte Sdileni a nastavte Plny pristup.

Instalace klienta

Na jednotlivé pocitace provedte instalaci typu Sitovy
klient. Zastupce, pomoci kterého budete spoustét program
ze serveru, musi mit zadanou tzv. UNC cestu.

Instalace 13



Instalace

Kompletni informace
0 sluzbach, které
poskytujeme nasim
zakazniklm vyvolate
povelem Napovéda/
Technicka podpora.

UPGRADE

Pozor

Pokud upgradujete ze
starsi verze nez 2.1
rel. 2723, je nutné
nejprve prevést data
programem ImportX
z instala¢niho CD.

14

Instala¢ni program vSe zafidi za vds, staci se fidit jeho
instrukcemi. Pokud po stisku pravého tla¢itka mySi nad
zastupcem zvolite Viastnosti a zalozku Zdstupce a adresar
programu sdilite pod nazvem Pohoda, v poli Cil by mélo
byt napr.: \Server\Pohoda\Pohoda.exe a v poli Kde
zacit napt.: \Server\Pohoda.

Umisténi programu

Nabidnuté umisténi programu muzete zménit. Pro
vS§echny ndsledujici update programu ale pouzijte stejny
adresar. Pokud program objevi datové soubory
demoverze nebo nékteré z predeslych verzi, provede po
odsouhlaseni uzivatele jejich pfevod do nové verze
automaticky.

Instala¢ni program zkopiruje soubory z instala¢niho
cédécka. Nakonec vytvoii zdstupce na ploSe a v nabidce
Start / Programy. V nékterych piipadech vds instalacni
program jesté vyzve k restartu pocitace, aby se mohly
spravné zavést do paméti nékteré komponenty programu.
Kliknéte na OK a po znovuzavedeni systému jiz miizete
poprvé spustit ekonomicky systém Pohoda.

Instalace upgrade ze starsi verze
Tato informace je urc¢ena uzivatelim verzi Pohoda 2.2,
3.0 a 3.1, ktefi instaluji upgrade na verzi 4.
e Instalaci Pohoda 4 provedte do jiného adresare, nez

ve kterém je ptivodni starSi verze.

e Po prvnim spusténi program nabidne automaticky
prevod databdzi do nové verze.

e Plvodni databdze peclivé zalohujte spolu s verzi, ve
které byly vytvofeny.



Instalace

Tip

Adresére s datovymi
soubory a uzivatelsky
upravenymi sestavami
si mizete celé
zalohovat na pevny
disk, velkokapacitni
diskety &i jiné médium.

Pozor

UZivatelim svévolné
manipulujicim s daty
neposkytujeme zaruku
ani technickou
podporu.

Adresare programu

Poinstalaci jsou v piislusném adresari dalsi podadresare.
* Data - obsahuje datové soubory vSech firem.

* Dokumenty - pfipraveno pro firemni dokumenty.

 Dokumenty\Sablony\Personalistika - obsahuje vzory
pracovnépravnich dokumentt.

* Info - obsahuje soubory informacni plochy.

* Tisk - obsahuje soubory tiskovych sestav.

Pii praci s programem se vytvofi dalsi adresdre:

* Log - zaznamy o prib&hu importu a dalsi soubory.

» Data\Zalohy - zalozni kopie dat a smazané datové
soubory.

» Tisk\Zalohy - tiskové zalohy.

» Tisk\Edit - obsahuje uZivatelské nahrady origindlnich
sestav (pouze s Navrhafem sestav).

e Tisk\Copy - obsahuje uzivatelské sestavy (pouze s
Navrharem sestav).

Tento adresal miiZete zkopirovat z instalacniho CD:

e Hardware - podpora piidavnych zafizeni.

Format databaze

Program vyuziva datovy formdt databaze MS Access 97.
Potfebujete-1i mit sva ti¢etni data ve formdtu Access 2000,
kontaktujte technickou podporu vyrobce.

POZOR! Neodbornym zdsahem do datovych soubort
*.mdb otevienych z jiného programu neZ ucetnictvi
Pohoda se vystavujete nebezpeci nenavratného poruseni
databdze a vztahti mezi jednotlivymi tabulkami. Vyrobce
v zadném piipadé nerudi za takto zpusobené problémy.
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Spusténi programu

Pozor

Prvni spusténi
programu muze trvat i
nékolik minut, vydrzte.

NeZ za¢nete pracovat
s programem, méli
byste védét, jak
pouzivat operaéni
systém Windows.
Podrobné informace
jsou uvedeny v
UZivatelské prirucce
Windows.

16

Po instalaci naleznete na ploSe ikonu programu. Program
1ze spustit také z nabidky Start/Programy. Prvni spusténi
programu trva déle neZ obvykle, protoze se nejprve
vytvafi systémova databdze a poté databdze ucetnictvi.

ZkuSebni data

Po spusténi program nabidne zavedeni zkuSebnich dat
firmy Novacek (resp. Novik s.r.o.), na kterych si miizete
vyzkouset zdkladni zptisoby prace s programem. Potom
mizete zkusebni firmu smazat a zacit ictovat naostro.
Nejprve je tieba zavést fadu pocatecnich stavli a nastavit
parametry programu na miru ictované firmy.

RozliSeni monitoru

Pro prehlednou praci je vhodné okno programu
maximalizovat na celou obrazovku. Doporucené
rozliseni je 800x600 boda a vyssi, 256 barev. Rozliseni
muzete prepinat na zaloZce Nastaveni ovladaciho panelu
Obrazovka.

Deinstalace

Program lze kdykoliv odstranit z pocitace zplsobem,
ktery je ve Windows standardni.

e Ukoncete program Pohoda.

e Oteviete Ovlddaci panely.
» Otevrete panel Pridat nebo ubrat programy.

e Za seznamu programd, které lze deinstalovat, vyberte
poloZku ,,StormWare Pohoda®.

o Stisknéte tlacitko Pridat ¢i odebrat a pockejte, nez se
dokonci deinstalace.

Deinstalace nendvratn€ odstrani program z pocitace.
Adresdare Data a Zdlohy vcetné€ dat ponechd na pocitaci.
Chcete-li zapsana data pozdéji pouzit, provedte nejprve
zdlohu vSech firem pomoci povelu Zdlohovat vse.



Technicka podpora

Skoleni

Pro zacinajici uzivatele je urc¢eno Skoleni Zdklady prdce
s ekonomickym systémem Pohoda, které zajistuji nasi
partnefi v riiznych regionech Ceské republiky. Aktualni
terminy a ceny Skoleni si prosim vyzadejte pfimo u
nejblizsiho Skoliciho stfediska. Jejich seznam uvadime
na samostatném listu, ktery je soucdsti baleni.

Bezplatné sluzby

Po zakoupenti a registraci produktu Pohoda lze v ptipadé
potieby kontaktovat oddéleni technické podpory
STORMWARE s Zddosti o radu. Telefonicky takto
muzete vyfesit 1 incident v pracovni dny od 8:00 do
16:00 hodin. V piipad€ vice dotazl lze Zadost poslat
pisemné, a to bud faxem na (066) 7322407, nebo
elektronickou postou na hotline @stormware.cz.

Roc¢ni servis

Pokud jste majiteli ro¢niho servisu, mate piistup k dal§im
sluzbam. Servis je tfeba aktivovat odeslanim aktivaéni
karty servisu. Popis plnéni servisu uvadime dale.

Pokud si nevite rady

Mite-li nejasnosti tykajici se produktu Pohoda a nemate
zakoupen roc¢ni servis, pouzijte postupné jednotlivé
ndsledujici zdroje informaci.

Napovéda

Program obsahuje bohatou kontextovou napovédu. Staci
stisknout F1 a objevi se stranka se zdkladnim popisem
oteviené agendy a hypertextovymi propojenimi na
vSechny souvisejici texty. VZdy tak mate k dispozici
kompletni dokumentaci.

Pfi zapisovani dokladi miizete navic vyuzit dal§iho
pomocnika: kontextovou napovédu ke kazdému policku
formulafe, na kterém je momentdlné kurzor. Tuto
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Technicka podpora

Pouzivejte
napoveédu vzdy,
kdyz mate
sebemensi
pochybnosti o
spravnosti svého
postupu.

Prirucka maze
obsahovat i popis
¢asti programu, které
nemate zakoupeny.
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ndpovédu vyvolate stiskem klaves CTRL+F1.
Napovéda, tykajici se pouze jednoduchého ucetnictvi,
jeoznacena symbolem [f]; texty k podvojnému ticetnictvi
jsou oznaceny symbolem [gi].

Legislativni podporu poskytujeme z&asti ve specidlni
napoveédé Pravni predpisy. Plnou legislativni podporu
mizete ziskat zakoupenim rozsifeného ro¢niho servisu
Servis Plus, ktery obsahuje mj. soubor ctvrtletné
aktualizovanych pravnich predpisti na CD.

Kromé kontextové ndpovédy je k dispozici obsah a
abecedni rejstfik zpracovanych témat ndapovédy,
ptfistupny pies povel Témata ndpovédy z nabidky
Ndpovéda. Pokud nevite, jak vyuZzit v§ech moZnosti
niapovédy (témata, obsah, rejstfik, fultextové
prohleddvani), pouZzijte povel Jak pouZivat ndapovédu.

Pfirucky

Tato Prirucka uZzivatele je soucdsti baleni vSech plnych
verzi produktt fady Pohoda. Pfirucka popisuje instalaci,
koncepci a ovlddani Pohody a nauci vds zdkladni
dovednosti prace s programem. Obsahuje také popis
jednotlivych agend a funkci programu. Pfirucka
Uétujeme v Pohodé - podvojné tcetnictvi dopliiuje
zdkladni dokumentaci o tcetni pohled a je soucasti verzi
obsahujicich podvojné ucetnictvi. Pfirucka Navrhar
sestav je obsazena pouze v prfipadé, Ze jste zakoupili
tento dopliikovy software.

Internet
Pokud odpovéd nenaleznete v ndpovédé ani v piirucce,
pokuste se ji nalézt na www.stormware.cz.

Pisemné dotazy

Pokud stdle nemate dost informaci, zaslete své dotazy
pisemné pfimo na oddéleni technické podpory
STORMWARE (mail: hotline @stormware.cz, fax:
066/7322407). Odpovédi obdrzite stejnym zptisobem.



Technicka podpora

Servis
Majitelé servisu
mohou béhem
hovoru vyresit
vice dotaz(.

Servis

Maijitelé servisu se
prokazuji pouze
Cislem servisu.

Telefonicka sluzba

Pouze v pripadé potfeby okamzité pomoci pfi akutnim
problému miiZete podat 1 dotaz pracovnikovi telefonické
podpory na ¢&isle (066) 7301222 v pracovni dny od 8:00
do 16:00 hodin.

Pred kontaktovanim technické podpory se ujistéte, zda
postupujete v souladu s dokumentaci a zda jste vycerpali
vSechny vySe uvedené mozZnosti ziskani feSeni vaseho
problému. Pfed vlastnim telefonatem si pfipravte
ndsledujici udaje:

* sériové ¢islo produktu,

e Uplné cislo verze produktu, tzv. release, které je
uvedeno v dialogovém okné Ndpovéda / O aplikaci
Pohoda,

* typ procesoru pocitace, velikost paméti RAM, velikost
volného mista na pevném disku,

¢ verze operac¢niho systému a nazvy bézicich programd,

» vSechna hldSent, kterd se pfi vyskytu problému objevila
na obrazovce,

* popis uddlosti, které vzniklému problému predchézely,

* popis vlastnich pokust o ndpravu vzniklého problému.

Pii telefonovani budte u pocitace. Zodpovézte dotazy
pracovnika telefonické podpory a pokuste se mu stru¢né
sdélit vas dotaz. Neblokujte prosim zbytecné linku;
umoznite tim piistup k telefonické podpofe dalSim
uzivatelim. Nevyzadujte od pracovnika technické
podpory zpétné volani.

Pokud mate vic neZ jeden dotaz, pouZijte ve vlastnim
zdjmu pisemnou formu (viz vySe). ObdrZzené pisemné
odpovédi budete moci v klidu aplikovat a pozdéji se k
nim vracet.
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Servis 2000

Servis

Protoze servis
obsahuje néktera
zvyhodnénad a
dotovana plnéni, ma
narok na jeho
dokoupeni pouze
registrovany uzivatel
ekonomického
systému Pohoda.

Servis 2000

trva od data aktivace
do 31.12.2000. Datem
aktivace se rozumi
den doruceni aktivacni
karty na adresu
spole¢nosti
STORMWARE.
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Ro¢ni servis je specidlni soubor placenych prioritnich
sluZeb technické podpory pro uzivatele produktu Pohoda.
Pro rok 2000 je k dispozici v ndsledujicich variantach.
Uzivatel jakékoli zakladni verze produktu Pohoda mtize
zakoupit a vyuZivat ro¢ni servis Servis 2000 nebo
rozsifeny ro¢ni servis Servis 2000 Plus. Uzivatel sitové
verze Pohoda NET miize zakoupit a vyuzivat pouze
sitovou verzi ro¢niho servisu Servis NET 2000 nebo
Servis NET 2000 Plus. UZivateli ro¢niho servisu nalezi
tyto sluzby:

Update zdarma. VSechny oficidlni CD update,
aktualizujici verzi 4 ekonomického systému POHODA,
budou automaticky zasldany na dodaci adresu
opravnéného uZivatele verze 4.

Pravni predpisy. Drzitel rozsiteného ro¢niho servisu
Servis 2000 Plus nebo Servis NET 2000 Plus obdrzi 4
aktualizace souboru pravnich pfedpisti k podnikani na
CD. Pravni predpisy jsou aktualizovdny ¢tvrtletné (leden,
duben, Cervenec a fijen 2000). Pfi zakoupeni servisu v
prubéhu roku 2000 budou zaslany i starsi CD.
E-mailova podpora. Dotazy zaslané drzitelem servisu
do vyhrazené schranky elektronické poSty budou
vyfizeny pfednostné€; odpovédi budou odesldny zpét v
pracovni dny pokud mozno obratem, nejpozdéji vSak do
24 hodin.

Faxova podpora. Dotazy zaslané drzitelem servisu
faxem budou vyfizeny prednostné; odpovédi budou
odesldany faxem zpét v pracovni dny pokud moZno
obratem, nejpozdéji vSak do 24 hodin.

Telefonicka hotline. Drzitel servisu mtze vyuzitk feSeni
incidentd pfimou linku technické podpory v pracovni
dny od 8:00 do 16:00 hodin.

Internet. Na adrese www.stormware.cz mohou drzitelé
servisu ziskdvat nejen aktudlni informace o produktu,
ale také odpovédi na nejcastéjsi otazky jinych uzivatela
a ukazkova feseni jejich problémda.

Dalsi pInéni. Béhem doby platnosti servisu miize drzitel
obdrzet dalsi blize nespecifikované bonusové zasilky.









Informacéni plocha

Tip

Prepocet udajli na
ploSe se vyvola po
uzavreni vech agend,
nebo povelem lokalni
nabidky.

Dnesni tip

Stisk textu vyvola dalsi
tip a pfepocet vSech
obsazenych tidaj.

Pohoda poskytuje aktudlni informace na ploSe aplikace,
které fikame Informaéni plocha. Je zobrazena po spusténi
programu, otevieni nového ucetnicvi a vzdy, kdyZ jsou
zavieny vSechny agendy.

#is Pohoda NET M= 3
J Soubor Adress® Ugetnichi Nékup Ogbst Sklady Mady Jizdy Maietek Napovéda ‘

J
EEEE =L EEAECEIEEE

e “ Dnes je Etvrtek, 30. bFfezna 2000. Svatek ma Arnost
~p v ekonomickém systému Pohoda je prihlasen Admin.
Dnesni tip: Servis 2000 vam zajisti prisun nejnovéizich verzi produktu a prioritni piistup k

| ‘technické podpore.

—~ VIKING s.r.o.
—_— Anguse Younga 78, 110 00 Praha
1€0 25002133, DIE D01-25003133, tel. (02) 7309953, fax (02) 7322407, e-mail
| O | info@viking.c, internet wirw.viking.cz.

Ugetni rok je 2000, Do terminu vyplaty mezd zbyva 11 dni. Posledni ziloha byla provedena
| | dne 30.03,2000,

m Ekonomické informace
o

Zavazky k dneznimu dni Eini celkem 15 250 K&, z toho splatné do 3 dnili 0 K&
Pohledévky jsou celkem 317 286 K&, z toho po splatnosti 208 020 K&

il
L Dneéni fakturace je 0 K& Dnesni zalohova fakturace je 0 K&,

Mésicni fakturace za biezen je 2 380 208 K&, Masicni zalohova fakturace je 1 796 077 KE.
Stav hotovosti je 30 400 K&, Stav valutovych pokladen je v prepoftu 22 500 KE,
Stav bankovnich G&td je 5 726 751 K&, Stav devizowych 0étll je v pfepaitu O KE.
Darovy kalendai
31.03.2000 Daf z piijmi (1. Styrtletni zaloha)
17.04.2000 Silniéni dari (1, zaloha) | |
25.04.2000 Piiznani DPH (za bfezen 2000) L‘

oK [VIKING s.1.0. [2000 [@ | | [ %

V horni ¢asti plochy jsou informace o aktudlné oteviené
ucetni jednotce.

Ekonomické informace

Sekce s aktudlnimi informacemi o vySi pohledavek a
zavazkl, fakturace a stavu financnich prostfedki je
zobrazena uprostied plochy. Sekce se zobrazuje pouze
uzivatelim s piistupem k administratorskym funkcim.

Darnovy kalendar
V této sekci je zobrazeno nékolik nejblizsich termint
danového kalednare.

Uzivatelské upravy plochy

Soubory informacni plochy jsou v textovém formatu.
Naleznete je v adresafri Info v instalacnim adresari
Pohody. Chcete-li znéni textl upravit, piipadné odstranit
nékteré udaje, pouZijte pozndmkovy blok.
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Okno agendy

Tip

Seznamte se s
rozsahlymi moznostmi
Pohody a
propracovanymi
ovladacimi prvky.
Ptiru¢ka a napovéda
se vzajemné doplriuji.
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Vybérem povelu z nabidky nebo stiskem kldvesové
zkratky muZete oteviit pozadovanou agendu (napf.
Faktury). Okno poté obsahuje nékolik ¢asti, které maji v
programu svou specifickou funkci.

# Pohoda - [Vydané faktury] [} [-[oI=]
Soubor Advess [Fetrictyf Naup Ocbyt Skady Mady Jedy Majetsk Zéznam Okno Wapovida (2) ‘
ek acliEB|lws  © 2 = FEIEEISILNC)

Typ  [Fekiwa = Datumwstaveni [30.08.1393 = | Eima &3 [Viking sro
Datum & piipadu [30.08.1993 | | Jména  [vit Novék
Gk [B0307 2 pamed plngni [30.08 1933 il Ulice Prasska 123
v — Datun splatnosti [10.09.1999 7] | e |o0200 oo
Eem Predkorace  [170 =1 | DICACD |007-66221100 66221100 x
Pérsym. !
ClengniDPH U = \_adrera { dodaci adresa /
Tert  [Fakiurujeme Vam diobné opravy die Vasi /| Ciskoobi. [TEL Cew |03 =|
abiednéuky [dodavkasmonta?) =l | Detobi |12081393
Souget polozek % DPH Celkem €
2580 22 HES] 20760 | Foma  [piikazem ¥ Stfedisko x
28000 5 14,00 25400 | Oget KE x| Cinnost =
00l 582,00 | Konstsym (0308 X Zakdzka x
Uhrazené z8lohy 500,
+ | % F0 dménoj="vik S Poloikyfaktuy | @ Zatétovén | @ Likvidacs | [ Poendmky |
Polozka | Mnogstei | Wi | Jedncena(5] 5| DPH| Sleva%| Castks |  DPH  |=
Poznamka | Predkantace | CEIDPH Stiediske |  Cinnost | Zakazka |«
;[ Trubka Kxag853 300 m 7860 M 22% 000% 2:.80 51.88
MontaZ 2.00  hod 14000 T |52 | 000z 280,00 1400
2
3 | Uhnazend zdloha 1.00 500,00 0% | 000x 500,00 00 =
5 UN E
(3100/3100) (B) [STORMWARE s.0. 1999 (@ [ EDIT

@ Titulkovy pruh uvadi nazev programu a za pomlckou v
hranatych zavorkachinazev oteviené agendy.

® Hlavni nabidka obsahuje jednotlivé dostupné povely.

® Standardni lista urychli a usnadni provddéni zdkladnich
operaci se zaznamy.

@Panel Pohoda urychluje pfepindni mezi agendami
azobrazuje piipadné vazby mezi nimi.

® Ikona agendy v panelu Pohoda.

®Formulai agendy slouZi k zdpisu a dpravé ddaja
jednotlivych zaznamt.

@ Délici pruh Ize uchopit mys$i azménit tak velikost tabulky.

Tabulka agendy zobrazuje v§echny zaznamy agendy nebo
jejich vybér a umoznuje jejich pohodIné prohliZzeni a
listovani mezi nimi.

® Zahlavi sloupce umoziiuje setfidéni a vybér zéznamu.

Vyhledavaci pole slouzi k vyhledavani zdznamu.

@ Zalozka dotazu umoziiuje vritit se k diive provedenym
vybériim zaznamu.

® Stavovy radek zobrazuje/prepind stav programu.



Okno agendy

Tip
Seznam klaves je

uveden na konci
kapitoly.

F6
prepina mezi
formularem a tabulkou.

% | Eislo

g46 (T 980

Alt+V

aktivuje zalozku s
hvézdickou (hlavni
tabulku).

Ve v8ech agendach ekonomického systému Pohoda se
jednotlivé operace provadéji shodnym zptisobem. VEtsinu
operaci 1ze provést pomoci kldvesnice i pomoci mysSi.

Data, ktera zapisujete do programu Pohoda, jsou uloZena
v databdazi na pevném disku pocitace. Jednotlivym vétam
databdze (napft. adresa, ¢iselnd fada) budeme fikat obecné
zaznam. Pokud se jedna o zdznam ucetni agendy (napft.
faktura, vydajovy doklad), pouzijeme termin doklad.

Tabulka agendy

Tabulka je spodni ¢ast okna, oddélend posuvnym
oddélovacem. Zobrazuje predev§im seznam zdznami
agendy a umoznuje s nimi provadét celou fadu operaci.
Jednotlivé fadky jsou barevné oddélené. Vzhled tabulky
v kazdé agendé si mize kazdy uzivatel nastavit. Zalozky
nad tabulkou zpfistupiuji v riznych agedndach riizné dalsi
udaje.

Zalozky tabulky

V horni c¢asti tabulky je n&kolik zdloZek. ZdloZzka s
hvézdickou slouzi k zobrazeni vSech zdznamu agendy.
Zalozka s trychtyfem zobrazi pouze vybrané zdaznamy
agendy dle posledniho dotazu. ZdloZka poloZek slouzi k
zépisu poloZek dokladu.

Pokud je ikona pfed textem zdloZzky Sedd, je tabulka po
aktivaci této zalozky prazdna. Zalozky obsahujici néjakd
data maji ikonu Zlutou. Podle barvy tedy hned pozndme,
zda faktura obsahuje polozky nebo poznamku, zda byla
zlikvidovdna a zatc¢tovana do deniku.

Stisk pravého tl. mySi nad zdloZkou vyvold seznam
posledné pouzitych a ulozenych dotazt.

Hlavni tabulka

Hlavni tabulka obsahuje jeden fadek pro kazdy zdznam.
Slouzi k listovani zdznamy, vybéru a tfidéni zdznamda.
Popis téchto operaci je uveden v kapitole Zdkladni
dovednosti. Podle sloupct tabulky lze predevSim
jednodus$e vyhleddvat a tfidit zdznamy. Po stisku zdhlav{
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Okno agendy

Sloupce. ..

|7 Oznatit
Wybér

&b Tisk. .
[@, Tisk tabulky

Export tabulk. ..

@ COtefit v Excelu
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nékterych sloupcti se zobrazi dynamické zalozky pro
vybér zaznami jednim kliknutim mysi.

Pro praci s tabulkou je k dispozici cela nabidka povelt,
pfistupna po stisku pravého tlacitka mysi nad tabulkou.
Tabulku Ize také vytisknout se zachovanim nastavenych
sifek a poradi sloupcti, oteviit v Excelu nebo exportovat
do souboru v nékolika formatech.

Udaje v hlavni tabulce nelze piimo editovat, k tomu slouzi

formulaf v hornf ¢asti okna. Tabulku 1ze roztdhnout pfes
celé okno nebo naopak skryt.

Sloupce tabulky

Kazdé policko agendy, které vidite ve formulafi, mtze
byt zobrazeno v tabulce. K tomu slouzi povel Sloupce
lokdlni nabidky, ktera se objevi po stisku pravého tlacitka
mySi v tabulce. Zatrhnéte sloupce, které chcete mit
zobrazeny v tabulce. VSechny dostupné sloupce lze
zapnout tlac¢itkem Vsechny. K pivodnimu nastaveni
vyrobce se Ize vritit stiskem tlacitka Obnovit.

Mastaveni pristupnpch sloupcd tabulky [ %]
Zatthnéte sloupce, které maji bot pfistupné v tabulce.
2 Eislo -
Tvp sezham
Cislo text
] ar.sym. text S
] Pér.sym. text
D atum datum
(] U pfipadu datum
Splatno datum
] 2d. plnéni datum
] Fiedkontace sezham
% ] ELDPH seznam
% 1 Obdobi seanam
] Text text LI
ak. I Obnovit | Wiechhy | Storno Népovéda |

Nastaveni Sifky sloupct

Sifku sloupcti lze nastavit mysi podobné jako v
tabulkovém programu, jako napt. MS Excel. Pfi
prejizdéni mysi mezi zahlavimi sloupcti se zméni kurzor
-y na +fr a v tom okamziku staci stisknout levé tl. mySi a
posunutim zmeénit $itku sloupce.



Okno agendy

Jdi na zaznam
Clslo Fadky 25800
|
Alt+P
aktivuje tabulku
polozek.

B Pologky fakiun

Polozka

Foznamka

Stolek kulatp

Nastaveni poradi sloupct

Poradi sloupcid lze upravit tak, Ze oznacite sloupec
kliknutim na jeho zdhlavi, stisknete SHIFT a znovu
kliknete na zahlavi sloupce. Kurzor _ | se zméni na Sipku.
Nyni sloupec mysi pfesunete.

Nastaveni sloupct se uklada do systémového registru. V
pripadé sitové verze programu tak mize kazdy uzivatel
mit své nastaveni tabulek jednotlivych agend.

Prochazeni zaznamy
K prochazeni zaznamy jednotlivych agend jsou uréeny
klavesové zkratky nebo tlacitka na posuvniku tabulky:

il nastavi prvni fadek (Ctlr+Home)
;I nastavi predesly fadek (Sipka nahoru)
;I nastavi dalsi fadek (Sipka doli)
il nastavi posledni fadek (Ctlr+End)
LI vlozinovy zdznam (Insert)

Stiskem kldavesy F7 lze nastavit zdznam dle ¢isla.

Tabulka polozek

Zilozkou Polozky se aktivuje tabulka pro zapis poloZzek
dokladu. Jednotlivé polozky jsou dvourddkové a jsou
oddéleny barevné. Ndzev aktivniho policka je vypsan
tu¢né€. Mezi poli polozky se presouvame kldvesami se
Sipkou vlevo a vpravo; klavesou Tab nebo Enter nebo
pfimo kliknutim mysi. Kldvesami se Sipkami se
presouvame na stejnd pole predeslé/nasledujici polozky.

Polozky dokladu

Do policek 1ze pfimo psat. Program zapne reZim editace
pfi prvnim zapsaném znaku. Na obrdzku je aktivni pole
Polozka. Pozor, pokud zapiSete poloZku ru¢né, nema
tento zdpis vazbu na sklad, ani kdyZ zdasoba stejného
ndzvu na skladu existuje. K tomu slouzi vyhradné povel
Zdznam / Sklady -> (Ctrl+S).
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Okno agendy

Pokud je pole nazvu
polozky ¢erné a nelze
ho editovat, jedna se
o polozku ze skladu.
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Polaska Mrodstei | M
Fozhamk.a Fredkontace
1 Sedaci souprava 1320 1.00 k=
dubr rustikal 1Pzbozi

s Xz

Po zapisu jednotkové ceny se prepocita ¢astka a DPH v
zavislosti na sazbé a sleveé. Lze provést i pifimy zapis do
pole Cdstka, ¢im# se prepocitd jednotkovd cena.
Prepinac S urcuje, zda jednotkovd cena je s DPH, nebo
bez DPH. Sazbu DPH vybirdme pfimym stiskem cislice
5 pro 5% a &islice 2 pro 22%.

Jedn.cena S| DPH | Sleva % Castka
CI.oPH Strediska Cinnast
598000 [T 5% 1000% 5 382,00

Pole Piedkontace, Clenéni DPH, Stiedisko, Cinnost a
Zakdzka jsou typu Vybérové pole a ovladaji se stejné
jako ve formulafi.

| Piedkontace | CLDPH |
1.00 ks 5 980.00

Popis ovlddani vybérového pole uvadime dile.

Poradi polozek

Po stisku pravého tlac¢itka mySi nad poloZkami se otevie
kontextova nabidka. Povelem Poradi 1ze nastavit pofadi
poloZek.

Poradi poloZek E

Zadejte poZadavané pofadi
wpbrané palozky.

Pofadi 2
Posledni zaznan 4

Storno |




Okno agendy

|— Prijata Faktura -

EE—la

Likvidace

-b 326.00—

Formulai agendy

Formulaf v horni ¢asti okna agendy zobrazuje detailni
pohled na aktudlni zdznam. Ndzev zdznamu je v levém
hornim rohu (faktura, adresa). Formuldf slouZi pfedevSim
k zapisu novych zaznam, poptipadé jejich oprave.
Poli¢ka bilé barvy jsou volné pfistupnd. Lze do nich
zapisovat ¢i upravovat stdvajici obsah - viz kapitola
Zdkladni dovednosti.

Presun na dal$i pole formulére se provadi klavesou Enter
nebo Tab, na pfedchozi klavesami Shift+Tab. K nékterym
polim je pfimy piistup pies Alt+pismeno. Rychlost
pofizovani dat Ize optimalizovat vypnutim klavesnicového
pfistupu k nékterym polim. Ndzvy z kldvesnice
nepfistupnych poli jsou zasedlé. Kterékoli pole 1ze navic
aktivovat mysi.

Policka Sedé barvy nejsou pfistupna z klavesnice ani
pomoci mysi. Divod je v nékterych pripadech uveden ve
stavovém fadku (napt. Likvidace, Storno). Nékterd
policka nejsou pfistupnd v ptipadé€, ze ucetni jednotka
neni platcem DPH. Pole v sekci Cdstka nejsou pifstupnd,
pokud je doklad vyplnén poloZkové. Zaporné ¢astky jsou
zobrazeny cervenou barvou. Ovldddni specidlnich poli
formuldfe je popsdno dale.

Nastaveni pristupnych poli

Tato funkce z nabidky Okno umoziuje vypnout zvolend
pole formulaii pro pristup z kldvesnice.

Rychlost pofizovani dat v ekonomickém systému Pohoda
1ze optimalizovat na minimalni poc¢et ihozii do klavesnice.
Nejprve je tfeba provést kompletni nastaveni programu
tak, aby se vétSina poli formulédfe vyplnila automaticky
nejcastéji pouzivanymi hodnotami. Nékterd z téchto poli
pak mizeme preskocit a tim zapis dokladu podstatné
urychlit. V pripadé potfeby mizeme do vypnutého pole
vstoupit kliknutim mysi.

K ptivodnimu nastaveni vyrobce se lze vratit stiskem
tlacitka Obnovit.
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Datumové pole
Specidlni datumové pole programu Pohoda umoZiuje
rychly zdpis a modifikaci data s kontrolou spravnosti
zapsaného udaje.

D1 atum |2E|. 022000 - I

Datum neni tfeba zapisovat celé, program sdm doplni
chybéjici udaje. Pokud zapiSete den, program doplni mésic
a rok, pokud zapiSete den a mésic, program doplni rok.
Rok je moZzné vepsat jak ve dvoumistném (99), tak plném
formatu (2000).

Dnesni datum lze zapsat jedinym stiskem mezerniku.
ZvySeni data o jeden den lze provést stiskem plus (+).
SniZeni data o jeden den lze provést stiskem minus (-).
Vyvolani kalendére 1ze provést stiskem F4.

Datum se v kalendati méni kurzorovymi klavesami. Stisk
levého tl. mysi nad nazvem meésice otevie nabidku mésict,
nad rokem umoZni zménu roku.

Vybérové pole

Specidlni vybérové pole programu Pohoda umoznuje
rychly vybér idaji ze seznamu, definovanych v agendé
seznamu.

Napt. v agendé Clenéni DPH si zavedeme vlastni typy
¢lenéni, pojmenujeme je a pridélime jim zkratku. Ve
vybérovém poli napt. formulare faktury podle téchto
zkratek poté vybirdame zZddany udaj.

ClenéniDPH  [UN25 =]

Nejrychlejsi zptasob vybéru je zapsat pocateéni pismeno
(resp.pismena) zkratky. Po odchodu na jiné policko se
vybérové pole samo naplni zkratkou, kterda na toto
pismeno zac¢ind. Proto je vhodné nazvy zkratek navrhovat
s ohledem narychly vybér, tzn. za¢inajici pokazdé jinym
pismenem nebo Cislici.

Pokud si jesté nepamatujete zkratky, mtZete jimi listovat
pomoci kldves se Sipkou nahoru a dold.



Okno agendy

Tip
Prvni pole sekce se

aktivuje klavesami
Alt+¢.

Chcete-li se podivat na seznam zkratek a popisnych textt,
otevrete jej klavesou F4 (mySi =)).

Je-li tfeba seznam upravit, oteviete agendu seznamu
klavesou F5 (mySi aaj), vloZte nebo upravte zdznam a
stiskem Enter jej vloZte do dokladu. Stiskem Esc Ize
vybér z agendy seznamu zrusit.

Sekce Castka
Pole v této sekci jsou urcena k zapisu castek bezpo-
lozkového dokladu (resp. textové faktury).

Castka +7 DPH Celkem
202500 22 44550 247050

a00.00 5 25,00 R26,00

100000 @ 2 995,50

Platce DPH ma k dispozici v§echna potiebna pole pro
zapis Castek v jednotlivych sazbach DPH. Po zapisu
zdakladu dané v urcité sazbé (prvni sloupec) se dan
automaticky dopocte. Rovnéz pfi zapisu celkové castky
vcetné DPH (tfeti sloupec) se ¢astka rozpocte na zaklad
a dan. Tyto vypocty se provedou presné dle legislativy
pro vypocet DPH.

Neplatce DPH mad piistupné pouze pole pro zapis celkové
castky (pokud nemad nastaveno Evidovat DPH u vydajt
neplatce v Globalnim nastavent).

Cistky polozkového dokladu se zapisuji pfimo do tabulky
polozek - tato sekce pak slouZzi pouze k zobrazeni souctt
a ddle v ni nelze editovat.

Klavesy ve formulari
Prace ve formuléfi za¢ind vloZenim nového nebo opravou
stavajictho zdznamu. K tomu slouZi tyto klavesy:

Insert VloZeni nového zdznamu
Curl+K VloZeni zaznamu kopirovanim
F9 Povoleni dprav stavajictho zdznamu
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Ve formuléfi budete pouZivat tyto kldavesy:
Ctrl+F1 Napovéda k policku formuldre

Enter Presun na dalsi pole formulére

Tab Presun na dalsi pole formulare
Shift+Tab Pfesun na predchozi pole

Fo6 Pfesun mezi formuldfem a tabulkou

Hotovy zaznam uloZite nebo upravy zrusite:
Ctrl+Enter UloZeni zdznamu

Esc ZruSeni provedené upravy zdznamu
Ctrl+F6 Piepnuti do dalsi oteviené agendy
Ctrl+F4 Zavieni agendy

Panel Pohoda

Panel Pohoda zobrazuje ikony vSech otevienych agend
programu. Oteviené agendy lze diky tomu prepinat jednim
stiskem levého tla¢itka mysi. Ikona Sipky indikuje rezim
vkladani z jedné agendy do druhé. Obrazky vlevo napft.
ukazuji, Ze v adresafi staci stisknout Enter a adresa se
vlozi do vydané faktury. Ikona tuzky indikuje rezim
editace zaznamu. Snadno tak pozndte, Ze v této agendé
je rozpracovany, dosud neulozeny doklad. Panel lze
vypnout povelem Okno/Panel Pohoda pri oteviené agendé.

Stavovy Ffadek

Stavovy fadek ve spodni ¢asti hlavniho okna zobrazuje
stav programu v né¢kolika oddélenych panelech.

Panel zprav obsahuje kratké zpravy o provadéné akci
nebo (x/y), kde x je ¢islo aktudlniho zdznamu a y je
celkovy pocet zdaznamu (resp. vybranych zdznami)
agendy. Pfi vétSim poctu zdznami se celkovy pocet
zobrazi spravné az po Ctrl+End.

[24/9E7E]

V agendach Banka/Pokladna je zde navic uveden stav
uctu/pokladny podle data aktudlniho dokladu. V agendé
Zdsoby je zde uvedeno zatfidéni zdsoby v ramci skladu.



Okno agendy

Pokud stisknete zdhlavi sloupce tabulky, ktery obsahuje
udaje o castkdach, zobrazi se soucet ¢astek vSech
vybranych dokladd.

[1874,/134E) Stay CASH k 31.08.1939 je 23 312,30 K.

Dale se zde objevuji rizna hlaseni systému, napiiklad o
otevirani agendy, prevodu dat ¢i vytvafeni nového
ucetnictvi.
Panel firmy obsahuje nazev firmy aicetni rok. V piipadé,
Ze Uctujete na prelomu roku, je za ¢islem roku uvedeno
pismeno p.

[STORMWARE s.r.o. (1999 |

Panel zobrazi nazev a cestu k datovému souboru (i na
siti), pokud nad né&j umistite kurzor mysSi. Po stisku
pravého tl.mysi lze pfepnout firmu/rok vybérem z mistni
nabidky.

O&etnictyi

Mok z.r.o, 1999
STORMWARE =.r.o., 1999
Test20001L, 2000

Panel uzivatele indikuje inicidly a prdava uzivatele.
Administrétor je identifikovan znakem @. Panel zobrazi
dalsi informace, pokud nad néj umistite kurzor mysi.
Inicidly a prdava se nastavuji v agendé Sprava uZzivateld.

@ [#

Panel zaznamu obsahuje stav aktudlniho zaznamu, napft.
Vkladani, Priznani DPH, Storno, Vyfazeno a podobné.

| Ffiznani DFH

Panel EDIT indikuje editaci aktualniho zaznamu. Editace
se zapind/vypind kldvesou F9.
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Napovédu

k jednotlivym povellim
vyvolate stiskem F1
na zvoleném povelu.

POZOR'!

Nabidka obsahuje jen
ty polozky, ke kterym
ma uzivatel alespon
prava ¢teni.

Podrobny popis
naleznete v kapitole
Z&kladni dovednosti.
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Nabidka Soubor

Nabidka Soubor obsahuje povely pro zaloZeni a nastaveni
ucetnictvi a pro tisk.

Ugetnictvi

Povel otevie agendu Ucetni jednotky, ktera slouzi k
zavedeni novych uicetnich jednotek a k vybéru ucetnictvi,
se kterym budeme naddle pracovat.

Globalni nastaveni

Povel otevie agendu Globdlni nastavent, kterd slouZzi k
nastaveni ekonomického systému Pohoda. Nastaveni v
této agendé plati pro zvolenou ucetni jednotku a vSechny
jejiuzivatele. V piirucce je popis této agendy rozclenén
do ¢asti uvedenych piimo v kapitolach, kterych se
nastaveni tykd. Napf. nastaveni pro Nakup je popsdno v
kapitole Nakup.

Uzivatelské nastaveni

Povel otevie agendu UZzivatelske nastaveni, kterd slouzi
k nastaveni vychozich hodnot, kterymi se predvyplni
nové zalozené doklady v jednotlivych agenddch. Kazdy
uzivatel programu muize mit vlastni nastaveni - odtud
nazev agendy.

Hardware

Povel otevie agendu pro konfiguraci hardwarovych
zatizeni, kterd spolupracuji s programem Pohoda.

Tisk

Povel otevie hlavni dialogové okno pro tisk.

Tiskové zalohy

Povel umozni nacist diive zalohovanou tiskovou sestavu
do nahledu a odtud ji vytisknout v pivodnim tvaru.

Konec
Ukonc¢i program Pohoda.
Nabidka Soubor / Seznamy

Nabidka Seznamy obsahuje povely pro otevieni seznamu
vyuZzivanych programem.



Povely nabidek

Ptijmové i vydajové
doklady mlizete
Cislovat v jedné
Ciselné radé.

Podrobny popis
naleznete v kapitole
Jednoduché ucetnictvi.

Rozligeni dil¢ich
zakladt DzP pomoci
dariovych typd se tyka
pouze fyzickych osob.

Ciselné rady

Seznam Ciselné Fady obsahuje seznam &iselnych fad
pouzivanych pro automatické ¢islovani dokladt aktudlni
ucetni jednotky. Pro kazdou agendu mizete zalozit
libovolny pocet ¢iselnych fad.

V agendach Banka a Pokladna 1ze ¢islovat doklady jak
pro pfijmy a vydaje spole¢né, tak pro pfijmové a vydajové
doklady zvlast.

Cislo miize byt az desetimistné; skldda se z prefixu a
vlastniho ¢isla, které se automaticky inkrementuje.
Pred zahdjenim vlastniho d¢tovdni si ¢iselné fady upravte
podle zvyklosti pouzivanych ve vasi firmé. Ciselné fady,
které nepouziviate, mizete z agendy vymazat. Nové rady
1ze bez problémi priddvat i v pribéhu ticetniho obdobi.
Clenéni DPH

Seznam Clenéni DPH obsahuje seznam ¢&lenéni
pouZzivanych pro zauictovani DPH v aktudlni ucetni
jednotce.

Strediska

Seznam slouZi pro zdpis stiedisek pouZivanych v aktudln{
ucetni jednotce.

Cinnosti

Seznam slouzi pro zdpis ¢innosti a danovych typt
pouzivanych v aktudlni ucetni jednotce. Pfifazenim
¢innosti k dokladu uréime zauctovani dokladu do dil¢iho
zakladu dané z prijmi, uréeného danovym typem ¢innosti.
Zakazky

Seznam slouZzi pro zapis zakdzek.

Cizi mény

Agenda eviduje jednotlivé cizi mény, které 1ze pouzit v
agenddch podporujicich praci s cizimi ménami.
Kursovy listek

Agenda slouzi pro zapis dennich a pevnych kursa cizich
meén.

Hotovostni pokladny

Agenda slouzi pro zapis seznamu korunovych a
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Podrobny popis
naleznete v kapitole
Zakladni dovednosti.
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valutovych pokladen aktualni ic¢etni jednotky.

Bankovni ucty

Agenda slouzi pro zdpis seznamu korunovych a
devizovych bankovnich uctd aktudlni ucetni jednotky.
Po prifazeni sluzby homebankingu lze provozovat

elektronicky platebni styk mezi i¢tem a bankou.

Kédy bank
Agenda Kody bank obsahuje seznam bankovnich dstava.
Seznam lze upravovat i v priibéhu tucetniho obdobi.

Konstantni symboly
Agenda obsahuje seznam konstantnich symbola.

Homebanking

Agenda slouZi k zaloZeni a nastaveni sluZzeb elek-
tronického platebniho styku, které jsou vyuzivany v
aktudlni ucetni jednotce

Mérné jednotky
Agenda slouZi pro zapis mérnych jednotek zdsob.

Nabidka Soubor / Databaze

Nabidka Databdze obsahuje povely pro operace s
databdzi ucetnich dat.

Zalohovat

Tato funkce umoziuje zalohovat data pravé oteviené
ucetni jednotky. Funkce umi rozdélit velky soubor na
vice ¢asti v piipadé€ zdlohy na diskety. Zalohovana data
jsou komprimovana ve formatu ZIP.

Zalohovat vse

Tato funkce umoziiuje zalohovat data vSech ucetnich
jednotek vedenych v programu Pohoda. Funkci Zdlohovat
vSe Pohoda nabizi pfi kazdém ukonceni programu.

Nacist zalohu

Tato funkce vdm umozZni nacist data firmy ze zdloZni
kopie. MtiZete pouzit posledné provedenou zdlohu nebo
pifimo urcit plnou cestu k zdloZnimu souboru.
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Tip

Podrobny popis técho
funkci obsahuje
napoveda.

Tento zplisob vyuZijete
napt. pfi aktualizaci
cen zasob z externi
databaze nebo pri
aktualizaci adresare
pouzivaného ve vice
firmach.

Import

Funkce umoziuje importovat data z externi databdze.
Import je moZny jak z jiné databdze ucetnictvi Pohoda,
tak ze souboru v jiném databazového formatu. Data Ize
importovat tfemi riznymi zpuasoby.

BeézZny import ptihraje importované zaznamy do zvolené
agendy bez ohledu na stdvajici obsah.

Aktualizacni import aktualizuje zaznamy zvolené agendy
importovanymi zdznamy s jednim ¢i vice shodnymi poli.
Pti tomto importu nejprve zvolite pole, podle kterych se
budou identifikovat shodné zaznamy. Pokud bude v
agendé Pohody pfi importu nalezen zdznam se stejnymi
identifika¢nimi poli jako importovany zdznam, budou
ostatni pole tohoto zdznamu aktualizovdna obsahem
importovaného zaznamu. Ostatni zdznamy se doplni ke
stavajicim zaznamim agendy.

Nahrazujici import nejprve smaze cely obsah zvolené
agendy a poté naimportuje obsah externi databdze.

Export
Funkce umoziuje exportovat data do externi databaze.

Psion Workabout

Funkce umozZnuje mobilni fakturaci pomoci datového
termindlu Psion Workabout.

Opravit integritu

Tato funkce umoziuje opravit porusenou integritu dat v
databazi firmy.

Obnovit databazi

Tato funkce umoziuje obnovit porusenou databazi firmy.

Nabidka Soubor / Uzivatel

Povely nabidky UZivatel umoziiuji definovat a pouzivat
systém uZzivatelskych prav a hesel.

Prihlasit se

UmoZni uzivateli ptihlasit se do programu z kteréhokoli
pocitace sit€. Tim se mu obnovi jeho UZivatelské
nastaveni, oblibené zaznamy, nastaveni vzhledu tabulek
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Podrobny popis
naleznete v kapitole
Zavedeni a nastaveni
ucetnictvi.

Podrobny popis
naleznete v kapitole
Adresar.
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a dal&i uzivatelsky zavisld nastaveni.
Pouzijte také v pripadé€ jednouZivatelské verze, kdy se u
jednoho pocitace stfida vice uzivateld.

Zménit heslo

Program lze zajistit heslem proti neopravnénému piistupu.
Povel Zmeénit heslo zobrazi dialogové okno pro zadani
nebo zménu vstupniho hesla. Nechcete-li pouZivat heslo,
nechte obé pole prazdna. Je-li heslo zadano, program pri
svém spusténi pozaduje zadat heslo. Pti zadani chybného
hesla je program ukoncen.

Sprava uzivatell

V této agendé administrator zapisuje uZivatele a pfidéluje
jim pfistupova prava.

Spréavu uzivatelt doporucujeme pouzivat vzdy, pokud s
Pohodou pracuje vice osob, at uz na jednom pocitaci
nebo v piipadé sifové verze na vice pocitacich.

Nabidka Adresar

Nabidka zpfistupiiuje adresdi a pomocné funkce a
seznamy adresdre.

Adresar

Otevie obchodni adresar ucetni jednotky.

Obce a PSC

Otevie seznam obci a PSC. Tento seznam je spole¢ny
pro vSechny tucetni jednotky zavedené v ekonomickém
systému Pohoda.

Zemé
Otevie seznam zemi.

Nabidka Ué&etnictvi

Nabidka Ucetnictvi umoziiuje piistup k zdkladnim
ucetnim agendam. Jejich popis uvadime v samostatnych
kapitolach. Obsah nabidky se liSi dle dcetni soustavy
aktudlni dcetni jednotky.

Predkontace
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Podrobny popis
naleznete v
samostatnych
kapitolach.

Otevie seznam predkontaci pro zaic¢tovani do deniku.

Uétova osnova (pouze v PU)

Otevie seznam Uctl pouzivanych v podvojném tcetnictvi.
Penézni denik (resp. Uéetni denik)

Otevie hlavni ucetni knihu. Jeji obsah je vytvaien
automaticky z prvotnich dokladu.

Banka
Otevie agendu pohybi na bankovnich uctech.

Pokladna
Otevie agendu pro vystavovani a evidenci hotovostnich
doklada.

Interni doklady (pouze v PU)

Otevie agendu internich dokladd.

Dani z pfijmu

Zpracuje danové priznani k dani z pfijma.

Pfiznani DPH

Zpracuje danové priznani k dani z pfidané hodnoty.
Saldo (pouze v PU)

Otevfe aktudlni saldo.

Poéateéni stavy salda (pouze v PU)

Otevie agendu pocateCnich stavl salda. Tuto agendu
pouZijete pouze pfi prvnim zavedeni ucetnictvi do
programu Pohoda v pfipadé, Ze chcete mit detailni piehled
o saldu z dfivejsich dokladi.

Uétovani na prelomu roku

Prepne mezi ucetnim rokem a nasledujicim rokem.
Umoziuje uctovat v pocatecnich mésicich dalsiho roku,
aniZ by byl ucetni rok uzavien funkci Datovd uzdveérka.
Podle této volby se vyberou ¢iselné fady dokladt a dals{
nastaveni.

Poéateéni stavy uéth (pouze v PU)
Otevie agendu pro zapis pocatecnich stavti uctt k pocatku
ucetniho roku.
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Vychozi stavy Géth (pouze v PU)

Otevie agendu pro zdpis pocdte¢nich stavi uctd pri
prechodu na tdcetnictvi Pohoda v pribéhu ucetniho roku.
Tuto agendu pouZzijete, pouze pokud nechcete piepisovat
do Pohody celé dosavadni ucetnictvi.

Lonisky stav vysledkovych Géth (pouze v PU)
Umozni vyplnit stavy vysledkovych uctli minulého obdobi
pro ucely tiskové sestavy Vykaz ziskii a ztrdt.

Ugetni uzavérka (pouze v PU)

Umozni uzavieni uctl v podvojném ucetnictvi.

Datova uzavérka

UmoZni nevratné ukoncit prici v uzavieném ucetnictvi.
Rozdéli stavajici ucetnictvi do dvou samostatnych
soubort a prevede potiebné ddaje z roku na rok.

Analyza (pouze v PU)
Tato agenda slouZi k vytvdareni a tisku uZivatelsky
definovatelnych finan¢nich analyz.

Nabidka Nakup

Nabidka Ndkup umoziuje piistup k agendam modulu
Nakup: Objedndvky, Prijaté faktury, Prijaté zdlohové
faktury, Ostatni zdvazky a Prikazy k iihradé. Jejich popis
uvadime v samostatné kapitole této piirucky.

Nabidka Odbyt

Nabidka Odbyt umoziuje piistup k agenddam modulu
Odbyt: Prijaté objedndvky, Faktury, Zdlohové faktury,
Ostatni pohleddvky a Prodejna. Jejich popis uvadime v
samostatné kapitole této prirucky.

Nabidka Sklady

Nabidka Sklady umoznuje pristup ke skladovym
agenddm. Popis modulu uvadime v samostatné kapitole
této prirucky.



Povely nabidek

Nabidka Mzdy

Nabidka Mzdy umoznuje pristup k agenddm modulu
Mzdy. Popis modulu uvadime v samostatné kapitole této
piirucky.

Personalistika

Otevie evidenci zaméstnanct, jejich rodinnych
prislusnikd, sraZek ze mzdy a nepfitomnosti.

Mzdy
Otevie agendu pro prohlizeni vSech mezd.

Leden aZ Prosinec

Otevie agendu Mzdy pro zpracovani mezd daného mésice.
Pokud pro zvoleny meésic agenda neobsahuje Zadny
zdznam, program nabidne automatické vygenerovani
mezd pro jednotlivé zaméstnance, ktefi jsou v tomto mésici
v pracovnim pomeéru, a nastavi vychozi hodnoty dle udaji
v agendé€ Personalistika.

Pojistovny

Otevie seznam zdravotnich pojistoven.

Penzijni fondy

Otevie seznam penzijnich fondt.

Nabidka Jizdy

Nabidka Jizdy umoznuje piistup k agendam Knihy jizd.
Popis modulu uvddime v samostatné kapitole této
prirucky.

Nabidka Majetek

Nabidka Majetek umoziuje piistup k majetkovym
agenddam. Popis modulu uvddime v samostatné kapitole
této prirucky.

Nabidka Zaznam

Po otevieni jakékoli agendy (napf. adresdr) se objevi
dalsi dvé nabidky - Zaznam a Okno. Nabidka Zdznam je
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obzvlast dtlezitd. Obsahuje jednak povely pro préci s
aktudlnim zdznamem oteviené agendy - ty popisujeme v
kapitole Zdkladni dovednosti. Kromé toho v§ak obsahuje
dalsi funkce specifické pro pravé otevienou agendu.
Nabidka se tedy méni dle pravé spusténé agendy. Tyto
specifické funkce popisujeme v kapitoldch pfisluSnych

Stornovat
Umoziiuje vystavit stornovaci doklad k aktudlnimu
dokladu. Popis je v kapitole Zdkladni dovednosti.

Zaokrouhlit

Povel slouZzi pfedevsim k nastaveni stejného zaokrouhleni
jako na prijatém dokladu. Popis je v kapitolach Ndkup a
Prodej.

Objednavky->
Povel slouZi k vystaveni faktury dle objednavky. Popis
uvadime v kapitolach popisujicich faktury.

Sklady->

Umoznuje vybrat a vlozit skladové zasoby do polozek
aktudlniho dokladu. Popis uvddime v kapitoldach
popisujicich faktury.

Vydejky->

Umoziuje vybrat vydejku a vlozit jeji polozky do polozek
aktudlniho dokladu. Popis uvadime v kapitolach
popisujicich faktury.

Zalohy->

Povel vlozi polozku pro odpocet uhrazené zdlohy do
aktudlniho dokladu. Popis uvadime v kapitoldach
popisujicich faktury.

Likvidace->

Zauctuje uplnou nebo ¢aste¢nou thradu pohledavky nebo
zdvazku. Popis uvadime v kapitole v€nované agenddm
Pokladna a Banka.

Vyradit

Vyfradi majetek z evidence.



Povely nabidek

POZOR
Pavodni &islovani
bude ztraceno;

provedte nejprve
zalohu.

POZOR

Plvodni obsah pole
bude prepsan;
provedte nejprve
zalohu.

Cizi ména
Zapne pouZiti cizi mény v aktudlnim dokladu.

Nabidka Zaznam / Editace

Nabidka Zdznam / Editace obsahuje povely zdkladnich
operaci se zdznamy, které popisujeme v kapitole Zdkladni
dovednosti. Tyto zakladni operace budete provadét primo
pomoci klavesnice. Nepredpoklddame tedy pouZzivani této
nabidky - ta je zde spiSe proto, abyste se mohli podivat
na kldvesové zkratky jednotlivych poveld.

Editovat (F9)
Povoli editaci aktualniho zaznamu.

Vlozit (INSERT)
VloZi novy zdznam.

Kopirovat (CTRL+K)
Zkopiruje aktudlni zdznam.

Ulozit (CTRL+ENTER)
Ulozi aktudlni zaznam.

Smazat (CTRL+DEL)
Smaze aktudlni zaznam.

Nabidka Zaznam / Administrator

Povely této nabidky umoziiuji provadét hromadné operace
se zdaznamy. Z divodu bezpecnosti mize tyto funkce
pouzit pouze uzivatel s piislu§nymi pfistupovymi pravy.

Predislovat

Precisluje vzestupné vybrané doklady oteviené agendy.
Funkci prec¢islovani ma smysl pouZit napf. po zdpisu
vétstho mnozstvi hotovostnich dokladd bez ohledu na
jejich datum.

Pokud jste fyzicky vydali doklady pod ur€itymi cisly,
nedoporucujeme tuto funkci na tyto doklady pouzit.

Upravit vSe
Funkce provede hromadny zapis zadané hodnoty do v§ech
nebo vybranych zdaznami agendy. Tuto funkci md smysl
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Tip

Oznaceni Ize provést
také pomoci Alt+X
nebo pomoci dvojitého
kliknuti mysi v tabulce.
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pouzit predevsim na textové udaje; presto ji pouZijete jen
velice ziidka. V téchto pfipadech vdm vSak uSetfi spoustu
prace.

Priklad vhodného pouziti: Pomoci sloZeného dotazu
v adresdfi jste vybrali ur¢itou skupinu zakaznikd. Abyste

prfisté mohli tuto skupinu vybrat rychle, rozhodli jste se
vSechny tyto adresy oznacit zkratkou v poli KIic1.

Smazat vie
Smaze vSechny nebo vybrané zaznamy.

Fakturovat

Tato funkce je pristupna pouze z agendy Adresdr-.
Umozituje provést hromadnou fakturaci, tzn. vygenerovat
veétsi mnozstvi faktur dle vzorové faktury vydané pro
vybrany okruh adres. Pokud fakturujete stejné zbozi vice
odbératelim, usetii vam tato funkce spoustu Casu.

Nabidka Zaznam / Oznaceni

Povely této nabidky slouzi k oznaceni zaznami. Oznaceni
nemd Zadny vliv na ucetnictvi, ale slouZzi jako uzel na
kapesniku - mizete si tak napifiklad oznacit problematické
doklady nebo vybrat adresy, které chcete vytisknout na
obalky.

Oznaceni zaznamu je indikovdno zaSkrtnutim v prvnim
sloupci (X) tabulky agendy. Kliknutim mysS$i na zahlavi
tohoto sloupce ziskate moZnost vybrat v§echny oznacené
nebo neoznacené zdznamy.

Oznadit

Oznaci aktudlni zaznam nebo zrusi jeho oznaceni.
Oznadit vie

Oznaci vSechny (resp. vybrané) zdznamy v tabulce.
Zrusit oznaceni

Zrusi oznaceni zaznam v tabulce.

Nabidka Zaznam / Vybér

Nabidka zpristupiiuje funkce pro vybér zaznamd, praci s
dotazy a také ndzvy dfive provedenych a uloZenych



Povely nabidek

= SloZeny dotaz...

UloZene dotazy
Posledni dokazy

71 Wybrat 1 2aznam
%} wybrat dle obsahu
Ez wybrat doplnék

Upravit dotaz...

dotazti, které Ize pfimo vyvolat.

Nabidka Vybér je pfistupnd nejen z nabidky Zaznam, ale
také v tabulce po stisku pravého tl. mysi.

Kompletni popis vybéru zdaznamt v Pohodé obsahuje
kapitola Vybér zaznami. Zde uvddime jen kratky popis
jednotlivych poveld.

Slozeny dotaz

SloZeny dotaz umoznuje vyhledat zaznamy agendy podle
libovolnych kritérii.

Ulozené dotazy / Pridat do seznamu

Povel umozni pfidat posledné pouzity dotaz do seznamu
uloZenych dotaz pro stalé pouzivani.

Ulozené dotazy / Upravit seznam

Povel umozni upravit uloZené dotazy.

Posledni dotazy / Vymazat seznam
Povel odstrani ulozené dotazy.

Vybrat 1 zaznam
Povel vybere aktudlni zdznam.

Vybrat dle obsahu
Povel vybere v§echny zaznamy shodujici se v obsahu pravée
zvoleného pole.

Vybrat doplnék
Povel vybere doplnék aktualniho vybéru.

Upravit dotaz
Povel umozni modifikovat posledné pouzity dotaz, jehoz
nazev je uveden na zalozce dotazu, pfimo v jazyce SQL.

Nabidka Zaznam / Komunikace

Povely této nabidky jsou pfistupné jen z adresdre.

Novy hovor

Povel umozni vytaceni telefonnich ¢isel pres modem.
Nova zprava

Povel zalozi novou zpravu elektronické posty pro pfijemce
uvedeného v poli Email adresy.
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SMS zprava
Zalozi novou SMS zpravu prostiednictvim el. posty.

Oteviit web

Otevie www stranky uvedené v poli Web adresy. Pouzije
vychozi internetovsky prohliZe¢ na vaSem pocitaci.
Hromadna zprava

Funkce vytvofi soubory obsahujici elektronické adresy
vybranych zdaznami z Adresare.

Hromadna zprava
UmozZni pro vybrany okruh adres sestavit slu¢ovaci
dokument MS Word pro hromadnou korespondenci.

Nabidka Okno

Nabidka Okno obsahuje povely pro dpravu vzhledu
hlavniho okna programu. Na konci nabidky jsou také
povely pro pfepinani jednotlivych otevienych agend.
Nastavit pristupna pole

Tato funkce umozinuje vypnout zvolend pole formuldit
pro pristup z kldvesnice.

Zobrazit normalné
Nastavi posuvny oddélovac¢ do optimalni polohy pro plné
zobrazeni formulére a tabulky.

Zobrazit pouze formular
Zobrazi v okné pouze formular agendy.

Zobrazit pouze tabulku
Zobrazi v okné pouze tabulku agendy.

Hlavni tabulka
Tento povel (Alt+V) se pouziva pro piepnuti do hlavni
tabulky z klavesnice.

Tabulka polozek

Zobrazi tabulku polozek. Opakované vyvoldni povelu
prepind mezi tabulkou poloZzek a posledné pouZitou
zdlozkou hlavni tabulky.



Povely nabidek

Standardni lista
Zapne/vypne nastrojovou listu. Popis jednotlivych tlacitek
uvadime na konci této kapitoly.

Panel Pohoda
Zapne/vypne panel ikon jednotlivych otevienych agend.

Zavrit agendu
Zavte aktudlni agendu.

Zavrit vSechny
Zavte vSechny oteviené agendy.

Nabidka Napovéda

Nabidka Ndpovéda obsahuje povely pro otevieni
ndpovédy k programu a dalSich informacnich texta.

Objednavka
UmozZnuje vyplnit a vytisknout objednavku na produkty
spole¢nosti STORMWARE.

Galerie dokumentt
Otevie slozku galerie dokumentt.

Pravni predpisy
Otevie soubor napovédy obsahujici zakladni pravni
predpisy doddavané zdarma s programem Pohoda.

Technicka podpora
Zobrazi informace o dostupnych variantach technické
podpory poskytovanych vyrobcem.

Stormware na webu
Otevie www.stormware.cz v internetovském prohlizeci.

O aplikaci Pohoda

Dialogové okno O aplikaci zobrazuje informace o aktualni
verzi ekonomického systému Pohoda.

Udaje Verze, Release, Sériové cislo a Viastnik licence
budete potiebovat pro vasi identifikaci pfi kontaktovani
technickd podpory vyrobce.

Udaj Databdze informuje o formatu aktudlné oteviené
databdze ucetni jednotky a o verzich momentdlné
pouZivanych databdazovych knihoven.
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Standardni lista

Ilkona Nazev Klavesy Povel z nabidky
Ell" Zaviit agendu Ctrl+F4 Okno/Zaviit agendu
& Tisk Ctrl+T Soubor/Tisk

[&  Nihled Ctrl+Shift+T

?i% Novy zdznam Insert Zaznam/Editace/Vlozit
'}@ Sablony F8

H v Ctrl+Enter  Zaznam/Editace/Ulozit
B2 uositaNovy  Ctrl+Shift+Enter

Kopie adresy

| =l Vyhleddvacipole ~ Ctrl+Q
E;E SloZeny dotaz Vybér/Slozeny dotaz
Oblibené zdznamy
Kalkulacka F11
@ Finan¢ni prostfedky F12
% Pouze formuldr Okno/Zobrazit formuldr
= Zobrazitnormdlné Okno/Zobrazitnormdlné
% Pouze tabulka Okno/Zobrazit tabulku

%

Mistninapovéda  Shift+F1
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Pouzité klavesy

Radu poveli programu lze vykonat pifmo pomoci
klavesovych zkratek, umisténych v nabidkdch hned za
ndzvem povelu.

Klavesové zkratky agend

Adresar CTRL+A

Banka CTRL+B

Prikazy k dhradé CTRLA+SHIFT+B
Denik CTRL+D
Pfiznani DPH CTRLASHIFT+D
Personalistika CTRL+E

Faktury CTRL+F
Zalohové faktury CTRL+SHIFT+F
Globalni nastaveni CTRL+G
Pokladna CTRL+H

Interni dokady CTRL+I

Jizdy CTRL+J
Investi¢ni majetek CTRL+M
Drobny majetek CTRL+SHIFT+M
Objednavky CTRL+N

Prijaté objednavky CTRL+SHIFT+O
Prijaté faktury CTRLA+P

Prijaté zalohové faktury CTRL+SHIFT+P
Sklady CTRLASHIFT+S
Ucetni jednotky CTRL+U
Sprava uzivatelt CTRL+SHIFT+U
Zasoby CTRL+Z

Ostatni zavazky CTRL+SHIFT+Z
Z agend lze vyvolat funkce

Vlozit zdznam Insert

Kopirovat zdznam Ctrl+K

Smazat zdznam Ctrl+Delete
Ulozit zdznam Ctrl+Enter
Oznacit zdznam Alt+X
Vyhleddvaci pole Ctrl+Q

Likvidace -> Ctrl+L

Likvidace vybérem ->

Ctrl+Shift+L
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Sklady ->

Objednavky ->
Rozuctovat

Tisk

Tiskovy ndhled

Cizi ména

Nastavit pfistupnd pole

Datumové pole

Vlozit dne$ni datum
Zvysit datum o jeden den
Snizit datum o jeden den

Vybérové pole
Rozbaleni seznamu
Otevieni agendy seznamu
Potvrzeni vybéru a ndvrat
(v agendé seznamu po F5)
ZruSeni vybéru a zavieni
(v agendé seznamu po F5)

Klavesy ve formulafri
Zapnout rezim editace
Vypnout rezim editace
Piesunout se na dalsi pole
Pfesunout se na predchozi pole
Dalsi zdalozka formulare

Klavesy v tabulce
Zalozka VSechny
Zalozka Polozky
Oznaceni zaznamu
Predchozi zaznam
Nasledujici zdznam
Predchozi obrazovku
Nasledujici obrazovku
Prvni zaznam

Ctrl+S
Ctrl+O
Ctrl+R
Ctrl+T
Ctrl+Shift+T
Ctrl+Shift+C
Ctrl+Y

Mezernik
+

F4
F5

Enter

ESC

F9 nebo kliknuti mysi
F9 nebo ESC

Enter nebo Tab
Shift+Tab
Ctrl+PageDown

Alt+V

Alt+P

Alt+X

Sipka nahoru
Sipka dolt
Page Up
Page Down
Ctrl+Home



Pouzité klavesy

Posledni zaznam Ctrl+End
Oznaceni sloupce Ctrl+Mezernik

Klavesy v editacni tabulce
Obsah nékterych tabulek (bilé barvy) 1ze pfimo editovat.
Jedna se o tabulky polozek polozkovych agend.

Zapnout rezim editace F9 nebo kliknuti mysi
Vypnout rezim editace F9 nebo ESC

Presun na dalsi bunku Enter nebo Tab
Presun na predchozi bunku Shift+Tab

Aktivace bunky tabulky F2

Funkéni klavesy

F1 Zobrazeni ndpoveédy

F2 Aktivace buiky tabulky

F3 Vyhledani zaznamt obsahujicich zapsany
text

F4 Rozbaleni seznamu

F5 Otevieni agendy seznamu

F6 Piepnuti mezi formuldfem a tabulkou

F7 Prechod na zdznam zadaného potfadového
¢isla v hlavni tabulce

F8 Sablony

F9 Editace zaznamu

F10 Aktivace hlavni nabidky

F11 Darnova kalkulacka

F12 Stav pokladen a uctd

Ctrl+F1 Zobrazeni napovédy k poli formulare

Ctrl+F4 Zavreni agendy
Ctrl+F6 Prepnuti do dalsi oteviené agendy

Pro prdci s programem vyuZijeme i dalSi kldvesové

zkratky, které jsou soucasti MS Windows; jejich popis
obsahuje ndapovéda k programu.
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Vlozeni nového zaznamu

I | Edtovat = | V programu Pohoda jsou k dispozici tfi rozdilné zptsoby

2 e = | pro vlozeni nového ziznamu. Povel VioZit predvyplni
Kopirowvat Chrlrk :

H ezt amener | Fadu poli zdznamu v zavislosti na Globdlnim nastaveni

I% Smazat Ctrl+Delete

a UZivatelskem nastaveni. Povel Kopirovat pouZije
vyplnéni kopirovaného zaznamu. Povel Sablony pouzije
vzor typového dokladu.

Tip Vlozeni nového zaznamu

Bliz&i informace o b Stisknéte INSERT nebo tlacitko .

zapisu Ucetnich

dokladti v jednotlivych [¥] Kurzor se nastavi na prvni pole nového zdznamu a
agendach, postupy a miiZzete zacit zapisovat. Ndapovédu ke kazdému

E:;ﬁg?;?;:zxt:ev policku formulére 1ze vyvolat kldvesou CTRL+FI.

prislusné agendy. ¥ Stiskem kldves CTRL+ENTER nebo tlacitka [
uloZte zaznam na disk.

Vlozeni nového zaznamu kopirovanim

Pokud opakované zapisujete podobny zdznam, je
vyhodné zkopirovat jej a upravit, neZ zapisovat cely
znova.

¥ Nastavte se na zdznam agendy, ktery chcete
zkopirovat.

b Stisknéte klavesy CTRL+K.
¢ Upravte zdznam dle potieby.

» Hotovy zdznam uloZte na disk.

Vlozeni zaznamu ze Sablony
Pokud casto zapisujete podobny zdznam, je vyhodné
zalozit si Sablonu a tu potom pouZivat.

¥ Stisknéte kldvesu F8 nebo tlacitko &#.
¥ Zvolte Sablonu z nabidky.
¥ Upravte zdznam dle potieby.

¥ Hotovy zdznam uloZte na disk.
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Sablony doklad(i

l@ Sablony jsou vzory nejéastéji pouzivanych typii doklad.
Po zavedeni ucetnictvi je seznam Sablon v kazdé agendé
Upravit 2ablony prazdny. Nabidka obsahuje pouze povel Upravit sablony,

ktery slouzi k pfepnuti agendy do reZimu zdpisu a ipravy

Tip Sablon.

Napt. ve fakturach si

vytvorite typy Zapis Sablon

Dobirkova faktura, Sablony se zapisuji ve stejném formuldfi jako bézné
Faktura vyvoz do SR

atd., v ost, zavazcich  Zazhamy timto zpisobem:

siwytvorite napf. typ 1y Aktivujte nabidku Sablon tlacitkem %# (F8).
Leasingova splatka

nebo Odvod DPH. ¥ Zvolte povel Upravit Sablony. V nazvu agendy je
nyni indikovan reZzim zdapisu Sablon (napt. [Denik
Tip jizd - Sablony]).

Viozenim znaku & ¥ Pred polem s textem ve formulafi se objevilo nové
do nazvu Sablony

vytvorite klavesovou policko, do kterého zapiSte ndzev Sablony.

zkratku pro vyvolani

Sablony. ¥ Zapisujte Sablony stejnym zplisobem jako normdlni

zaznamy. Vypliujte pouze pole, kterd chcete mit
Pfinsang ok predvyplnéna pfi pouziti Sablony.

Socidlni pojisténi
Foplatky bance

¥ Rezim zdpisu Sablon ukoncete opét tlacitkem &#.

Upravit #ablory

Vychozi Sablona

Chcete-li mit po kazdém vloZeni nového zdznamu
klivesou INSERT nebo tlacitkem {2} nékterd pole
predvyplnénd, miZete mimo jiné vyuzit moznosti Sablon.
¥ ZapiSte Sablonu s pfedvyplnénymi poli.

¥ Aktivujte seznam Sablon tlacitkem %¢.

p Stisknéte SHIFT a kliknéte na ndzev Sablony.

I%

Tim jste zvolili vychozi Sablonu, ktera bude pouzita pro

& Dobirks P . o x . “
Hotowi vkladani. U nazvu této Sablony je znacka e.
otave
Upravit $ablony Pokud jiz nechcete pouZzivat tento mechanismus, miiZzete

vychozi Sablonu zrusit stejnym zptisobem.
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Uprava stavajiciho zaznamu

Zaznam zaneseny v databdzi 1ze kdykoli upravit, pokud
se nejednd o ucetni doklad, pro ktery plati ur¢itd omezeni.

Uprava stavajiciho dokladu
» Stisknéte klavesu F9 nebo pifimo mysi kliknéte na

Poznamka policko formulare, jehoz obsah chcete zménit.
Zde uvedena omezeni

se pochopitelné ¥ Opravte doklad.

nevztahuiji na agendy,

kde nemaji smys|, ¥ Opraveny zdznam uloZte na disk.

napf. Adresar.

Nektera pole ucetnich dokladiit mohou byt nepfistupna.
Tip Diivod je uveden ve stavovém fddku (napt. Likvidace,
Policka dokladu, ktery Storno, Priznani DPH). Pokud existuje padny duvod
nelze upravovat, jsou takovy doklad opravit, Ize storno, likvidaci i dafiové

ve formulari priznani k DPH zrusSit a provést poZadované upravy.
nepiistupna. Ve

stavovém radku se ;

indikuje, je-lidoklad ~ Uprava polozek dokladu

stomovén apod. Stisknéte ALT+P nebo zdlozku tabulky polozek.

¥ Opravte obsah buiiky. Nékteré buiiky nelze editovat,
napt. nazev polozky vydané ze skladu, vypoctené
¢astky atd. Poznadte je podle cerné podkladové barvy.

b Opraveny zdaznam uloZzte na disk.

Smazani zaznamu

Kterykoli zdznam lze nevratné odstranit z databaze,
pokud se nejedna o ucetni doklad, pro ktery plati urcitda
vyse uvedend omezeni.

Vymazani u¢etniho dokladu
¥ Stisknéte klavesu CTRL+DEL.

b Potvrzenim dotazu ‘Opravdu chcete smazat zdznam?’
klavesou ENTER se doklad vymaze.
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Storno dokladu

Storno se provadi vystavenim stornovaciho dokladu.

Storno dokladu

¥ Zvolte povel Stornovat z nabidky Zdznam. Program
vlozi stornovaci doklad, ktery ma vSechny castky
uvedeny zdporné. Ve formuldafi ma modfe uveden
text Stornovaci doklad. Text se vyplni napt. ***
Storno faktury pfijaté ¢. 98111 *%*,

¢ Upravte a uloZte stornovaci doklad.

Stornovany doklad zlstava v evidenci, ve formuladfi ma
modfe uveden text Stornovany doklad.

Pro rychly vybér stornovanych a stornovacich dokladt
si zapnéte sloupec Storno do tabulky agendy (Pravé tl.
mySi/Sloupce/Storno). Kliknutim na zahlavi sloupce a
vybérem zdlozky Ano provedete vybér.

Stornovani dokladu Ize zruSit smazanim stornovaciho
dokladu.

Storno zalohovych faktur
V agendach zdlohovych faktur lze provést storno také
bez vytvoreni stornovaciho dokladu.

Stomo dokladu E2

Z&lohowa faktura neni dafiow) doklad, storno |ze proto
prowest nejen stormoyvacim dokladem, ale také datem
bez vubvareni daliho dokladu.

Typ " Stomovaci doklad
r:. Y

I3UD32DDD vl

Rozsah ' Pouze aktualni faktura
" Wischny wybrané Faktun

Stornovani dokladu datem lze zruSit opétovnym
vyvolanim funkce Stornovat na stornovaném dokladu.
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Tridéni zaznamu

Poznamka

Provedené settidéni
plati az do uzavreni
agendy.

Tip

Vicenasobné setfidéni
zaznamU provedete
opakovanim tohoto
postupu s rlznymi
sloupci tabulky.

Tip

Dvojitym kliknutim na
zahlavi sloupce PSC
setfidite adresy pred
tiskem adresnich
§titk a podacich listd
pro hromadné zasilky.

Zaznamy jsou v databdzi na disku uloZeny v potadi jejich
zadani a jejich potradi nelze fyzicky zménit. Po otevieni
agendy v ucetnictvi Pohoda jsou ovSem ziznamy v
paméti setfidény vzestupné tak, aby jejich poradi 1épe
vystihovalo potfeby uZivatele. Pole, podle kterého jsou
zdznamy setfidény, je oznaceno Sipkou v zdhlavi sloupce

tabulky: Firma |

Zaznamy lze docCasné setiidit vzestupné i sestupné podle
libovolného sloupce tabulky. Setfidéni ma vyznam pro
lepsi prehled v tabulce a zejména ovliviiuje poradi
zaznamu na tiskovych sestavach.

Setfidéni zaznamui

» Presvédcte se, ze pole, podle kterého chcete tiidit, je
zapnuté v tabulce. Pokud ne, stisknéte pravé tlacitko
mysi, zvolte povel Sloupce lokalni nabidky a zapnéte
ty sloupce, podle kterych potiebujete tfidit.

¢ Kliknéte dvakrdt na zdhlavi sloupce tabulky, podle
kterého chcete agendu vzestupné setfidit. Chcete-li
tfidit sestupné, stisknéte nejprve Shift. Povely lze
vyvolat i z nabidky. Kliknéte na zdhlavi sloupce
tabulky, stisknéte pravé tlacitko mysi a zvolte povel:

Setridit yzeztupné
Setfidit sestupné
Zrudit Hidéni

1
ZruSeni setfidéni zaznamu

¥ Kliknéte dvakrat na zahlavi nultého sloupce tabulky
(levy horni roh).

I Firma |
76 [T 800101 Oblastni celni gfad

77 | 80103 “ichodofeskd ener
78 [T 80112 Ferona 2000, a..

79 |7 80211 Cesk Statistickp Uf
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Vybér zaznami

Tip

Naucte se pouzivat
dotazy k rychlému
ziskani informaci o
stavu uctované firmy.
USetfite tak papir
zbyte€nym tiskem
celych sestav.

Tip

ZéleZi jen na vas, jak
tento silny analyticky
nastroj dokazete
vyuzit. Mdzete se
napt. podivat na
unorovou fakturaci
pomoci tii kliknuti
mysi. Soucet se
zobrazi ve stavovém
radku.
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Pohoda umoZiuje origindlnim a vysoce efektivnim
zpisobem vyhleddvat zdznamy podle zadanych
podminek. Dynamické zalozky™ pomoci nékolika
kliknuti mys$i okamzité vyhledaji zdznamy odpovidajici
slozité kombinaci podminek. Kromé nich je k dispozici
cela fada dalSich funkci v nabidce Vyber. Nabidka
obsahuje také ndzvy dfive provedenych a uloZenych
dotazi, které Ize pfimo vyvolat.

Vybérovym podminkdm fikdme dotaz. Ziaznamy
vybrané dotazem se zobrazi v tabulce dotazu.
Opakovanym vyhleddvanim nad rtiznymi sloupci
ziskame vysledek jakkoli slozitého dotazu.

Co s vyhledanymi zaznamy?

Kromé toho, Ze se prosté chcete podivat na zdznamy

odpovidajici vasemu vybéru, napiiklad vSechny vase

odbératele z Prahy, umoziuje Pohoda:

» prohlédnout sestavu, obsahujici pouze vybrané
zaznamy, na obrazovce,

» vytisknout sestavu, obsahujici pouze vybrané
zdznamy, na tiskdrné,

k¥ provést rychly soucet ¢iselnych polozek vybranych
dokladi kliknutim na zdhlavi sloupce.

%: Pohoda 4 - [Vydané faktury] M=] E3

Soubor  AdresaF  Ufetnictwi Makup  Odbyt  Sklady Mady  Jedy  Majete

Zaznam Okno  Napowéda

W SR Qe HE Bl =1
* 2. Datum =dnor | 5 Polozky faktuy | € Likvidace | [y F'CLI_’I

|| Datum | Firma Celkem K. likvidaci
[ 040299 BATULA

[T 120299 TURBO zro.
[T 17.0299 AgZetas.,

r
"Souset = 216024.00 K&, souget hez DPH = 1770745 [Novak sr.o.

x| =

S N Y




Vybér zaznami

Tip

NapiSete-li napt. TRN,
nalezne se Trnka i
Strnad. Pokud date
pred text tecku ((TRN),
vyhledaji se retézce,
které na tento text
zacinaji (Trnka, ne
Strnad).

Tip

Po provedeni dotazu
je aktivni zalozka
Dotaz, ktera obsahuje
vyhledané zéznamy.
Chcete-li opét zobrazit
vSechny zaznamy
agendy, kliknéte na
zdlozku s hvézdickou.

Tip

Znak ? (otaznik)
zastupuje jeden znak.
Napf. hledany ucet
.601?00 vybere Ucty
601100 i 601200.

Vybér zaznami podle textu nebo data zapsaného
do vyhledavaciho pole

Vyhleddvaci pole je umisténo ve standardni ndstrojové
liste.

Praha j

¢ Kliknéte na textovy nebo datumovy sloupec, podle
kterého chcete vyhleddvat. Nazev sloupce se zobrazi
tucné.

-

Zacnéte vepisovat hledany text. Kurzor sko¢i na prvni
odpovidajici zaznam. Datum lze zapsat v plném (dd/
mm/rrrr, d.m.rr atd.) i ve zkraceném formatu (d/m).

b Stisknéte ENTER. Zdaznamy obsahujici ve zvoleném
sloupci zadany text se vyberou v tabulce. V zdloZce
Dotaz se objevi zapsany dotaz (napf. Jméno = Dub,
Datum = 28.03.1999 atd.). K vysledku tohoto dotazu
se muzete vratit i pozdé€ji stiskem zdlozky.

Stiskem F3 mtzete opakovat vybér s pouzitim textu ve
vyhleddvacim poli. Stiskem CTRL+Q presunete kurzor
do vyhleddvaciho pole.

Rozsah vybéru lze rozsitit Globdlnim nastavenim
Inteligentni vybér zdznamii dle ndzvu firmy a jmena.

Vybér zaznami podle éastky zapsané do

vyhledavaciho pole

b Kliknéte na sloupec s ¢astkami, podle kterého chcete
vyhleddvat. Ndzev sloupce se zobrazi tu¢né.

F Zacnéte vepisovat hledanou ¢astku. Kurzor sko¢i na
prvni odpovidajici zaznam. Céstku lze uvést presné
nebo neznamé Cislice nahradit zprava otazniky (napf.
1?7? vyhleda vSechny tfimistné ¢astky zacinajici na
jednicku).

b Stisknéte ENTER. Zaznamy obsahujici ve zvoleném
sloupci zadanou c¢dstku se vyberou v tabulce.
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Vybér zaznami
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Tip

Zde se popisuje pouze
vybér podle sloupct
tabulky. Chcete-li
vyhledavat podle
libovolného pole
agendy, pouzijte

povel Slozeny dotaz.

V zdlozce Dotaz se objevi zapsany dotaz (napi. K
likvidaci = 2195 atd.). K vysledku tohoto dotazu se
muizete vratit i pozdéji stiskem zdlozky.

Vybér zaznamt podle zaéateéniho pismene

Po stisku zdhlavi textového sloupce tabulky Pohoda
zobrazi dynamické zdlozky™ pismen pro rychly vybér
zaznamd.

niu:I.-’-‘-.lBIEIDIElFIGIi

b Zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat,
stiskem klaves CTRL+Mezernik nebo kliknutim na
zdhlavi sloupce.

¢ Kliknéte na zalozku s pismenem.

¥ Zaznamy zacinajici ve zvoleném sloupci na zadané
pismeno se zobrazi v tabulce.

Vybér zaznamt podle polozky seznamu

Po stisku zdhlavi seznamového sloupce tabulky Pohoda
zobrazi dynamické zdloZky™ polozek seznamu pro
rychly vybér zaznamu.

7 | | P0 | PDdi | PDdot | PDdov |
Cizo | Datume | €
1 |_ 36171007 011,96 1
¥ Zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat,

stiskem klaves CTRL+Mezernik nebo kliknutim na
zdhlavi sloupce.

¥ Kliknéte na zdlozku s polozkou seznamu. Vybrané
zaznamy se zobrazi v tabulce.



Vybér zaznami

Vybér zaznamu podle ¢asového obdobi

Po stisku zahlavi datumového sloupce tabulky Pohoda
zobrazi dynamické zdlozky™ cCasovych obdobi (tyden,
mesice, kvartdly, rok) pro rychly vybér zaznamu.

Tip W hic drez | tiden | leden
Soucet napf. dnesni

fakturace tak ziskate A | Cislo
témeF okamzits. 1 [T 97Rv10001

2 |[C grRvi000z2

Ce

Datum
12.01.97

20..97

¥ Oznacte datumovy sloupec, podle kterého chcete
vyhledavat, stiskem klaves CTRL+Mezernik nebo
kliknutim na zahlavi sloupce.

» Kliknéte na pfisluSnou zdlozku. Zdznamy ze
zvoleného ¢asového obdobi se zobrazi v tabulce.

Casova obdobi na zdlozkéch jsou relativné vztaZena k
aktudlnimu datu.

¥ Dnes - vZzdy dnes$ni datum.

¥ Tyden - kalenddrni tyden v aktudlnim kalendainim
roce.

¥ Mc¢ésic (leden, ...) - kalendafni mésic v aktudlnim
ucetnim roce.

» Kvartal (1q, ...) - kalenddfni Ctvrtleti v aktualnim
ucetnim roce.

¥ Rok - aktualni dcetni rok.

Vybér oznaéenych zaznami

Tip Po stisku zdhlavi sloupce se zatrhdvacimi poli Pohoda
Vechny vybrané zobrazi dynamické zdloZky™ logickych hodnot pro
zaznamy oznadi rychly vybér zaznamd.

funkce Zaznam/

¥ Oznacte jednotlivé zdznamy stiskem ALT+X nebo
dvojklikem mysSi. Mtzete také pouzit funkce z
nabidky Zdznam/Oznaceni.

Oznaceni/Oznacit vse.
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Vybér zaznami
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b Zvolte prvni sloupec tabulky agendy stiskem klaves
CTRL+Mezernik nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

¢ Kliknéte na zdlozku Ano, pokud chcete vyhledat
zaSkrtnuté zdznamy a naopak.

T Ano Me

Ciso |
1 9611001
2 9611045

Oznaceni zdznamu ve sloupci X je spolecné pro viechny
uzivatele programu. V piipadé soucasné prdace vice
uzivateld v jedné agendé sifové verze Pohody je tfeba
na tuto vlastnost pamatovat.

Vybér faktur podle likvidace
Po stisku zdhlavi sloupce K likvidaci Pohoda zobrazi
dynamické zdlozZky™ pro rychly vybér zaznami.

N I neuhrazenél uhrazenél po splatnnstil

7 K likvidaci Cizo | Datum
FENl 5511001 01.11.49

¥ Zvolte sloupec K likvidaci tabulky faktur kliknutim
na zahlavi sloupce.

¥ Kliknutim na zdloZku lze vybrat plné neuhrazené ci
uhrazené faktury, faktury uhrazené po splatnosti a
po tolerované splatnosti.

Tolerované dny po splatnosti se nastavuji v sekci Odbyt
agendy Globdlni nastaveni.

K bleskové informaci o sou¢tu neuhrazenych faktur stac{
oznacit zahlavi sloupce K likvidaci. Castka se zobrazi ve
stavovém fadku. Vybérem zdlozky napft. po splatnosti
se zméni nejen vybér, ale prepocte se i Castka ve stavovém
fadku.



Vybér zaznamu

Vybér zaznam slozenym dotazem

Povel SloZeny dotaz z nabidky Vybér umoziiuje vyhledat
zdznamy agendy podle libovolnych kritérii. Tento nastroj
pouZzivejte vSude tam, kde nestaci moZnosti dynamickych
zalozek a vybér dle sloupct tabulky agendy.

SloZenj dotaz [x]

Specifikujte zde sloZeni dotaz pra wjibér urgitich zaznami agendy podle jednoho & vice
kriteril. D jednatliviich Fadkd zapiste vZdy poloZku tabulky na kterou choete uplatnit
dotaz, opertor (=, ¢, »]. hodnotu této poloZky a pfipadné homi mez.

Definice dotazu Radkow) operatar IA [AND] 'l
Pole agendy Op. | Hadnota | | Harni mez |
1 % = Ao
2 | K likvidaci > 1000 <
= j -

Pouzit I Storno Népovéda

Pole pro zapis definice dotazu:

» Pole databdze agendy, podle kterého chcete
vyhledavat.

¥ Operdtor vyhledavani.

¥ Hodnota, kterou maji mit vyhledané zdznamy ve
zvoleném poli.

¥ Horni mez vyhledavani.

Radkovy operitor se uplatni pouze u vicefdadkovych
dotaz.

b A (AND) - kazdy vyhledany zdznam bude odpovidat
v§em podminkam (dotazim na vSech fddkdch
definice).

# NEBO (OR) - kazdy vyhledany zdznam bude
odpovidat alespon jedné podmince.
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Vybér 1 zaznamu

Chcete-li vybrat pouze 1 zdznam (napf. pro tisk v

nékterych sestavach), pouZijte povel Vybrat 1 zdznam.

b Stisknéte pravé tlac¢itko mySi nad poZadovanym
zidznamem.

¥ Zvolte povel Vybrat 1 zdznam z nabidky Vybér.

Vybér zaznamii dle obsahu
Chcete-li vybrat vSechny zdznamy shodujici se v obsahu
pravé zvoleného pole, pouZijte povel Vybrat dle obsahu.

¥ Nastavte se na pozadované pole tabulky.
¥ Zvolte povel Vybrat dle obsahu z nabidky Vybér.

¥ Zaznamy se stejnym obsahem zvoleného pole se
zobrazi v tabulce.

Vybér dopliiku dotazu

Pokud mate vybrany v tabulce néjaké zaznamy, miiZete
vybrat v§echny ostatni (tzn. dopln€k vybranych) povelem
Vybrat doplnék z nabidky Vybeér.

UloZeni dotazu do seznamu

Posledné pouzity dotaz, jehoZ nazev je uveden na zdloZce
dotazu, 1ze pridat do seznamu uloZenych dotazt pro stalé
pouZivani.

Povel Pridat do seznamu otevie okno, ve kterém lze
dotaz pojmenovat. Stiskem tla¢itka OK se dotaz uloZi.
Dotaz 1ze poté kdykoli pouzit vyvolanim z nabidky
Vyber/UloZené dotazy.

UloZené dotazy

Casto pouzivané dotazy lze pojmenovat a uloZit pro
pozdéjsi pouziti. Povel Upravit seznam z nabidky Vybér/
UloZené dotazy otevie seznam uloZenych dotazi a
umozni tyto dotazy priddvat, upravovat, mazat a stiskem
tla¢itka také pfimo pouzit.



Vybér zaznami

Tip

Préavo opravit nebo
smazat ulozeny dotaz
ma jen vlastnik (ten,
kdo dotaz pridal) a
administrator (Admin).

Tlagitka pro praci s ulozenymi dotazy
[+] Pridat dotaz - otevie okno pro piiddni posledné
pouzitého dotazu.

B Smazat dotaz - odstrani oznaceny dotaz ze seznamu.

[i] Vlastnosti dotazu - zobrazi okno pro modifikaci
ulozeného dotazu.

Dialogové okno Vliastnosti dotazu obsahuje nazev dotazu
a pod nim jeho SQL definici. Bé€Znému uzivateli
nedoporucujeme zasahovat do definice dotazu.
Naproti tomu nazev dotazu si mizete upravit dle libosti.
Na rozdil od béznych dotaz Ize zaSkrtnutim pole Pro
vSechny zverejnit ulozeny dotaz vSem uzivateltim Pohody
zavedenym v agendé Sprdva uZivatelii, ktefi maji do
aktudlni agendy piistup.

Vybér ulozenym dotazem
Uzivatelsky pevné definované uloZené dotazy 1ze vyvolat
nejrychleji takto.

b Stisknéte pravé tlacitko mySi nad zdloZzkou dotazu.

¥ Zvolte uloZzeny dotaz z druhé ¢asti seznamu.

Vybér dfive provedenym dotazem
Pohoda uchovava 16 poslednich dotazt kazdého
uzivatele. UZivatel ma pristupné pouze své dotazy.

b Stisknéte pravé tlac¢itko mySi nad zdloZkou dotazu.

¥ Zvolte dotaz z prvni ¢asti seznamu.

Vymaz seznamu dotazu
Seznam posledné provedenych dotazi uzivatele lze
odstranit povelem Vymazat seznam.

¥ Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zdlozkou dotazu.

b Zvolte povel Vymazat dotazy. Seznam pod ¢arou v
nabidce se odstrani.
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Tisk

CTRL+T
otevie okno tisku.

68

Zaznamy (doklady, adresy), které jste zapsali do
programu Pohoda, mGzete vytisknout jak jednotlivée, tak
v celé rfadé soupisek, prehledt atd. Témto vystupim
fikame tiskové sestavy. Sestavy Ize rozdélit do nékolika
kategorii, rozliSenych grafickou ikonou.

Dokladové sestavy
Tiskopisy
Soupisky

Prehledy

Grafy

Stitky

Kontrolni sestavy

% & [ (=] =) 0 e )

Sestavy ve formatu HTML

VSsechny vyse uvedené sestavy jsou urceny pro tisk na
papir formatu A4. Nasledujici tfi typy sestav se tisknou
na papir jinych formata.

=] Dopisni obdlky
] Postovni poukdzky

6} Sestavy pro pokladni tiskdrny

Do tisku jsou zdznamy zahrnuty v takovém vybéru a
tfidéni, jako jsou v tabulce agendy. Muzete tedy
vytisknout jakykoli vybér zaznami v jakémkoli poradi.

Dokladové sestavy

Sestavy zobrazujici jeden zaznam formatu A4 nastojato
jsou oznacené ikonou [ ]. Jsou to pfedevsim tcetni
doklady, napt. Pokladni doklad, Faktura atd.

Pohoda umoziuje i hromadny tisk dokladti. Stacéi vybrat
pozadované zdznamy, stisknout kldvesovou zkratku
CTRL+T nebo ikonu tiskdarny na panelu nastroju, v
dialogovém okné zvolit dokladovou sestavu a stisknout
tlacitko Vytisknout vie. Nahled tiskové sestavy, kterd je
prvni v seznamu sestav agendy, lze otevfit pfimo
kldvesovou zkratkou Ctrl+Shift+T.



Tisk

Tiskopisy

Sestavy s ikonou (& jsou navrZzeny shodné s ufednim
vzorem, fikdme jim proto tiskopisy.

Tyto vystupy nemusite prepisovat do origindlnich
formulaid, staci je z Pohody vytisknout a odevzdat na
prislusny urad nebo instituci, které je akceptuji, pokud
byly vytiStény kvalitné a pokud nedoslo k jejich zméné.
Kvalitni tiskovy vystup docilite nejlépe na laserové nebo
inkoustové tiskarné. Dojde-li ke zméné formulare,
muzete vyuzit navrhar sestav a prislusny tiskopis
prostiednictvim tohoto produktu upravit do potfebné
podoby.

V ekonomickém systému Pohoda naleznete pomérné
velké mnozstvi téchto tiskopisti. Mezi né napiiklad pati{
Pokladni slozenka, Vybérni listek, Prizndni k dani z
pridané hodnoty, Prikaz k iihradé, Prehled o
vymérovacich zdkladech a pojistnem a Prehled o platbé
zdravotniho pojisténi zaméstnavatele a fada dalSich. V
podvojném ucetnictvi jeSt€ naleznete tiskové sestavy
Rozvaha v plném rozsahu, Rozvaha ve zkrdceném
rozsahu, Vykaz ziskit a ztrdt v plném rozsahu a Vykaz
ziskii a ztrdt ve zkrdceném rozsahu.

Soupisky

Sestavam, fadkové zobrazujicim vSechny nebo vybrané
zdznamy, at uz nastojato | ] nebo nalezato [, fikdme
soupisky. Takto oznacené sestavy respektuji aktudlni
vybér zdaznami. Soupisky s ikonou naproti tomu
obsahuji vSechny zdznamy agendy bez ohledu na vybér.
Ve vétsine soupisek miizeme rozlisit hlavicku soupisky,
kterd obsahuje jeji nazev a popis jejich sloupct, télo
soupisky, v némzZ jsou zobrazeny vSechny zdznamy
patfici do soupisky, a pati¢ku soupisky, jenz shrnuje
vySe uvedené udaje a prfipadné obsahuje i udaje
dopliiujici obsah sestavy. Typickym pfedstavitelem
soupisek je naptiklad sestava Vydané faktury. Mezi
soupisky patfi i rizné seznamy, napiiklad Seznam
Ciselnych rad.
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Tip

Samolepky jsou bézné
dostupné v prodejnach
papirnictvi.
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Prehledy
Ptehledové sestavy [£] poskytuji uZivateli ekonomického
systému Pohoda souhrnné informace o stavu jeho
Ucetnictvi, zasob, financi, uskute¢nénych prodejich a
podobné.

Grafy

Grafy, podobné jako prehledy, poskytuji uZivateli
ekonomického systému Pohoda souhrnné informace o
stavu jeho ucetnictvi, zdasob, financi, uskute¢nénych
prodejich a podobné. Navic vSak obsahuji grafickou
interpretaci zahrnutych ddaja.

Sestavy obsahujici grafické vyhodnoceni zna¢ime ikonou
[W]. Patii mezi né napt. Mésicni fakturace, Mésicni prehled
prodeje, Vyvoj kursii a dalsi. Sestava obsahuje kromé
grafu také tabulku ¢iselnych hodnot.

38.50 /_f_,l:
22,00 f__._J_F[—

27 50
27,00 —
EATe T 1Mz, 753, 13 z5 3,
Stitky

Pohoda obsahuje nékolik variant sestav pro tisk na archy
samolepicich §titkl, které jsou bézné dostupné v
prodejndch papirnictvi.

Adresni §titky jsou idedlni pro piipravu adres hromadné
korespondence, protoZe polepeni obdlek vytiSténymi
samolepkami je daleko rychlejsi a snaz8i nez tisk adres
najednotlivé obdlky. V ptipadé, Ze provadite svazkovani
korespondence pro OT, doporuc¢ujeme pied tiskem
setiidit vybrané zdaznamy podle PSC.

Mimo adresnich §titkti mtiZete v ekonomickém systému
Pohoda nalézt i dalsi Stitky, které je moZzné vyuZit napf.
pro tisk cenovek zbozi, ¢arovych koda apod.

V3echny tiskové sestavy samoziejmé respektujii vybéry
zaznami, tj. tisknou se pouze pro vybrané zaznamy.
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Pied tiskem sestavy typu [[] mdte moZnost upravit tiskovy
vystup v dialogovém okné.

Hastaveni Ftitkd E

~ Slitky
Pozice preniha Stitku I'I 3:

Tisknout &itky  vedle sebe &
pod sebe

Dodrzet zvolenp pocet
itk na strance i

1] 4 I Storno | Hépovédal

Do pole Pozice prvniho stitku zadejte prvni volny Stitek
na archu. Prepinacem Tisknout Stitky nastavte, zda
tisknout zleva doprava ¢i shora dolt. Pole Dodrzet
zvoleny pocet Stitkii na strdnce odskrtnéte, chcete-li, aby
okraje sestavy mohly ovlivnit pocet Stitkt, ktery se vejde
na stranku.

Kontrolni sestavy

Kontrolni sestavy i» slouzi ke kontrole spravnosti
zauctovani a pripadnému dohleddni chybné
zauctovanych dokladd.

Prikladem kontrolni sestavy je Kontrola zaiictovdni
dokladii. Pfed vyvoldnim této sestavy je mozZné v
dialogovém okné Tisk v poli Uget (MD/DAL) zadat
¢islo uctu. Sestava pracuje tak, Ze je-li doklad zaictovan
na jiné &islo détu, nez je uvedeno v poli Uget (MD/
DAL) program nahldsi vzdy chybu, a to i v piipadé, kdy
je doklad zauctovdn spravné, avSak na jiny ucet. Sestava
takto upozornuje na netypické zauctovani pro danou
agendu.
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Sestavy ve formatu HTML

Sestavy oznacené ikonou g]lze vyuZzitk zasildni pomoci
elektronické posty. S témito sestavami se pracuje pifimo
v internetovém prohliZeci, ve kterém se sestava otevie v
ndhledu.

Proto je v dialogovém okné 7isk ptistupné pouze tlacitko
Ndhled, tlacitka pro tisk jsou nepfistupna. V internetovém
prohlizeci lze sestavu vytisknout nebo pifimo odeslat
elektronickou postou.

V tomto formatu jsou k dispozici sestavy Faktura,
Objedndvka, Objedndvka s cenami, Potvrzeni prijeti
objedndvky, Koncovy cenik a Dealersky cenik.

Dopisni obalky

Sestavy [ jsou ureny pro piimy potisk poStovnich
obdlek nékolika nejobvyklejsich formati. Obsahuji nejen
adresu piijemce, ale i adresu odesilatele.

Piimo v dialogovém okné tisku Ize na zdloZce Tisk urcit,
pro kterou adresu piijemce se ma obdlka vytisknout.
Nabizi se zde adresa hlavni, dodaci nebo obé&, pricemz
zatrzenim pole Bez duplicit 1ze vyloucit duplicitn{ tisky
v piipadé, Ze budou obé¢ adresy stejné.

Na zdlozce Tiskdrna mizete pomoci pfepinace nastavit
tzv. malé formaty, tj. urcit, zda se bude tisknout vpravo
nahoru, vpravo na stfed nebo vlevo dolt. Tato volba
prijde vhod napf. u tiskdren s drzdkem pro vedeni papiru.

Postovni poukazky

Sestavy specidlnich formdtd maji oznaceni [Z}. Patfi sem
predevsim postovni poukazky a balikové pruvodky, které
se tisknou pfimo do postovnich formulait, napt. Postovni
poukdzka (typ AV), Balikovd priivodka atd.

Tiskové jsou urceny predevSim pro tisk z agend
pohledavek (Faktury, Zdlohové faktury, Ostatni
pohleddvky) azavazkl (Prijaté faktury, Prijaté zdlohové
faktury, Ostatni zdvazky). V tom piipadé obsahuji nejen
adresu odesilatele a ptijemce, ale také castky, cdstku
slovy a variabilni symbol platby, tzn. kompletni udaje.
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N 4

Tip
Informace o forméatu

souboru naleznete v
online napovede.

Sestavy lze tisknout také z adresdre; v tom piipadée je
mozné ¢dstku doplnit v dialogovém okné tisku.

Navrh byl optimalizovdn na nejobvyklejSich laserovych
a inkoustovych tiskdrnidch HP; pokud na vasi tiskarné
nelze docilit spravného potisku pfesnym zasunutim
slozenky do podavace, mliZzete upravit umisténi pfimo v
dialogovém okné tisku. V piipadé vétsiho nesouladu
mezi slozenkou a tiskem je tfeba provést optimalizaci
pomoci Ndvrhdre sestav.

Sestavy pro pokladni tiskarny

Sestavy oznacené ikonou 6} jsou urceny pro pokladni
tiskarny. Sestavy pro pokladni tiskarnu nelze zobrazit v
ndhledu, ale Ize editovat jejich podobu.

Tisk na pokladni tiskdarnu se neprovadi v grafice ale ve
znacich. Pokud zakoupena tiskdrna nemad vlastni ovladac,
je mozné do Windows nainstalovat obecnou tiskarnu.
Dtlezité je nastavit vstupni format dat na RAW. Toto
nastaveni lze u obecné tiskarny provést ve Viastnosti/
Detaily/Zarazovdni/Formdt dat/RAW.

Sestava je definovana v textovém souboru (HDDoklad.txt
pro agendu Pokladna a PHDoklad.txt pro agendu
Prodejna) v adresari Tisk. Sestavu je mozné poupravit -
zkopirujte soubor do adresare Tisk\Edit, zruSte atribut
jen pro cteni a soubor v poznamkovém bloku upravte
dle potieby. Musite ale dodrzet spravny format souboru.
Pokud u vasi tiskdarny nelze papir utrhnout tésné nad
tiskovou hlavou, je nutné kazdy paragon dotisknout
nékolika prazdnymi fadky (implicitné v originalnich
sestavach). Zda-li se vam tato metoda nehospodarna,
doporucujeme prvnich nékolik fadka, obsahujicich
zfejmé jméno firmy, pfesunout ze zacatku sestavy na
jeji uplny konec. Tak se hlavicka dokladu predtiskne jiz
na predesly doklad, ale ten bude odtrhnut pravé nad
touto hlavickou.

Asi vas napadd, zZe nez za¢nete tuto metodu vyuZivat, je
nutno nejdifve vytisknout jeden doklad naprazdno, aby
i vas prvni skute¢ny doklad hlavicku jiz obsahoval.

Zéklady 73



Tisk

CTRL+T
otevie okno tisku.

Tip

Podle ikony sestavy,
uvedené pred jejim
nazvem, poznéte typ
sestavy.

Tip
Jsou-liagendy
zaviené, nabidne
povel Tisk seznam
v8ech sestav
programu.

Tip

Sestavy mlzete z
programu pfimo i
faxovat, pokud mate
nainstalovan fax.
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Tisk sestavy

p Otevite agendu, jejiz zaznamy chcete tisknout.

¢ Nastavte se na doklad, ktery chcete vytisknout.
Chcete-li tisknout vice zdznami najednou, vyberte
pozadované zaznamy a v piipad€ potieby provedte
jejich setfidéni.

¥ Stisknéte tlacitko &f nebo stisknéte Ctrl+T.

b Zvolte tiskovou sestavu z nabidnutého seznamu
tiskovych sestav agendy. Seznam lze rozbalovat
klavesami +/-. Dialogové okno lze zvétSit dle potieby
uchopenim mysi za jeho pravy nebo dolni okraj.

¢ Nastavte pocet kopif a piip. dals$i parametry.

p Stisknéte tlacitko Vytisknout pro tisk sestavy nebo
tlacitko Ndhled pro prohlédnuti sestavy pred tiskem.

Dialogové okno tisku

Povel Tisk otevie hlavni dialogové okno pro nastaveni
tisku, vybér a nastaveni tiskové sestavy, ndhled a tisk.
Umoziuje také priddavat nové tiskové sestavy.

Tisk IT|gkéma| Sestaval Ad | “yberte tizkovou sestavu B B @
5 ) Adwesat -
Tiskana HF Laserlet 6L ] Acresri karta
j Adresni karty
[ ] Adresy
] Kaontakty
-] Historie

- [£] Platebni kzefi odbératele
- [£] Dodané shodi

K.opie I 13: - [£] Zisk z prodaného zhed
. E Stiktura prodeje
Draturn tisku I‘I £.09.1333 j' - [£] Strktura prodeje die akresi)

@) Hlawri ad E Fiehled prodeje die okrest
i 'a =) - [W] Pfehled prodeje die okrest (10 nejlepéict
€ Dodaci adresa [£] Dznamavaci pavinnost

 Dbéadiesy ¥ Eez duplici ‘...I..?=1 Prkladni chndenka |_>|;I

Mahled I Whylisknout | Vyt\sknoutgéal Starno | Népovédal
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Dialogové okno tisku obsahuje zdlozky Tisk, Tiskdrna,
Sestava a A4, umoznujici riiznd nastaveni tisku.

Zalozka Tisk

Uvodni strana dialogového okna slouzi predeviim k
nastaveni parametr tisku na zvolenou sestavu. Pfi
prochazeni seznamem sestav se jeji obsah v dolni ¢asti
dynamicky méni. V horni ¢4sti je zobrazena tiskarna pro
vybranou sestavu. Kliknutim na text 7iskdrna lze nastavit
nékteré parametry ovladace tiskarny.

Tizk |Tiskérna| Sestaval &4

Tizkama HF Lazerlet BL

K.opie

D atum tigkuo |24. 071993 - I

Dole je uveden prednastaveny pocet kopii pro vybranou
sestavu a datum tisku. U nékterych sestav je mozné navic
uvést zacdtek a konec obdobi.

Pocatek. obdaobi IEI'I.EI'I.'ISHEI TI
K.onec obdobi |3'I.12.'IE|EIE| TI

Pred tiskem sestavy typu Stitky mate moZnost zvolit,
jakou adresu na Stitky tisknout.

& Hlavni adreza
" Dodaci adresa
O Obé adrezy [ Bez duplicit
Nekteré sestavy umoziuji zadat dalsi parametry tisku.
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Zalozka Tiskarna

Pod zalozkou Tiskdrna muazete urcit vychozi tiskarnu
pro tisk z programu Pohoda. Na tuto tiskdrnu se budou
tisknout vSechny sestavy, které nemaji vlastni nastaveni
tiskdrny v zdloZce Sestava.

Tigk.  Tizkamna |Sestava| fd I

YWichozi tizkarma

M azer IHF' Lazerlet BL j
Typ HF Laserlet BL PCL
Part

Fozn.  Komentar

¥ Mastavit forméat papins na ovladad
[ Owladat tizkamny podporuje kopie

keng formaty:

€% tizknout vpravo nahon
™ tizknout vpravo na stied
™ tigknout vlewo doli

Volbu Nastavit formdt papiru na ovladac tiskdrny lze
vypnout v piipadé problémi nebo pfi tisku na traktorovy

papir.

Volba Ovladac tiskdrny podporuje kopie je po instalaci
vypnutd, takZe program posild na tiskarnu kazdou kopii
zvlast. U nékterych ovladact je mozné tisk zapnutim
volby urychlit.

Prepinacem Mensi formdty 1ze urcit, na kterou ¢dst papiru
se budou tisknout sestavy pro obdlky, sloZzenky atd. Ptijde
vhod u tiskdren s drzdkem pro vedeni papiru.
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Tip

Nechte tato nastaveni
prézdna, pokud
nepotrebujete
individudlni nastaveni
jednotlivych sestav.

Zalozka Sestava
Pod zdlozkou Sestava muzete provést nastaveni tisku
vybrané sestavy.

Tisk | Tiskama Sestava | 44

Tizkama wybrané bhizkowé zestawvy

" Wichoz tiskama
= lina tizkamna pro tuto sestavu

HF Laszerlet BL [Server) j

M astaveni wobrané tizkové sestawy

K.opie I 23:

Mahoie I 3: i
Wlewo I 4] 3: T
Diole I 3: T

Vybérem jiné tiskdrny urcite tiskdarnu pro vybrané
sestavy. Ddle zde muZete nastavit pocet kopii a okraje
pro kazdou sestavu zvlast.

Chcete-li naptiklad, aby se sloZenky tiskly na jedné
tiskarné, faktury na druhé ve dvou kopiich a ostatni
sestavy na tfeti tiskarné, pfifadite vybranym sestavdm
jiné tiskdrny a pocty kopii zde.

Pokud pouzivate sitovou verzi, mizete prifadit sestavam
libovolné sitové tiskarny. Kazdy pocitac sité si udrzuje
vlastni nastaveni tisku.

Zalozka A4

Pod zalozkou A4 muZete nastavit okraje pro vSechny
sestavy formatu A4 najednou.

Tato moznost vam pfijde vhod, pokud vaSe tiskdrna
tiskne v zdkladnim nastaveni vyrobce posunuté.
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Doporucéeni

Chcete-li upravovat
okraje, zobrazte
nahled a rozmyslete
si, ktery okraj a kam
posunout.

Nahled ukoncite
klavesou ESC nebo
tlacitkem Zavrit.
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Hodnoty pro nastaveni okrajd urcuji relativni posun (+/
-). Nastaveni Vlevo na -10 znamena, Ze se tiskne o
centimetr doleva, +10 tiskne o centimetr doprava.
Nastaveni Nahofte na -10 zmenS{ hornf okraj o centimetr,
nastaveni Dole na +10 zvétsi dolni okraj o centimetr.

Tisk ITiskérnaI Sestava A4

YWichozi okraje pro zestavu na Ad

M ahare Iﬂ |
Wlewo Iﬂ |
Dole Iﬂ |
E M ahore Iﬁ i
Ylewo Iﬁ |
Dale Iﬁ |

Nahled sestavy

Pred tiskem sestavy si v dialogovém okné tisku miizete
pomoci tlacitka Ndhled prohlédnout, jak bude vypadat
vytiSténd sestava na papife.

b Stisknéte tlacitko Ndhled v dialogovém okné tisku.

¥ Nadhled muzete zvétsit klavesou +, zmensSit klavesou

¥ Po stisku tlacitka Tisk miizete upravit rozsah tisku a
sestavu vytisknout.

¥ Stiskem tlacitka Zav#it se muzete vratit do ucetnictvi.

Nadhled tiskové sestavy, kterd je prvni v seznamu sestav
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agendy, lze oteviit pfimo kldvesovou zkratkou
Ctrl+Shift+T nebo tlacitkem [ & na ndstrojové liste.

Tisk z nahledu [X]
Rozeah tighku — Kopie
& e pocet kopi I 13.
 aktudlni stranka & sudéiliché
€ od strany |1 do |29 ' liché strany
' sudé strany

HF Laserlet 6L -
LPT1: Wtighknout I Starno |

Po stisku tlacitka 7isk v ndahledu mizete urCit rozsah
tisku, pocet kopif a poté sestavu vytisknout.

Nastrojova liSta ndhledu obsahuje také tyto povely.

Y e
E|."|§Iisk|l4 1 >I|DD|®\Q|gﬁéwhéFsestav @ﬁ|¥?

Export sestavy
Tiskovou sestavu lze z ndhledu exportovat do nékolika
béznych formatu.

Zaloha sestavy

Tiskovou sestavu lze z ndhledu ulozit do souboru.
Soubory tiskovych zdloh se uklddaji do adresdrfe Tisk/
Zdlohy. Zalohovanou sestavu 1ze kdykoli znovu otevfit
v ndhledu programu Pohoda pomoci povelu Tiskové
zdlohy z nabidky Soubor. Z nédhledu lze sestavu
vytisknout v pivodnim tvaru.

Tiskové zdlohy lze vyuzit k zasildni sestav e-mailem
mezi dvéma uzivateli Pohody.

Tiskové zdlohy lze také vyuzit k archivaci dtlezitych
udajt z ucetnictvi, napt. Prizndni k DPH, Penézni denik
¢i nékteré jiné sestavy a tiskopisy, u kterych chcete mit
zarucen pavodni vzhled i po letech, kdy stejnd sestava
vytisténd z nové verze programu mize vypadat jinak.
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Ndvrhar sestav je doplikovy software k programu
Pohoda. Slouzi k uzivatelskym tupravam tiskovych
sestav. Soucdsti tohoto produktu je samostatna pfirucka;
zde se proto jen v kratkosti zminime o n€kterych funkcich
pro praci s uZivatelskymi sestavami.

Pokud mate na disku spolu s Pohodou nainstalovan
Navrhar sestav, zpfistupni se v programu Pohoda tato
tlacitka:

» Pridat uzivatelskou sestavu v dialogovém okné
tisku, které zalozi novou uzivatelskou sestavu do
stromové struktury,

¥ Navrhar sestav v nahledu sestavy, které otevie
sestavu v Ndvrhdri a umozni tak jeji dpravu.

¥ Mavrhaf sestav - [MZsoc_iph [pouze £teni]]

= Soubor Uprawy Viodit Objekt Zobrazit Okno Mapovéda - ﬂlﬂ
ez agrns re2aelochhmate sy m=c
l =|TE| e =

[0 e e 2 38 B B P B 5 T T 120 | 4

Hlavitka strénky &

T
ca-

T reor |orar [ =1 [

1KY
BRI
ak kurzar [#=11.29 y=355 S

Z hlediska prace s Navrhdafem sestav délime tiskové
sestavy do tfi skupin.

Originalni predlohy

Tiskové sestavy typu Origindlni predloha jsou soubory
vytvofené vyrobcem umisténé ve slozce Tisk v
instalaénim adresafi Pohody. Soubory maji pfiponu rph
a maji nastaven atribut jen ke cteni.
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Uzivatelské nahrady originalu

Tiskové sestavy typu UZivatelskd ndhrada origindlu jsou
soubory vytvofené uZivatelem upravou originadlni
pfedlohy pomoci Ndvrhare sestav. Jsou umistény ve
slozce Tisk/Edit.

Sestava tohoto typu nemd vlastni zdznam v seznamu
sestav, protoze pfimo nahrazuje origindlni sestavu
vyrobce.

Chcete-li opét pouZzivat origindln{ verzi sestavy, pouZzijte
funkci Smazat sestavu.

Uzivatelské sestavy

Tiskové sestavy typu UZivatelskd sestava jsou soubory
vytvorené uzivatelem pomoci funkce Pridat uzivatelskou
sestavu a poté upraveny v Ndvrhdfi sestav. Soubory jsou
umistény ve sloZce Tisk/Copy.

[,m Yydané faktury
EID Faktura
: Faktura v dzpornénn stplu

= L] Faklura v cizi méné

------ [] Faktura v néméing

i [ ] Faktura v angligting

Od kterékoliv sestavy, zvolené v seznamu sestav, lze
odvodit libovolny pocet uzZivatelskych sestav. Sestava
je uvedena ve stromové struktuie sestav v samostatné
vétvi pod uZivatelsky definovanym ndazvem. V kazdé
ucetni jednotce lze vytvofrit rizné uZivatelské sestavy.

Chcete-li doplnit ¢i zmé&nit atributy uZivatelské sestavy,
pouzijte funkci Viastnosti sestavy.

Chcete-li odstranit uZivatelskou sestavu, pouZijte funkci
Smazat uZivatelskou sestavu.
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Zalohovani

Zalohovat. .

Aby byli uzZivatelé ucetnictvi Pohoda uchranéni ztraty
dat, at uz zptisobené vypadkem elektrického proudu nebo

Natist zalohu... poruchou poéitace, nabizi Pohoda zalohovani dat pfi
.. kazdém ukonceni programu.
Erport,

Dpravit integritu
Obnovit databézi

Pred ukonéenim programu Pohoda provedte zalohu dat E

Pokud jste dnes jeété neprovedii 2alohu databaze,
doporujeme zalohowvat data nyni.

Zwolte akei, kterou choete provést.

+ Klepnutim na tacitko Zalohowvat budete moci provest
zalohu dat & pote bude program ukoncen.

+ Flepnutim ta taditko Storno se wrtite do programu.

+ Elepnutitn na taditka Kanes ukondite program bez
provedeni zalohy.

Upozoméni: Zalohu nelze provést, pokud jing ufivatel
sitové verze pracuie s timto Usetnictvim. Praci na PC
ukonéete pomoci povel StartAYwpnout a pockete na
hlageni Muni miiZete poditad bez obav vypnout.'
Dioporuéeni: Pravidelné zélahuite na wiménné zalodni
médium nebo alespof na peveg disk. Rizika ztraty dat
dale virazné omezite pouZivanim zaloZniho zdroje LIPS,

Zalohowat | Storno |

Zalohovat 1ze na jakékoliv médium, at uz tfeba zdloZni
pevny disk, vyménny disk, vysokokapacitni diskety
(napt. ZIP), paskovou jednotku a podobné.

Zalohovat vse Zaloha databazi v3ech acetnich jednotek

Vénujte kazdy den
nékolik minut vytvoreni
z&loh vasich dat.
Funkce umoZzniuje
zélohovat pouze ty
firmy, se kterymi jste
dnes pracovali.

Tip
Pted datovou

T ato funkce provede zalohu wiech databazi. Zalohu
miiZete provést do adrezdre Falohy' neba rna jind disk.

Zvolte zplizob zalohy:
(" Zéloha do adreséte Talohy'

(&' Z&loha do jiného adresate nebo na jing disk
v Zalohavat pouze zménéné soubary

Pokud cheete data zalohovat do jingho adrezare nebo
na jing disk, zadejte plnou cestu k zaloznimu adresari.

IG:\Data Prochazet... |

uzaveérkou provedte
mimoradnou zalohu.

Stomo | MHapowveda |
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Zalohovani

Tip

Pfi dennim zélohovani
pouzivejte kazdy den
v tydnu jinou disketu
oznacenou nazvem
dne.

Pozor

PFi pouziti povelu
Nagist zélohu budou
stavajici data v
aktualnim Ucetnictvi
prepsana zalozni
kopif.

Zalohy provadéjte pravidelné (denné, mésicné, pred
ukoncenim roku atd.) a média ukladejte na bezpecné
misto. Pfi vypadku el. proudu nebo poruse pocitace vam
jediné zdloha miize zachranit vase data.

Jméno zalozniho souboru obsahuje datum zalohy andzev
ptvodniho souboru, napf. pro databazi Novdk.mdb se
vytvori zdloZni soubor Zdloha 980818 - Novdk.zip. Data
jsou zkomprimovdana do formatu zip.

Obnoveni dat ze zalohy

V pripadé potifeby mulzZete znovu zavést data ze zalohy.
Nejprve se ujistéte, ze ucetni jednotka, kterou chcete
obnovovat ze zilohy, je momentadlné oteviena. Pokud
ano, zvolte povel Nacist zdlohu z nabidky Soubor /
Databdze. Mizete pouzit posledné provedenou zalohu
nebo pifimo urcit plnou cestu k zdloznimu souboru.
Nastavit se do spravného udcetnictvi je nutné z toho
diivodu, Ze stavajici data budou prepsana zdlozni kopif,
a ta by tedy méla byt vytvorena ze stejného ucetnictvi !
Pripomindme, Ze mtZete nacist pouze data, ktera byla
predtim zalohovana. Po provedeni funkce bude ticetnictvi
v témzZe stavu jako v okamziku vytvoreni zalozni kopie.

Macteni databaze aktualni acetni jednotky ze zalohy

MiiZete pouzit pogledné provedenou zalohu, nebo primo
urcit plnou cestu k. zaloZnimu souboru.

Fterou zélohu pouzt?
" Matist posledni z3lohu 2 adreséte Taloky'

& Natist miné zvolend z8lodni soubor

Zadejte plnou cestu k zaloZnimu souboru.

Cestu zadejte ruéné, nebo vypberte Frochazet
po stizku Hacitka Prochazet. e

IG:\D ata\Z &lohala0815 - Mavak. zip

0k, I Stomo | ﬂépovédal
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Zalohovani

Tip

Nechcete-li prepsat
zadné ze stavajicich
Ucetnictvi, vytvorte ze
zalozni kopie
Ucetnictvi Uplné nové.

84

JestliZe chcete obnovit jiné ucetnictvi nez mdte zavedené,
pfipadné obnovit jiZ zavedené ucetnictvi do uplné nové
firmy, oteviete agendu Ucetni jednotky, stisknéte klavesu
INSERT a zvolte prepina¢ Prevod jedné databdze.
Vyberte ptisluSnou zdlozni kopii, ze které program
vytvoif nové ucetnictvi.

V tomto pfipadé€ nedochazi k piepisu Zadného z jiz
zavedenych ucetnictvi.

Priivodce zavedenim Géetnictvi

A, ZALOZENI NOVEHD [CETMICT V.
Zvolte poadovany typ Uéetnictyi. Podle zakoupené verze
|e dostupné jednoduché a/nebo podvojng déetnictyi.

" Jednoduché G&etnictyi

 Podvoing Gistnictyd

B. UPGRADE & UPDATE OCETHICTYi.
Tato valba umadni prevad zvolenpch databdzi do této verze.
Podporovana jsou data od verze Pohoda 2.2 a wpssi.

Zvalte typ a pokraduite Haditkem 'Dalsi".
Privodoe prediasné ukongite tladitkem 'Stomo’.

& Epet I Dalsi » I Storno Napovéda

Tipy pro bezpecéné zalohovani

Pokud uctujete jenom jedno ucetnictvi, nezdlohujte jej
stdle na stejnou disketu. Obcas vyzkouSejte, zda je
zdlohovaci médium citelné. Bezpecnost zdlohovanych
dat zvysi i provéreni provedené zdlohy na jiném pocitaci
a vytvareni vice kopii dilezitych zéloh, které budou
fyzicky uloZeny na vice mistech pro piipad poSkozeni,
kradeze ¢i zivelné pohromy.



KAPITOLA

Zavedeni
a nastaveni

ucetnictvi

Pohoda maximdlné automatizuje
bézné ucetni postupy. Zdkladem je
spravné nastaveni programu.

Kapitola popisuje:

zavedeni ucetnictvi;
nastaveni ucetnictvi;
spravu uZivateld;
globdlni nastavent;
uzivatelské nastavent;
hardware;

¢iselné tady;
hotovostni pokladny;
bankovni ucty;
homebanking;

a dalSi seznamy.






Zavedeni

ucetnictvi

CTRL+U

Qtevfe agendu
Ucetni jednotky.

1)

Spustte priivodce
klavesou INSERT.

Obé
ucetni soustavy
jsou obsazeny
pouze ve verzi

KOMPLET

V programu Pohoda lze uctovat prakticky neomezeny
pocet ucetnich jednotek, tzn. ucetnictvi jedné firmy v
jednom ucetnim roce.

Tato kapitola popisuje postup pfi zavedeni nového
ucetnictvi do programu vcetné souvisejicich nastaveni.
Pri prvnim spusténi programu se automaticky spusti
pruvodce zalozenim ucetnictvi. Pfedpokladejme, Ze jste
zalozili zkuSebni ucetnictvi, podivali jste se na jeho obsah
a nyni chcete zacit u¢tovat naostro.

Stisknéte Ctrl+U, otevie se agenda Ucetni jednotky.

#: Pohoda 4 - [(1Zet

jednotky] [_[O[x]

[ Otevilt Géetnictvi Zsznam Okno Napovids |

I
IEEENEE enEN=1=1=

pojeni Pohada
T [Fodvaine =] | stav  [Prévnicks osoba =
Uietni ok [1555 Fima  [Nowsk s uta  [oszn
DIE: 201 45886635 Dadatek, Tekefon 122521
Ito 45888535 Jméng Fax  [122545
Vetah Mobi

e sauser Ulice  |Podgbradova 596 E Mal

Nizev  [45886635_1999mdb Obec 28002 Koin | | web

+ | = | D Poenémy |
[ 3] Ty . Firma | [[s01) | Rk | Datovy saubor

1 | Jednoduche Novatek a spol GEEZ346785 1933 BO623457851388mdb A

2 [ Jednoduche Novatek a spol B5EZ346785 2000 BSE2345785_2000.mdb

3 | Podvoins Novak s.ro. 45886635 1999 45886E35_1333mdb

4 [ Podvoing 25313142 1388 SkladP4.mdb

5 [ Podvoing STORMWARE s.1.0. 25313142 1989 25313142_1383mdb

5 0 -
(3/5) [Novak s.1.0 (1555 [@ [o# ] [ 7

Kazda ucetni jednotka je fyzicky umisténa v jednom
datovém souboru na pevném disku pocitace a ma také
svilij zdznam v agendé& Ucetni jednotky. Zalozeni
Ucetnictvi se provadi stejné jako zalozeni nového
zaznamu Vv jinych agedndch - klavesou INSERT, resp.
povelem VioZit. Dalsi instrukce jiz poskytne Priivodce
zavedenim ucetnictvi.

Privodce zavedenim GZetnictyi

A ZALOZENi NOYEHO OCETNICTV]
Zsolte podadavang typ (etnictvl. Podle zakoupend verze
je dostupné fedhaduché a/hebo podvaing Uetrictyl

= Jednhodiche testicive

 Fodvoind tetnicivl

B. UPGRADE A UPDATE OCETHICTV
Tato volba umodni prevod zvelenich databazi do této verze.
Podporavéna fsou data od verze Pohoda 2.2 a vy

" Pevod jedné databaze

" Hromadnj pfevod databsz

Zvolie typ & pokiatufe tatitkem Dak.
Priwodce predgasné ukongite tlagitkem Stomo

<zt [ peE> | swomo Népovtda
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Zavedeni ucetnictvi

2)

Zvolte Zalozit novou
ucetni jednotku a
stisknéte Dokongit.

3)

Vyplrite identifikacni
udaje firmy.

88

PrGvodce usnadnuje zalozeni zkuSebni firmy a import
databaze ucetnictvi ze starS§i verze programu. Pokud
jste v pravodci zvolili ZaloZit novou vicetni jednotku, po
stisku tlacitka Dokoncit se pouze zaloZi zdznam nové
ucetni jednotky, ktery je tfeba vyplnit a uloZit.

Priivodce zavedenim podvojného déetnictyi

Tato funkee Yam umazni zalofit novou firmu do programu
Prirvadee Yas povede pribéhem celého zaloZeni. Postupné
zadate viechry potiebne ddaje pro nastaveni dcetnictwi.

Zvale zplisob zavedeni podvojneho uGetnictvi:

o

" Pievést data ze stardf verze programu,
zélodni kopie neba ze smazané firmy

© Zalodit zkugebni fimu Novak sro. se veorowimi daty

<zott | Dasiz | Stwo | Napovda |

VypInéni zaznamu nové ucetni jednotky

Typ ucetnictvi je zvolen dle verze programu nebo v
pripadé€ verze Komplet dle vasi volby v privodci.
Udetni rok je prednastaven na aktudlni rok. Pohoda
umoziuje bezproblémové zpracovani dcetnictvi i z
driveéjsich let - jednoduché dcetnictvi od roku 1993 véetné
a podvojné od roku 1998. Do tohoto pole tedy uvedte
rok, ktery chcete zpracovdvat.

Dile uvedte DIC a ICO. V piipadé pravnické osoby s
osmimistnou druhou ¢4dsti daniového identifika¢niho ¢isla
se ICO vyplni automaticky.

Ndzev datového souboru se predvyplni automaticky na
tvar ico_rok.mdb, ale miZzete jej zménit dle libosti. Dals{
moznosti je napiiklad misto ¢isla dat do ndzvu souboru
ndzev firmy, napt. Novdk_1999.mdb. Doporucujeme do
ndzvu zakomponovat tdcetni rok, aby nedoslo k omylu v
pfipadé vedeni ucetnictvi jedné firmy za vice let.

Pro zménu ndzvu se muizZete rozhodnout i pozd¢ji. Po
upraveé nazvu v tomto poli a uloZeni zdznamu se datovy
soubor tcetni jednotky prejmenuje.



Zavedeni ucetnictvi

4)

UozZte zéznam
stisknem
CTRL+ENTER.

5)

Otevrete Ucetnictvi
stisknem ENTER.

Stav je vyplnén na Fyzickd osoba v piipadé jednoduchého
a Prdvnickd osoba v ptipadé podvojného tucetnictvi.
Do pole Firmauvedte obchodni jméno podle obchodniho
rejstiiku nebo Zivnostenského listu.

Pole Dodatek, Jméno a v piipadé PU pole Vztah nemusite
vypliovat. Tyto identifika¢ni udaje slouZi pouze k tisku
na dokladové sestavy, pfiznani k dani z pfidané hodnoty
a dal$i vystupy - zdleZi pouze na vas, jak bude zdhlavi
téchto tiskovych sestav vyplnéno. Pokud nechcete mit
jméno zastupce pravnické osoby vyti§téno na dokladech,
nechte pole prazdné. Ddle uvedte adresu a dalsi udaje.

Vytvoreni databaze nové ucetni jednotky

Po vyplnéni vsech udajt stisknéte CTRL+ENTER nebo
tlacitko [ig. Pohoda uloZi zdznam nové ucetni jednotky
na disk a zalozi databdazi ucetnictvi.

Databazové soubory

Ucetni databdze jsou uloZeny v adresiii Data v
instalaénim adresafi programu. Seznam tcetnich databdz{
je uloZen v systémové databazi Pohoda.sys.

Program pii spusténi zjistuje obsah adresare Data,
kontroluje a piipadné opravuje konzistenci téchto
databazi. V pripadé poruseni systémové databaze (napf.
z divodu vypadku el.proudu) se dokdze automaticky
zotavit. Pokud adresar Dara obsahuje ucetni databaze,
které systémovd databdze neobsahuje, nabidne jejich
zatrazeni do programu. Diky této vlastnosti mizete napf.
prihrat dalsi dcetnictvi ze zdloZntho média a program jej
pfi spusténi automaticky zaradi. Pokud naopak nékteré
soubory chybi, ozna&i jejich zdznamy v agendé Ucetni
jednotky a vy muizete situaci vyfesit obnovenim téchto
soubort ze zdlohy nebo smazanim ozna¢enych zdaznami.

Otevieni nové uéetni jednotky
Ucetnictvi oteviete stiskem kldvesy ENTER nebo
povelem Otevrit iicetnictvi z hlavni nabidky.
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Nastaveni ucetnictvi

Napovéda

V kazdé agendé
nejprve stisknéte

napovedu.

90

Nyni je tfeba provést nastaveni ticetnictvi. Spravné nastaveni
programu je zdkladem dalsi plynulé a bezchybné prace;
vénujte mu proto ndlezitou pozornost. Postupujte dle
ndsledujicich pokynt a napovédy k uvedenym agendam.

» Otevrete agendu Sprdva uZivateli z nabidky Soubor /
UZivatel, zavedte jednotlivé uzivatele, pridélte jim prava
a pristupové heslo - a to i v pfipadé nesitové verze.
Popis agendy uvadime ddle v této kapitole.

¥ Oteviete agendu Globdlni nastaveni z nabidky Soubor,
dopliite logo firmy a provedte nastaveni v jednotlivych
sekcich. Logo popisujeme dale v této kapitole, ostatni
nastaveni v kapitolach piislusnych agend.

¥ Vagendé Globdlni nastaveni nezapomeiite zkontrolovat
a v pripadé potieby zaktualizovat hodnoty zdvislé na
momentdlné platné legislativni dpravé. Jednd se
pfedevSim o dafiové sazby a odpocitatelné polozky v
sekci Dari z prijmii, danové sazby v sekci Dari z pridané
hodnoty anastaveni v sekcich Mzdy 1 a Mzdy 2. Pohoda
ma tyto hodnoty pfednastaveny k datu vydani piislu§né
verze - pokud od té doby doslo ke zméndam v legislative,
musite provést nastaveni ru¢né€. Chcete-li mit jistotu,
doporucujeme zakoupeni roz§ifeného ro¢niho servisu
Servis Plus, ktery obsahuje ctvrtletné aktualizované
pravni pfedpisy na CD. Informujte se u vyrobce.

¥ V piipadé podvojného ticetnictvi oteviete agendu Uctovd
osnova z nabidky Ucetnictvi a upravte ji podle postupti
Uctovani pouzivanych ve vasi firmé. Ucty, které
nepouzivdite, muzete ze standardni ucetni osnovy
vymazat. Nové ucty lze zadavat i v prib&hu obdobi.

¥ Oteviete agendu Predkontace z nabidky Ucetnictvi a
upravte a pripadné dopliite seznam pfipravenych
predkontaci zauctovani. Predkontace, které nepouzivite,
smazte.



Nastaveni ucetnictvi

¥ Oteviete agendy Bankovni ucty a Hotovostni pokladny
z nabidky Soubor / Seznamy a dopliite bankovn{ ucty,
pokladny a jejich pocdtecni stavy.

¥ Oteviete Ciselné rady z nabidky Soubor / Seznamy.
Upravte ¢i dopliite seznam piipravenych ¢iselnych fad.

¥ Oteviete postupné i zbyvajici agendy z nabidky Soubor
/ Seznamy. Zkontrolujte a v piipadé potfeby upravte
jejich obsah.

¥ Oteviete agendu UZivatelské nastaveni z nabidky
Soubor. Pro kazdého uzivatele zde uvedte hodnoty,
kterymi se pfedvyplni nové zaloZeny doklad v kazdé
agendg, kter4 piisluind pole obsahuje. Uplné a spravné
vyplnéni téchto poli je klicem k znaénému urychleni
azjednoduseni price pri porizovani novych dokladi.
Toto nastaveni mize mit kazdy uZivatel rozdilné, usité
na miru svych potieb a zazitych zvyklosti i¢tovani.

¥ V piipad€¢ podvojného ucetnictvi oteviete agendu
Pocdtecni stavy iictii z nabidky Ucetnictvi / Uzdvérka a
dopliite pocatecni stavy uctl k pocatku ucetniho roku.
Pokud prechazite na Pohodu v priitbéhu tic¢etniho obdobi,
pouZzijte misto toho agendu Vychozi stavy iictii.

¥ V piipadé podvojného ucetnictvi oteviete agendu
Pocdtecni stavy salda z nabidky Ucetnictvi / Uzdvérka
a doplnte pohledavky a zavazky z predchoziho ucetniho
obdobi. Postupujte dle napovédy k této agend€ nebo dle
popisu v kapitole tykajici se podvojného tcetnictvi.

¥ V piipadé, ze mdte k dispozici databazi vaSich
obchodnich partnerd, provedte jeji import do adresare
Pohody pomoci povelu Import z nabidky Soubor /
Databdze.

¥ Pokud mate také databazi skladovych zasob, provedte
rovnéZ jeji import do programu Pohoda pomoci povelu
Import z nabidky Soubor / Databdze.
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Sprava uzivatell

CTRL+SHIFT+U

otevie agendu
Spréava uzivatelt.

Tip

Pokud Admin nemé&
heslo, nevyzaduje se
prihlageni uzivateld.

Tip

Admin mize ostatnim
zmeénit heslo a nemusi

znat heslo staré.

92

V agendé Sprdva uZivatelit z nabidky Soubor / UZivatel
zapisuje administrator uzivatele a pridéluje jim
pfistupovd prava k jednotlivym agenddam a funkcim
programu. Prava uZivatele mohou byt stejnd pro vSechny
ucetni jednotky (tzv. Globdlni prdva) nebo lze nastavit
rtiznd prava pro piistup do kazdé konkrétni firmy. Systém
uzivatelskych prav doporuc¢ujeme pouZzivat vzdy, pokud
s Pohodou pracuje vice osob (af uz na jednom pocitaci
nebo v pripadeé sitové verze na vice pocitacich). Zavedeni
uzivateli je potieba také v pripadé, ma-li byt na
dokladovych sestavach vyti§t€no jméno uzivatele, ktery
doklad vystavil.

#is Pohoda 4 - [Spréva ufivateld - vypnuto]

Soubor Adresar Ufetnickyi Nakup Ogbyt SKady Medy Jedy Majebek Zaznam Chno Napovida ‘

¥ (S0 8B 6] CEIEEEIR

U i prév i
Usivatel Jana o Adiessf «|  Piavave zvalens drovni
Piné iméno  |Jana Krélova o Ugetniotyi © 2adnépdva
Telefon Wakup & fen
2 Odbwt © 2apis
Iricigly I 4« TRETHEERR  2épis a modikaos viastrich
Prof K ;a,’l‘t:'” - g et -
Slohové faldury o e
B O ey vieshna [vésing mazéni)
Heslo Ziménit - Prodeina Pistup ke zvolend fimé
# Sklady =
t Odebrat
Automatické piibiasent [ B Medy __Fide | Odebia |
Infomazniplocha Jizelp Prava zvolens vétve
Administratorské furkce ¥ 2| Maistek = Kopirovat ot

* |= | D Pomimky |
| %] Inicidly | Uivatel | Plné jména ﬂ
1re Adin 5
2 |m IS - =
4 7 | »
12/2) [STORMWARE s.10 1989 [@ [/ EDIT

Do agendy Sprdva uZivatelii ma piistup pouze
administrator systému, oznaceny jako uzivatel Admin.
Program pfi pfihldseni uzivatele nevyzaduje zadani
uzivatelského hesla do té doby, nez je heslo zaddno u
administratora (viz Aktivace systému prdv).

Po instalaci programu nejprve administrator provede
kompletni nastaveni ucetnictvi v agenddach Globdlni
nastaveni a UZivatelské nastaveni. Potom zalozi
jednotlivé uzivatele v agendé Sprdva uZivatelu, pridéli
jim pfistupovd prava a zapisem svého hesla aktivuje
systém uzivatelskych prav.



Sprava

uzivatelu

=N s
— e

39 [Rgr]

|Adrest [Pouze dteni]|

Tip

Funkce programu, ke
kterym ma pfistup
pouze administrator,
jsou v napovedé

oznaceny zavinacem.

Jedna se napt. o
agendu Sprdva
uzivatell a povely v
nabidce Zaznam /
Administrator.

UZzivatel se do programu pfihlaSuje svym jménem a
heslem. UZivatelské nastaveni, Sablony, oblibené
zdznamy a upraveny vzhled agend program uchovava
pro kazdého uzivatele zvlast.

Uzivatel

Uzivatel je definovdn zdpisem do agendy Sprdva
uzivateli. Kazdy uzivatel ma jméno, kterym se prihlasuje
do systému, a inicidly, které jsou zapsany u kazdého
zaznamu, ktery v dcetnictvi tento uzivatel zapsal nebo
modifikoval. Dale Ize uvést jméno uzivatele pro tisk na
tiskové sestavy a volitelné vstupni heslo. Udaj profil
urcuje uzivatelské nastaveni programu.

Indikace uzivatele

Inicialy uzivatele, ktery zapsal nebo naposledy
modifikoval aktudlni zdznam, jsou indikovany v pravém
hornim rohu formuléfe aktudlniho zaznamu pod tlac¢itkem
mistni napoveédy.

Inicidly uzivatele momentdlné prihlaseného do programu
jsou indikovany ve stavovém fadku. Jméno a prava
uzivatele k oteviené agendé zjistite tak, Ze nad panel
uzivatele ve stavovém fadku najedete kurzorem mysi.

Administrator

Administrator je programem definovany uZivatel
s neomezenymi pravy. Jeho jméno je Admin a inicidly
@ (zavinac). Po instalaci programu a jeho spusténi je
uzivatel automaticky administrdtorem bez vstupniho
hesla. Sprava uzivatell a jejich prav je tedy vypnuta.

Nastaveni prav uzivatele

Stromova struktura v sekci Nastaveni prav uZivatele
znazornuje jednotlivé ¢asti programu, ke kterym lze
nastavit prava. Pro lepsi orientaci jsou jednotlivé agendy
a funkce uspofdddany podobné jako v hlavni nabidce
Pohody.

Stromova struktura Prdva udrZuje nastaveni pristupu
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Sprava uzivatelt

Tip

Jednotlivé vétve
mUzete otevrit stejnym
zpUsobem jako v
programu Priizkumnik
ve Windows, tzn.
kliknutim mysi na
Etverecku pred ikonou.
Mzete vyuzit i
klavesy + a - z
numerické ¢asti
klavesnice.
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uzivatele ke vSem ucetnim jednotkdm ekonomického
systému Pohoda. Stromova struktura Prdva firmy udrZzuje
nastaveni piistupu uzivatele ke konkrétni ticetni jednotce.
ReZim nastaveni prav piepind povel Globdlni prdva z
nabidky Zdznam.

Prava miiZe administrator nastavit uzivateli pro konkrétni
poloZzku vétve ve stromové struktufe nebo pro celou
vétev. Ma-li uzivatel nastaveno oprdavnéni pro celou
vétev, plati nastavené opravnéni i pro polozky této vétve.
Opravnéni je vzdy indikovdno ikonou pfed ndzvem vétve
¢i polozky. Pokud maji jednotlivé polozky v dané vétvi
stejné oprdavnéni, je ikona pro pfislu§né opravnéni
uvedena i pfed ndzvem celé vétve.

Prava ve zvolené urovni

Prepina¢ v sekci Prdva ve zvolené iirovni slouzi k
nastaveni pfistupovych prav pro zvolenou vétev nebo
polozku stromové struktury.

Jednotliva prava jsou rozliSena ikonou:

zadna prava - uzivatel nemd pro danou poloZku nebo
vétev Zadna prava,

&' €teni - uzivatel ma pravo prohliZzet zaznamy, ale
nemuze je modifikovat ani priddvat,

“g) zdpis - uzivatel ma pravo prohliZet ziznamy a piiddvat
dalsi,

zapis a modifikace vlastnich - uzivatel md pravo
prohliZzet zaznamy, pfidavat dals$i a jim vytvofené
zaznamy modifikovat,

zapis a modifikace vSech - uZivatel md pravo
prohlizet, priddavat a modifikovat vSechny zdaznamy ,
g# vSechna (vCetn€ mazani) - uZivatel md pravo pridavat,

prohliZet, modifikovat a mazat vS§echny zdaznamy, tzn.
pfistup bez omezeni.



Sprava uzivatell

Tento rezim pouzijte
vzdy, pokud
nepotrebujete
omezovat pfistup k
jednotlivym
pokladnam a skladlim
Ucetni jednotky a
nastavovat riizna
prava k pfistupnym
firmam.

Pokladny
a sklady

Tento rezim umozZnuje
nastaveni prav k
jednotlivym
pokladnam a skladdim
konkrétni ucetni
jednotky.

Aktivace systému prav

Pred aktivaci systému prav zapiSte do agendy Sprdva
uZivatelii pro kazdého uzivatele jeden zaznam a priradte
prislu$nd prava.

PouZivani systému uzivatelskych prav se aktivuje
prifazenim hesla uzivateli Admin pomoci povelu Zménit
heslo. Poté je tfeba prihldsit se do programu pfi kazdém
spusténi jménem a volitelné heslem.

Povel Zdznam/ Globdlni prdva slouZi k prepnuti jednoho
ze dvou rezimi nastaveni prav ke zvolenym ucetnim
jednotkam, které jste zaclenili do systému uZivatelskych
prav tlacitkem Pridat.

Globalni prava

Pokud jsou Globdlni prdva zvolena, nastavuji se
pfistupova prava uzivatele ke v§em ucetnim jednotkam
najednou. Uzivatel ma pfistup ke vSem ucetnim
jednotkdm a ma k nim stejnd prava.

Pristup lze omezit pouze na vybrané ucetni jednotky
pomoci tlac¢ika Pridat. Smazanim pfidanych firem
tlacitkem Odebrat se opét povoli piistup ke vSem tcetnim
jednotkdam. Seznam firem ve stromové struktufe slouz{
v tomto rezimu pouze jako vycet firem, ke kterym ma
uzivatel pfistup.

Prava firmy

Pokud nejsou Globdlni prdva zvolena, nastavuji se
pfistupovad prava uZzivatele k jednotlivym ucetnim
jednotkam zvlast. Tento rezim kromé toho umoznuje
nastaveni prdav k jednotlivym pokladndm a skladiim
konkrétni uicetni jednotky.

Po vloZeni dcetni jednotky pomoci tla¢ika Pridat se pro
kazdou firmu pfidd nova stromovd struktura Prdva firmy,
kterd udrZuje nastaveni pfistupu uZivatele k této konkrétn{
Ucetni jednotce. Pocate¢ni nastaveni se pfevezme z hlavni
stromové struktury Prdva, cehoZlze vyuZit pro urychleni
nastaveni piistupu k vice ucetnim jednotkam.
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Globalni nastaveni

CTRL+G

otevie agendu
Globalni nastaveni.

Navrhar sestav
umozniuje zmeénit
velikost a umisténi
loga v sestavach.

Tip

Logo ve formatu BMP
je vhodné mit ve
velikosti 400x600
pixelQ.
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Globdlni nastaveni slouzi pro konfiguraci ucetnictvi.
Nastaveni v této agendé je spole¢né pro vSechny
uzivatele. Nastaveni je rozdéleno do nékolika sekcf, které
se aktivuji vybérem ze seznamu v levé ¢asti formulare.

#: Pohoda NET - [Globalni nastaveni] [_[O] =]
|| Sovbor admesi Useriond Nakup Dobyt Sk Mady Jiady Majtek Zazam Dkno Nipswida |
EEEEE B EIEEEC
Mastaverd & Lo Fohna

Looo Graficke loga fitmy je soudasti wybrangch liskavich sestav. Rastiovy obrézek midete nakresit

et v apliaci Makovan. Loge Ibowelnéhe formétu ze viodit do databsze fimy jsko OLE obijekt

&kup

by e &) flzsioy) Hagist 22 souboru

Zaidioni p

T iy Wi do saber

Dath 2 pifjmd

a;gyzwpﬂdana hodnoty € 0L abiskl =

bzdy 2

Majetek Smazat

Sklady

A

b4 Firma Jména | Pijmeni =

1
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Grafické logo firmy se tiskne na vybranych tiskovych
sestavdch, napt. na fakturach.

Rastrovy obrdzek je soubor s pfiponou *.bmp. Tento
format loga bude zfejmé nejcastéji pouzivany pro svou
jednoduchost a bezproblémovost. Obrdazek 1ze nakreslit
v aplikaci Malovdni, ktera je soucdsti Windows, a poté
pomoci tlacitka Nacist ze souboru vlozit do programu
Pohoda.

Dale muZete nacist obrazek formatu *.wmf nebo *.emf.
OLE objekt je obrazek libovolného formatu. Pokud mate
své logo v jiném formatu neZ vySe uvedené, pouZijete
tuto volbu. Spravné zobrazeni a tisk loga zavisi v tomto
pfipadé na spravné konfiguraci Windows.

Ostatni sekce

Dokumentaci dalSich ¢asti Globdlniho nastavent
naleznete v jinych ¢dstech piirucky. Nékteré sekce jsou
specifické pouze pro urcitou ucetni soustavu.



Uzivatelské nastaveni

UZivatelské nastaveni je druhd ze dvou agend programu
Pohoda, kterd slouzi ke konfiguraci u¢etnictvi. Nastaveni
v této agend¢ plati pro prihlaSeného uzivatele. Ten si
miuze nékteré volby upravit podle svych potieb.
Spravné vyplnéné uzivatelské nastaveni maximalné
urychli a zjednodusi porizovani dokladt.

Nastaveni je rozdéleno do né€kolika sekcf, které se aktivuji
vybérem ze seznamu v levé ¢asti formuldre.

#s Pohada NET - [UZivatelské nastaveni] o]
” Soubor Adresaf Ugetnicti N&kup Ocbut Sklady Mady Jiody Majetek Zaznam Okno Népovéda |
CEE =

- Udivatelske nastaveni

[ Moy doklad

Pokladna FH = Stfedicko
Pokladna pijem ' p
Pokladna vydei Barka & = irnost
Banka piflem Zakizka
Banka videj o
Irterni doklady |~ Ciseiné fadk

Pijernky
Videiky
Viraba

Wydang zalohove fakbury Piijaté objednévky
FFiaté faltury Vydané obiednévky

Fiaté zalohove faktuy | | InwestEnf majetek
Dstatrl zdvazky
Frodeina

Diobng majetek. Prevod

Profil [IK
* | = | D Pomanky |
* | Rok Profi o Poznémka
2 | DK
ERnET NS
40 0
(2/9) WVIKING s..o 2000 [@ [

Sekce <spole¢né>

Uvedte zde hodnoty, kterymi se pfedvyplni nové
zalozeny doklad v kazdé agendé, ktera prislusna pole
obsahuje.

Zvolte nejpouzivané€jsi pokladnu a bankovni ucet. Pokud
Uctujete na stfediska, zvolte stredisko.

Sekce jednotlivych agend

Uvedte zde hodnoty, kterymi se pfedvyplni nové
zalozeny doklad v pfislusnych agendach.

Pro prijmové a vydajové doklady je mozné tyto hodnoty
nastavit zvI4st.

Uvedte nejpouzivanéjsi Ciselnou radu, predkontaci,
¢lenéni DPH a text v dané agend¢.
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Uzivatelské nastaveni

Tip

Pro urychleni prace
Ize zatrhnout volbu Po
uloZeni hotovostni
faktury vytvorit
pokladni doklad.

Profil I@
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Sekce agend pohledavek a zavazk

Uvedte zde hodnoty, kterymi se pfedvyplni noveé
zaloZeny doklad v agendach Faktury, Zdlohové faktury,
Ostatni pohleddvky, Prijaté faktury, Prijaté zdlohové

faktury a Ostatni zdvazky.

kterymi se predvyplni bankovni doklad vytvoteny
likvidaci pohleddavek/zavazkia, evidovanych v dané
agendé.

pfedkontaci, kterymi se pfedvyplni pokladni doklad
vytvofeny likvidaci pohledavek/zavazki, evidovanych
v dané agendé.

Profily uzivatelskych nastaveni

Jednomu zdznamu v agendé UfZivatelské nastaveni
fikame profil. Kazdy uzivatel miZe mit své nastaveni
(profil) nebo urcité skupiny uzivatelti (napf. fakturantky)
mohou mit stejny profil. Nazvy profild jednotlivych
uzivatell pridéluje administrdtor v agendé Sprdva
uZivatelii. Pridéleny profil se vytvoii pfi prvnim pfihlaseni
uzivatele do programu. VSechny hodnoty profilu se
nastavi dle vychoziho nastaveni vyrobce programu.
Kazdy uzivatel si samoziejmé mize hodnoty zménit.

Uprava vychoziho nastaveni administratorem

V piipadé, Ze vychozi nastaveni vyrobce nevyhovuje, je
mozné jej upravit. Upravu provadi administrétor v profilu
@. Hodnoty z tohoto profilu se pouZiji pfi novém
prihlaseni kazdého uZzivatele misto hodnot vyrobce.

Vytvoreni profilu administratorem

Pokud chce administrator ur¢itému uZivateli pfednastavit
program jinak nez pro vétSinu ostatnich, mize vytvofrit
jeho profil pfimo vloZzenim nového zdznamu do agendy
UZivatelské nastaveni a ten poté upravit.



Hardware

Tip

Hodnoty nastaveni
naleznete v
dokumentaci k
piislusnému typu
zafizeni. BIizsi
informace uvadime
také v ndpovede.

Agenda Hardware slouZi pro konfiguraci hardwarovych
zafizeni, kterd spolupracuji s ekonomickym systémem
Pohoda. Hardware zadany v této agend€ mohou pouZivat
vSichni uzivatelé programu. AvSak vzhledem k tomu, Ze
nastaveni zafizen{ se uklddd do registru pocitace, je tieba
ho provést pro kazdé PC na siti, které bude pfislusné
zafizeni pouZivat.

Nejprve z vyklopného seznamu zvolte pfislu§né zarizeni.
Podle vaSeho vybéru se zméni i dynamicky formuldr, ve
kterém muZete zadat nastaveni daného hardwaru.
Nakonec aktivujte komunikaci zatrzenim pole Zapnuto
a uloZenim zdznamu.

Cteéka &arovych kédii

Sériovou ¢tecku muzete vyuzit v kazdé agendé, ktera
pracuje se skladovymi zasobami, pro vyhledani a
vkladani skladové zasoby do dokladu. Jedna se o agendy
Objedndvky, Prijaté faktury, Prijaté zdlohoveé faktury,
Prijaté objedndvky, Vydané faktury, Vydané zdlohové
faktury, Prodejna, Prijemky a Vydejky.

% Pohoda MET - [Hardware] [_ [0 <]
Iﬁwbul Adiesat Ugetnicti Nakup Odbyt Sklady Mazdy Jizdy Majetek Zéznam Okno  Mipovéda |

EEEEE ] SR E-EIEEER

[ Zafzeni——— Mastavenl Ctecky Carovich kadd

Cteckataovjchkid 7| | Seriowi port

Paiita

™ Zapruto

Potet datovich bilt
Potet stop bith
Rychlast prenosu

Pozndmka | %

{1 VIING s1.0, 2000 [@ [ Vkiadani Y

Pri praci postupujte ndasledovné. Standardnim zptisobem
zvolte novy doklad a poté ¢teckou sejméte carovy kod
zbozi, které chcete vlozit do dokladu. V pripadé, ze je
zbozi zadano v agend€ Zasoby s timto ¢arovym kédem,
program jej automaticky vlozi do dokladu.
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Hardware

Tip

Hodnoty nastaveni
naleznete v
dokumentaci k
pfislu§nému typu
zafizeni. Blizsi
informace uvadime
také v napovede.
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Kursor se nastavi na pole Mnozstvi, kde mtiZzete dopsat
pozadovanou hodnotu. Nalezne-li program vice zdsob s
timto ¢arovym kodem, zobrazi je a umozni vdm vybér
pozadované zdsoby.

V agenddch Zdsoby, Pohyby, Prijem a Vydej je mozné
pomoci sériové ctecky carového kédu provadét vybér
skladovych zasob.

Pokladni displej
Pokladni displej miizete vyuzit v agendach Prodejna a
Pokladna k zobrazovani udajt o prodeji.

Pokladni zasuvka
Pokladni zdsuvku miuzete otevirat pomoci kldves
Ctrl+Shift+X pfimo z agend Prodejna a Pokladna.

Registraéni pokladny

Pohoda podporuje on-line komunikaci s registracnimi
pokladnami Euro 2000 a Euro 2000 Alfa.

Pokladna Euro 2000 Alfa pouziva pro spravny chod
nékolik soubort, umisténych v adresari Hardware.
Adresat Hardware zkopirujte z instalacnitho CD do
adresare Pohody. Tato pokladna nepracuje v operacnim
systému Windows 2000.

Tisk probihd v agend€ Prodejna po ptikazu Tisk a vybéru
tiskové sestavy Doklad FM. Veskeré textové polozky
jsou vytisStény bez diakritiky.

Fiskalni moduly

Pohoda podporuje on-line komunikaci s registracnimi
pokladnami Axis FM128 a J&V Safe FM2000.
Fiskdlni modul Axis FM128 nepracuje v opera¢nim
systému Windows 2000.

Fiskalni modul J&V Safe FM2000 vyzaduje adresar
Hardware, ktery zkopirujte z instalacniho CD do adresare
Pohody.



Seznamy

(Eigelné Fady
Clenéni DPH

Strediska
Linmosti
Zakazky

Cizi mény
Furzow listek

Hotovostni pokladny
Bankowni Gty

Agendam, ve kterych definujeme seznamy hodnot pro
pouZziti v jinych agendach, fikdme seznamy.

Ciselné rady

Seznam Ciselné Fady obsahuje seznam Ciselnych fad
pouzivanych pro automatické ¢islovani dokladt aktualni
ucetni jednotky. Pro kazdou agendu muzete zaloZzit

libovolny pocet ¢iselnych tad.

Kédy bank P - .
Kot iy V agenddch Banka a Pokladna lze &islovat doklady jak
. pro ptijmy a vydaje spolecné, tak pro piijmové a vydajové
Mamé jednatky c}oklady zvlast.
Cislo mtze byt az desetimistné; skladd se z prefixu a
vlastniho ¢isla, které se automaticky inkrementuje.
Pred zahdjenim vlastniho dc¢tovani si ¢iselné fady upravte
podle zvyklosti pouZivanych ve vasi firmé. Ciselné fady,
které nepouzivate, mizete z agendy vymazat. Nové rady
1ze bez problémt pridavat i v pribéhu ucetniho obdobi.
. #is Oetnictvi Pohoda - [Ciselns Fady]
Preflx Soubor Adwessi Ugetnictvi Nakup Odbyt Sklady Mzdy Jizdy Maistek Zaznam Okno Mapovida
méze obsahovat LT e — A ==
. s Liseha Pohoda
pismena i Cislice. oo [T
Agenda [Vydané faktuy | Popis [Vydané fakuy I
+ | = | D Poaménky |
%| FRada | Cish | Popis | Agenda
1 |F aan 0835 ydang faktury Wpdang taktury
[z r g=02 0002 \ydané dobropisy Wydand faktury
| 3 | so03 ooz tuy || Wydané fakiuy
4 | as0s il \ydand faktury 23lohove “pdang zalohové faktuy
[ 5 I a9 oo Ostatni pohledavky Ostatri pobledsvky
| 6 |[r sam 045 Piaté faktury Pijaté faktury
[7 r 9=z o001 Pijaté Faktuy |1 Pijaté faktury
| 8 I a3 000 Piijaté faktury | Fiijaté faktury
3 | as17 il Pijaté dobropisy Fijats faktury
[ 10— asie o2 Pijaté faktury 23lohave Pfijaté zalohové faktum
| 1 |r sms 043 Ostatni zavazky Dstatri zévazky
[12 I gmp 0251 Bankovri pfijemn Barka pfijem
| 13 T 8By 0109 Bankovni videi Barka videi
| 14 T ssHPo  sem Hatovastn pijem Pokladna pfijem
0K, 3413 [STORMWAFE =10, REEEREN
Clenéni DPH

Seznam Clenéni DPH obsahuje seznam ¢lenéni

pouzivanych pro zauctovani DPH v aktudlni ucetni
jednotce. Pfed zahdjenim vlastniho dctovani si ¢lenéni
DPH upravte podle zvyklosti pouZivanych ve vasi firmé.

BliZe viz kapitola Jednoduché iicetnictvi.
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Seznamy

Tip

Cinnosti blize popisuje
kapitola Jednoduché
ucetnictvi.

Pouze PU
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Stirediska, ¢innosti, zakazky

Seznamy slouZi pro zdpis stfedisek, ¢innosti a zakdzek
pouzivanych v aktudlni ucetni jednotce. Hodnoty téchto
seznamu pak lze pfifazovat jednotlivym dokladim a
jejich polozkdam v dokladovych agendéch.

[
% Pohoda NET - [Stediska] [_[o]x]

Soubor Adessf Usetnictvi Makup Ogbyt Sklady Mady Jizdy Majstek Zéenam Oknao Mapovéda

e LE-ew oE0 W

i Stfedisko @
IBmo Stfediska Bma —‘

i3 I % | O Pozndmky |
*

Popis ‘

Stfediska Praha
Stfediska Brmo

Il Eiro
-

2

[2/2) WIKING s.r.0 2000 |@ [ 5

Cizi mény, Kursovy listek
Tyto dvé agendy jsou popsany v kapitole Cizi mény.

Hotovostni pokladny

Agenda Hotovostni pokladny slouzi pro zapis seznamu
pokladen aktudlni icetni jednotky. Pokladny zapiSte pred
zahdjenim vlastniho uctovani a nastavte vychozi
pokladnu v agendé€ UZivatelské nastavent / spolecné.

# Pohoda NET - [Hotovostni pokladny] [_ o]
|| Souber adiosst oo Nskup Ddbyt Skiady Medy disy Mook Zmam kno Nipovida ‘
IEEE === BwoaE ¥
Pohoda
Zkratka PH Analyticki ucet |211Dm & | =l & derni kurs
€ pevry kurs
Mazev Hizwri pokladna
Pokladni 1K >
Harduware
+ |Z | D Pomamky |
Tert =|
Hiami pokladna f’
Pokladna DEM
Pokladns POL =
Pokladha expedics g
VIKING .0 (2000 [@ [ | EDT

V podvojném ucetnictvi obsahuje agenda navic pole



Seznamy

Pouze PU

Analyticky ucet. Vyplitte pouze v piipadé, Ze chcete
jednotlivé pokladny uctovat na zvlastni analytické ucty,
které jste si zalozili v agendé Ucetni osnova. Pfi
zauctovani hotovostniho dokladu Pohoda automaticky
zméni v predkontaci ucet 211000 na zvoleny analyticky
ucet, takZe nejsou tfeba pfedkontace s analytickymi ucty.
Pokud je povolena prace s cizimi ménami pfisluSnym
nastavenim v sekci Cizi mény v agendé Globdlni
nastaveni, mizete zalozit valutovou pokladnu vybérem
meény a typu kursu v sekci Valutovd pokladna.

Bankovni ucty

Agenda Bankovni ¢ty slouZi pro zdpis seznamu
bankovnich ¢t aktudlni déetni jednotky. Uéty zapiste
pred zahdjenim vlastniho uctovani a nastavte vychozi
ucet v agendé UZivatelské nastaveni / spolecné.

Pokud je povolena prace s cizimi ménami pfisluSnym
nastavenim v sekci Cizi mény v agendé€ Globdlni
nastaveni, mazete zalozit devizovy ucet vybérem mény
a typu kursu v sekci Devizovy iicet.

#: Pohoda NET - [Bankovni ly] H=E
EEEN I EEEEEIEERET
Barkovni i Devizow) 0 Pohods
Zkratka [B6 | aneptickjser 21030 =] | Mena | ]  demnikus
fslo iy [B010-0209632031 ® e
Barka w0 ]t shehodn barka

Homebanking | C50B g

+ | % | D Poensnky |
%] Zwatka |, Text | Kéd banky | Barka | =|
17 ke 194EE0550217 0100 Komeréni banka i’
2 |~ ire 129702744 5100 Investiéni a postovni banka
3 T IPBT 161465430 5100 Investién a postowni banka [T7] %
4 |~ oe 80 0300 Cs. obchodni banka G
(4/8) [VIKING sr.o. [2000 [@ [w# |

V podvojném ucetnictvi obsahuje agenda navic pole
Analyticky iicet. Vypliite pouze v pripadé€, Ze chcete
jednotlivé bankovni u¢ty uctovat na zvlastni analytické
licty, které jste si zalozili v agendé Ucetni osnova. P
zauctovani bankovniho vypisu Pohoda automaticky
zmeéni v predkontaci ucet 221000 na zvoleny analyticky
ucet, takzZe neni tfeba zakladat predkontace s
analytickymi ucty.
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Seznamy
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Kédy bank
Agenda obsahuje seznam bankovnich ustavi. Hodnoty
seznamu lze vybirat v poli Banka rtiznych agend.

bank]

“ Soubor Adresd? Ofetnictvi Nakup Odbyt Skady Mady Jody Majetek Zéznam Okno Napovsda ‘
REEEETEE e ess|v]
Kad
’V [TT00 " Komeiéni barka
* | O Poznamiy |
[ Kod - Banka |
1] Komerén barka
[2 | oo Ceskaslovenska obehodri banka
| 3 | o0 Zimostensks banka
[ 4 ™ ose0 Investiéni a rozvoiova banka
| 5 7 0800 AgchankaProha
| 8 | omo Ceska narod banka
| 7 7 0720 Néodnd banka Slovenska
[ & [ orao Ceska nidrodr banka
| 8 | oso0 Ceska spofiteing
| 10 7 0300 Slovenska stati spofitelna
| 11 7 1000 Nérodna banka Slovenska
|12 7 1030 Néodna banka Slovenska
|13 mm Tatra banka
| 18 7 1200 Slovensk pornohospodérska banka
[ 15 | 1300 Banka Bohemia
| 16 [T 1400 Postovni barka Praha
1/80) [STORMWARE 510 (1958 @[]

Konstantni symboly

Agenda obsahuje seznam konstantnich symbolt.
Hodnoty seznamu lze vybirat v poli Konst.sym. riznych
agend.

Pohoda - [Konstalni symbal

Soubcr  Adresd? Nikup Odbyt Skady DMedy Jedy Majetek Zéznam Okno Nipavéda ‘
IIBEINEREEED = EEIEEREIL
Konstatni

’7 m platby za zho3l —‘

* | O Poznamky |

Symbol Ppis I

LFW plathy 2a zhosi
[ 2 ™ ooes plathy za dodavky investiéni povahy
| 3 7 008 postedky namedy
| 4 T oot platby na podklack rozhodnulf ogénu
| 5 7 0058 pendl, poplatky z prodien, nghrady Sod
| & T 0088 pievod prostfeckd na mady a ost. osabri néklady
| 7 |7 o078 vabyza prodané zbosi s poskyinuté stravovan
| 8 ™ ooss plathy 2a dodavky investiéni povahy
| 9 ™ oo automatické prevod zistatkdl
[ 10 7 0108 pletby za zemedkiske virobky
| 11 7 0138 srétky zmezd, pfevod mezd na sporofiio
| 12 7 0158 hospodsiskooperativn vidaie
[ 13 | oies splatky vl a pligek
| 14 T 0178 zudtovan pathy zanicenym sekem
| 15 o8 by za poskytnuté réhy
| 16 7 0198 regulace zistatkt it
1681 [STORMWARE s..0 11883 @ o2

Vyplnéni konstantniho symbolu je povinné

u polozek

pfikazu k dhradé. Proto je vhodné jej spravné vyplnit uz
u zavazkd, které budeme pozdéji do prikazu vkladat.



Seznamy

Tip

Funkce
homebankingu jsou
zdokumentovany

u popisu agend
Banka a Prikazy

k thradé.

Homebanking

Homebanking je sada funkci programu Pohoda
umoznujicich vytvaret a zpracovavat soubory, pouZivané
k pfenosu dat mezi bankou a jejim klientem.

K zalozeni a nastaveni sluzeb elektronického platebniho
styku, které jsou vyuZivany v aktudlni ucetni jednotce,
slouzi agenda Homebanking.

Predtim neZ budete moci zaloZit a spravné vyplnit zdiznam
nové sluzby, musite uzavfit s bankou, ve které maite
ucet, smlouvu o preddvani dat v elektronické podobé, at
uz na disketdch nebo pomoci modemu.

#: Pohoda NET - [Bankovni aéty]
Soubor Adiesdf  Ufetrictvi Nékup Odbyt Sklady Mady Jizdy Majetek

Elen axdB el %
- Bankowni G
08

801 00203632091
Banka 0300 E’ Cs. obchodn barka

Homebarking {308 E

Zéznam Okno  Mapovéda |

-89 G908 ¥

Devizowh (&

Zhiatka 7] & dennikus

Andtickj igel 21030 =]
" pevnj kurs

Ména I

Cisla tietu

S | | O Fomémky |
% Zhatka |

1 kB

2 T IPe

3 IrBT

4 | oe

48]

| Kedbanky |
it
5100
]
]

Banka |
Kameréni barka
Inwestiéni a postovnl banka
Inwestiéni a postovnl banka [T7]
(s, ohchodni banka

Text
194660550217
129702744

161466430

[WIKING <.1.0,

0 @ [

DalsSim nezbytnym krokem je pfifazeni vytvorené sluzby
homebankingu bankovnimu uctu v agendé Bankovni
ucty. Poté jiz bude mozné v agend€ Prikazy k iihradé
pfevadét prikazy k udhrad€ na soubory ve formaitu
akceptovatelném danou bankou, stejné jako nacitat do
agendy Banka vypisy z uctl vcetné automatického
sparovani, likvidace a zauctovani jednotlivych pohybu.

Mérné jednotky

Mérné jednotky lze vyuzit v polozkiach dokladovych
agend a v agendé Zasoby. Mezi jednotkami lze nastavit
prepocitaci koeficienty, které se pouziji pfi prifazeni
odvozené mérné jednotky.
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Adresar

CTRL+A
otevie Adresar.

Tip

Adresy Ize jednoduse
pouzivat v jednotlivych
agendach programu.

Agenda Adresdr umoziiuje efektivné vytvdret, udrzovat
a vyuzivat adresar obchodnich partnert. Do adresare lze
zapisovat dva typy zaznami - firmy a kontaktni osoby v
téchto firmdach. Agenda umoziuje také zorganizovat
veSkeré dokumenty, souvisejici s danou adresou. V
historii adresare l1ze evidovat pribéh obchodniho styku
s jednotlivymi obchodnimi partnery. K dispozici jsou
také informace o souvisejicich ucetnich dokladech a
prehledové sestavy s vyhodnocenim odbératelt.

Adresar

Adresar Chrl+8

Obee a PSE
FEME

Napovéda k otevifené agendé

Po stisku Insert 1ze zacit zapisovat novou adresu. Kurzor
se nastavi na prvni pole formuldre. Stisknéte Ctrl+F1 a
objevi se kontextova ndapovéda k tomuto policku.

Firma

Obchodni jméno podle obchodnibo
rejstitku nebo Zivnostenzkého listu.

Stiskem kldvesy Enter posunete kurzor na dalsi policko
formuléare. Pro prvni sezndmeni s agendou doporucujeme
projit timto zptisobem cely formulaf. Dostanete se tak i
na policka, pro ktera se jiz na formuldf nevesel popis (v
adresaii napt. Utvar), a vy mate moznost piivolanim
napovédy zjistit, co se zde ma vyplnit.

Zaznam adresy se vypliuje také v tabulkach pod
zalozkami Historie a Pozndmky. Napovédu k nim ziskate
stiskem F1 a poté aktivaci poloZky Popis tabulky. Hotovy
zdznam adresy uloZzite stiskem kldves Ctrl+Enter.
Funkce dostupné pouze v oteviené agend¢€ naleznete v
nabidce Zdznam. V Adresdri to jsou napt. funkce
Duplicity, Obrat a dal§i v podnabidce Komunikace.
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Nastaveni adresare
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Nastaveni adresaie a galerie dokumentt se provadi v
sekci Adresdr agendy Globdlni nastaveni. Nastaveni se
tykaji funkci adresare, které popisujeme dale v této
kapitole.

#s Pohoda NET - [Globalni nastaveni]

Soubor Adresdf Utetrictvi Nékup Ogbyt Sklady Mzdy Jizdy Maistek Z&znam Okno  Mapowéda ‘

v EmErae = = EEIEERIR

Nastaveni @ Adesd

Pougivat slazku dokumentt fimy

e Sloika galerie dokumentl D4 phalhDokumentys

Lvtiace Pacsloa dokumentd fimy STORMARE =
Zadtiovni )

Ciaf mény Inteligentnf b1 zéznamis r

Dafi 2 pfimi die nézvu fimy ajména

D1aft 2 piidané hodnoty

Mzdy 1 . s (R &

Vot 2 Zde wedte ndzvp zaikitavacich Kich polepst P11 NS I Dodavatel
Majetak arientac ve fomulafi adiesate. Pz |P2 I Odbératel
Sklady Pokud zaikrtnete pole Dodavatel, ke wustkie  p3 |p3

P1 k oznateni adres, které se budou nabizet v Ps |pa

seznamu dodavateld [po stisku F4 v pali Fima) v

tiznfich agendéch. Pro adbératele |ze cbdobné PS5 fwP
wyudit klig P2, PE WS

Firma Jméno | Fifimeni | ﬂ

[STORMWARE s.1.0. 2000 (@ [# ] EDIT

Nastaveni galerie dokument

Chcete-li vyuzivat firemni a adresni sloZky k organizaci
svych dokumentt, zatrhnéte v agendé Globdlni nastaveni
v sekci Adresdr pole PouZivat slozku dokumentii firmy a
uvedte nazev slozky do pole Podslozka dokumentii firmy,
ktera bude umisténa ve slozce galerie dokumenta.

Inteligentni vybér

Pfi vybéru adres podle ndzvu firmy nebo jména
zapsaného do vyhleddvaciho pole se Casto stane, Ze
hledany text je obsazen v jiném poli, nez které pravée
prohledaviate. Dochazi tak ke zdrzeni, protoZze musite
opakovat vybér nad jinym sloupcem.

Piedevsim u adres fyzickych osob miize byt hledané
jméno (nebo nazev firmy) uvedeno bud v poli Firma
nebo Jméno nebo v obou. Text, podle kterého hledate,
muze byt navic uveden pouze v dodacfi adrese.

Pokud zatrhnete Inteligentni vybér zdznamii dle ndzvu
firmy a jména, pti prohledavani jednoho ze sloupct



Nastaveni adresare

Firma nebo Jméno timto zptisobem se uplatni dotaz na
oba sloupce najednou, a to jak v adrese, tak v dodaci
adrese. Tim se zvysi uspéSnost nalezeni pozadovanych
zaznamu.

Pokud pfi zapnuté volbé chcete vyjimecné€ vyhledat
pouze podle jednoho sloupce, zadejte dotaz v dialogovém

okné Slozeny dotaz.

rw o

Nazvy logickych kli¢u P1-P6

Adresdr obsahuje 6 logickych kli¢a pro oznacovdni adres
ajejich pozdéjsi vybér. Zde uvedte nazvy klicd pro lepsi
orientaci ve formulafi adresare.

Pokud zaSkrtnete pole Dodavatel, 1ze vyuzit kli¢ P1 k
oznacCeni adres, které se budou nabizet v seznamu
dodavateld (po stisku F4 v poli Firma) v Prijatych
fakturdch a dalSich agendach. Pokud mate v adresari
mnoho zdaznami a pouze nékolik dodavateld, urychlite
znacné touto volbou vybér adresy do formulart riznych
agend. Mate-li dodavatelt velké mnozstvi, bude ziejmé
lepsi tuto volbu nezaSkrtdvat a adresy vybirat pres F5.
Obdobné lze vyuzit pole P2 pro odbératele, pokud
zaskrtnete pole Odbératel.

Pomocné agendy

V nabidce Adresdr jsou k dispozici pomocné seznamy
Obce a PSC a Zemé, které se vyuzivaiji pfi vypliiovani
adres.

Pfi zapisu adresy program provadi automatické
dopliovani ddaji z databaze obci, ktera je pristupna
v agendé Obce a PSC. Pokud vyplnite PSC, doplni se
obec, okres a UTO automaticky. Pokud vyplnite nejprve
obec, doplni se obdobné ostatni zbyvajici idaje. V poli
Obec lze stisknout F5 (mysi k) a vybrat udaje pfimo z
databaze obci. Zapis adres v kterékoli agendé je tim
znaéné urychlen.

Pole Okres je vyuzivano v tiskovych sestavach pro
vyhodnoceni odbérateld dle okresti. Adresy s nevy-
plnénym okresem vnaseji do téchto analyz nepfesnosti.
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Firemni adresy
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Adresa firmy je béZny zdznam adresdre, vloZeny
obvyklym zptisobem, tzn. klavesou Insert nebo stiskem

tlacitka fZ] ndstrojové listy.

#: Pohoda - [Adresaf] =] E3
" Soubor Advess? Ufstictd M4kup Odbyt Skady Dedy Jedy Mejetsk Zdmem Okno Napovda ‘
A= N e BRI EIEEEITS
DObehodi tda Fohoda

Fima  [Stomatologicka ordinace DIE [reri pie Kiedt [ 100 =]

g [MUDr. Jana Frezacava 60 |ss7eazez Splaina dobitkou 7]

Ulige: Skoini 127 Smlouva Dstatni

Obec 440 01 Louny

Okies  |Loury > D | =

*\_adresa f dodaci adresa /
(~Kige——P2¢ [~ P30 P31 v G991 NSV PEV |

Telefon [0395 533138

Mobil Skupiny  [<C>
Emal  [ecac@petnetez Kiice
web Zpréva

| = dméne =*NSCH, % =Ane | &5 Historie | © Kentakly | @ Doklac | £1 Dakumenty | [ Poznmky |

*

9266 Stolafstyi

E Firma = Obes | Uto | Telefon | Skupiny | P1F2 =]
G265 [ Stolafstyi Tiinee 0659 323894 P> [=l[=] =l
Fulnek. 0656 740364 <0 r®

8267 [ Stoléfstyi Horkanad Moy, 068 5221680 <0 X

9268 [T Stolafsti -Jan Mik Dlomoue 068 5458158 <> =il

9269 [ Stolafstvf Kovai Hnoiice 0E8 5380142 <F93> Lo o] =

9270 Stolafsti Levisek Witavice «© =nl

9271 E rdnace Louny 03%5 533! <C> (o}

8272 |[" Stomatologické ardinace Namé#t nad Osla,, 0503 623653 <0 rr -

(3271/10601) [STORMWARE 5.0 (1538 (@ [ [Celp adresar I 4

Sekce pro zapis adresy ma dvé zalozky - adresa, do které
se vypliuje adresa sidla firmy (hlavni adresa, fakturaéni
adresa), a dodaci adresa, kterd se vypliuje pouze v
pripadé, ze dodaci adresa odbératele je odliSnda od
faktura¢ni adresy. Vyplnéna dodaci adresa je indikovana
Zlutou barvou zalozky.

% adresa ¢ dodaci adresa /

Vlozeni adresy do ucetni agendy

Zaznam firmy lze vyuZivat pro vkladani do jinych agend.
Stiskem klavesy F4 (myS{ =) v poli Firma ucetni agendy
rozbalite seznam adres oznacenych v adresari tlacitky
P1 (dodavatel), resp. P2 (odbératel). Chcete-li vybirat
ze vSech adres, oteviete adresaf v rezimu vybéru adresy
do agendy stiskem klavesy F5 (mysi uuj). Vybér potvrdte
klavesou Enter, pfipadné zruste kldvesou Esc.

Pri vloZeni adresy do odbératelskych agend (s dodaci
adresou; tzn. agendy nabidky Odbyt a agenda Vydejky)
se kromé adresy sidla firmy vloZzi i dodaci adresa (pokud
je vyplnéna ) - v tiskovych sestavach bude pak uvedena
v sekci Konecny prijemce.



Firemni adresy

Tip
Nejprve zalozte

cenové hladiny v
agendé Prodejni ceny.

DICalCO
Po vyplnéni datiového identifikacniho &isla pravnické
0soby (XXX-XXXXXxxx) se automaticky doplni ICO.

Kredit

Do pole Kredit uvedte tolerovanou vysi pohledavek
odbératele. Pri vlozeni adresy do agend Vydané faktury
a Ostatni pohleddvky se testuje, zda nezaplacené
pohledavky u odbératele neprevySuji zadanou castku.
Chcete-li vzdy vidét hldSeni o vySi pohleddvek pii vloZzeni
adresy, zadejte 0.

Adresni sleva

Nasledujici pole je Ceny, kterym muzete priradit svému
odbérateli jednu z cenovych hladin, zapsanych v agendé
Prodejni ceny. Pti zapisu faktury nejprve vlozite adresu
z adresare a teprve potom polozky ze skladu. Zasoby se
vyskladni v cenové hladin€, uvedené u adresy odbératele.

Splatnost

Odbeérateli 1ze prifadit jiny pocet dnil splatnosti faktur,
nez je vychozi splatnost uvedena v sekcich Ndakup/Odbyt
v agendé Globdlni nastaveni. Pti vlozeni adresy do
faktury se nastavi datum splatnosti pri¢tenim uvedeného
poctu dnti k datu vystaveni faktury.

Forma uhrady

Vybérova polozka Forma iihrady umoziuje pfiradit
odbérateli specifickou formu dhrady. Pfi vloZeni adresy
do faktury se vloZi i tato hodnota.

Bankovni spojeni
Ucet dodavatele uvedte do poli Ucet a nésledujicich.

Zprava
Uvedte upozornéni, které se zobrazi pii vybéru adresy v

rezimu vkladani do jiné agendy.
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Kontaktni osoby
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Zaznam kontaktni osoby je zvlastni zdznam adresare s
vazbou na zdznam firmy. Kontaktni osobu vloZite k firmé
zvolenim zdznamu firmy a stiskem kldves Shift+Insert.
Do zaznamu adresare tohoto typu Ize zapisovat:

¥ kontaktni osoby ve firmé obchodniho partnera s celou
fadou obchodnich a osobnich udaji,

p stiediska odbératele s rtiznou dodaci adresou a
spojenim, ale stejnym ICO, DIC a faktura¢ni adresou,

b soukromé kontakty atd.

#: Pohoda - [Adresa] [-[O[x]
” Soubor Adres¥ Ufetrick Nékup Ogbyt Skady Medy Jedy Majstsk Zéznam Okno Népovéda ‘
| SR @A B B F ) EEEEEI
Kontaktni Osobni (da Pohoda
Firma % [Movak v.os Funkece  [reditel Pohlavi iz j -
Jméno Jan Movsk R.E Dat.nar. )7
Osloveni [Vazen pane Novaku  Dstatni AdiessF
Ulice:
Obec o | Oget  [eSasEsTram o =
Okres =
Kie— . . 1 1 1 .|
lenion [F—TmE——— | Miee—DODI DRI PaT P4l - PRSI PRI
Moobil 0602 458335 Skupiny  |Dodavatel
Email iann@navak.cz Kiigs Listy
Web Zordva
+ | = | = Hatoie | © Kontakiy | @ Dokiady | £1 Dakumenty| [ Poznamky |
%] Fima | Jméno | Obec | UTO | Telefon [  Mobi | Email | =
1 | ADRIA VéclavKomér BinoZ 05 =
2 [T Hovak v.os. Praha 2 02 73266588
3 | [EETTTN -n Novik 02 73266530  (B024589%5  jann@novak.cz
4 T Hovdkvas Peti Novék 02 73266531  DBO24583%  petni@novakez
5 | STORMWARE s.0. Jilava 066 7322407 info@stommware.cz i
6 T Wizadld London =
7 T Wizzard Lid Luisa Killken Z
(27 [owatek a spol, (2000 |@ | [Celp adhesst EDIT

Vlozeni osoby do ucéetni agendy

Zaznam kontaktni osoby lze vyuzivat stejné€ jako firemni
zdznamy adresare pro vkladani do jinych agend. Adresa
uvedenad u kontaktni osoby se v tom ptipadé€ chape jako
dodaci adresa.

Pii vlozeni do odbératelskych agend (s dodaci adresou;
tzn. agendy nabidky Odbyt a Vydejky) se vlozi adresa
sidla firmy a do dodac{ adresy se vloZi adresa uvedend u
kontaktni osoby. Pokud neni vyplnéna, bude dodaci
adresa dokladu tvofena dodaci adresou firmy a jménem
kontaktni osoby. Pokud neni uvedena ani dodaci adresa
firmy, bude dodaci adresa dokladu tvofena adresou firmy
a jménem kontaktni osoby.



Kontaktni osoby

Pti vloZeni do ostatnich agend (bez dodaci adresy) nema
prili§ smysl vklddat zdznam osoby, protoze se vZdy vloZzi
pouze hlavni adresa firmy.

U zdaznamil soukromych osob (soukromé kontakty,
pfibuzni atd.) 1ze samoziejmé& uvést soukromou adresu s
tim, Ze pfi pfipadném vloZeni do jiné agendy bude opét
dodaci adresou.

Osloveni
Pii pouziti funkce Hromadnd korespondence ptijde vhod
pole Oslovent, které 1ze vlozit do dopist.

Rozsah adresare

Obsah adresare l1ze omezit povely Pouze firmy a Pouze
osoby, které jsou pristupné z nabidky Vybér nebo z mistni
nabidky po stisku pravého tl. mySi nad panelem

stavového radku.
| |Celj adresar

I |
Celp adrezar
Povize firmy
Povuze ozoby

Zalozka Kontakty
Prostiednictvim zalozky Kontakty u firemni adresy je k
dispozici ndhled na seznam kontaktnich osob firmy.

Chcete-li zacit vybrany kontakt editovat, staci otevrit
zaznam osoby dvojklikem mysi.

#: Pohoda - [Adresai] [[5[=]
Soubor  Adresaf Ufetrictvi Makup  Odbyt Sklady Medy Jizdy Majetek Zéenam Okno  Mapovéds |
B &SR8 s B[R | N m-Be aso| e
Adi Obchodni ddaj Pohoda
Fima [Movak v.o.c. DIt 102-98546832 Kredit hd
Jména odbyt Ito 98546832 Splatno |
Ulice Vladimira Merty 316 Smiouva |3248/99 Dstatni
Obec 12000 Praha 2
Okes  |Praha him | | et 125567623458 0100 3‘

% adresa ¢ dodaci adiesa /

~Rite— i b 3 £ | —|
Telefon [02 73266588 i&e——DODIODB - P3[- P4 - PSI - P&

Mobi Skupiny
Emai Kiice
Web Zpidva

+

|  Fima=Novék o5 | B Hitorie @ Kontakty | @ Doklady | £7 Dokumenty | [ Poznamky |

Jméno Telefon | Email | Poznamka
1 02 73266590, 0602 458995 jemn@navak.cz
2 | PetrNovik 02 73266591, DE02 458396 petni@novak oz
4l
(3/3) [Novaek a spol [2000° (@ [ [Celp adresar EDIT
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Adresni klice

V$e, co zde uvadime
o skupinach, platii pro
klice.

116

V obchodni praxi podnikatelského subjektu je adresar
cennou a ¢asto vyuzivanou databazi. Obsahuje zdznamy
riznych typu, které je mozné ¢lenit dle riznych kategorii.
Adresar ekonomického systému Pohoda obsahuje fadu
poli a nastroji pro efektivni organizaci adres: 2 pole
(Skupiny a Kli¢e) pro zépis libovolného poctu textovych
klict a 6 logickych klict (P1-P6), které 1ze pojmenovat
v sekci Adresdr agendy Globdlni nastaveni. Jejich pouZiti
je znac¢né variabilni. Idedlni struktura rozc¢lenéni adres
zavisi na konkrétnich potfebdch kazdé firmy a nelze zde
uvést obecné platny navod.

Moznosti pouzivani kli¢t ocenite, pravdépodobné pouze
pokud vas§ adresar je obsdhly a skupiny vaSich
obchodnich partnerti a zdkaznikd rtznorodé. Pri
manipulaci s adresami pfijdou tato policka vhod. K
hromadné upravé klich mutzete pouzit funkci Upravit
v§e z nabidky Zdznam, pokud se prihlasite jako
Administrdtor.

Vybér textovych kli¢li a skupin

Dialogové okno pro vybér skupin (resp. kli¢t) a jejich
pfifazeni k aktudlni adrese vyvoldte stiskem klavesy F5
(mySi =) v poli Skupiny (resp. Klice).

Skupiny
Klite lze piiradit zatizenim jedné nebo vice dostupniich poloZek,
Po stigku OF se pirazené polozky prenesou do adresare.
o Seznam |
3
Y-~ <L zakaznik -
[ ! [ <CRezddiesy: zakaznik bez adiesy
2 []<CD> bijvali zakaznik
- 1< dealer
- <DR> registrovani dealer
[1<DS» distributor
<Dz zajemce o dealerstvi
[]<MP>
[1<P39: zajemce 93 ﬂ

ak. I Storno Hapovéda |




Adresni klice

Casto pouzivané skupiny lze zatadit do seznamu, ktery
je soucdsti databdze Pohody. Kromé téchto pifedem
definovanych skupin je mozné do pole Skupiny adresafe
zapisovat ru¢né skupiny, které v seznamu nejsou.
Tlacitko 4 zafadi vSechny takové skupiny do seznamu
hlavnich skupin.

Editac¢ni pole dialogového okna zobrazuje nejprve obsah
pole Skupiny adresdre, které mizete doplnit ru¢né nebo
zatrzenim jedné nebo vice dostupnych skupin. Po stisku
OK se prifazené skupiny pfenesou do adresare.
Seznam zobrazuje v§echny dostupné skupiny, tzn. ty ze
seznamu hlavnich skupin plus ru¢né dopsané skupiny,
které v seznamu nejsou, oznacené textem (neni'v seznamu
hlavnich skupin). Seznam slouzi k vybéru skupin
zatrZenim pole pred nazvem skupiny. Vybrané skupiny
se prenesou do pole Prirazené skupiny.

Seznam hlavnich skupin
Tlacitko Seznam otevie seznam hlavnich skupin.

Seznam hlavnich skupin [ ]
Pro manipulaci s pologkami pougite Haditka nastrojové listy.
Mowvé skupina Fopis v X
S |
=
7] <C» zékaznik -
2 <CBezhdresy> zékaznik bez adresy
- <CD> byrvaly z8kaznik
] <D dealer
<DR> registrovany dealer
<05 distributar
<02 zdiemece o dealerstvi ;I
Ok I Storno | Mapovéda |

Novou skupinu zalozZite zapisem jejtho ndzvu a stiskem
tlacitka [ . Upravu popisu existujici skupiny provedete
jejim vybérem, upravou a kone¢nym stiskem tlac¢itka
»#. Nepotiebnou skupinu smaZete jejim oznaCenim a
stiskem tlacitka 3.

Tlacitkem OK potvrdite zmény, stisknete-li tlacitko

Storno, provedené zmény se neprojevi.
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Historie

B Histarie I

Pozor

Pokud omylem pridate
historii velkému poctu
adres, nelze operaci
vratit.

Zapis historie k aktualni adrese

K vybrané adrese obchodniho partnera mizete zapisovat
uddlosti, které se staly (napf. tel. hovory, reklamace,
poznamky z jedndani) nebo které planujete (napf. schizky,
porady atd.). Historii mliZete vyuzit i pro zapis dalSich
informaci, pro které neni misto ve formulafi adresdre.

Zapis historie ke vS§em vybranym adresam

Pokud napt. zasildte ur¢itému okruhu adres svou nabidku,
muzete najednou oznacit tyto adresy zapisem do historie.
V budoucnu budete moci vyhodnotit, jakd nabidka
oslovila zdkazniky nejlépe.

K tomu slouzi povel Historie z nabidky Zdznam. V
dialogovém okné muzete vyplnit potfebné ddaje a
predevs§im uréit, zda se ma historie pridat pouze k
jednomu nebo ke v§em vybranym adresam.

Histone adresni karty

Zde mate moZnost viozit zdznam do tabulky historie adresy nebo
wiech vybranpch adres. MiZete si tak napriklad evidovat reklamni
akce smérované urditému okruhu adres.

r W

adresar

Rozsah (% Pouze akhudlni adresa W=
€ Wdechny vybrané adiesy

Dat./dkee |22.09.1999 jMaiIing Kad [*55 Pohoda
MNazew Mabidka Pacet {10000 E
Poznamka |Sleva 10% Stav  |9/99 AdresiF

ak I Starho Mapovéda
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| & S Histoie | = Kontakty | 8 Doklady | [ Poenémiy |

Datum | Akee | Nazev I Kod | Poet | Stav 1 Poznamka
120138 Far Zadost o cenik, Vybawil provozovnu
14.01.98 | Odeskino Mabidka iy wizz.doc Leden

210138 Telefon Upfesnén kanc. 12

01.0238 Objednavka  Kompletnf inferiér | 38/US/363 | 14

280238 Expedis SestavaRIO3  S8/US/93 5 Dub Odvoz+monts
280238 Expedis SestavaRID2  S8/US/93 8 Mahagon Odvoz+monts

s |»

TR

[=lul«l

K, 7/501. [STORMWARE s7.. [5% @ |

Tip: Pro zépis vlastnich akci, nemajicich vztah k néjaké
adrese v adresafi, si zaloZte zdznam s vlastnim jménem
a pouZzijte jeho tabulku Historie.



Doklady

@ Doklady |

Zalozka Doklady otevie piehlednou informaci o
dokladech zapsanych s touto adresou v ostatnich
agenddch ucetnictvi Pohoda.

Tyto informace vam poslouZi pfi kazdodenni obchodni
prdci. Napf. pfi telefonickém pfijmu objedndvek madte
okamzité prehled o vaSich pohleddvkach u daného
odbératele, pri reklamaci chybné vystaveného dokladu
miuiZete tento doklad vyvolat pfimo z adresare a podobné.

# Pohoda - [Adiesai]

[-[Of ]

Soubor  Advesd (éstnictwi Makup Odbyt Sklady Medy Jizdy Majetek Zéznam Okno  Mépovida |

W SR |8 s H ey e SHENEEIEEREI
Obchodni Gdai Obrat: - 130 3021 Pohoda
Firma IACCO z.1.0. pic 002-25142450 Kredit 100 Da hd
Jméno Ing. Vaclay Jedek Ito 25142450 Splatno pfikazem
Ulice Palka 12 Smiowva [3301016 Ostatri
Obec 12000 Praha 2
Okies  [FrshaFim =] | tset =

advesa  dodaci adresa
- Klige—— g - - - - =

Telefon [02  |2424603.2508017 2508018 e

Mobi  |0602 381 340 Skuping  [<C><D> :‘

msl |iezofdiogincz Kige
+ | X Skuping=<D> | = Historis | 8 Kontakty @ Doklacy | £ Dokumenty | [0 Poznamky |

b Zpidva

Agenda | Pozet | Celkem | Klkvidaci | =
Wydané faktuy i 137 440,00 713800 B
Wydans zdlohové fakiury 1 £03,00 000
2 13030200 000
1 188,68 00 |
=
(3/167) [STORMWARE s..0. 1999 [@ [ [Celp adiesar

Tabulka Doklady obsahuje tyto sloupce:
» Agenda zobrazuje nazev agendy

¥ Pocet dokladi s touto adresou v dané agendé
¥ Celkem zobrazuje soucet ¢astek téchto dokladt

¥ K likvidaci zobrazuje soucet neuhrazenych ¢astek

Zdrojovou agendu s vybranymi doklady je mozné otevfit
poklepanim mys$i nebo pomoci povelu Otevrit, ktery se
objevi po stisku pravého tla¢itka myS$i nad zdznamem.
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Galerie dokumentt

C1 Dakumesty |

Tip

Soubory mlzete také
pretahovat mysi mezi
oknem slozky a
Priizkumnikem
systému Windows.

120

V kazdé ucetni jednotce ekonomického systému Pohoda
1ze zalozit vlastni slozku pro ukladani dokumentt. Kazdé
adrese 1ze poté pfifazovat piislu§né dokumenty, které se
uklddaji do samostatnych slozek. Pristup k dokumentim
zprostfedkovava zdlozka Dokumenty u kazdého zdznamu
v adresafi.

#is Pohoda - [Adresar]

Soubor Advesst Fstrici Hakup Obyt SHady Medy Jody Msistsk Zamnam Ghro Mapovéds |
waklavue B 00 fL e 89eoD|e|
Tibchod idap Pohoda
Fima  [SEGATGN.spolst.o DIC  [00T43E70178 | Keedt [ T00000A =
Jriéne [Ing. Pavel Biros B0 |ssmi7e Splatno 7|pikazem #
Ul [Kongvowa 393 Smlouva |55671 Dstatrd
Obec  [13000 Praha 3
ke [Prsha him X | e =
adresa { dodact adress
Kige PA V. N5 i
Teleton [02 55879654 5879655 7 P I i (1
obil 0602 736998 Skupina |<FC>
Emal  |broe@seqatonce Kig  |PasophsT
Weh [wensegaton o2 Zpréva

| = | S Historie | ©@ Kontakty | @ Doklsdy £ Dokumenty | [ Poznamky |

b B X @ E Q)8 @ [C\DokumeniSwSession
[ | Velikast
dokumert Miorosoft 24k
list apliace Micwsof 14K8
dokumert Mistosoft 54KE
dokumert Miorosoft 135 KB

*

| Zrménéne | bt I
10121990823 A
070719991838 A
010219931118 A
180619981631 A

Nazev
) Dopis s Zadosti doc

¥ Obchodni smiouva doo
] Skoleni Fohody.doc

(1999 |@ |47 [Celp adiesar | %

18936/10608) |STORMWARE s.r.0.

Okno dokumentt obsahuje také tlacitka a povely pro
manipulaci se soubory.

Zaclenit soubory

Tlacitko % slouzi k zac¢lenéni existujicich firemnich
dokumentt k jednotlivym adresam. Otevie dialogové
okno pro vybér souborti, které po potvrzeni presune nebo
zkopiruje do firemni slozky galerie dokumentd.
Funkce poslouzi pfedevSim k organizaci dfive
zalozenych dokumentd po instalaci ekonomického
systému Pohoda 4.

Zménit slozku

Tlacitko [# nabidne vytvofeni adresafe (slozky) pro
ukldddni dokumenti k této adrese. Jako ndzev slozky
nabidne nazev firmy aktudlni adresy. Pokud jiz slozka
existuje, umozni ji pfejmenovat.



Galerie dokumentu

Prozkoumat
Tlacitko @ otevie aktudlni slozku v prizkumniku
systému Windows.

Prace se soubory

Poklepanim na ndzev souboru se soubor otevre v aplikaci,
ve které byl vytvofen.

Po stisku pravého tlac¢itka mySi nad vybranym souborem
se otevie mistni nabidka s dal$imi povely, podobné jako
v Priizkumniku systému Windows.

Struktura adresar

Bézny uzivatel se nemusi zabyvat strukturou adresart
na pevném disku. Stac¢i, aby potvrdil nazev slozky firmy
a slozek jednotlivych adres pfi jejich prvnim pouZziti.
Pro zkusenéjsi uzivatele zde uvadime dalsi informace.
Slozky se vytvareji takto:
Disk:\Pohoda\Dokumenty\UéetnictvﬂAdresa\soubor.doc,
kde

Disk:\Pohoda je instala¢ni adresai Pohody,
Disk:\Pohoda\Dokumenty je slozka galerie dokumenti,
Disk:\Pohoda\Dokument\U¢etnictvi je slozka doku-
mentd firmy (dcetni jednotky),
Disk:\Pohoda\Dokument\Ucetnictvi\Adresa je slozka
prifazena konkrétnimu zaznamu v adresafi Pohody,
urc¢end pro ukladani dokumenti patficich k této adrese.
Chcete-li mit Galerii dokumentii, tzn. celou stromovou
strukturu adresarti, umisténou jinde nez v adresari
Pohody, uvedte plnou cestu do souboru Pohoda.ini ve
formatu Dokumenty=Nova hodnota.

Otevieni rodi¢ovské slozky galerie dokumentu
Slozku galerie dokumentd, resp. slozku dokumentd firmy
1ze otevfit v Priizkumniku povelem Galerie dokumentii
z nabidky Ndpovéda.

Po instalaci obsahuje dalsi slozku Sablony\Personalistika
s né€kolika vzorovymi dokumenty z pracovnépravni
oblasti ve formatu WordPad.
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Pomocné funkce

Tip

Vazby na duplicitni
adresy Ize svazat
pomoci funkce
Spojeni adres.

Tip
Muzete také omezit

shodu na zadany
pocet znakd.

122

Zaznam / Duplicity

Funkce Duplicity umoziiuje vyhledat duplicitni adresy
podle zadanych kritérii. Vybrané adresy pak muzZete
optimalizovat smazdnim jednoho ¢i vice duplicitnich
zaznamu. Diky tomu bude vas adresar stdle v perfektnim
stavu i kdyz uz obsahuje tfeba desitky tisic zaznam.
Zatrhnéte jedno nebo vice poli. Pokud budou mit nékteré
adresy uvedend pole shodnd, vyberou se v tabulce.

Y¥yhledani duplicitnich zaznamii
Pakud 58 adresar obsahuie velkd podet 2aznami, miZete pomoci
této funkce wihledat duplicitni zaznamy podle %ami zvolenjch
leriténil & poté prebyteng zaznamy z adreséie smazal.
g
.|
177} ¥ Firma Potetznakéi [o
=¥} ™ Jméno [i
= " Obec 0
=
b1 [~ PsC
" Ico
I oic
Storno Mapoveda
Zaznam/ Obrat

Pokud provadite vyhodnoceni vysSe odbért vasich
jednotlivych prodejct, pfijde vam vhod tato funkce, ktera
spocte veskeré uhrazené odbéry za urcité obdobi a
vyslednou ¢astku zobrazi modfe v poli Obrat u kazdé
adresy, kde je vysledna ¢astka vyssi nez nula.

Podle obsahu tohoto pole lze tfidit i vyhledavat. Staci
aktualizovat obrat a poté vybrat prodejce spadajici do
urcité hladiny. Vybranym prodejctim pfiradite cenovou
hladinu funkci Upravit vse.

DObrat za vybrané obdobi E

Tato funkee zapife soudet Eastek vystavenpch dakladd vybrangm
adbérateliim da pale 'Obrat’. Wisledek se zobrazi modrou barvou v
homi &asti formulafe. Podle obsahu tohoto pole [ze tidit i whledavat

W

adresar

" aktualizovat obsah pole 'Obrat’ u wpbranjch adres
0d data 01.01.1999 »| [ Obrat aktualizovat na
Dodsts  [31.127333 < e iy o

pokladné a bance

" Smazat obsah pole 'Obrat’ u wybranich adres

oK. Storno | { Napovida I




Komunikacni funkce

Howy hovar...
Mowé zprava

SMS zpréwa
& Otevii weh

Hromadna zprava
& Hromadna korespondence

Komunikacni funkce
V nabidce Zdznam/Komunikace jsou pristupné dalsi
funkce adresare.

Novy hovor

Pokud mate modem, muzete telefonni Cisla aktudlni
adresy vytdcet pfimo z agendy Adresdr. Vyticené Cislo
se nabidne ve tvaru UTO Telefon.

Nova zprava
Tento povel zalozi novou zpravu elektronické posty pro
ptijemce uvedeného v poli Email adresy.

SMS zprava
Zalozi novou SMS zpravu prostfednictvim el. poSty.
Povel je pristupny, pouze pokud je vyplnéno pole Mobil.

Otevrit web
Otevie www stranky uvedené v poli Web adresy. Pouzije
vychozi internetovsky prohliZze¢ na vasem pocitaci.

Hromadna zprava

Funkce vytvofi soubory obsahujici elektronické adresy
vybranych zdznami z Adresdre. Adresy ze soubord
muZete napiiklad pouzit pro zaslani hromadné nabidky
zdkaznikdm.

Soubory jsou uloZeny v adresari, ve kterém je
nainstalovdna Pohoda. V dialogovém okné vyberte, zda
chcete poslat zpravu ¢i SMS.

V pifipadé hromadné zpravy obsahuje vytvoreny soubor
Email.txt e-mailové adresy vybranych zaznamu.
Udaje jsou vytvofeny z pole Email u vybranych adres. V
pripadé€, Ze je pole u vybrané adresy prdazdné, neni do
souboru vloZen zadny udaj. Jednotlivé udaje jsou
oddéleny strednikem.
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Komunikacni funkce
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V piipadé hromadné SMS obsahuje soubor Sms.txt
adresy pro zasilani krdatkych textovych zprav
prostfednictvim elektronické posty. Udaje jsou vytvofeny
z pole Mobil u vybranych adres. V piipadé, Ze je pole u
vybrané adresy prazdné, neni do souboru vloZen zadny
udaj. Jednotlivé udaje jsou oddéleny stfednikem.

Hromadna zprava

T ato funk.ce wptvofila zouborny obzahujic elektronicke adresy
wybranjch zaznaml adrezare. Adresy ze soubord miiZete napfiklad
poudit pro zaglani hromadné nabidky Yagim 2akaznikin.

W

adresar

Soubor obzahuje emailove adresy
wybranpch zaznamil.

Hromadna SHS | Soubor obsahuje SMS adresy pro zaslani
kratkpch textovich zprav.

ak. | Stormo I Mapovéda |

Kratka textova zprdva bude podle druhu mobilniho
telefonu zasldna na adresu pfislu§ného operatora. Pro
telefony Eurotel na adresu ¢islo@sms.eurotel.cz. Pro
telefony Paegas na adresu ¢islo @sms.paegas.cz.

Hromadna korespondence

Funkce umozni sestavit pro vybrany okruh adres
sluc¢ovaci dokument pro hromadnou korespondenci
pomoci programu MS Word. Pro spravnou funkci je
tfeba mit nainstalovan kromé samotného Wordu také
Pristup k datiim, ktery je soucasti instalace MS Office.

Program otevie dialogové okno. Pfepinacem vyberte,
zda chcete vytvorit novy dokument, prfipadné pouZit
existujici dokument, do kterého napojite vybrané adresy.
K vyhledani jiz existujictho souboru muizZete pouzit
tlacitko Prochdzet.

Jakmile potvrdite vasi volbu tlac¢itkem OK, ekonomicky
systém Pohoda otevie program MS Word, je-li



Komunikacni funkce

nainstalovdan, a miZete vyuZit pfednosti hromadné
korespondence propojené s vybranymi adresami z

agendy Adresdr.

Hromadna korespondence
Tato funkce umoZni sestavit hromadnou korespondenci pomoci
programu MS Word pro vpbrang okiuh adres, Vytvofi nebo oteve

> dokurment a napaji ho na vybrangé adresy. Pomoci prostfedkd MS
o whord miiZete do dokumentu viodit pole z databaze adresére.
%  Movi dokument
- (ol ;
-g IC:\DokumentyUE.doc Prochazet. .. |
[ Pfimé napojeni na databazi [ve#aduje Access) % ANSI

" OEM

OF. I Stomo | Napovéda |

V MS Word je automaticky zobrazen panel nastroji
Hromadnd korespondence, pomoci kterého lehce
vytvofite hlavni dokument hromadné korespondence.

Oblibené adresy

Nastrojova liSta obsahuje tla¢itko 3], které podobné jako
v produktech MS Office umoziiuje zaradit vybrané
zdznamy mezi tzv. oblibené, tedy ty, se kterymi dany
uzivatel pracuje nejcastéji, Casto jim telefonuje ¢i posila
zpravy elektronickou postou.

Tuto skupinu adres 1ze velice rychle vybrat kliknutim na
tlacitko Vybér oblibenych [G)].

Piiddvat a mazat zaznamy ze seznamu oblibenych adres
lIze povely Pridat k oblibenym a Odstranit z oblibenych
z nabidky, kterd se objevi po stisku tlac¢itka se Sipkou.

Pokud program pouziva vice uzivateli zapsanych

v agend€ Sprdva uZivatelii, mize mit kazdy z nich své
oblibené adresy.
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Tisk z adresare

CTRL+T
otevie Tisk.

Tip

Pred tiskem si
mUZete sestavu
nejprve prohlédnout
na obrazovce.

126

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

----- [] Adresni karta

----- ] Adresni karty

----- ] Adresy

----- | ] Kontakty

----- ] Histarie

----- £] Platebni kazefi odbératele

----- £] Dodané zboi

----- £] Zisk [zscby)

----- £] Stuktura prodeje

----- E Struktura prodeje dle okresd

----- £] Pehled prodeje dle okresi

----- E Prehled prodeje dle okresi [10 nejlepiich)
----- E Dzrnamovaci povinnost

----- Pokladni sloFenka

----- Etitky adres [3 % 6 ks)

----- Stitky adres [3 % 7 ks)

----- Stitky adres [3 % & ks)

----- (=] Mala obalka

----- (< Stredni obalka

----- =] Podlouhla obalka

----- [ Podtowni podaci arch

..... [E] Podtovni poukazka [vp C)

----- [£1 Poitovni poukézka [typ C] - platba
----- [£] Balikova dobitkovd poukézka (tvp C
----- [5] Balikova privodka

Ptehledové sestavy [g] pracuji spravné, pokud adresy do
dokladut striktné vkladdte pouze z adresare (takové adresy
jsou ve formulafi oznaceny ikonou %).

Vétsina sestav se tiskne na papir formatu A4. Postovni
sestavy se tisknou pfimo na postovni sloZzenky a
privodky, do kterych se dotisknou potiebné texty.
Bezchybné vytisténi zavisi na spravném zasunuti papiru
do tiskarny a nastaveni okrajd v dialogovém okné Tisk.



KAPITOLA

Jednoduché
ucetnictvi

Zakladnf{ icetni agendy
ekonomického systému Pohoda
jsou obsazeny v nabidce Ucetnictvi.
Pokud oteviend ucetni jednotka je v
soustaveé jednoduchého tcetnictvi,
obsahuje nabidka tyto agendy

a funkce:

predkontace;

penézni denik;
pokladna;

banka;

dan z pridané hodnoty;
dan z piijmu;

uzavérka.
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Jednoduché ucetnictvi

Denik

je prevazné tvoren
automatickym
zauctovanim
pokladnich dokladd
zapsanych v agendé
Pokladna a
bankovnich vypis
zapsanych v agendé
Banka.

Zakladni icetni agendy ekonomického systému Pohoda
jsou obsazeny v nabidce Ucetnictvi.

LIéetrickyi

Predkontace

Pengzni denik.
Banka Ckrl+E
Pakladna Ckrl+H

Dan 2 primd
Pfiznani DPH Chrl+5hifE+D

LIzawverka ¥

Predkontace

Predkontace urcuje zauctovani dokladu do ptislusného
sloupce penéZzniho deniku. Pro kazdy typ predkontace si
muzete nadefinovat libovolny pocet ¢lenéni.

Penézni denik

Penézni denik je hlavni ic¢etni knihou jednoduchého tcet-
nictvi. VétS§inu zdznami penézniho deniku vytvofi
Pohoda automaticky. Ru¢né budete zapisovat pouze
vyjimeéné zdznamy urcitych typa.

Banka

Agenda Banka slouzi k evidenci pohybi na bankovnich
uctech. Do této agendy tedy zapisujeme vypisy z uctad, a
to prevazné formou likvidace pohledavek a zavazku. Pri
uloZeni je doklad automaticky zauic¢tovan do deniku.

Pokladna

Agenda Pokladna slouZi k vystavovdni a evidenci vy-
dajovych a pfijmovych hotovostnich ucetnich doklad,
k nakupu a prodeji skladovych zasob za hotové a k zdpisu
hotovostnich dhrad pohledavek a zavazkt. Pfi ulozeni
je doklad automaticky zauctovan do penéZzniho deniku.
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Predkontace

[zetnick

enik.

Poldadna

Chrl+B
ChrhH

Dar z piijmi
Efiznani DPH

Crl+shift+0

Uzdwérka

130

Predkontace urcuje zauctovani dokladu do prislusného
sloupce penézniho deniku.

Denik je generovan z bankovnich a pokladnich doklad;
pfedkontace se proto vypliuje v agendach Banka a
Pokladna. Pro bankovni a pokladni doklady generované
likvidaci pohledavek a zavazku se tento udaj vyplnuje
uz v agendach faktur a ostatnich pohleddvek a zavazku.
Po zaloZeni nového ucetnictvi je seznam piedkontaci
vyplnén standardnimi pfedkontacemi. Seznam si mizete
doplnit podle potieby, stdvajici nazvy predkontaci a jejich
zkratky upravit, pfipadné odstranit pfedkontace, které
nebudete pouZivat.

#: Pohoda - [Predkontace] [_[Ofx]
JJ soubor mdresd Ufetnictyi Nekup Ocbyt SWady Mzdy Jody Majetek zémam Okno MpovBda ‘

IEENEEEE = CEEEEEE

IZVmat Material Top [V Materisl j—‘

* |2 | D Pondrks |
[%]  Zkatka | Nazex | Tvn |
PNost Dstatni piijem nedafiovf PN Dstatni pifjem nedafiovs:
CPMpdph  Medafiovs piffem s pinénim DFH PN Nedafiou} piflem s plhénim DPH
Zmat V Materidl
Tvzhozi Zbozi V Zhozi
£ Drobng majetek / Diobr majetek
imedy Mzdy pracovrikis  Mady pracovniks
5Vfpoi Odvod do fondf poitént V Ddvod do fondi pojétént

(11/38) [Novaek a spol [1333 @ [ |

Kazdé predkontaci, kterou si v programu na miru
vytvofite, je tfeba priradit urcity typ predkontace.
Program definuje né€kolik desitek typd predkontaci
vychdzejicich z legislativni dpravy ucetnictvi.

Nazvy typt predkontaci jsou uvozeny pismeny, kterd
napovidaji, pro které doklady se tento typ pouZziva.

Predkontace pro prijmové doklady

Pro pfijmové doklady jsou urc¢eny predkontace typu P
(prijem) a PN (prijem nedariovy).

Pro piijmy, které jsou vysledkem podnikatelské ¢innosti,
zvysuji jak stav penéznich prostiedkt (icet, hotovost),
tak zdklad dané z pfijmu, pouzijte nasledujici typy



Predkontace

Pzbozi
Psluzb
Post

PNstav

PNuvr

PNzdr

PNdot

PNodph

PNpdph

PNost

predkontaci. DPH zatic¢tovanou u téchto pfijmu (pouze
u platce DPH) program zatctuje do sloupce deniku DPH
prijem, pricemz do zdkladu dané z pfijmi se nepromitne.
P Prodej zboZzi

P Prodej vyrobki a sluzeb

P Ostatni prijem

Nedanové piijmy jsou piijmy, které nejsou vysledkem
podnikatelské ¢innosti, a proto se z nich neplati dan z
prijma. Zvysuji stav penéznich prostiredkt, ale zdklad
dané z pi{jmi neovlivni. U tohoto druhu pfi{jma nelze
uplatnit DPH, a proto se zde DPH nesleduje. Vyjimkou
jetyp Nedariovy prijem s plnénim DPH, ktery umoziuje
zauctovat méné obvyklé pripady.

PN Pocatecni stav

Stavy na uctech a pokladndch na zacatku roku.

PN Uvér

Prijaté uvéry. Celkovy zistatek takto zaictovanych dvért je
vypocten v rozvaze.

PN Piijem zdanény srazkou u zdroje

Prijem, ktery jiz byl zdanén, a dail byla odvedena.

PN Dotace, ptjcka

Vypijcené prostiedky, které nemaji charakter uvért a
nechceme sledovat jejich spldceni (pro to slouzi uvéry).
PN Piijem nadmérného odpoctu DPH

Nadmeérny odpocet vraceny platci DPH spravcem dané.
PN Nedanovy prijem s plnénim DPH

Umoziuje zauctovat piipady, kdy pifjem sice nesouvisi s
podnikdnim a nezvysuje tedy zdklad dané€ z pfijmu, ale
DPH je nutno priznat a odvést spravci dané.

PN Ostatni prijem nedanovy

Vlastni vklady penéznich prostiedkt do podnikdni, dary a
ostatni nedafiové prijmy.
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Predkontace

Cpiijem

Tip

Pokud zkratky
predkontaci uvodite
¢islici, budou podle
tohoto Cisla sefazeny
ve vybérovém
seznamu.

Vmat

Vzbozi

Vdm

Vmzdy

Vipoj

132

Pro uctovani penéz na cesté se pouzivaji zvlastni typy
predkontaci. Tato zvysi stav penézZnich prostiedkd o
uvedenou ¢astku a zdroven ji zauctuje do deniku jako
Priibeézny vydej. Takto zaiuctujete piijmovym pokladnim
dokladem pfijem do pokladny u ¢dstky pfevadéné z ictu.

C Penize na cesté - piijem

Predkontace pro vydajové doklady

Pro vydajové doklady jsou urceny predkontace typu
V (vy¥daj), VR (vydaj rezijni) a VN (vydaj nedariovy).

Predkontace typu V se pouzivaji pro vydaje na dosazZent,
zajisténi a udrzeni pfijmul charakteru pfimych ndkladu.
Tyto vydaje snizujf jak stav penéznich prostiedku, tak i
zédklad dané z pfijmt. DPH zaictovanou u téchto dokladi
(pouze u platce DPH) program zatictuje do sloupce
deniku DPH vydej, ptic¢emz do sniZeni zdkladu dané z
prijmu se nepromitne.

Zauctuji-li DPH neplatci dané, potom se do pfisluSného
sloupce penéZniho deniku (napi. Materidl) zapocte cena
vcetné DPH. Rovnéz zdaklad dané z pi{jmu se u neplatce
sniZi o jim zaplacenou DPH.

V Materidl

Vydaje na ndkup materidlu a zdsob ur¢enych k dalSimu
zpracovani.

V Zboii

Vydaje na ndkup zboZzi ur¢eného k prodeji.

V Drobny majetek

Vydaje na ndkup drobného majetku neinvesti¢ni povahy.

V Mzdy
Vydaje na mzdy pracovniki.

V Odvod do fondu pojisténi

Platby socidlniho a zdravotniho pojisténi, které plati
podnikatel za sebe.



Predkontace

Vfzam

Vost

VRcen

VRost

VNosob

Tyto platby do fondl pojisténi se pripocitaji k pausalni
sazbé vydaju v pripadé, kdy podnikatel nesleduje vydaje
pro zjisténi zdkladu dané z pi{jmu.

V Odvod do fondii za zaméstnance

Platby socidlniho a zdravotniho pojisténi placeného za
zaméstnance. O tyto platby nelze sniZit vydaje pfi uplatnéni
pausélni sazby vydajl, program je pii vypoctu dané

z piijmi zahrne jiz do vydaji vykazanych v deniku.

V Ostatni vydaj

Pro vydaje rezijniho charakteru se pouzivaji predkontace
dalSich typu, které si miizete roz¢lenit dle potieby.

VR Ceniny

Zauctuje se ndkup cenin (stravenky, poukdzky na PHM a
podobng).

VR Ostatni rezijni vydaj

Slouzi pro zaictovani vSech ostatnich rezijnich nakladi.
Chcete-li sledovat tyto vydaje podle druhu, dopliite si
vlastni ¢lenéni (napiiklad rezijni materidl, telefonni
poplatky, ndjemné, uklid, pohonné hmoty a podobné).

Nedanové vydaje jsou ty, které neslouzi pro dosazent,
zajisténi a udrzeni pfijma, a proto se z hlediska dané z
pfijmid za vydaje nepovazuji. Tyto vydaje snizuji stav
penéznich prostredk, ale zaklad dan€ z pfijmt neovlivni.
Odpocet DPH nelze uplatnit, a proto se zde DPH
nesleduje. Vyjimkou jsou predkontace Nedariovy vydaj
s odpoctem DPH, Ndkup investicniho majetku a Vydaje
naicely kryté rezervou, kde se DPH u pldtci dané zapocte
do danového ptiznani DPH.

VN Prevody pro osobni potiebu
Vybér penéznich prostfedkd na osobni vydaje nesouvisejici
s podnikdnim (napf. na provoz domdcnosti).
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Predkontace

VNim

VNdph

VNdzp

VNodph

VNrez

VNsu

VNost

Cvydej

Tip

Prevodové operace se
zapisuji pfimo do
penézniho deniku
doklady typu Prevod.

134

VN Nikup investi¢niho majetku

Nakup investi¢niho majetku nelze zahrnout do vydajt na
podnikédn{ najednou a do vydajt se dostava formou odpist.
U platce DPH se zatctovand DPH nezapocte do vstupni
ceny majetku, takZe se odepisuje pouze z ceny bez DPH,
dan se zapocte do daniového pfiznani DPH. U nepldtce DPH
je vstupni cenou majetku cena véetné DPH.

VN Odvod DPH - dafova povinnost

Odvod DPH vyplyvajici z dafiového pfiznani DPH platcem
DPH neni danovy vydaj.

VN Odvod dané z prijmi

Odvod dané z pfijmi (piipadné zalohy) neni dafovy vydaj.
VN Nedariovy vydaj s odpoc¢tem DPH

SlouZi pro zaictovani méné Castych pripadd, kdy vydaj
nesniZuje zdklad dané z pfijmu, ale zaplacenou DPH je
mozné uplatnit. Md smysl pouze pro platce DPH.

VN Vydaje na ucely kryté rezervou

Uhrada vydajti na t¢ely kryté zdkonnou rezervou.

VN Splatka uvéra (bez viroki)

Placeni splatek dvéra neni povazovano za vydaj na
podnikdni. Zaic¢tovanim splatky snizite celkovy dveér.

VN Ostatni vydaj nedanovy

Pro uctovani penéz na cesté se pouzivaji zvlastni typy
predkontaci. Tato snizi stav penéznich prostfedkid o
uvedenou castku a zdroven ji zauctuje do deniku jako
Pribézny prijem. Takto zauctujete na zdaklad€ vypisu z
BU vydej z ti¢tu u &astky pievadéné na pokladnu.

C Penize na cesté - vydej

Prevod z roku na rok

Pro nastaveni pocatecnich stavl ucetnictvi, které
neovlivni stav penéznich prostiedkd, se pouzivad
zauctovani typu Prevod.



Predkontace

Xppftij

Xpvyd

Xzi

Tip

Uzavérkové operace
se zapisuji pfimo do
penézniho deniku
doklady typu
Uzavérka.

Zpiijem

Zvydaj

Ztrez

Pii prvnim zavedeni tcetnictvi se tyto tdaje zadaji ru¢né,
pfi pfechodu z roku na rok je program automaticky
Vytvori.

X Pribézny prijem - ro¢ni prevod

Pouzije se tehdy, kdyz nebyly pribézné piijmy a vydaje na
konci roku vyrovnané a pribézné piijmy byly vyssi nez
pribézné vydaje. Zaictuje se rozdil mezi pribéznymi
prijmy a vydaji. Zadany udaj se zapocte do sloupce
Priibézny prijem.

X Prubézny vydej - ro¢ni pievod

Pouzije se obdobné jako u piedeslé predkontace tehdy, kdyz
prubézné vydaje byly vySsi nez pribézné piijmy. Rozdil
mezi prubéznymi vydaji a piijmy se zapocte do sloupce
Priibezny vydej.

X Zistatek uvéra

Pouzije se pro zaictovani ztstatku vSech dvéra k zac¢dtku
ucetniho obdobi. Zauictuje se do pi{jmil nezvysujicich
zéklad dan€ jako uvér.

Uzavérkové operace

Pro uzdvérkové operace se pouziva zauctovani typu
Uzdvérka. Smyslem téchto operaci je upravit danovy
zaklad bez ovlivnéni stavu penéznich prostfedkd na
uctech ¢i v hotovosti.

Z Piijmy zvySujici zaklad dané

Pouziva se pro zadctovani cdstek, které zvysSuji zaklad dané
Z prijmu.

Z Vydaje snizujici zaklad dané

Pouzivd se pro zaictovani ¢astek, které snizuji zdklad dané
z piijmt. Podnikatel vlozil do podnikdni zdsoby porizené
pred zahdjenim Cinnosti a v této operaci je dostane do
vydaja.

Z Tvorba zikonné rezervy

Pouzije se vyhradné pro vytvoreni zdkonné rezervy.
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Predkontace

Zoakt

Zopas

Tip

Tyto predkontace
pouzivejte pouze v
nutnych vyjime¢nych
pfipadech.

Tip

Tyto doklady pozdéji
snadno vyberete
stiskem sloupce
Predkontace a
vybérem zalozky
Nevim resp. Ruéné.
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Program eviduje celkovou velikost rezerv, inventdrni knihu
rezerv musi vést podnikatel ru¢né.

Z Opravna polozka - aktivni
Aktivni opravnd polozka snizuje danovy zaklad.
Z Opravna polozka - pasivni

Pasivni opravnd polozka zvysuje danovy zdklad.

Specialni predkontace

Soucdsti seznamu piedkontaci v agenddch prvotnich
dokladt (po stisku F4 v poli Predkontace) jsou navic
predkontace Nevim a Rucné. Muzete je vybrat piimo
stiskem pocatecniho pismene (n, r) a prechodem na dalsi
pole (Tab, Enter).

cPMpdph Medafiowi prijem ¢ plnénim DFH “
Ffijem zdanéni sraélkou u zdmoje

Dotace, pijcky

[wér

O ztatni prijem nedarhon)
Mevim, zaldtuje se pozd&j
Falctovani ze provede ruéné W

¢ Predkontaci Nevim pouZijte v pfipadech, kdy chcete
rozhodnuti o spravném zauctovani odsunout. Doklad
vygenerovany v deniku bude mit pole Zaiictovdni
prazdné.

» Predkontaci Ruéné pouzijte ve vyjimecnych
pfipadech, kdy nechcete polozkovy doklad rozictovat
podle polozek, ale uplné jinak pfimym zdpisem do
deniku. Po ulozeni dokladu s pfedkontaci Ruéné vam
budou nabidnuty zdznamy penézniho deniku, do
kterych doplnite zauctovani ruéné, poptipadé
provedete Roziictovdni. POZOR, pfi opravé dokladu
s touto predkontaci se doklad nepieuictuje.



Penézni denik

CTRL+D
otevie
Penézni denik.

Pokud pfi opravé
prvotniho dokladu
zmeénite predkontaci,
plvodni zauctovani se
smaze a vygeneruje
se znovu dle zvolené
predkontace.

Barvy Fadkui
Prvotni doklad je
reprezentovan v
deniku jednim &i vice
barevné oddélenymi
radky.

Penezni denik je hlavni ucetni knihou jednoduchého
ucetnictvi. Do deniku lze zapisovat doklady z ucetniho
nebo nasledujictho roku. Do danového zdkladu dané€ z
prijma se zahrnou pouze doklady z ucetniho roku.

Automatické zapisy

Ucetni doklady v penéznim deniku jsou &tyi typi: Prijem,
Vydej, Prevod a Uzdvérka.

Zapisy typu Prijem a Vydej vytvari Pohoda v penéznim
deniku automaticky pfi ulozeni dokladd v agendach
Banka a Pokladna. Ptimé zéapisy do penézniho deniku
se provadéji pouze u doklada typu Prevod a Uzdvérka a
pfi opravach a rozictovani jednotlivych fadka deniku.
Vétsina prace se tedy presouva do agend Banka a
Pokladna a tuto agendu vyuzijete predevsim k tisku
sestav, napft. Penézni denik.

Zauctovani dokladu do vice sloupcti deniku
Uéetni doklad 1ze roziiétovat dvéma zpiisoby:

¥ U polozkovych agend (Pokladna, Banka) je mozZné
na kazdé poloZce dokladu uvést jinou predkontaci
pro zauctovani. Pro kazdou z nich se vygeneruje

samostatny fadek v penéznim deniku.

b Pokud neni mozné nebo vhodné rozictovat prvotni
doklad, 1ze roziictovat piimo fadek penézniho deniku.

#s Pohoda - [Penéini denik]

” Soubor Adresd¥ Uietnictvi Nékup Ogbyt SKady Medy Jedy Majetek Zéznam Okno Nipovdda |

EER = | EEEEREIL
Ugetni 3 JK
Zdoi  Banka Fima

Jméno
Typ  [Pilem | Zaotovani [OCpfiien = | Obee
. DIE/ACD
Tewt  [Frevad hotovosti 2 pokladny = |
| paum  [Z02758  Skediko =
Castka DPH Cekern | islo Cinnost 3
45000.00 000 4500000 | lgst k& Zakizka >
* |% | D Pomamk |
| %] Datum | Cisle |

Cekem | Typ | Uget | Zaiétovéni | =
82031.00 Fiim KB 1Pabodi &
4500000 Fiim KB DCpiijem

4500000 ¥idej HP OCvide| Ll
12810 Wyde] Drob VRt

268800 Widej HP VR ALt =
1Pzhod! x
PRost i

143621.00 Pfilem KB
[1999 (@ [ [ 4

™ 100233
12.02.99

S5BPO000S
99EPO000E
99HV00005
930VV0002
99HV00006
S5BPO0007
Q9B 000711

Uhrada Fy & 330100003

-
™ 120299 Prevod hetovasti z pokladny na BU
I 17.0233 Rezenni klite

I~ 220239
I 230233
I

25.02.99

Pavinné wéeni
Uhrada Fy & 390100004
Uhrada FP & 991100004

(23/61)
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719250 Widei KB
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Penézni denik

CTRL+R

vyvola povel
Rozictovat.

Povel vyvolate i z
mistni nabidky po
stisku pravého tlacitka
mysi v tabulce.

Oteyit zdrojovy doklad

Sloupce. ..

Dznatit
Wybir v

& Tisk...
@ Tisk. tabulky

Export tabulky...
4 Otevfit v Excelu

138

Rozucétovani dokladt

Povel Zdznam / Roziictovat umozni rozuctovat aktudlni
fadek penézniho deniku na vice radku.

Po vyvolani povelu se zaloZi novy zdaznam deniku s
hodnotami ptivodniho zdznamu. Nad polem Cdstka je
modrym pismem uvedeno slovo Roziictovdni a pfislusné
¢astky a ucty ptivodniho zaznamu. Po vlozeni castky
Pohoda automaticky snizi ¢astku ptivodniho radku.

¢ Nastavte se na radek, ktery chcete rozuctovat.
¥ Zvolte povel Zdznam / Roziictovat (Ctrl+R).

¢ Dopole Cdstka zapiste ¢astku, kterou chcete zauctovat
jinak, a uvedte zaudctovani, stiedisko, ¢innost nebo
zakazku. UloZte zaznam (Ctrl+Enter).

#s Pohoda - [PengZni denik]

JJ soubor mdresd Ufetnictyi Nekup Ocbyt SWady Mzdy Jody Majetek zémam Okno MpovBda ‘

e o REEIEEEI
UZetni doklad Odbératel
Zdoi  Pokladna Firna
Jraéno
Two  [Priiem =] Zatétovani [1Pzbozi = | obec
DIEACD
Tewt  [Tizba, prodei 2a holové =l
| pa [T Sifedika =
Rozilovari 1163617 255983 Cokem | ffo  [o9Poooo:  Cinnost 2
100,00 O 1100,00 | (iget HF Zakazka =
* | | D Pomamky |
[%] Datum | Cislk | Text | Cekem [ Twp [ Oeet | 2a

Uhrada FY & 330100005
Uhrada D2 & 391300013
Trzba, prodei za hotové

85 T 150459 93BPOO0I0
&7 2004853 S9BV00028
68 240453 S5HPOOOOZ

20093400 Phem KB
5501600 Vpdej KB
1413800 Pfiem  HP

SVHeph
1Pabodi

53 21,0999 99HVOONIS  Uhrada FP & 991100007, Fakiura 000 Videj  HP 1Wabos
Odpis majetku - Skoda Felicie 1.3, 2225000 Uzavérk e
1299 IMODDD3  Odpis majethu - Tiskéma HP Laseid 615500 Uzdvérk s

&1

-
-
Il

60 | 311239 IMO0002
r
|

000

[Novatek 2 spal.

(52/62) 11993 |@ | [VKladani kopie

EDIT ~

Dusledky ruénich tprav

Upravy dokladi v deniku jsou sice mozné, ale pokud
zrovna nepatiite mezi profesiondly, radéji se jim vyhnéte
aupravy provadéjte piimo v agendach Banka a Pokladna.
Pokud rozictujete nebo ru¢né zmeénite automaticky
vygenerovany fadek v deniku, zméni se predkontace
zdrojového dokladu na specidlni predkontaci s ndizvem
Rucné. Automatické zauctovani pri naslednych opravach
dokladu se tim vypne. Tim je zajisténo, ze pfi dalsi opravé
dokladu o pivodni dpravy nepfiijdete.



Penézni denik

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

FPenézni denik.
----- | ] Opis dokladi

----- [ Penéni denik [drobné pisma)

----- [ Penésni denik [dvoustranng)

----- [ Penésni derik [zkracend)

..... E Ffiimy a vidaje

..... E Fijry a widaje [mésitng)

..... M) Pfijmy z podnikani

----- E Frijmy nezvyivjici zaklad dané

----- E Widaje na podnikani vietné redie

----- E Widaje nesmizujici zaklad dané

----- M] Penize na cesté

----- M] Mésieni abraty

----- E Obrat podle stredizek

----- E Obrat podle Sinnost

----- E Obrat podle zakazek

----- E Obrat podle odbérateli

----- E Obrat podle odbératell [Fazeno dle odbérd)
----- E Obrat 10 nejlepiich odbérateld

----- E Fredpokladang stav financnich prostredkd
----- @ F.ontrola predkontaci

----- @ Doklady k zadctovani [predkontace Mewim']
----- @ Rucné zalctované doklady [predkontace 'Rucng’]

Tiskova sestava penézniho deniku je k dispozici ve tfech
variantach.

v Penezni denik (drobné pismo) obsahuje 22 sloupct
na jednom listu A4 naleZato.

Pomoci Névrhare
sestav mlzete
nepouzivané sloupce oy

¥ PenéZni denik (dvoustranny) obsahuje totéZ na dvou

t tatni v
Wl s listech. Radky jsou viditeln€ oddé€leny ¢arou.

roz§ifit, aby sestava

byla prehlednési b PenéZni denik (zkrdceny) je ptehlednd sestava
obsahujici 12 sloupcii: hotovost a prostfedky na
uctech (prijem a vydej), pfijem (daniovy a nedaniovy),
vydaj (daniovy a nedanovy), DPH (pfijem a vydej) a
pribézny piijem a vydej.
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Pokladna

CTRL+H
otevie
agendu Pokladna.

Uétovanou pokladnu
zvolte v poli Pokladna.

Tip

Nahled na zédznamy
vzniklé v deniku
ziskate aktivaci
zélozky Zauctovani.
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Agenda Pokladna slouzi k vystavovani a evidenci
vydajovych a pfijmovych hotovostnich ti¢etnich dokladd,
k ndkupu a prodeji skladovych zasob za hotové ak zdpisu
hotovostnich thrad pohleddvek a zavazkd.

Po uloZeni dokladu je automaticky provedeno zauctovani
dokladu do deniku dle vyplnéné predkontace.

#: Pohoda - [Pokladnal

” Soubor Adres& Ufetnicti Nakop Ogbyt SWady Medy Jedy Majetsk Zénam Okno Napovdda ‘
[ @@ s EE | JE Ei=lEI=T=00
Fiimovi pokladni &
Tyn  [Priem x| Datumwystaveni 24041998 +| | Fima & [BATULS =
Datum platby  [24.04.1999 [+ | méno  [oset Stéblo
Cislo 93HPONNS ﬂ Datum 2d.phénf [24.04.1993 7| | jce [Zahvadni 30
Doklad Preckontace  [1Pzbosi = | Obee  [r9207 Brumal
Clenéni DPH ~ |UD ~| | pitaco =
Text  |Trdha, prodejza hotové ﬂ Cory lﬁ
Castka +% DPH Celkem
6356022 255983 1419543 | Foma  [hotove Stfedisko =
000 5 0,00 0,00 | Pokladna |HP = Cinnost b
057 0 14 196,00 Zakizka =
* | T | & Polotkydokiacu | @ Zattovani | © Likvidace | [ Poznémky |
| %] Cislo | Doklad | Datum | Fiima | Jméno | Cekem | Typ | Pokladna | x|
20 [T 240499 BATULA Josef Stebl 1419600 Piem  HP s
20 [T 9eHvD0D15 210999 ACD nabytkové proky  Pan Roubl 000 Videj  HP &
22 | 93HPD0DD4 220399 ASTORES 5o Josef Havr . 811544 PHlem HP =
23 |~ sHPO000S 220399 BATULA Josef Stéhl,, 987.00 Fifiem  HP -
(20/23) Stav HP k 24.04.1999 o 45 515.24 K& [Novaek a spol [1333 [@ [ |

Pouzivané pokladny je tfeba zapsat do agendy Hotovostni
pokladny. Pokud prechazite na ekonomicky systém
Pohoda od 1.1. d¢etniho roku, po zapisu pokladen je
tfeba jesté zapsat jejich zlstatky vykdzané na konci
minulého ucetniho obdobi do agendy Pokladna. Pro
kazdou pokladnu zaloZte novy doklad, zvolte typ Prijem,
datumy nastavte na 1.1. dcetniho roku. Zvolte
predkontaci PN Pocdtecni stav, kterd neovliviiuje zaklad
dané z pifjmi. Céstku zadejte do sazby 0%. V piipadé
cizich mén zadejte ¢astku v cizi méné a kurs platny k
31.12. minulého roku.

Nastaveni vychozi pokladny

V agendé€ UZivatelské nastaveni si kazdy uzivatel miaze
nastavit zvlast pro piijem a vydej nejcastéji pouzivané
hodnoty Ciselnd fada, Predkontace, Clenéni DPH a Text,
kterymi se predvyplni nové zaloZeny doklad.



Pokladna

Blize viz kapitola
Odbyt.

Paragony
Mate-li k dispozici
pokladni tiskarnu,
mUZete tisknout
Dariovy doklad-
paragon.

Zapis pokladniho dokladu

Nejprve v poli Typ zvolte, zda se jedna o prijem nebo
vydej penéznich prostfedki. V pripadé vydeje uvedte
do pole Doklad &islo uvedené na prijatém dokladu (¢islo
paragonu). Pokud zapisujete jednoduchy textovy
doklad, zapiSte text dokladu do poli Text a Pozndmka.
Ciastky zapiste pfimo do sekce Cdstka. Plitce DPH
muze ¢astku rozepsat na zdaklad a DPH v jednotlivych
sazbdch. V poli Pokladna zvolte ictovanou pokladnu.

Pokladni doklad s polozkami

Do tabulky Polozky dokladu 1ze zapsat polozky ru¢né
nebo je mozné vlozit je ze skladu (Ctrl+S) nebo z
objednavky (Ctrl+O).

Zapis dokladt likvidaci

Zdpis hotovostnich tdhrad pohleddvek a zavazki se v
agendé Pokladna provadi pomoci funkci Likvidace->
a Likvidace vybérem->, které popisujeme v kapitole
Likvidace pohleddvek a zdvazkii.

Tiskové sestavy
Doklad Ize tisknout v fad€ variantnich sestav.

Q’;_ﬂ Pokladna

Dafnaw) daklad
----- | ] Dafovy doklad v cizi méné

----- ] Pokladni doklad

----- ] Fokladni doklad [z kopil)

----- Paokladni doklady [za zebaou]

----- 5 Dafiovi doklad - paragon

----- ] Pakladni doklady

----- ] Pokladni knika

----- £] Staw pokladen [k datu]

----- E Staw pokladen [mésiéni prehled)
----- @ F.ontrola zadstowani dakladi

----- j Doklad se zanctovanim

----- | ] Zaiétovani dokladd
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Banka

CTRL+B

otevre
agendu Banka.

Bankovni Gcet vypisu
zvolte v poli Ucet.

Polozky slouzi
vyhradné k zauctovani
Uhrady polozkové
faktury do penézniho
deniku v tom ¢lenéni,
v jakém je rozepsan
zdrojovy doklad.

Homebanking

Funkci spusite
povelem Zaznam /
Homebanking.

142

Agenda Banka slouzi k evidenci pohybt na bankovnich
uctech. Do této agendy tedy zapisujete vypisy z uctd, a
to prevazné formou likvidace pohleddvek a zavazkd.
Kazdému bankovnimu pohybu (tzn. kazdému fadku
vypisu) odpovidd jeden zdznam v agendé€ Banka.

#is Pohoda - [Banka]

” Soubor  Adress? (fetnictvi Makup Odbyt SHady Medy Jedy Majetek Zaznam Okno  Napovida

[_ O[]

e @)@ e

I |

===

Tup
Evido
Var.sym
Test

Castka

+ Kreditni bankovni pohyb

Ffiem E

93BPo0007 =]
980100004

Datum vipisu
Datum platby
Cislo wipisu
Fiadkontace
Clenéni DPH

23.021999 =
23.021393
00s 001

Fima £

Jména
Ulice
Obee
DICACD

TURBO s 1.
lana Frepkovs
Opuiténa 46
502 00 [Brmo

Sprdvamajeik

+%
11772160 22
000 &
065 0

Uhrada FV & 930100004

DPH
25898,75
000

Celkem
14362035
0.00

143 621,00

Proticicet

Spec sym.

Forma
Uet

piikazem
KB ﬂ Cinnost
Zakézka

Stiedisko

0308

Pohada

* | % | = Poloskydokiacu | @ Zaietovan | @ Lividace | [ Paanamky |
| %] Cislowipisu | Varsym | Vipis - | Platba | Firma |
I~ 007001 98010000 10.0299 100293 ASTORES sra

[ 007/002 98010000, 100283 10.0239
I~ 007003 120293 120293
17 |7 008001 98010000, 230293 230239 ] 0
18 | 00802 02011 250293 250293 REALIT SERVIS

(17/28) Stav KB k 22.02.1999 je 501 654,74 K&

Cekem | Tup
82031,00 Ffijem
8203100 Fiiiem
45000,00 Frijem
14362100 Filerm

719250 Widej

[1889 [@ [ [

14
15
16

BATULA

[Novaiek. a spol,

Zavedeni uctd

Pouzivané icty je tfeba zapsat do agendy Bankovni ucty.
Pokud prechdzite na ekonomicky systém Pohodaod 1.1.
ucetniho roku, je tfeba jesté zapsat jejich zistatky
vykazané na konci minulého ucetniho obdobi podobné
jako v ptripadé€ pokladen.

Postup pfi automatické likvidaci

Funkce pro ruéni likvidaci jsou popsany v samostatné
kapitole; zde uvadime pouze popis automatické likvidace
pomoci funkce Homebanking.

Pokud mate k dispozici bankovni vypisy na disketach
nebo je ziskdvate pfimo pomoci modemu, nemusite
provadét likvidaci ruéné, protoZze Pohoda podporuje
import vypist z dcti véetné automatického sparovani,
likvidace a zauctovani jednotlivych pohybt.

Program umoznuje najednou naimportovat i nékolik
bankovnich vypisi z riznych bankovnich domt, které
vyuzivaji rizné homebankingové sluzby.



Banka

Nez poprvé pouzijete tuto funkci, je tieba provést
nastaveni programu. Popis agendy Homebanking a
souvisejicich nastaveni naleznete v kapitole Seznamy.

¥ Zvolte povel Zdznam / Homebanking. Otevie se
Priivodce importu bankovnich vypisi.

¥ Naprvni strance privodce vyberte pomoci mysi jeden
nebo vice bankovnich uctd, pro které chcete import
provést a stisknéte tlacitko Dalsi. Pokud vyberete
vSechny uvedené ucty, pfi pfistim spusténi importu
budou opét vSechny uvedené bankovni ticty oznaceny
jako vybrané.

Priivodce importu bankovnich wipisii

“uberte jeden nebo vice soubardl, které cheete importavat;

[ Shsba [ et |
GhghaKE KR
ShshakE KB
ShebakB KB

Jméno soubor
: 2.0pic

<gzpst [ Dalii> | Stoma | Mapovéda |

¥ Nadruhé strance privodce vyberte pomoci mys$i jeden
nebo vice soubort, které chcete importovat a stisknéte
tlac¢itko Dalsi. V okné jsou zobrazeny vsechny
soubory vztahujici se k piislusné sluzbé, které se
nachazi v adresari, ktery jste uvedli v agendé
Homebanking v poli pro vypisy. Pokud vyberete
vSechny uvedené soubory, pfi pfistim spusténi
importu budou opét v§echny soubory oznaceny jako
vybrané.

» Natieti strance privodce se pro kontrolu jesté jednou
zobrazi soubory, které budou naimportovany.
Spusténi importu potvrdte tlacitkem Dalsi.
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Banka

Tip

Po dokonéeni vech
likvidaci oteviete
agendu Vydané
faktury. Zkontrolujte
likvidaci vystavené
faktury, vytisknéte je a
zaslete odbératellim.
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b Jakmile probéhne import jednotlivych bankovnich
vypist, muZete na posledni strance privodce zjistit
vysledky importu a automatické likvidace. Je-1i vSe v
poradku, stisknéte tlacitko Dokoncit.

V tabulce agendy Banka se objevi nové fadky
naimportované z bankovnich vypisd. Program vzdy
ovéfuje shodnost ¢isla bankovniho uctu, pro které plati
bankovni vypis, s ¢isly uc¢tii uvedenych v agend€ Bankovni
Ucty. Bankovni vypisy pro ucty neuvedené v této agendé
nelze naimportovat.

Naimportovanymi bankovnimi pohyby z bankovnich
vypist se program pokusi zlikvidovat jednotlivé
pohledavky a zavazky, které se potom objevi na zdloZce
Likvidace u ptislu§ného bankovniho dokladu. Bankovni
pohyby maji v jednoduchém ucetnictvi nastavenou
predkontaci z likvidovaného dokladu, v podvojném
ucetnictvi predkontaci podle uZivatelského nastaveni.
Seznam bankovnich dokladi, které se nepodarilo
zlikvidovat, se objevi ve vysledcich automatické
likvidace v patém dialogovém okné. Tyto bankovni
doklady maji nastavenou predkontaci Nevim.

Po provedeni automatické likvidace vzdy zkontrolujte
spravnost sparovani, likvidace i zauctovani kazdého
bankovniho pohybu.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

Q[]l] Banka

j Bankowni doklad
----- ] Bankowni doklady

----- | ] Kniha bankovnich dokladd

----- ] Eriha bankavnich vipist

----- E Staw bankownich Ochd [k datu)

----- E Staw bankowvnich OEt [mésicni plehled)
----- <O Kontrola zadEtovani dokladd

----- j Zanctovani dokladi

----- ] Zatdtovani vipisd




Likvidace pohledavek a zavazku

Termin likvidace pouzivame v programu Pohoda pro
souhrnnou ucetni operaci uréenou k zdpisu thrad
pohledavek a zavazkd.

Likvidace s automatickym vytvorenim ti¢etniho dokladu
se provadi z agend Banka a Pokladna podle toho, zda se
jedna o thradu bankovnim pfevodem nebo v hotovosti.
Expresni likvidace dle variabilniho symbolu platby se
spousti povelem Zdznam/Likvidace-> (Ctrl+L).
Komfortni likvidace s vybérem pohleddvky nebo
zavazku dle libovolnych kritérii se spousti povelem
Zdznam/Likvidace vybérem-> (Ctrl+Shift+L).

Nastaveni likvidace

V agendé Globdlni nastaveni / Likvidace 1ze nastavit
texty, kterymi budou oznaceny doklady vzniklé likvidaci.
Texty program automaticky doplni ¢islem a volitelné
také textem likvidovaného dokladu.

#s Pohoda NET - [Globalni nastaveni] [_[ofx]
Soubor Advessf Ugetnictd Nakup Ogbyt Sklady Medy Jizdy Mootk Zdenam Okno Nipovida ‘
W EEEEEE E-EIEERIT

i @ Texty
Zde miiete nastavit texty, kterfmi budou cznadeny doklady vaniké lividac! pohleddvek
nebo zavazkii. Texly piogram automaticky doplnf Eislem ikvidovansha doklachs
Cheetel piipoit take tet likvidovansho dokladu, zaikitnéte pole na kon piishiingha Fadku.
Wydané faktury Ulhrada Py & r
Wydang zélohove fakiuy  {hrada V2 & u
Dt 2prdans hockoty | Dt pohledivky Uhvada OP & r
2 "
Moy 2 Piaté fakiury (hradda FP ¢ I
Maietek Fialé zalohove fakiuy  [Uhrada FZ & ~
Sklady Dstatri 24vazky (hrada DZ & ~
Inteni doklady Ohvada INT & r
Vystavent faktury pfi kvidaci proforma
I Po piné likvidaci wydané profoma faktuty vstavit faktu [dafiov doklad] bez upczoméri
= =
% Firma Jméno | Fifjmeni =
1 |r Pt Novatek -
4] D
(1) [Petr MovaBek - tuhiaF (2000 [@ [ [EBIT

Pole v sekci Vystaveni faktury pri likvidaci proforma
faktury zatrhnéte, chcete-li fakturu (danovy doklad)
vzdy vystavit automaticky a bez upozornéni.
Nechate-li pole nezatrzené, program se pii kazdé plné
likvidaci proformy dotdZe na vytvofeni faktury.
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Likvidace pohledavek a zavazk

Pohoda

Froforma faktura byla dplné zlikvidovéna.
Choete wystavit Fakturo-danow) doklad 7

Stomnao |

Tip

Vytvorené fakn:.r))/(jsou Po stisku OK se otevie agenda Vydané faktury nastavena

oznagené v poli X, P o Y Y

takte jo miiZete vybrat na pravé zaloZené f.ﬂ(t.ure., kt.er(zu po konvtrole ulozte

podle oznageni. (Ctrl+Enter) a pro dalsi likvidaci pfepnéte zpét do agendy
Pokladna (resp. Banka).

Expresni likvidace

CTRL+L Pomoci expresni likvidace budete zapisovat vétSinu
. dhrad pohleddvek a zdvazka. Staci mit po ruce variabilni

vyvola . . .. p L.
Lieicka symbol platby (je k dispozici na bankovnim vypisu,
ustrizku slozenky atd.). Pouze v pripadech, kdy variabilni

~ 2

symbol chybi, bude tfeba pouzit likvidaci vybérem, ktera
umoznuje provést sparovani dle ¢astky, nazvu firmy a
podobné.

Pred prvni likvidaci zkontrolujte nastaveni v agendach
Globdlni nastaveni a UZivatelské nastaveni. Oteviete
agendu Pokladna (resp. Banka) a postupujte dle pokynt.

#is Pohoda - [Banka] M= B3
| subor adiess (ootnicni hskp Odbyt Sady bedy Jedy Meieisk Zémem Okno Hapovdds ‘
¥ g o samel RN
~Expresni likvidace
Tim ~] Datum vppisu =] | Eima =
Datun platby =1 | Jméno
Ev.éislo =] Cislo vimiu Ulice
Warspm. (3901145 Fredkartace =] | Obec
Clenni DPH = | Dicaco
Text | | Proticiet
| spec.sym. Kanst s
Lsstka lkvidacs
] 00 [7) Zadeke Var s platy: Foma [pAkazem  Stfedisko
2) Stisknéte Enter. Uzet e = o
3) Zkonliohite Eastku. = .
4] Ulodte zaznam (Chi+Enter). eraska
* | | & Poodkydoacu | © Zadstovéni | © Licvidace | [ Poenmky |
[ | Cislo vppisu | Varsym. | “ipis /| Platba | Fima | Cokem | T | Ocet | =|
Rl 65110944, 080453 080493 FU 50300 Midej KB =
%~ mz £5110944, 080499 080483 FU 160500 Vjde KB
@ oms 9010000 150499 150499 AgoZetas. 20093400 Fiiem KB 5
3| [ ms B5110944 200499 200493 FO 55 016,00 Wjdeq KB x
- — 0
(33/33) Stav KB k 20.04.1983 = 441 653,54 K& [Novaek a spol (1333 |@ | [Viladant EDIT
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Likvidace pohledavek a zavazku

b Stisknéte Ctrl+L. Formuldf agendy se piepne do
rezimu expresni likvidace.

» Zapiste variabilni symbol platby.

» Stisknéte Enter nebo Tab. Program se pokusi nalézt
poZadovanou pohleddvku nebo zavazek. Pokud
uspéje, doplni chybéjici udaje a pfesune kurzor do
pole Cdstka likvidace.

#: Pohoda - [Banka] [_o1x]
” Soubor Adresd¥ Uietnictvi Nékup Ogbyt SKady Medy Jedy Majetek Zéznam Okno Nipovdda |
[ B8R AcHB & =] ===
w— =
Typ  [Priem =] Detumvipsu [22097599 = || Fima &5 m
Datumplatby (22091999 = | dméno  |Josef Stebio
Ev.fslo [208P00011 ] Cisla vjpisu [008 003 Ulice (Zahradni 30
Var sy Predkontax TPebosi =] | Obee (79201 Bruntsl
Clenéni DPH I UM g DIEAED ﬁ
Test  [Ohiada PV & 590000006 ] | Puotidzet =
I Suecsym’ Kersbaym) | 008 =]
Castha likvidace
[ 6700 [1) Zadeite Varsom. platoy Foma | prikazem Stiediska -
) Stisknéte Enter. Ozet KB ﬂ Cinnost
3) Zkontolue ésthu i
4] Uloste zaznam [Ctl+E rter] Zakazka
* | X | 5 Polotky dokisdu | @ Zatttovéri | @ Likvidsce | [ Poznémky |
| | Cislo vjpisu | Varsym. | Vipis - | Flaba | Firma | Cokem | Twp | Oet |
% T o3 65110944 080439 08.04.99 FU 50300 Videi KB
% [T o3 65110344 0204939 08.04.39 FU 160500 Videj KB
7 T o 98010000, 15.04.99 15.04.89 AgrZetas. 20093400 Fiflem KB
3% [T o5 B5110344, 200433 200483 FU S501600 Vyde] KB
= - | [ili0]
(33/39) Stav KB k 20.04.1999 je 441 B59,54 KE. [Novacek a spal (1999 [@ | [Vkladani [EDIT 4

b Zkontrolujte ¢astku k likvidaci se skutec¢né uhrazenou
c¢astkou. V piipadé€ potieby ¢astku upravte.

¥ Zkontrolujte a pfipadné upravte datum platby (resp.
datum vypisu a ¢islo vypisu). Pfesun do pole Darum
provedte stiskem Alt+D. Pokud budete likvidovat
vice dokladt za sebou, budete tyto udaje upravovat
pouze pii jejich zméné. Datumy lze zvySovat klavesou
plus (+).

» Veskeré dalsi udaje dokladu by mély byt vyplnény
automaticky dle nastaveni a dle zdrojového dokladu.
Ulozte zdznam klavesami Ctrl+Enter.

Pii optimdlnim nastaveni programu stac¢i k expresni
likvidaci 3 dhozy do klavesnice, nepocitaje v to zdpis
variabilniho symbolu.
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Likvidace pohledavek a zavazk

CTRL+SHIFT+L

vyvola
Likvidaci vybérem.

148

Je-li zapsany udaj pro sparovdni (var.sym.) nejedno-
znacny (byl zapsan chybné, ¢dstecné nebo mu odpovidd
vice pohledavek/zavazkl), nabidne Pohoda likvidaci
vybérem, kterda umoZiluje dohleddni poZadovaného
zdznamu komfortn&j$im zplisobem.

Pohoda ]

@ Doklad k likvidaci nelze nalézt. Chzete likvidovat wibérem 2

Me |

Likvidace vybérem

Komfortni likvidace s vybérem pohledavky nebo
zavazku dle libovolnych kritérii poslouzi v ptipadech,
kdy variabilni symbol platby neni k dispozici.

¥ Stisknéte Ctrl+Shift+L. Otevie se seznam vSech
pohledavek a zdvazkd.

% Pohoda - [Likvidace -> Pokladna]

JJ 4 Zlkvidovat Castend Zlkvidovat Zaznam Okno  Mapovéda ‘
I EEEE NLle- es aao|w

* | X |1 Pohiedavky £ Zavazky |
X | Varsym. Klkvidaci |  Celkem | Datum | Fima I Typ
713250 713250 250333 REALIT SERVIS Pijaté faktura
713250 713250 250483 REALIT SERVIS Fijaté fakiua
I~ 6511094462 26 800,00 2680000 230633 FU Ostaini zévazek

Pohada

1 n

[ul<]

(1/3) [Novagek a spol EEENEIA

» Nastavte se na spravny fddek seznamu, nebo
obvyklym zptisobem pro vybér zaznamt dohledejte
pozadovanou pohledavku ¢i zavazek dle libovolného
sloupce.

» Zkontrolujte ¢astku k likvidaci se skutec¢né uhrazenou
¢astkou. Chcete-li plné zlikvidovat zvoleny doklad,
zvolte povel Zlikvidovat (Alt+L nebo Enter). Vytvoii
se hradici doklad vyplnény dle zvolené pohledavky/
zavazku.



Likvidace pohledavek a zavazku

b Pokud je uhrazena ¢dstka nizs8i, lze doklad
Cdstecné zlikvidovat (Alt+S).

b Zkontrolujte datum platby (resp. datum vypisu a ¢islo
vypisu) a pfipadné jej upravte; presun do pole Darum
provedte stiskem Alt+D. Pokud budete likvidovat
vice dokladt za sebou, budete tyto udaje upravovat
pouze pfi jejich zméné.

» Veskeré dalsi udaje dokladu by mély byt vyplnény
automaticky dle nastaveni a dle zdrojového dokladu.
UloZte zdznam kldavesami Ctrl+Enter.

Pokud chcete likvidovat na stavajici doklad (bez zaloZen{
nového), pouzijte povel Pridat likvidaci vybérem, ktery
naleznete v kontextové nabidce po stisku pravého tlacitka
mysi nad tabulkou Likvidace.

ZruSeni likvidace

Samotnou likvidaci zru$ite smazanim jednotlivé dhrady
v zdloZce Likvidace. Kompletni zruSeni provedete
smazanim celého hradiciho dokladu z agendy Banka
nebo Pokladna. Timto zptisobem tedy smazete v§echny
likvidace na tento doklad; vznikne také "dira" v ¢iselné
fadé€. Pokud byl tento doklad posledni v fad€, staci sniZit
&islo v agendé Ciselné rady.

Likvidace bez vazby

Ve vyjimeénych pripadech vyuzijete tuto funkci pro
likvidovaci pohledavky/zavazku bez vazby na icetnictvi,
tzn. bez vytvoreni svazaného (bankovniho/pokladniho)
hradiciho dokladu. Oteviete fakturu, kterou chcete
likvidovat bez vazby, oteviete zdlozku Likvidace,
stisknéte pravé tlacitko mysi nad tabulkou a zvolte povel
Likvidace bez vazby z kontextové nabidky. Po provedeni
likvidace se snizi ¢astka v poli K likvidaci a v tabulce
Likvidace ptfibude zdaznam o provedené akci - na rozdil
od likvidace s vazbou na ucetnictvi zde neni uvedeno
¢islo hradiciho dokladu.
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POZOR

Postupna likvidace se
vztahuje pouze na
Ucetni jednotky, které
Uctuji v jednoduchém
Ucetnictvi.
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Dan z pfidané hodnoty se v programu Pohoda sleduje
automaticky na zdkladé udajt uvedenych v zapsanych
danovych dokladech. Jedna se o udaje zapsané do poli
Clenéni DPH, Datum uskutecnéni zdanitelného plnénia
tidaje v sekci Cdstka ve formulafi agend umoziujicich
zapisovat danové doklady. Mezi tyto agendy patii
Pokladna, Vydané faktury, Prijaté faktury, Ostatni
pohleddvky a Ostatni zdvazky.

Vztah likvidace a DPH

Do danového priznani DPH se dan zapocitava predevsim
z faktur. Proto je u pfijaté faktury ¢lenéni DPH
prednastaveno na Tuzemské plnéni a u vydané faktury
Zdanitelné plnéni'v tuzemsku. Clenéni DPH samoziejmé
lze v ptipadé€ potieby zménit.

Likvidaci faktury vznikne hotovostni/bankovni doklad.
Clenéni DPH na tomto dokladu se automaticky nastavi
na Nezahrnovat do prizndni DPH, protoze DPH je jiz
vyporadano z faktury. Proto nelze v takto vytvofeném
dokladu zménit Clenéni DPH.

Zalohové faktury nejsou dainovym dokladem, a proto se
do priznani DPH nezapocitavaji. Dan z pridané hodnoty
je vyporadana teprve z faktury, kterou k uhrazené zaloze
vystavite. V pripadé proforma faktury Pohoda umozni
vystavit fakturu-dariovy doklad automaticky.

Postupna likvidace

U postupné likvidace pohledavek a zavazku je to jesté
vypotdadat DPH a teprve potom cena. Proto se pfi likvidaci
nejprve prenese do dokladu DPH a teprve je-li veskerd
DPH z likvidované faktury vycerpdna, piendsi se cena
tvorici dafovy zaklad. Naptiklad pfi splaceni faktury na
12200 K¢ (10000 zaklad, 2200 DPH ) tiemi splatkami
ve vysi 2000, 5000 a 5200 K¢ se do dokladu pfenese
cena 0, DPH 2000 (1. splatka), cena 4800, DPH 200 (2.
splatka) a cena 5200, 0 DPH (3. splatka).
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Soubor

Uetrictvi Cirkty |

Nastaveni DPH
Nastaveni udaji o platcovstvi DPH v agendé Globdlni

Chr+G . . o . L L.
Uivatelské nastaveni nastaveni/ Dari 7 pridané hodnoty ma podstatny vliv na
e spravnost vypoctd provadénych programem.
Seznamy 3
Databéze Il . Pohoda - [Globalni nastavenil [0
Ugivatel v H Soubor Advess Udtrictwi Nékup Odbyt SHady Medy Jedy Majetek Zaznam Chno Mapovida |
S Tisk.. cren| e lEE] 2 = ] % e- ez ano|k|
Tiskowe zalohy. .. ~MNastaveni @ Dafi 2 pidané hod s Fohoda
Logo % Platce DPH po celf ok 0d 07.01.1993 5% 3%
Konec Advesat € Meplatce DPH po celj ok 0d ol (11 1395 5% 2%
Egt;f © Zména redimu v pribshu toku 0d z %
Likvidace I | U=den I |fveten I 2
[ F o 2 |Cenen) ¥ Fien
| Brezen ¥ Cerverec 2| Listopad
Way I Duben) ¥ Gipen [ Frasines
m:ﬁ:.j’”“”‘m & Ctutletni adafiovact obdobi
Sklady  Mésféni zdafiovaci obdobi i~ Finanénf ofad ——————
CZulniredmg—— | Obee  [hava
™ Malocbchod :
T “gputet s DFH Ucet 1645654205 o100
I | Evidovat DRH u vjdsjineplaice: Vansym. 7352
B ER
X Firma Jmeno Primeni
1| Josef Movéiek
1) [NowaEek a spol [153 [@ [#]
¥ Pldtce DPH po cely rok: zvolte, pokud cely ucetni
rok jste platci DPH.
¥ Nepldtce DPH po cely rok: zvolte, pokud cely ucetni
rok nejste platci DPH.
2 - Volbu Zmeéna reZimu zaskrtnéte, pokud jste se stali
Zména rezimu i < - P J

Zaskrtnéte mésice,
kdy jste byli platci
DPH.

TIP

Vlystavené pfiznani k
dani z pfidané hodnoty
bude v tomto rezimu
obsahovat jeste treti
stranu, na které je
uveden prehled
vypoctu.

platci ¢i neplatci DPH v pribéhu roku.

Zdariovacti obdobi: platce DPH zvoli mésic nebo
ctvrtleti.

Sazby: pokud dojde ke zménam sazeb DPH, uvedte
datum, od kterého nové sazby plati, a obé sazby.

Pti zaSkrtnuté volbé Maloobchod program postupuje
pfi vypoctu DPH u trzeb za prodej zbozi podle §18
zdkona 588/92 Sb. Tento postup platil pfed novelou
zdkona o DPH. V soucasné dobé o postupu rozhoduje
spravce dané.

V rezimu maloobchod se trzby eviduji pouze v
koncovych cendch, a proto DPH za takto evidované
trzby neni v dcetnictvi znama. DPH se dopocte za
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TIP

Vzhledem k tomu, ze
dar z pfidané hodnoty
je v ekonomickém
systému Pohoda
zpracovavana z
prvotnich doklad,
neni nutné analyticky
rozliSovat ucet 343.

152

- Analptické (&t

Zakladni zazba
SniZens zazha J

celé danové obdobi (Ctvrtleti nebo mésic) podle podila
ndkupu zboZi v jednotlivych dafiovych sazbdch. Pole
Vypocet s DPH zaSkrtnéte, pokud chcete pocitat
ndkupy zboZi v cenach véetné DPH. Jinak se vypocet
provede z vydajt v cendch bez DPH. Pole je pfistupné
pouze pfi zatrzeném poli Maloobchod.

Evidovat DPH u vydajii nepldtce: UmoZznuje
neplatcim evidovat DPH u vydajt, coz jim prijde
vhod pfi prechodu na platcovstvi DPH.
Financnivurad: Uvedte nazev obce, ve které se nachazi
finanéni viad. Udaj se vyuziva pii tisku dafiového
pfiznani k dani z pridané hodnoty.

Uéet: Uvedte &islo bankovniho détu pro odvod DPH
finan¢nimu dfadu.

Banka: Ctyimistny smérovy kéd banky.

Variabilni symbol: Uvedte variabilni symbol pro

odvod DPH finan¢nimu dfadu. U fyzickych osob rodné
&islo, u pravnickych osob ICO.

Konstantni symbol: Uvedte konstantni symbol pro
odvod DPH finan¢nimu dfadu. Obvykle 1148.

Udaje tykajici se bankovniho spojeni budou uvedeny na
automaticky vygenerovaném dokladu v agendé Ostatni
zdvazky,resp. Ostatni pohleddvky, pokud pouzijete funkci
pro Uzavreni prizndni v agendé Prizndni DPH.
Potfebujete-1i v podvojném ucetnictvi uctovat DPH v
jednotlivych sazbdch nartizné analytické ucty, zalozte si
je v agendé Uctovd osnova a zde piisluiny et vyberte.
Pfi zaictovani DPH Pohoda automaticky zméni
synteticky ucet uvedeny v pfedkontaci na analyticky.
Neni proto tfeba zakladat pfedkontace s analytickymi
Ucty.
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Program umoziiuje platciim DPH zadavat Clenéni DPH,
které urcuje zauctovani dokladu do danového pfiznani
DPH. Jednotliva ¢lenéni definuje zdkon o dani z pridané
hodnoty.

Prijmové doklady
Zdanitelné plnéni v tuzemsku
Vyvoz zbozi

Vyvoz sluzeb

Mezindrodni pireprava
Nezdanitelné dle §2
Nepodléha dani dle §19
Osvobozené dle §25

Trzby - maloobchod
Nezahrnovat do priznani DPH

Vydajové doklady

Tuzemské plnéni

Dovoz zbozi

Dovoz - rezim do¢asného pouZiti
Osvobozené od dané

Nakup zboZ{ - maloobchod
Nezahrnovat do pfizndni DPH

Oproti ptiznani DPH jsou v agendé Clenéni DPH navic
typy Trzby - maloobchod a Ndkup zboZi - maloobchod,
jejichz pouziti je vdzano na platce DPH, ktefi uctuji
v rezimu maloobchod. Trzby maloobchod se pouZziji u
prijmovych dokladi za trzby, které maji uvedeny celkové
maloobchodni ceny a DPH neni vy¢islena (je nula). DPH
se pozdéji dopocitda pomoci nakupt. Typ Ndkup zboZi -
maloobchod se pouzije u vydajovych dokladt za nakup
zbozi, které je ur¢eno k maloobchodnimu prodeji. Uvede
se zvlast cena a DPH, podle podilu DPH v jednotlivych
danovych sazbach se pozdéji provede dopocet DPH u
trzeb. JestliZze md takto oznaceny doklad uvedenu
nulovou DPH, muZe se jednat o ndkup zboZi od neplatce
a nebo o zboZzi, které je od DPH osvobozeno. Potom se
program dotdZe, do jaké danové sazby ma tento doklad
zaradit, a podle toho jej uplatni v dopo¢tu DPH.
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[zetnick

Piedkantace

[IFtova osnova

Uetni denik. Chrl4+D
Barka Chrl+B
Pokladna Chrl+H
Interni doklady Chrl+I
Dari z pfijmi

CerH+-shift+0

Saldo
Uzawérka

Cash Flow

154

Agenda Prizndni DPH slouZzi k vystaveni a archivaci
pfiznani k dani z pridané hodnoty.

Vystaveni ptiznani k DPH

Zpracovani priznani k DPH se spousti klavesou INSERT
(jako obvykle pfi zalozeni nového zaznamu agendy).
Otevie se dialogové okno pro zpracovani pfizndni.

Yystaveni piiznani k dani z pfidané hodnoty

Zvolte dafiové obdobi, pro které cheete vpstavit dafiove
priznani k dani z pfidang hodnoty.

[l&etni rok. I'I 933
Zdafiovact dhdobi [EEM— |
Druh piznani Iﬁédné v:l

e vpbraném zdafiovacim obdobi zatim nebylo
wyztaveno radng piiznani.

Stizkem taditka OF spustite vwstaveni Fadnéha
piiznani k dani z pridané hodnaty.

aK I Stormo | ﬂépovédal

Zvolte zdanovaci obdobi; Pohoda nabizi jednotlivé mésice
¢i ctvrtleti podle uidajt zadanych v Globdlnim nastaveni
v sekci Dari z pridané hodnoty.

Radné pfiznani k DPH

Pokud agenda dosud neobsahuje pfiznani za zvolené
obdobi, bude po stisku OK vystaveno Rddné piizndni k
DPH. Program automaticky zpracuje pfiznani z idaja
uvedenych v dantovych dokladech a ulozi vysledky do
nového zdznamu agendy. VSechny vypoctené idaje uvede
ve formulafi. VSechny doklady agend Pokladna, Vydané
faktury a Ostatni pohleddvky, Prijaté faktury a Ostatni
zdvazky (v PU navic Interni doklady), které maji datum
uskute¢néni zdanitelného plnéni spadajici do zvoleného
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obdobi, oznad¢i na formulaii zkratkou zdanovaciho
obdobi ve tvaru (1¢) pted polem Clenéni DPH (v zévorce
je uvedeno ¢islo mésice nebo kvartdlu). Tyto doklady
jsou uzamceny proti opravam.

# Pohoda - [Pfiznani DPH] MmEE

Soubor AdvesdF Ufetnict M&kup Odbyt Sklady Mdy Jedy Majeteh Zémam Okno Mépovida |
eI EE = EFEREEIEEE
~Pfiznani k dani z pfidané hodnoty -uzavieno 05.09.1939 <lze tisknout podklady @ Pohoda
Utgetri 1ok 1339 Datum vystaveni priznani ERCEEIES
Zdafiovaci cbdobi lcvten Diuh pfiznani Fadne
- Uskutetnéna zdaniteina plngri fiata adaniteng pinri
Zdanitelndphnl 22 500,00 176,00 | Tuzemsképhéni 22 15395000 35188,00
v huzemsku 5 167243200 83625,00 5 12947.00 9483,00
irvoz zbosi 0.00 Dovoz zbodi 2 0.00 000
irvoz shudeb 186358,00 5 0.00 000
Mezindradni pieprava 0,00 Dovoz - redim dodasného pousiti 000
Osvobazens pinéni 000 Odpotet i zméné redimu 000
\ypofadant 000 | vyporadant 0,00
Cekouj soutet 1853850,00 380100 | Celkovy souset 43657,00 | 4467100
VLASTNI DATIOVA POVINNDST 39130,00 | NADMERNY ODPOCET 0,00
+ |=m | D Pomanky |
[®%] Aok | Obdobi | Druh | Vpstaveno| Uzavieno | Da | Odpoéet  |Podklady =
5 [T 1999 kwéten Radné 05.03.93 39130,00 [ N |
B T 1399 Eewen Radné 730793 050333 12 966,00 o R
7 T 1999 ewvenec  Radné 10899 050999 11081,00 o RS
8 [T 1999 spen Badné 220989 220999 0,00 1m K=
E 0 000 o T
(5/8) [RM s.ro. 1988 [@ [ [ 7

Opakované vystaveni priznani

Dokud nenf pfizndni uzaviené funkci Zdznam/Uzavrit,
miiZete jej vystavovat opakované. Ptvodni Rddné
prizndni se pritom pfejmenuje na Neoficidlni a ziistane v
evidenci (mizete jej samoziejmé& smazat). Sestavu
Podklady k dani z pridané hodnoty bude moZzné tisknout
jen pro nové vystavené priznani.

Dodateéné pfiznani

Pohoda podporuje zpracovdni dodate¢ného pfiznani v
souladu s platnou legislativou. Dodatecné prizndni
obsahuje pouze rozdil dané oproti pfedchozimu faddnému
pfiznani za zvolené obdobi. Pfi tisku sestavy Prizndni
k dani z pridané hodnoty program automaticky pouZije
tiskopis dodate¢ného pfizndni.
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Zaznam

Editace
Administrakar

Oznaceni
WubeEr

Oprava podkladi pro vystaveni dodate¢ného priznani
Dodatecné prizndni vystavujete v piipadé€, Ze zjistite
chybu v odevzdaném fadném pfizndani. Aby bylo mozné
vstoupit do dokladl jiz uzavieného obdobi, pouzijte
funkci Zrusit uzavreni prizndni a zpristupnit prislusné
dariové doklady z dialogového okna funkce Zdznam/
Uzavrit. Poté jiz mlzZete stavajici doklady opravovat,
pfipadné zapisovat do zvoleného obdobi doklady nové.

Vystaveni dodatec¢ného priznani

Po opravé dokladid spustte zpracovani dodate¢ného
pfiznani kldvesou INSERT. Otevie se dialogové okno
pro zpracovani pfizndni, ve kterém zvolte zdanovaci
obdobi a nastavte druh priznani na Dodatecné. Pivodni
Rddné ptiznani musi zGstat zachoviano - je podkladem
pro vypocet dodate¢ného pfizndni.

Yystaveni priznani k dani z pridané hodnoty

Zvalte dafiové obdobi, pro kieré choete wwstavit dafiove
priznani k dani z pfidané hodnaty.

lzetri ok I‘I 939
Zdafiovaci obdobi 3q -
Diruh piznani I Dodateéng = l

i

e wybraném zdafiovacim obdobi i bylo uzavieno
fadné piznani, nebo bylo vystaveno priznani
dodatecne.

Myni mizete vystavit pouze dodatedné piiznani.

FOZ0R! Touto operaci prijdete o moznost tisku sestawvy
Podklady k DPH Fadného pfiznani tohoto obdabi |

QK I Stomo Mapovéda

Uzavieni pfiznani k DPH

Povel Uzavrit z nabidky Zdznam obsahuje v dialogovém
okné nekolik funkci, které se tykaji zvoleného zaznamu
v agendé Prizndni DPH.

Uzavrit vystavené priznani k dani z pridané hodnoty
Tato funkce umoznuje plné uzaviit piistup do dokladt
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zvoleného obdobi z hlediska DPH. Zakaze také zdapis
novych dokladti s datem uskute¢néni zdanitelného plnéni
spadajicim do zvoleného obdobi. Tim zajisti, Ze icetnictvi
zlstane v souladu s odevzdanym pfiznanim k DPH.
Uzavfeni je indikovdno ve formuldfi zdznamu
uzavieného pfiznani.

Uzavieni priznani k DPH E
Zde miiZete uzaviit [resp. Zrugit uzavieni] zvolengho priznani DPH.
% Uzaviit vystavend piiznani k dani z piidang hodnoty

Daturn |22.DS.'I 333 'I

¥ %ytvoiit pohledavku nadmémeého odpodtu
1esp. zavazek na odvod DPH k uvedenému datu.

DPH

" Zrudit uzavient priznani a zpiistupnit piisluing dafiové doklady

+ Mejprve bude provedena kortrola, 2da nebyly doplnény nove
dafiové doklady do tohoto obdobi.

+ Pa uzavfeni i nebude mo#né do dokladd pisluiného obdobi
zazahovat,

Storho | Mépovéda |

Zaskrtnutim pole Vytvorit pohleddvku nadmérného
odpoctu resp. zdvazek na odvod DPH k uvedenému datu
se zdaroven s uzavienim vystavi doklad v agendé Ostatni
pohleddvky, resp. Ostatni zdvazky.

Pohoda kontroluje, zda mezi vystavenim a uzavienim
nebyly do zvoleného obdobi zapsdny nové daiové
doklady. Pokud ano, nelze pfiznani uzavfit - nejprve je
tfeba vystavit jej znovu.

Nelze uzavfit pfiznani, ke kterému nejsou k dispozici
podklady.

Zrusit uzavieni priznani a zpristupnit prislusné
danové doklady

Tato funkce opét pIné zpiistupni doklady v daném obdobi.
Zaroven odstrani oznaceni na formulafi téchto dokladu,
takZe podklady pro tisk sestavy Podklady k dani z pridané
hodnoty jiz nadale nebudou pro toto pfiznani k dispozici.
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Tiskové sestavy

Z agendy lze tisknout sestavy Prizndni k dani z pridané
hodnoty odpovidajici ufednimu vzoru a sestavu Podklady
k dani z pridané hodnoty, obsahujici soupisku dafiovych
dokladd zahrnutych do pfiznani.

----- Ffiznani k. dani z pfidané hodnoty

----- Podklady k dani z pfidané hodnoty

----- Doklady nezahmuté do prijatich zd. pleéni
----- Dioklady nezahrnuté do uskuted. zd. plnéni
----- [ ] Wystavens piznani

----- <D Kantrola zadétovani DPH

..... @) Chyby v zalétavani DPH

V podvojném udcetnictvi program navic nabizi tiskové
sestavy Kontrola zavictovdni DPH a Chyby v zaiictovdni
DPH, které usnadni vyhledani dokladl nezatictovanych
na uctu 343.

#s Pohoda - [Pfiznani DPH] [-[O[x]
Tlp B s 14 0] 0G| B et sestar 8] gy | K2
Sestava je
dvoustranna a je VYPOGET DANE Z PRIDANE HODNOTY
vhodné VytiSknOUt ]| |7 Jestize v ohiobi nedoSlo k Zédnému zdankengmu pingn UIDAJE PRO V¥POCET DANE
postupné oboustranné proditndte 41 ] D i vstupu D na vistunu
. d n Iist a Ilru . L} OFPOCFT DANE PRI %MEN% RFZ\MU 2 o
na ]e e p p W, PRIATA FDAMTELMNA PLNEN
Z dovozu - rezim docasného pouiiti " o
se snizenou sazbou dané (12 o [18 o
fz dovozu —— -
6 zékladn sazhou dané 13 o |17 o
se snizenou sazhou dang |14 6850 (18 343
se zékladni sazhou dang 15 35980 |19 Ta1
CDPOCET visetnd promitnudi § 20 20 8284

1. USKUTECNENA TDANTELNA PLNENT

osvobazend B 5
\ivoz zbod 2 B
Wvor slufek 33 o
Mezingrodn pieorava E) 0
Zéldan | s snizenou sazhousiené |35 0 7] 5
rand ‘ o

s rékladni sazhou dané 36 38 ‘ o o
0| ] _'l_I

Shrana 2/ 2 [origindlni predioha sestavy) [Novk sro. [1993 [@ [#] I Z
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Dan z pfijmu

[Ietnick

Predkentace

Pen&zni denik

Banka
Pokdadna

Chrl+B
Chrl4+H

Crrh-Shift+0

Uz&vérka

Tato funkce se pouziva k vystaveni podkladi pro daiiové
priznani dané z pfijmi. Program vypocte dan z pfijmu
z dokladtl v penéznim deniku.

Vypocet dané¢ mizete provést kdykoliv v pribéhu
uctovani. Vypocet nema Zadny vliv na zaictované
doklady, 1ze jej kdykoliv opakovat.

Nastaveni pro dan z pfijmt
Pred vystavenim pfiznani zkontrolujte udaje v sekci Dari
z prijmit agendy Globdlni nastaveni.

#s Pohoda - [Globalni nastaveni] M= B
" Soubor Adresa” Udetrictvi Nékup Odbyt Skady Mzdy Jedy Majetek Zéznam Ono Mépovida |
IR EEELEE EFAEHEEIEERELR

Nastaveni @ | Danzpiimi Temmin odevadsni priznéni

. Mpchoai prilem |57 Zivnost ¥| | T Prodiowsen; [306]

Adres st

Hakup |- Dafiows sazh Ddeitateiné poiosk

Odbyt

Likvidace I ravit defioe sarby DEF D

Cigi men,
D2 pidans hadna
Migyz Pl §15(1a. poplainik [0.00
Mady pfedkertace 10200000 1530000 20 | §15()s, okl
513:;1: 20400000 3570000 25 §15(1)c, manzeka
qzoonm ezronm 2 | S15E)daw

s34

Dt

110400000 31614000 40
110400000 31674000 40
110400000 316714000 40

Jméno I Prijmeni

[Novacek a spal 1999 [@ 2]

V poli Vychozi prijem zvolte danovy typ prijma, ktery je
hlavnim zdrojem vasich pfijmi. Pfipadné ostatni dil¢i
danové typy popisujeme dale.

V sekci Dariové sazby je tabulka danovych sazeb
ucetniho roku. Program obsahuje danové tabulky pro
roky 1993 az 2000 dle zdkona, které nelze ménit. Pro
dalsi roky 1ze tabulku vyplnit ru¢né.

Pole v sekci Termin odevzddni prizndni zaSkrtnéte,
pokud odevzdavite priznani v prodlouzeném teminu.
V sekci Odcitatelné polozky uvedte nezdanitelné casti
zdakladu dan€ a odcCitatelné poloZky. Nastavi se spravné
pti zaloZeni nové ucetni jednotky. Po zaloZeni nového
roku datovou uzdvérkou je tfeba je nastavit rucné.

Jednoduché ucetnictvi 159



Dan z pfijmu

Rozliseni dil¢ich
zakladd DzP pomoci
dariovych typ( se tyka
pouze fyzickych osob.

Cinnosti
naleznete v nabidce
Soubor / Seznamy.

160

Dil¢i zaklady dané

Celkovy danovy zaklad se sklada z dil¢ich zakladt dané.
Aby program byl schopen vypocist dan z pfijmut, musi
védét, které doklady prislusi danému danovému typu.
Diléi zaklady dané mtiZete zavést prostiednictvim pole
Dariovy typ, ktery uvedete v seznamu cinnosti.
Prifazenim ¢innosti icetnimu dokladu zdroven pfifadite
tento doklad do poZzadovaného dil¢itho zdkladu dané.

etnictvi Mikup Odbyt Slady Medy Jiedy Majetel

IEEEEEEE =z &

G
( [[ick Tiroky 2 vKlad s B Dafiowityp [38 Uroky z viladiina B0 7|

* | % | D Poarks |

Popis T Dafiovi typ | =
Utaky 2 vkladis na BU 58 Uioky 2 vkladiina B, |

1

2 T Auar Autorské piiimy 57 Uitf & poskytnuli pr.
3 T Prangiem Fiimy z pronaimu F9 Fiijmy z pronaimu

4 T Zemddkts Zemédglska viroba §7 Zemédélskd viroba
Cind

(1/4) [Novagek a spol (1555 [@ [

Danové typy jsou definovany v Zdkoné o danich
z prijmii.

§6 Zavisla ¢innost

§7 Zemédélska vyroba

§7 Zivnost

§7 Jiné podnikani

§7 Podily spole¢niki

§7 UzZiti ¢i poskytnuti prav
§7 Nezavislé povolani

§8 Uroky z vklad na BU
§8 Vydaje nelze uplatnit
§8 Vydaje lze uplatnit

§9 Pi{jmy z prondjmu

§10 Vydaje nelze uplatnit
§10 Vydaje lze uplatnit
§10 Vydaje lze uplatnit do vyse piijmui

Prijmy z kapitdlového majetku (podle § 8 zdkona) a



Dan z pfijmu

Tip

Na uroky si zalozte
novou ¢innost s )
dariovym typem Uroky
z vkladti na BU.

Pausal

Pausalni sazba vydajl
se pouzije, pokud je to
pro ucetni jednotku
priznivé;jsi.

Ostatni prijmy (podle § 10 zdkona) maji v zdkoné
uvedenu celou fadu moznosti, které se daji shrnout do
ndsledujicich tif variant: (1) Vydaje lze uplatnit - program
pfi vypoctu dil¢iho zakladu uplatni vSechny vydaje, které
jsou u tohoto typu uvedeny. (2) Vydaje nelze uplatnit -
program pii vypoctu dil¢tho zdkladu neuplatni zadné
vydaje i kdyZ jsou u tohoto typu uvedeny. (3) Vydaje lze
uplatnit do vyse prijmii - program pfi vypoctu dil¢tho
zdkladu uplatni jen takovou sumu vydajt, které
neprevySuji pfijmy uplatnéné u tohoto typu. Jinak fe¢eno,
u tohoto typu nemiize vzniknout ztrata.

JestliZe mdte pouze jediny dil¢i zaklad dané - napriklad
Zivnost, nemusite viibec seznam &innosti vytvifet a
vSechny doklady budou spadat do jediného zakladu, aniZ
by bylo nutné vSechny doklady oznacovat ¢innosti. Tento
vychozi danovy typ uvedte v sekci Dari z prijmii v agendé
Globdlni nastaveni. Nicméné je pravdépodobné, Ze
budete potfebovat alespon jeden dil¢i zdklad dané navic,
a to Uroky z vkladii na BU.

Dil¢i zaklady dané nesledované v ucetnictvi

Dil¢i zaklady dang, které v dcetnictvi nesledujete, napft.
prijmy ze zavislé ¢innosti, mizete zahrnout do vypoctu
dané pfimo v dialogovém okné Dari z prijmii.

Dan z piijmd fyzickjch osob v J0

Zhiata 0.00
0.00
0,00
154800.00
33860.00
0.00

Zéklad dang

- Udaie mimo Géetni evidenci
Diléi zéklad dané podie § B
Dilisi zaklad dané podie § &
DilE zaklad dané podle & 9

134501.53

E0200,00
0.00
0.00

[lprava zakladu dang
Odéitatelné polazky
Upraveny zéklad dang
Wypodtend daf

Slevy na dani

Diléi zaklad dané podle 10 0.00 . .
Ziréta 2a predchoz! obdobi 00| | Dafipo slevach 338650,00
Zaplacene zalohy 0,00
Celkovp 2aklad dané 19430153 | Zbjva doplatit 33860.00
Natled | Tk | Stomo |

Pred tiskem podkladi pro vyplnéni daiového priznani
nezapomeiite doplnit do prisluSného pole dialogového
okna Dari z prijmii soucet uhrazenych zdloh na dan.
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Uzaveérka

Tip

Pred datovou
uzavérkou
doporucujeme provést
prace, které popisuje
napovéda v tématu
Uzavérka ucetnictvi.

162

Uctovani na prelomu roku

Po ukonceni kalenddfniho roku potfebujete jesté né¢jakou
dobu uctovat v icetnictvi minulého roku, abyste doplnili
zbylé doklady a ucetnictvi doladili s ohledem na darilovou
povinnost. Zaroven vSak potiebujete zapisovat doklady
znového ucetniho roku, vystavovat faktury, poc¢itat mzdy
a vystavit tieba i danové pfiznani DPH. Naptiklad v
lednu 1999 jste jest€ neuzavreli rok 1998, ale potiebujete
uctovat doklady roku 1999.

Funkce Uctovdni na pielomu roku umoziuje pfepinat
béZné ucetni obdobi a obdobi nasledujiciho roku. Data
pritom zlstavaji stile ve stejném souboru. Po vystaveni
priznani DzP muzete data rozdélit na dva soubory (rok
1998 a rok 1999) funkci Datovd uzdverka.

Uétovani v novém roce je ve stavovém fadku indikovéano
pismenem p za ¢islem roku (napiiklad 1999p znamena
prechodnéictovani v roce 1999 bez uzavieni roku 1998).

Datova uzavérka

Datova uzavérka slouZzi pro pfevod potiebnych ddajt z
roku na rok - rozdéli stavajici ucetnictvi do dvou
samostatnych soubort. V tucetnich jednotkdch pribude
firma stejného jména na dals{ ucetni rok. Ta obsahuje
vSechny doklady nového roku vytvorené ve stavajicim
Ucetnictvi. Pfevezmou se do ni stavy vSech uctl a
pokladen ke konci minulého roku, nastavi se pocatecni
stavy pokladen a béznych ucth, prevedou se veskeré
aktivni pohledavky a zdvazky a majetek, ktery nebyl v
minulém roce vyfazen.

Ucetnictvi starého roku ziistane v seznamu ucetnich
jednotek jako samostatna firma, ze které jsou odstranény
vSechny doklady z nového roku. S timto dcetnictvim
muzete i naddle pracovat, slouzi k prohliZeni,
vyhledavani a tiskim sestav. Ve starém ucetnictvi uz
neprovadéjte opravy doklada.

Pred vyvolanim datové zavérky doporucujeme zalohovat
data uzavirané firmy. Jedin€ tak budete moci datovou
zaveérku zrusit a vratit se do stavu pred jejim provedenim.
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Podvojné

ucetnictvi

Popis prace v
podvojném Ucetnictvi
presahuje ramec
prirucky uzivatele.
naleznete v pfiru¢ce
Uétujeme v Pohods.

Podvojné
Ucetnictvi
je obsazeno
pouze ve verzich

KOMPLET
PROFI

Zakladni icetni agendy ekonomického systému Pohoda

jsou obsazeny v nabidce Ucetnictvi.

L Eetnictyi

Predkontace
U&towd osnova

Ctrl+D
Crl+B
Ctil+H

Ctrl+l

[&etni denil:
Banka
Pokladna
Interni doklady

Dafi z prijmi

Pfiznani DPH  Chri+Shift+D

Saldo 4
Uzavérka 3

Analjza

Predkontace

Predkontace jsou pojmenované icetni souvztainosti.
Pouzivaji se pro zauctovani prevazné vétSiny ucetnich
prfipadli. Program umoZnuje i pfimé uctovani na
souvztazné Ucty, aniZ by se predkontace pouZzily.

Ué&tova osnova

Standardni uctova osnova pro podnikatele slouzi pro
vytvoreni iictového rozvrhu - seznamu uctl pouzivanych
ucetni jednotkou.

Ugetni denik

Ucetni denik je hlavni dcetni knihou podvojného
UcCetnictvi. Zapisy v ucetnim deniku vytvaii Pohoda
automaticky pfi ulozeni prvotnich dokladi, zapisovanych

do ostatnich ucetnich agend.

Banka

Slouzi k ruénimu a automatickému zapisu pohybd na
bankovnich uctech. Ovladani je shodné v obou ucetnich
soustavach, popis uvadime pouze v predchozi kapitole.
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Podvojn

r

e

ucetnictvi
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Pokladna

Agenda slouZzi k zapisu hotovostnich ucetnich dokladu.
Prace v agendé je shodnd v obou ucetnich soustavach,
popis uvadime pouze v predchozi kapitole.

Interni doklady

Agenda Interni doklady slouZzi k vystavovani a evidenci
dokladg, které vznikaji v dcetnictvi obvykle bez vazby
na pohyb penéznich prostiedkt. Pfi ulozeni je doklad
automaticky zaictovan do deniku.

Daii z pFijmu
Tato funkce se pouziva k vystaveni podkladd pro daiiové
priznani dané z pf{jma.

Pf¥iznani DPH

Problematika dané z ptidané hodnoty a agenda Prizndni
DPH jsou shodné v obou ucetnich soustavach. Popis
uvadime pouze v predchozi kapitole.

Uzavérka

Nabidka obsahuje funkce potiebné k zahdjen{ a ukoncent
ucetniho obdobti, k nastaveni pocate¢nich stavi ucti a k
uctovani na pirelomu roku.

Funkce Uctovdni na pielomu roku je shodna v obou
ucetnich soustavdch, popis uvdadime pouze v predchozi
kapitole.

[l&towani na prelomu aku

Pocatecni stawy Ut
Wichozi stavy Oétd
Lofski stay wizledkovich OEtd

[lzetni uzavérka
Datowa uzaverka




Predkontace

Tip
Kazda agenda ma své
vlastni predkontace.

Tip

Vhodnou volbou
zkratky mizete zajistit,
aby ¢asto pouzivané
pfedkontace byly
uvedeny na zacatku
seznamu.

Tip

Pokud zkratky
predkontaci uvodite
Cislici, budou podle
tohoto Cisla sefazeny
ve vybérovém
seznamu.

Tip

Hlavni pokladnu
naptiklad spojite s
analytickym uctem
211001. Pii zauctovani
pokladniho dokladu
vyberete pfedkontaci s
Ucty 211000/601000.
Doklad se automaticky
zaUctuje jako 211001/
601000.

Pro zauctovani ucetnich dokladl se pouzivaji
pojmenované ucetni souvztaznosti - pfedkontace.

Prvni fddek obsahuje souvztazné ucty pro zaictovdni
zdkladu pro DPH. Druhy a tfeti fddek slouzi pro
zatictovdani DPH v zdkladni a snizené sazbé. Radky s
DPH nemusi byt vyplnény. DPH v obou sazbach mtiZete
uc¢tovat na jeden analyticky ucet. Dariové prizndni DPH
se vytvaii pfimo z prvotnich dokladt, takZe je volba
analytickych uctt v predkontaci neovlivni.

#: Pohoda - [Pfedkontace]

I [=1E3

" Soubor Adresd Ofetnictef Ndkup Odbyt skady Medy JNady Majetek Zézmam Okno Napovsda |

CREENEE ) e EREECEET

Pohoda
MD DAL

Teat v Gietnim deniku

Zaklad  [3T1000 ] 604000 ] Trby z prodefe zbok
DPH22% (311000 e 343000
DPHS%  [311000 | 343000 [

Ziatka 3

Agenda [Vydané faktury =]

+ |Z | D Ponémy |
=1 Agenda | Ziiatka |

13 |7 Vydans faktuy 1
20 |1 Vydané fakiuy 2
2 | faktury 3
2 r v 4
23|I Inteni doklady 1

(21/74)

Text
Trdby 2a viasini vjrobky

Tréby 2 pradie shifeb

Triby 2 pracise zbo

Vyidtovni pijete zélohy (z4poms)
Videj materidlu ze skladu do spofeby

| MD
311000

| DAL
601000

clwfe | pox

311000
311000
311000 324000
501000 112000

1338 (@ [#]

602000
604000

[Novak s

Pri vybéru jsou predkontace serazeny podle zkratky.
Vhodnou volbou zkratky muzZete zajistit, aby cCasto
pouzivané predkontace byly uvedeny na zacatku seznamu.

Pri vytvareni predkontaci pro uc¢ty 211 (Pokladna) a221
(Bankovniucty) mizete vyuZit automatického dosazovdni
analytickeho iictu. Do predkontace staci napsat pouze
&islo syntetického tétu (napiiklad 211000). Ucet se pfi
uctovani nahradi analytickym uc¢tem, ktery odpovida
pravé uctované pokladné. Analyticky iicet spojeny s danou
pokladnou ¢i béznym uctem zaddte v agendach Hotovostni
pokladny a Bankovni iicty z nabidky Soubor / Seznamy.

Stejny zplGsob muizete vyuzit pro automatické dosazeni
analytickeho iictu DPH, jestlize v Globdlnim nastaveni
v sekci Dari z pridané hodnoty doplnite pole analytickych
ucta.
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Predkontace

Tip

Tyto predkontace
pouzivejte pouze v
nutnych vyjime€nych
pripadech.

Tip

Doklady s predkontaci
Nevim shrnuje sestava
deniku Doklady k
zauctovani.

Tip
Tyto doklady shrnuje

sestava deniku Rucné
zauctované doklady.

Predkontace Ru¢né se
nastavi automaticky
pfi ruéni Upravé nebo
rozuctovani v deniku.

Tip
Doklady s predkontaci

Bez shrnuje sestava
Mimoducetni zéznamy.

168

Specialni predkontace

Soucdsti seznamu piedkontaci v agenddch prvotnich
dokladt (po stisku F4 v poli Predkontace) jsou specialni
predkontace Bez, Nevim a Rucné. MlizZete je vybrat piimo
stiskem pocdtecniho pismene (b, n, r) a pfechodem na
dalsi pole (Tab, Enter).

b

E
1 3100001000 Tréby za wiaztni wirabky
2

311000602000 Tréby z prodeje tluieb
311000/604000 Triby z prodeje zbodi

4 3110004324000 WydEtowani prijaté zaloby [zaporné)
Bez Doklad bez zadctowani

Mevim  Mevim, zadétuje ze pozd&j

Fucthé  Faiétovani ge provede éné

Doklady k pozdéjSimu zaucétovani

Predkontaci Nevim pouZijte v ptipad€, Ze chcete
rozhodnuti o spravném zauictovani odsunout (zauctovani
napf. provadi danovy/ucetni poradce jednou za ¢as). Tato
predkontace negeneruje zapis do deniku.

POZOR! Nezauctované dokady zkresluji vystupy z
Ucetnictvi; pred jejich tiskem je tfeba vSechny doklady
zauctovat. Nezauctované doklady vyberete stiskem
zahlavi sloupce Predkontace a vybérem zalozky Nevim.

Ruéné zauctované doklady

Po ulozeni dokladu s pfedkontaci Rucné vdm budou
nabidnuty zdznamy deniku, do kterych doplnite
zauctovani rucné.

POZOR! Pii opravé dokladu s touto predkontaci se diive
vygenerované a upravené radky deniku ponechaji beze
zmén; proto je tato predkontace potencidlnim zdrojem
chyb (mozZny nesoulad mezi zdrojovym dokladem a
denikem) - pouZzivejte ji minimdlné a pouze v
odivodnénych pripadech.

Doklady bez zauctovani

Predkontace Bez se pouziva na doklady bez zauictovanti,

tzn. doklady, o kterych v dcetnim deniku neuctujete.
Tato predkontace negeneruje zapis do ucetniho deniku.



Uétova osnova

Tip

Pro vybér uétl vaseho
uctového rozvrhu
vyuzijte pole Ucet se
pouziva.

Tip

Nové analytické ucty
vytvarejte kopirovanim
stavajicich ucta.
Nastavte se na ucet,
klavesami Ctrl+K jej
okopirujte, zadejte
nové ¢islo Uctu a text.

Agenda Uctovd osnova obsahuje po zaloZeni nové ti¢etni
jednotky standardni uctovou osnovu, kterou je tfeba
upravit na iuctovy rozvrh ucetni jednotky.

Druh a typ Gétu

Cislo uétu je Sestimistné, prvni 3 mista pro synteticky a
dalsi 3 pro analyticky dcet. Druh se automaticky doplni
podle dcetni tiidy, coz je prvni cifra v ¢isle syntetického
uctu. Typ vyberete z nabizeného seznamu.

Rozvahové ucty

Rozvahové jsou ucty tiid 0 az 4. Aktivni ¢ty maji zGstatek
na stran€¢ Ma dati, pasivni na strané Dal. Podle fadku
rozvahy a vysledovky se nacitaji do rozvahy.

U jednotlivych du¢td mazeme nastavit ddaj Sledovat
saldokonto a zajistit tak jejich tisk v sestavé Saldo.

s Pohoda - [(&tova osnoval [_ (O[]
Soubor Adresd’ Ufetnicti Makup Odbyt Sady Medy Jedy Majebek Zaznam Okno Napovida ‘
I E e F% = 899008
g, Pohods
o [311000 Flédek 1ozvahy neba vsledovky [43
Nazev  [Ddbératelé Sledovat saldokonta 7.
Duh  [Foevaho o] Top [k =l et 5= poutiva V.
+ |x | D Poenémy |
R |_Cislo G&tu Nazew | Dbk [ Typ | Posin| =
80 [T 243000 Ostatni kratkodobs finanéni vjpomeci Rozvahowp  Pasivni r -
21 | 251000 Maistkové cenné papity Rozvahow)  Aktivil r
82 [T 252000 Viastni akeie Rozvahow  Pasivi r
33 | 253000 Dluzné cenné papiry Rozvahow)  Aktivnl r
84 [ 255000 Viasti duhopisy Fozvahow  Pasini r
8 [ 256000 Ostatni cenné papiny Fozvahowy  Aktivni r
8 [ 261000 Penize na cestd Rozvahovy  Aktivi r
87 [T 291000 Opravné polozka k majetkowvjm cenngm papiiim Rozvahowp  Aktivni r
88 | 283000 Opravna poiozka k diugnim cennpm papittim Rozvahow)  Aktivil r
89 |~ [ENN odbéiatels Rozvahowi  Aktivri "
90 ™ 312000 Sménky k inkasu Fozvahow)  Aktivnl r
a1 T 3o Pohledévky 2a eskontavand cenné papity Fozvahowy  Aktiv r
52 ™ 314000 Poskptrute provoani zélohy Flozvahowi  Aktivni r
33 | 35000 Ostatri pohledévky Rozvahowy  Aktivi r
94 [T 321000 Dodavatelé Rozvahowp  Pasivni r
% [ 32000 Sménky k dhradé Rozvahow  Pasivni r
% | 34000 Pijaté zalahy Fozvahow  Pasini r
(83/266] [Novsk sro 11999 |@ (o] =7

Vysledkové ucty

Ucty tiidy 5 jsou ndkladové a maji zistatek na strané Ma
dati. Uéty tfidy 6 jsou vynosové a zistatek maji na strané
Dal. Dariové dcty ovliviuji zaklad dané€ z piijma,
Nedariové vysi danového zdkladu neovlivni.
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Uétova osnova

170

Zavérkoveé ucty

Ucty tiidy 7 slouzi zejména pro pienos stavii rozvaznych
Géti z roku na rok. Radek rozvahy a vysledovky se
nezadava.

Vnitropodnikové ucty
Utty tiidy 8 a 9 jsou rezervovany pro vnitropodnikové
éty. Radek rozvahy a vysledovky se nezadava.

Rozvaha a vysledovka

Cisla fadka v policku Rddek rozvahy nebo vysledovky se
vztahuji k vykaztim v plném rozsahu. Hodnotu staci uvést
pouze v piipadech, kdy stejny synteticky ucet muize
vystupovat na riznych fadcich vykazu. Naptiklad dcet
311001 muze byt uveden na fddku 43 rozvahy v
kratkodobych pohleddavkach z obchodniho styku a dicet
311002 na fadku 37 v dlouhodobych pohledavkdch.
JestliZze uvedete chybné &islo fadku, program jej ignoruje
a ucet zaradi na prvni z moznych fadkt vykazu. Kdyz
napiiklad uic¢tu 311001 uvedete fadek 10, zapocte se do
fadku 37.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T ¢&i ikony tiskarny na panelu nastroji
jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

) Détevs osnova
[JEtova oznova
----- ] Paohyhb na Gty
----- ] Pohlyb na Gty [dokladove)

----- ] Pohyb na Gétech

----- ] Pohyb na détech [dokladowé]

----- :| Pohyb na détech [za zdaf. obdobi]
----- ] Obratova predvaha

----- ] Obratova predvaha analpticky

----- ] Obraty vt

----- j Obraty détd analyticky




Uéetni denik

CTRL+D
otevie
Ugetni denik.

Po pripadné opravé
prvotniho dokladu se
doklad preuctuje dle
zvolené predkontace.

TIP

Polozky se stejnymi
souvztaznymi Ucty se
sectou, pokud mate
zatrzeno pole
Sumarizovat polozky
se stejnou predkontaci
v sekci Zauctovani v
agendé Globalni
nastaveni.

Barvy fadka
Prvotni doklad je
reprezentovan v
deniku jednim ¢i vice
barevné oddélenymi
radky.

Ucetni denik je hlavni dcetni knihou podvojného
ucetnictvi.

Zapisy v ucetnim deniku vytvari Pohoda automaticky
pri zdpisu a opravach prvotnich dokladd v agendach
Banka, Pokladna, Interni doklady, Faktury, Zdlohové
faktury, Ostatni pohleddvky, Prijaté faktury, Prijaté
zdlohové faktury, Ostatni zdvazky a Mzdy. Zailtovani
do ucetniho deniku se provddi dle vyplnéné pfedkontace
v zédhlavi a polozkach prvotniho dokladu.

Piimé zapisy do ucetniho deniku se provadéji pouze pii
rozuctovani jednotlivych radka deniku.

Zauétovani jednoho dokladu na vice uétu

Roziictovdni ¢astek na zdklad dané a DPH je zaddno
piimo v jednotlivych fadcich piedkontace. Casto se viak
dostanete do situace, kdy je potreba doklad rozuctovat
na vice souvztaznych ucti. K zaictovani jednoho dokladu
na vice uctl v ucetnim deniku lze pouzit dvou postupd.

U polozkovych agend (pokladna, faktury) je mozné na
kazdé polozce dokladu uvést jinou predkontaci. Jestlize
ji u nékteré polozky neuvedete, vezme se predkontace
ze zahlavi dokladu. Polozky se stejnymi souvztaznymi
ucty se sectou a vytvori jeden fadek v icetnim deniku.

[_[o]x]

Soubor  Adressf Oeetnictwi Hékup Ocbyt SKady Medy Jedy Majetek Zéznam Okno  Mapovida |

T AR =0

#s Pohoda - [(Zetni denik]

-~ Ogetni

Pohoda

MD DaL
Eastka 1638118 311000 | 604000 -

Datura 15031999
Ci

innost
Zakdzka

Zdioj  Mydané faktury Fitma <22 [Elektro Hujer
BT dména Stépan Hujer
Pérsym [330100007 Cislo . T
Tewt  [Tréby 2 prodeje 2bodi =
I Sifedisko x

| B Poznsmky |

[

Dawm' | Cisio

Text |

MD |

DAL |

Castka

=|

107

(110/223)

10.0333 33NOO0OO3
10.0399 39INO0004
12.0385 831800001
15.03.99 9907100007
16.0339 930100007
16.0385 830100007
15.0393 398PO00OT

Mady 99/2. hiuba mada [zaméstnanci]
Mzdy 9972 hiub4 mzda (spoleEnici]
Zéoha na wymalovant kanceldf

) i
DPH - Tréby z prodeie 2boi
Korferenéni stolek chiom 120 % 50
Uhrada FV & 990100008

521000
522000
314000
311000
311000
H04000
221000

33000
366000
321000
604000
343000
132002
311000

1305000 <
10.000,00
840,00 1
15 361,18
3378,82

1280000 =
24 862,00 =

[Novak s,

[1999 [@ [Z ]

v

Podvojné ucetnictvi 171



Uéetni denik

CTRL+R

vyvola povel
Rozuctovat.

Povel mlzete vyvolat i
z mistni nabidky.

Oteyit zdrojovy doklad

Sloupce...

Dznatit

Wybir v
S Tisk...
@ Tisk. tabulky

Export tabulky. ..
24 Otevit v Excelu

172

Vyhodou tohoto postupu je, Ze se zauctovani zachova i
pfi pfipadnych opravach dokladu. Nevyhodou je potieba
zpracovat pro vSechny ucetni operace piedkontace.

Pokud neni moZné nebo vhodné rozictovat prvotni
doklad, Ize rozictovat pfimo fadek ucetniho deniku
povelem Zdznam / Roziictovat. Vyhodou je, Ze se pro
méné Casto pouzivané operace nemusi vytvaiet
pfedkontace.

Rozuctovani dokladi

Povel Zdznam / Roziictovat umozni rozuctovat aktudlni
fadek ucetniho deniku na vice radkt.

Po vyvolani povelu Roziictovat se zaloZi novy zaznam
deniku s hodnotami ptivodniho zdznamu. Nad polem
Cdstka je modrym pismem uvedeno slovo Roziictovdni
a prislusné ¢astky aicty pivodniho zaznamu. Po vlozeni

c¢astky Pohoda automaticky snizi ¢astku ptivodniho
z4iznamu.

» Nastavte se na zdznam, ktery chcete rozictovat.
¥ Zvolte povel Zdznam / Roziictovat (Ctrl+R).

¥ Do pole Cdstka zapiste ¢astku, kterou chcete
rozuctovat, a ddle zapiSte prislusné ucty.

» Ulozte zaznam (Ctrl+Enter).

#: Pohoda - [(& L[]
“ Soubor Advesa? Ofetnictvi Mékup Oghyt SKady Medy Jody Majetek Zaenam Okno Napovéda |
e == ERCHE GRS
Ugetni
Zdie  [PFiaté zélohové faktury Fima  [Jblavské sty
: gy — dméno | dan Navatng
Parsym. [3908514 Cislo i R
Test I\nzeu:evleg\uné\m’mnsku = |
| patun  [ZT50 - Stedsko =
Roziictovani 56500 MD 314000 DAL 321000 Cinnost =
Céstka 000 [3ra000  f321000 Zakazka =
+ |= | D Pomsmby |
%] Dawm | Gl | Text | wMp | paL | Camka | =
215 [© 011139 991900008 DPH-Leasingova splatia -Aulomobil 343000 325000 5000 ~
216 [© 011289 991900010 Leasigovs splétka - Automobil 81000 325000 1000000
217 7 011289 991900010 DPH-Leasingova splétha -Aulomebil 343000 325000 5000
218 7 311289 S9LMOOODT  Dafiovs uznatelé naklady -Automobl 518000 331000 5111200
218 7 311253 Moot Hil daiowss odpis SSI001 082000 11 407,00
220 |[© 311233 Moo HIM st odpis S51002 082000 380504
21 [ 311239 MO0z HIM dafiowg odpis 551001 082000 15033800 =
=r 000 &
(222/222) [Novék sro. (1933 @ [ [iadini kopie  [EDIT




Uéetni denik

Pokud rozictujete nebo ru¢né zmeénite automaticky
vygenerovany fddek v ucetnim deniku, zméni se pred-
kontace zdrojového dokladu na specidlni predkontaci s
nidzvem Rucné. Automatické zaictovani pfi naslednych
opravach dokladu se tim vypne.

Nastaveni zauctovani
V agendé Globdlni nastaveni / Zaiictovdni muzete
nastavit zptisob zauictovani do ucetniho deniku.

Soubor

|
(etrick Chisl | #s Pohoda NET - [Globalni nastaveni] [—[oIx]
- Soubor Adesd [getnioti Nakup Ogbpt Sklady Medy Jizdy Majetek Zenam Okno Npovéda ‘
Chrl+G
wEEEEaa I m-Bg a0 ¥
Hardware ~Nastaven @ Zautovani Tealy v tEstnim deniku Pohoda
— Logo Sl i Pl uloseni dokladu e autamaticky
Seznany 5 adiesst s¢ steinou predkantact provedeno jsho zatétovant do Gstniho
= up A S deniku die vypinéné preckortace
Databéze v Odbyt Sy SR Texty wytvofenich zaznamt denlku se
= Likvidace E A preveamou 2 teutil adiojavjch dokladi
Uivatel 4 Polozky Uhrazend zdloha’ [ Daléf modnost 2 plit texty 2 predkontac
5 Cizt meny zalitovavat kladng Zaflutnéte agendy. kierd do (éstnih
Tiski.. Chr+T Dafi z pifimi Bt~ 5t ¢ deniku vlodi kesty zvolenich predkontaci.
=R Da 2 pfidané hodnoty F”Ed i E’Td’i??fa“‘ |
Tiskowve zalahy... Mazdy 1 2brazowat Eisla vdth )
Mzdy 2 W Fohledasky [ Banka
Konet Maietek Zackroublenf | T Zavazky I Interi doklad
= Sklady i ™ Pakladna
Uttowat zackioublen i
Naklady 65000 -
Winasy B45000 |
*
Fitma Jméno | Pijmeni | ﬂ
1" -
141 [STORMWARE s.1.0. 2000 [@ [# EDIT

¥ Sumarizovat polozky se stejnou predkontaci: Tato
volba zdsadné ovliviiuje zpisob zaudctovani
polozkovych dokladta. Pfi zapnuté sumarizaci
(vychozi nastaveni) zauctovani secte polozky
prvotniho dokladu se stejnou pfedkontaci do jednoho
fadku deniku. Vyhodou je dspora objemu databaze
ucetni jednotky. Nevyhodou mize byt nepiehledné
oznacCeni fadkt v deniku (text predkontace nebo
dokladu). Pfi vypnuté sumarizaci se zauictuji do deniku
polozky provotniho dokladu zvlast. Ugetni denik je
tak tvofen polozkami dokladd a vyhodou je piesnéjsi
oznaceni jednotlivych fadkt deniku.

¥ Dobropisy vydané a prijaté zauctovdavat kladné:
dobropisy se vzdy zapisuji s kladnou ¢astkou.
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Uéetni denik

Priklady pouziti

Podrobnéjsi informace
r)aleznete v priru¢ce
Uctujeme v Pohodé.

TIP

PoloZka 'Uhrazend
zéloha' se generuje
vzdy s kladnym
mnozstvim a zdpornou
j.cenou. Tato volba se
tykd nastaveni
automatického
zauctovani uhrazené
zélohy.

174

Tato volba se tykd nastaveni jejich automatického
zauctovdni. UmozZni elegantné vyfesit situace, kdy
chce ucetni uctovat namisto na druhou stranu uctt
zapornymi ¢dstkami.

Polozky 'Uhrazend zdloha' zaiictovdvat kladne:
Odpocty zalohy pomoci povelu Zdznam/Zdlohy->
se vzdy zapisuji zdpornou castkou. Toto pole
zatrhnéte, chcete-li zaictovani do deniku provést
kladnou c¢astkou.

Predndzvy predkontaci zobrazovat cisla ictii: Volba
ovliviiuje zobrazeni ndzva piedkontaci ve
vyklopném seznamu.

Zapnuti zpusobi, Ze v seznamu piredkontac{
vyvolaném z riiznych agend pomoci F4 budou pied
ndazvem predkontace jesté uvedena Cisla ucti ve
tvaru MD/DAL pro lepsi orientaci.

Uctovat zaokrouhleni: Tato funkce umoZziiuje
automatické zauictovani zaokrouhlovacich rozdilt
pfi zaokrouhleni celkové ¢dstky dokladu na ucty
548 a 648.

Pokud zaskrtnete, bude se zauctovani zaokrouhleni
provadét v agendach Faktury prijaté, Ostatni
zdvazky, Faktury vydané, Ostatni pohleddvky a
Pokladna.

Texty v uicetnim deniku: Po uloZeni dokladu je
automaticky provedeno jeho zatictovani do icetniho
deniku dle vyplnéné predkontace. Texty
vytvorenych zdznami deniku se pievezmou z text
zdrojovych dokladd.

Dalsi moznosti je plnit texty z predkontaci, cozZ je
vhodné, napiiklad kdyz u vystavenych dokladt
piSete stdle stejny text; text predkontace mize mit
lepsi vypovidaci hodnotu, kterou vyuZijete pfi
vyhleddavani v deniku. Zaskrtnéte agendy, které do
ucetniho deniku vloZi texty zvolenych predkontaci.



Uéetni denik

Tiskové sestavy
Po stisku CTRLAT je k dispozici velké mnozZstvi tiskovych
sestav.

é&etni denik
] [léetni derik

E Hlavni kniha

E Hlavni kniha analyticky

] Pohyb na détech

----- ] Pohyb na dctech [dokladowes]
----- E Obratovd predwaha

----- E Obratowd predvaha analoticky
----- E Obraty Cét

w [£] Obraty GEtd analyticky

Tiskové sestayy Ruozvaha v plhém rozsahu

oznagenédedou i Ruozvaha ve zkraceném rozzahu

ikonou nenitreba .. E Razvaha

2:%?;s§x?ét??ormuléfﬂ """ E Rozvaha analyticky

protoze pokud jsou i Wikaz zizkd a zirdt v plném rozsahu
vytistény kvalitng, i Wikaz ziskid a ztrat ve zkrdceném rozsahu
Grady je akceptuji. i ] Visledovka

----- £] Wisledovka analyticky

----- M] Mesieni ziskavost

----- E Fredpokladang stav finanénich prostfedki

----- < Kantrola Géti

----- @ Doklady k zadétovéani [predkontace Mewvim')

----- @ Rucné zadétované doklady [predkontace ‘Rucné’]
----- @ Mimaotgetni zaznamy [predkontace 'Bez']

Mimo jiné mizete z této agendy vytisknout Rozvahu v
plném rozsahu, Rozvahu ve zkrdceném rozsahu, Vykaz
ziskii a ztrdt v plném rozsahu a Vykaz ziski a ztrdt ve
zkrdceném rozsahu, které miizete po vytisténi rovnou
odevzdat na finan¢ni ufad, protoZe tyto sestavy
odpovidaji ifednim tiskopistim.
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Uéetni denik

Rozvaha
Tiskova sestava Rozvaha v plném (ve zkrdceném)
rozsahu nejprve vyvold ovéfeni spravnosti zaictovani.

Ovéfte spravnost zadétovani pred tiskem rozwahy [ <]
AET A PASIYA ROZDIL
Mezaokrouhleno
’7 FTBZER1E FFEZEB1E 0.00 ‘
Zaokrouhleno ha tisic
’7 778 tis 778 tis 0 tis. ‘

Akliva a pasiva jzou shodna. Nyni miiZete wwtisknout rozvahu,

= Kleprutim na Hatitko Na lisice wtisknete rozvahu zaokrouhlenou
ha tisice die platné legizlativy.

+ Kleprutim na Hatitko Ma haléfe wisknete rozvahu bez
zankiouhlani.

Uplavenélis.l Ma haléie | Storno |

Zaokrouhlovanim castek na tisice dochdzi k rozdilim
mezi aktivy a pasivy. JestliZe vam to nevadi, klepnéte na
tlacitko Na tisice a vytisknéte rozvahu se
zaokrouhlovacim rozdilem. Klepnutim na tla¢itko
Upravené tis. se zaokrouhleni upravi tak, aby se aktiva
vyrovnala s pasivy. Tlac¢itko Na haléfe vytiskne sestavu
s ¢astkami uvedenymi s piesnosti na halére.

# Pohoda - [Uetni denik] M
e[ @ | 0« v on | 0| G Q| BE Newha sestay 57 Ly | K2

ity A |:
& Rozvaha 0& PODZ 1-8
5126171 70111888 ve zkrdceném rozsahu

k2291999

Ugetni jednotka doruéi Mazey a sfdio Getni jednot,

detni évithu soudasnd (v caljeh tisicich K& )
& doruienim dafioveho piznani
2 e 2 il Novak 5.1.0.
1 piknim oancinu I@E i | KF ‘ Rok ‘ Mésic ‘ &0 | Padébradova 596
u Kolin
1 olassni satietické spréve I [l | 802095 ‘ 1999 ‘ ‘ 145866635 280 02
(pFishudnému GFacu CS0,

resp. krajsks statistické

spréive)
ozna AKTIVA ad BEné GEetni obdobi Minulé (e
abdok
N N . Brutto Korekse Netto Metto
1 2 3 4
AKTIVACELKEM (7,02 +03+ 21+ 48 | 001 78 78
A Pohledavky 2a upsané viastnl iméni o0z
B Stildakiva (0405413414416 | 003
8. | Hehmatn investiéni maietel (L]
8. Il Hmonf investicnimaietek  (7.068212) | 008
B. I 1.| Pozemky 008
1 f |‘I
Strana 1/ 4 [originaln predioha sestavy) [Nowvsk s.r.o. 1993 @ (2| [ Z
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Interni doklady

CTRL+l
otevre
Interni doklady.

TIP

Agendu Interni doklady
je mozné vyuzit i k
vzajemnému zapoctu
pohledavek a zavazkd.
Blize viz pfirucka
Uétujeme v Pohods.

Tato agenda slouzi k zapisu internich dokladd.

#is Pohoda - [Interni doklady]
" Soubor Adress Ufetrictvi Nékup Odbyt SKady Medy Jizdy Majetsk Zaznam Okno Napovida |

=S ek EEICERIE

~ Interni

Cislo EERTE 3‘ Daturn wystaven [22.09.1933 = | | Fima Hovak s.r.o, 3‘
Dt 6 pipacs22.081333 =] | dméno
Var.sym, [5500005 Datum zdpinéni |22.09.1933 = | Ujce
P sy Predkontace 10 =] | Obec
Clenéni DPH  [PD =] DICACD
Text [Daravéni investiEniho majetiku = |
= | Klikvidaci [
Soucet polozek +% DPH Celkem
70000,00 22 200,00 00000 | Foma  [zGftovani | Strediska
000 5 0.00 000 Cinnost
400000,00 0 412 200.00 Zakizka

+ | % = Poodydoklady | @ Zadetovsni | @ Likvidsce | [ Poznimky |
Text | Mrogstvi | M | Jedncena | S| DPH|[Sleva| Castka | DPH | =]
Poznamka Predkontace | GIDPH | Stfedisko Cinnost | Zakéska | 4
1 Darovani invest. maj. 1,00 1000000 [C 22% 000% 10 000,00 2200,00 Cl
E] B
5 | Vyfazeni invest. mai 1.00 400000.00 © 0% | 000% 40000000 0 =
10 =

E/6) [Hovik sro. 1553 [@ [#] [

Doklad se zapisuje obvyklym zplisobem, popsanym na
mistech vénovanych jinym agenddam. Po uloZeni dokladu
je automaticky provedeno zauctovani do ucetniho deniku
dle vyplnéné predkontace. Ndhled na zdaznamy vzniklé
v uc¢etnim deniku ziskame aktivaci zdlozky Zaiictovdni.

K likvidaci
Pole K likvidaci zaSkrtnéte, pokud si piejete zatictovdvat
uhradu tohoto interniho dokladu formou likvidace.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

Q’;_ﬂ Interni doklady
----- |nterni dak)
D Drafnow) daklad

[ ] Kniha intemich dokladi

D Likvidace intermimi doklady
@ k.ontrola zauctowan dokladi
@ Chyby v zadétovani dokladd
[ ] Zatétovani dokladi
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Dan z pFijmu

178

Tato funkce se pouziva k vystaveni podkladi pro danové
pfiznani dané€ z pfijmi v podvojném ucetnictvi.
Vypocet dané muzete provést kdykoliv v pribéhu
uctovani. Vypocet nemd Zadny vliv na zaidctované
doklady, Ize jej kdykoliv opakovat. Pied vystavenim
pfiznani zkontrolujte udaje v agendé Globalni nastaveni/
Dan z pfijmu.

Dan z pfijma pravnickych osob

V prvnim poli je uveden hospodaisky vysledek
vypocteny programem Pohoda na zakladé udajt
zapsanych v udcetnictvi. V oddile Zvyseni zisku jsou
uvedeny udaje zjisténé z icetnictvi, které danovy zaklad
zvysuji. V poli Ostatni zvySeni zisku muizete zvySeni
upravit. Obdobné jsou v oddile SniZeni zisku uvedeny
udaje zjisténé z ucetnictvi, které danovy zaklad snizuji.
SniZeni zisku miiZzete rovnéz upravit v poli Ostatni snizen{
zisku. Rozdil mezi dafiovymi a icetnimi odpisy je sice
uveden v obou oddilech, ale program jej zapiSe podle
povahy rozdilu pouze do jednoho z nich.

Dah z piijmii pravnickjch osob v PO

Hospodafsk) visledek ’w Zaklad dang 28000,00
-~ Zvieni zisku Sazba dané % 35,00
Widaie (naklady] neuznané dle § 25 1220000 | Vypotens daf 9800,80
Rozdil Getnich a dafoviich odpisi 000 | Slewynadani 0.00
Dstatni 2viseni zisku [N | Dafiposlevach 5800.00
L Srigeni zighu Zaplaceng z&lohy 0,00
Fiimy nepodiéhaiici dari e S
Ruozdil iEetnich a dafiovich odpisii 2638298 | Tim: Pfiznani si miiete prohlédnout na
P obrazovie nebo wlisknout VW pfiznani
Ostatni snizeni zisku 0.00

jzou zohlednény jednotlive dilsi zaklady
dané dle zavedenjch Einnost,

Tiskowé sestavy I Storno |

Do pole Sazba dané uvedte procentni udaj uvedeny v
§21 zakona ¢islo 586/1992 Sb. o dani z pfijmu platny
pro aktudlni ti¢etni rok. Pole Uprava zdkladu dané slouzi
k modelovani a zku$ebnim vypoctim. Slevy na dani
uvedte podle § 35 zdkona ¢islo 586/1992 Sb. o dani z
pfijmi. Nezapomeiite uvést Zaplacené zalohy na dan z
prijma. Je tfeba uvést soucet vSech zdloh pro aktudlni



Dan z pfijmu

ucetni rok, které jste uhradili. Po zadani vSech udajt si
vytisknéte tiskové sestavy, které pouzijete jak pfi
vypliiovani daftového pfizndni, tak jako prilohy k
priznani.

@ Darf z |:|r||mu pravnlck_l,lch ozob

i p
D Dan z prijmi pravnickipch u:usu:ul:u podklady
i D Pfiloka & 1 1. oddilu pizmeno &
------ D Ffiloka & 1 11, oddilu pizmeno B

Dan z pfijma fyzickych osob

Je mozné uvést dalsi dil¢i zdklady dané, které v ucetnictvi
Pohoda nesledujete. Celkovy zdklad dané je souctem
viech téchto tdaji. Pole Uprava zakladu dané slouzi k
modelovani a zku$ebnim vypoctim. Od¢itatelné polozky
se vyplni dle ddaji zapsanych v agendé Globalni
nastaveni/Dan z pfijmi. Slevy na dani uvedte podle §
35 zédkona c¢islo 586/1992 Sb. o dani z piijmu.
Nezapomeiite uvést Zaplacené zalohy na dan z piijmda.
Je tieba uvést soucet vSech zaloh pro aktudlni ucetni
rok, které jste uhradili. Po zadani vSech ddaju si
vytisknéte sestavu Podklady pro daiiové ptiznani. Udaje
za jednotlivé dil¢i zdklady dané mutZete pouzit pfi
vypliovani danového pfizndni.

Dan z piijmi fyzickjch osob v PO

(daje mimo Géetni evidenci

Hospodatski wisledek | 30677753 | Dilti zéklad dané podie 56 [ 000
- Zvpdeni zisku Dil&i z3klad dané podle & & 0,00
Widaie [néklady] nevznand dis § 25 709,62 | Dilef 28klad dané podie § 3 0.00
Rozdil Géetrich a dafioviich odpist s | e ] preels & 10 0.00
Ostatri zvjient zisku 0.0 Ziréta za pfedchozi obdabl 0,00
- SniZeni zisku
Piimy nepodiéhaiict dari [ 000 | Z8kiad dané [ 280748715
Ruozdil igetnich a dafiowich odpist 000 | Ztréta 0,00
Ffiimy z& 2éwislé Einnosti dle § 6 000 | (prava zakladu dang 0,00
PFriimy z kapitdlového majetku die § & 0,00 | Odéitatelé polozky 0,00
Pfijmy z prondimu die 5 9 0,00 | Upraveni zaklad dané 3907400,00
Ostatni piijmy die § 10 000 | Yypodtens dan 121322800
DOstatni sniZeni ziskuw 0,00 | Slevy na dani 0,00
Daf po slevéch 121322800
Tip: Pfiznani i mﬁie!e p[ol:vlédnout na olglazow:e o | Zederme 0
hiebo wptisknout. W pfiznani jgou zohlednény jednotlive
dilisi 25klady dané dls zavedengch Ginnosti Zhiivé doplati 121322800

Wewed | Tk | Stoma |
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Saldo

Pocatecni skavy salda

TIP

Mozn4, ze v saldu
hledate informace o
platebni moralce
obchodniho partnera.
Podiveijte se, zda by
vam lépe
nevyhovovala sestava
Platebni kézer
odbératele z agendy
Adresar .

180

Saldokonto sleduje vynulovdni ¢dstek strany MD a D
uvniti jednotlivych skupin sparovanych dokladt. Pro
tyto ucely program vybere ucetni piipady na uctech,
které maji v ucetnim rozvrhu zatrZenu volbu Sledovat
saldokonto.

Vybér dokladi zahrnutych do Salda mizete ovlivnit
zadanim nékolika parametrt pii jeho sestaveni.

Saldo [ ]

| Saldo jeté nebylo sestaveno. |

Parametry noveho sestaveni

Sestavit k datu |D2.D4.2DDD vl

Odstranit zaznamy wwrovnaného salda =
& Pérovat dle pirovaciho symbolu

€ Pérovat dle pérovaciho symbolu a G0

Cheete sestavit saldo znovu ?

Sestavit k datu
Vyberou se doklady zaictované nejpozdéji k zadanému
datu.

Odstranit zaznamy vyrovnaného salda

Miuizete zvolit, zda se do Salda zahrnou v§echny skupiny
saldokontnich dokladti, nebo jen skupiny doposud
nevyrovnanych dcetnich pripadu.

Parovat dle parovaciho symbolu

Dalsim parametrem muzete ovlivnit kritérium pro
vytvafeni skupin dokladd. Ty jsou identifikovdny
variabilnim nebo pdarovacim symbolem a podle néj jsou
v sestavé Saldo seskupeny. Je-li pouzit parovaci symbol,
ma pred variabilnim symbolem pfednost. Parovaci
symboly se proto pouzivaji pro sledovani celych skupin
ucetnich pripadl. Touto volbou se doklady seskupi podle
parovaciho symbolu. Jestlize neni pouzit, seskupi se
podle variabilniho symbolu.



Saldo

TIP

K vybéru Ize vyuzit
sloupec tabulky Spl.,
uvadeéjici kladnym
¢&islem pocet dnli
zbyvajicich do
splatnosti a zaporné
pocet dnli po
splatnosti.

Parovat dle parovaciho symbolu a ICO

Seskupeni dokladt se provede jako v predeslém piipadé.
Neni-li pouZit ani parovaci ani variabilni symbol, seskupi
se podle ICO. Pro toto seskupeni je uréena sestava Saldo
dle ICO firem.

% Pohada - [Saldo] =]
| b aresar (tetnicd nekup ooyt ey Mady Jedy Mapiek Zmnam koo Napovida ‘
e = = ElElEER
Fohoda
Detum [19.07.1993 = Cislo [S3HPO0I3 Fima  [ASTORES sto
_ dméne | dosef Naviail
Tewt  [Thiada FV & 590100002 =
160
inl
Castia D Casthall
Ueet  [F7000 000 200000 | Pargym.  [950700002

* |% | D Poménky |

| Cislo GEtu | Pérsym | Datum | Text | CéastkaMD | CastkaD | =
[l 290100002 13.01.99 Uhada FY &, 930100002 00 200000
I~ 3110m 990700002 20.01.83 DPH - Trshy 2 prodeie zhosi 273984 000

- 3110m 290100002 2001.99 Trzhy 2 prodie zhosi 12458.16 000

I~ 3110m 390100002 26.01.99 Uhrada FY &, 930100002 000 1000000

= 3110m 990700007 15.03.89 DPH - Trshy 2 prodeie zhosi 337882 000

= 3110m 290100007 150389 Trzhy 2 prodsie zhosi 1536118 000

I~ 315000 200125854 01.01.99 54 665,00 000

I~ 3210m 12599 15,0499 DPH - Najemné prodeiny véetng skideh 3 0m 4250 —
I~ 3210m 12599 150489 Najemné procksiny véetng slugsh 3/57 00 685000

I~ 3210m 154639 120399 Zloha na vimalovan kancelaf 0m 84000
I~ 3210m 4213 200393 DPH - Najemné prodeiny véetng shideh 4 0m 280 =
I~ 3210m 4213 200383 Najemné prockiny véetng slugsh /57 000 685000 -

(115 [Novk sr.0. 11393 [@ [ |

Program zobrazi v§echny ucetni piipady na tctech podle
zadanych parametrii. Vybérem vhodné podmnoZiny
zdznamu si muZete upravit obsah sestavy Saldo podle
potifeby, napiiklad ji vytisknout pouze pro vybranou
firmu.

Uvédomte si, Ze jestliZe mate saldo oteviené a zaroven
provadite likvidaci pohleddavek a zdvazkl, novy stav
Ucetnictvi se do salda nepromitne. Sta¢i vSak agendu
zaviit a pfi novém otevieni saldo znovu vytvofit.

Tiskové sestavy

aldo

D alu:lu:u

D Saldo [kumulované)
D Salda [dle 1C0]

@ Soucet zalda

@ Soudet zalda [dle 1C0]
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Saldo
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Pocdatedni stavy salda

Tuto agendu pouZijete pouze pfi prvnim zavedeni
ucetnictvi do programu Pohoda v pfipadé, Ze chcete mit
detailni prehled o saldu z dfivéjsich dokladd. V dalsSich
letech program pocdtecni stavy salda vyplni automaticky
pfi datové uzavérce. Postup je nasledujici.

Saldo s vyuzitim agendy Poc¢dtecni stavy salda:

Do ptislusnych agend (pfijaté a vydané faktury, ostatni
pohledavky a zavazky) ru¢né zapiSte nezlikvidované
pohledavky a zavazky. Uvedte predkontaci Bez, takze
se nevytvori Zadné zauctovani do ucetniho deniku.
Kazdou pohleddavku a zavazek zapiSte jeSté do agendy
Pocdtecni stavy salda. Tim zajistite zaclenéni do agendy
a sestavy Saldo. Obdobné zaddte i ¢dstecné uhrady
uskute¢néné v minulosti.

Obraty saldokontnich uctl se zadavaji jednostrannymi
ti¢etnimi zapisy. Castku zapiSete na stranu MD nebo D.
Pocatecni stavy salda nijak neovlivni stavy uctli v béZzném
roce. Pfipadnd chyba se projevi pouze v agendé a sestavé
Saldo.

#s Pohoda - [Potatetni stavy saldal [_[o[x]
J;nuhnr adress (fetnict Nékup Ocbyt Skady Medy Jedy Majtek Zaznam Okno Napovdda ‘

|
ICEE R E A= = BRI

Datum  |01.01.1933 = Cislo 3805632 Firma
= Jména
Text =
Lsis}
| 4

Castia MD Castka D

Uget  [325000 000 638400 | Parsym  [9805632

* |= | D Pomink |
% | Cislodétu Par.sym. | Datum | Text | BastkaMD | CastkaD |§
=

1 |~ 325000 01.01.33 000 38400
2 [~ 31500 90125654 01.01.39 54 665,00 o =
(172) [Hovék s.1.0. (1995 [@ [ |

Saldo bez vyuziti agendy Pocatec¢ni stavy salda:

Méné pracny ale méné prehledny zptisob je uvést
celkovou castku za kazdy saldokontni icet do agendy
Pocdtecni stavy tictit auvést parovaci symbol. Ke v§em
dokladiim vztahujicim se k ur¢itému saldokontnimu uctu
poté doplnit stejny parovaci symbol.



Pocatecni stavy

[toredni na prelomu aku

Podateéni stavy GEHI
Wichoz stavy Qe
Lorisky stav visledkovich GEtd

[Eetni uzdvitka
Datova uzaverka

Tip

Pocatecni stavy
pokladen a uétl Ize
uvést pfi zapisu nové
pokladny do agendy
Hotovostni pokladny
nebo uctu do agendy
Bankovni Ucty.

Poéateéni stavy ucétd

Do této agendy zapisujete pocatecni stavy uctd k 1.1.
ucetniho roku, resp. k datu zahdjeni Cinnosti. Zapsané
zdznamy se objevina zac¢atku ucetniho deniku s viditelnym
oznacenim Pocdtecni stavy uctii.

Pri prvnim zavedeni ucetni jednotky do ucetnictvi
Pohoda musite ru¢né zadat zlstatky rozvahovych actd z
konce minulého obdobi. Nezadavate zde ovSem pocatecni
stavy béZnych ucth a hotovostnich pokladen - ty je nutné
zadat pfimo v agendé Bankovni ucty a Hotovostni
pokladny a program jejich po¢dtecni stavy automaticky
vygeneruje.

V dalsich letech jiz pfevod zistatkl z roku na rok provede
program automaticky, a to véetné nastaveni po¢dte¢nich
stavl béznych uctl a pokladen.

% Pohoda - [Pocatecni stavy Gctd]

" Soubor Adres& (Retrictl Nékup Ochbyt SKady Medy Jedy Majetsk Zéznam Okno Mépovida |

[EEREEEEE 5[ EEIEEEIC]

Oetni doklad

Zdroj ‘Pm':élm':nl’ stavy uéth Fima

Parspm.

Test

Jména

Cislo 150

=

S Do [m01 155 | Stiedske =
Cinnost >
Zakdzka =

MD DAL
Castka 3re18.70 FOT000 eee] 321000 e
701000

+
701000

311000
221000
[Novdk sio

[Poctetni stav Uit

|= | D Poensmiy |

336000
321000
701000
01000

Poiatedni stav (it 2204148
3791870
442800
438 44416 =

(1989 [@ [¢#]

r Pogatedni stav Gty
™ 01089
™ 01083

Poiateéni stav (ét

5
6
7
8

Poiatedni stav (it

(E/10)

Vychozi stavy uéti

Agenda Vychozi stavy uctii se pouziva pti pfechodu na
ucetnictvi Pohoda v pribéhu ucetniho obdobi. Doklady
ze zacatku obdobi se do ucetnictvi nezapisuji. Zadaji se
pouze zistatky uctd k datu prechodu.

Nemusite sice zadavat doklady ze zacatku ucetniho
obdobi, ale nemate z tohoto obdobi k dispozici zadné
informace (saldo, sklad, obraty odbératelti). Zistatky se
zadavaji jednostrannym ucetnim zdpisem - zapisujete
pouze jeden ucet na stranu MD nebo D.
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Pocatecni stavy
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Pocatecni stavy béznych uctl a hotovostnich pokladen
zaddte stejné jako u pocatecnich stavi dctd.

% Pohoda - [Vjchozi stawy aEti] [_[C]x]
JJ Soubor Adresa etrictvi Makup Ocbyt SHady bledy Jedy Majetek Zéznam Okno Népovida ‘
IEEREE EHEEREEIEEREIT
O&etni Pohoda
Zdoi Mohozi stavy GEtd Fima
Jména
Pér.sym Cislo (i
Test  [Vicheal stav Gétu I=|
| paun 07159 | Stredsko =
WD DAL Cinnost -
Castka | 50463,00 311000 T = Zakdzka =
* | |0 Fominky |
| %] Datum Gislo | Test | Mo | DAL | Catka | =
1T \ipohoal stav ety 211000 5046300 =
2 | ooz Vijchoz! stav ditu 321000 625 412,00
3 T ouores Wijchoz! stav it 022000 155 65620
4 | morss \ipohoaf stav ity 021000 54665 05670 =
5 | oorss Vijchoz! stav ditu 013000 998 166,00
(1/5) [Novak s.r.o [1585 [@ [f [ l 4

Pozor na porusSeni principu podvojnosti. Po zadan{
vychozich stavi vytisknéte obratovou pfedvahu. Obraty
ucti MD a D v fddku Celkem musi byt shodné, jinak jste
zadali néktery ztstatek uctu chybné.

Lonsky stav vysledkovych Guétl

Tato agenda umoziuje vyplnit stavy vysledkovych ucta
minulého ucetniho obdobi pro ucely tiskové sestavy
Vykaz ziskii a ztrdt.

Pii vloZeni nového stavu uctu stac¢i zapsat ¢dstku a ucet
bud na stranu MD, nebo DAL. Druhou stranu je tfeba
nechat prazdnou.

#s Pohoda NET - [Lofiskg stav visledkovich acta]

L= e a2 ) | EEIEIETEING
~Lofsk stav v goh Gé Pohoda
MD DAL
Castka | 111679,63 |5munn E| =l
O | D Poznémky |
X D =
1 ™ i’
2 [T soim 241315
3 [ smzio o6 91953
4 [T smez 57 650,22
5 [ sorza 26 936,27
6 [ sman0 87 480,54 -
7 [ so3z; 2278119 =
8 [© sz 36.600,00 =
n/s4) VIKING s .0 2000 @ [ 7




Uzavérka

Uetowani na pielomu roku

Potatedni stavy Gt

Yychazi stavy Gkl

Datowd uzdvérka

Tip

V rdmci uzaverky
doporucujeme provést
kontrolni a archivni
préce, které popisuje
napovéda v tématu
Uzavérka ucetnictvi.

UEtorani na pielomu roku

PotEtedni stavy O
Wychaozi stawy ek

OEetni uz&vérka

Uéetni uzavérka

Ucetni uzdvérka provede uzavieni uctd. Zustatky
jednotlivych rozvahovych uc¢ti zaudctuje proti
zaveérkovému uctu 702. Zstatky vysledkovych ucti
prevede jedinym zapisem na ucet 710. Tim se zlstatky
Ucth vynuluji aicetnictvi je pripraveno k datové zavérce.
Doklady vytvorené ucetni zavérkou muzete kdykoliv
zru§it. Vyvolejte znovu ucetni uzavérku, vyberte Zrusit
prevody zustatkii a potvrdte.

O&etni uzavaérka

Tato funkce prevede zistatky rozvahowich uéth na ucet 702 a
ziiztatky vizledkovich et na aéet 710, Fred touto operact
zauctute dafh z bé2né [591/341] a mimoradné [593/341] Sinnosti.

Draturn Lzéwérky |31.12.1999 vl

¥ ‘Provést prevod zistatki na ety 702 a 710
£ Zrusit prevodiistatii

Po prevodu budou zistatky viech Gétl nuloweé.
Jzavérku miZete kdykoliv zaze zrudit.

kK I Storno Hapoveda

NOVY ROK

Pred ucetni zavérkou zauctujte splatnou dan z pii{jmu z
bézné ¢innosti na ucty 591/341 a z mimordadné ¢innosti
na ucty 593/341.

Datova uzavérka

Tato funkce se provadi az po uspésné provedené ucetni
uzaveérce.

Datova uzdavérka je nevratna funkce, ktera rozdéli
stavajici ucetnictvi do dvou samostatnych ucetnich
jednotek. V agendé Ucetni jednotky ptibude firma
stejného jména na dal$i icetni rok. Ta obsahuje vSechny
doklady nového roku vytvofené ve stavajicim ucetnictvi.
Prevezmou se do ni stavy vSech iictit a pokladen ke konci
minulého roku, nastavi se pocdtecni stavy pokladen
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Uzaveérka

TIP

Pred provedenim
datové uzaverky
doporucujeme
provést zalohu dat.

186

a béznych uctl, prevedou se veskeré aktivni pohleddvky
a zdvazky a majetek, ktery nebyl v minulém roce vytazen.

Datova uzavérka E3

Tato funkce wam umoini ukonit déetnictyi jednoho
oku a zalodit nové Ucetnictyi na dalfi ok = plevedenim
wiech potfebnich adajl.

Ujistéte ze, zda

1] mate dokongery vedkeré Setni 2apizy.

2] mate wytigténo priznani dané z piijmi.

Do noveho roku budou prevedeny zisztatky Qctd,
pokladen, dwérdl, nevyfazeny majetek a nezaplacené
pohledawvky a zavazky.

Dozavadni USetnicty zztane k dispozici | po pievodu,

administrator

Ukonceni dafoveha roku i Starnio

V piipadé, Ze pred datovou uzavérkou zapomenete provést
uzdavérku ucetni, program na tento nedostatek upozorni.

Pohoda

& Dozud nebyla provedena dcetni uzavérka,

Choete pokracowvat 7
oK | "

Po provedeni datové uzavérky ziistane iicetnictvi starého
roku v seznamu icetnich jednotek jako samostatnd firma,
ze které jsou odstranény vSechny doklady z nového roku.
S timto ucetnictvim miiZete i naddle pracovat, slouzi k
prohliZeni, vyhledavani a tiskiim sestav. V ucetnictvi
neprovadéjte opravy doklada.

Pred vyvoldanim datové zdavérky doporucujeme
uzaviranou firmu zalohovat. Jedin€ zdlohovand data vim
umozni datovou zdavérku zrus§it a vratit se do stavu pred
jejim provedenim.




Analyza

TIP

naleznete v ndpovedé
k programu po stisku
klavesy F1.

TIP

Pravidla pro definici
snaze pochopite pfi
prostudovani
standardni definice
vykazu. M0zete ji
vytisknout v sestavé
Definice Cash Flow.

Tato agenda slouzi k vytvafeni a tisku uZivatelsky
definovatelnych finan¢nich analyz.

Vlastni finan¢ni analyzu zaloZite obvyklym zptisobem
pomoci klavesy Insert nebo kopii jiného zdznamu
analyzy. Vzorce pro vypocet, nazvy jednotlivych fadka
sestavy a jejich format se zapisuje do tabulky, kterad se
otevie po aktivaci zdlozky Definice analyzy. Vysledny
vzhled a vypoctené hodnoty ziskdte prostiednictvim
ndhledu nebo tisku sestavy Analyza.

% Pohoda NET - [Analjza]
|| Soubor Adresét Utemnicei Nekup Db Sklady blady Jiech Metek
LRSS =k

17

dznam Okno Népovéda ‘

n-BF @00 W

Nazey [Cash lon

S Defrice analizy | [ Paznamky |

o=

Radek

Defirice

Zhatka | Tent

1 [Tuéng
2 [Tuny
3 |Tuéng

A
z

Stav penéénich prosttedkii na zadétku getniho obdobi
Pengin tok z hlavni vidéleéné imnasti
(et zisk nebo 2téta 2 bésné Simnasti

P21" + P22+ P2
[1+02)
6°- PG - 6 + PE*

4 | Nomshi | A1
5 |Nomahi | A1.1
6 |Nomdni  A1.2

Upravy o nepenéini operace
Oy steljch aktiv
Odpis apravné polazky k dplatné nabytému maistku

15111 -
551 - P51 + 543 - P543 + 581 - 5
557 - P57 - 657 + PEST

4
25 [VIKING s.1.0. 2000 (@ [#]

[EDIT

Agenda obsahuje pfipravenou analyzu Cash flow.
Sestava Cash flow je pfehledem o penéznich tocich
organizace a je vyzadovana v zdvérce ucetnich jednotek
podléhajicich auditu. V programu se pouzivd nepiima
metoda vypoctu, kterd vychdzi z predpokladu, Ze stav
penéznich prostfedkt na konci obdobi by se mél rovnat
stavu na zacatku plus hospoddisky vysledek (nebo minus
ztrata). Vypocet neni mozné navrhnout univerzalng,
zavisi totiZ na pouzivanych ucetnich postupech a na
ucetnim rozvrhu organizace. Proto je k dispozici
predloha, slouzici jako vychodisko pro vytvoreni vykazu
vasi ucetni jednotky. Pfi vytvafeni vykazu cash flow
postupujte takto:

¥ zkopirujte standardni pfedlohu a vyplite ndzev,

¥ upravte definice vypoctd,

b vykaz vytisknéte a zkontrolujte, zda stav penéZnich
prostfedki na konci obdobi odpovida skutecnosti -
pokud se lisi, upravte definici vypocta.
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Nakup

Poznamka

Zéklady prace
s doklady jsou
popsany v kapitole

Zékladni dovednosti.

Sklady
jsou pouze
ve verzich

STANDARD
KOMPLET

Cyklus ndkupu od objedndni dodavky, pies evidenci
dodavatelskych faktur aZ po tvorbu a evidenci prikazt k
thradé téchto zavazki je obsazen v nabidce Ndkup.

Makup

Objednavhky

Prijaté Fakbursy Ckrl+P

Ptijaté zalohové Ckrl+Shift+P

Dskatni zav azky Ckrl+Shift+2

Prikazy k hradé Ckrl4+5hift+B
Objednavky

Agenda Ndkup / Objedndvky slouzi pro zapis a evidenci
vlastnich objednavek. Objednavate-li zbozi na sklad,
zapiSete polozky objednavky povelem Zdznam / Sklad.

Prijaté faktury

Do této agendy zapisujete doslé faktury. Pokud vam
dodavatel fakturuje zbozi, které evidujete na skladé,
rozepiSete fakturu na jednotlivé polozky pomoci Zdznam
/Sklad, resp. Ctrl+S. Déle zde mtiZete zapisovat doklady
typu Dobropis a Vrubopis.

Prijaté zalohové faktury
Do této agendy zapisujete faktury typu Zdlohovd faktura
a Proforma faktura.

Ostatni zavazky
Zavazky, které nevyplyvaji z fakturace, zapisujete do
této agendy.

Piikazy k uhradé

Tato agenda slouZzi k vytvareni, ipravam a tisku prikazii
kihradé ze zavazkt evidovanych v Prijatych fakturdch,
Prijatych zdlohovych fakturdch a Ostatnich zdvazcich.
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Nastaveni nakupu

Nastaveni pro agendy v nabidce Ndkup se provadi v
agendé Globdlni nastaveni / Ndkup.

V poli Splatnost zdvazkii uvedte nejobvyklejsi interval
splatnosti ve dnech.

V poli Vychozi konstantni symbol uvedte nejobvyklejsi
konstantni symbol.

Pokud zaSkrtnete VyZadovat zaddni udaji pro prikaz k
thradé, bude program kontrolovat tiplnost bankovniho
spojeni dodavatele.

Zaokrouhlovani

Nastavte nejobvyklejsi zaokrouhleni prijatych dokladd.
Pokud se bude zaokrouhleni nékterych doklada lisit,
pouzijete pro upravu zaokrouhleni na konkrétnim
dokladu povel Zdznam / Zaokrouhlit.

# Pohoda NET - [Globalni nastaveni]
” Soubor AdieséF Detictdi Nékup Odbyt Sklady Mzdy Jizdy Majtek Zéznam Okno NApowéda ‘

IEaEE e = CEIEEER

- Mastaven’ @ | Mékup Pohoda
Gplatnost zavazkl [ia | Vopobitanou DPH nadoklacu lze nechet ;

(ISR 2a0krouhit na desetniky nahoru die z&kana.

Ocbyt o . & DPH nezaokrouhlovat

Likvidace Mijehoz! konstantni syrbol 0308  Zaokiouhlit DPH na ka3dé poloice

Zalétaani € Zackioubiit sousel DPH v kaidé sazbé

B‘;‘n’:i:l‘“ o Vysadovat zadéni tdait o

fiz pifimd fikaz k dhrads

Dt 2 piidané hodnoty PR A AL Celkovou 8sthu dokladu lze nechat také

Mady 1 2aokioult

Mady 2

Majetek @ Doklad nezackiouhlovat

Sklady " Zackiouhlit celkovou Eastku matematicky

1 Zackiouhlit celkovou éastku nshoru

Zackiouhlt  [rakoun, -

Jméng | Pfijmeni |

el

VIKING 5.0 2000 [@ [ [EDIT

Uzivatelské nastaveni nakupu

V agendé UZivatelské nastavent si kazdy uzivatel mize
nastavit zvlast pro agendy Prijaté faktury, Prijaté
zdlohové faktury a Ostatni zdvazky nejcastéji pouZivané
hodnoty Ciselnd fada, Predkontace, Clenéni DPH a Text,
kterymi se pfedvyplni nové zaloZeny doklad.



Objednavky

CTRL+N

otevre
Objednavky.

Vlozeni polozky ze
skladu nezméni stav
zasob, ale urychli
pozdéjsi vytvoreni
faktury z objednavky.

Tip

Objednavku mlzete
oznacit jako vyfizenou
povelem Zaznam /
Vyfizeno.

Tip

Objednavku mlzete
vytvorit i v cizi ménée
prostiednictvim povelu
Cizi ména z nabidky
Zéznam.

CTRL+O
vyvola objednavky
z agendy P¥ijaté
faktury.

Agenda Objedndvky slouZi pro vystavovani objednavek.

Textova objednavka

Pokud zapisujete jednoduchou textovou objedndvku,
zapiste text objednavky do poli Text (max. 240 znaki) a
Pozndmka (neomezeno). Céstky zapiste piimo do sekce
Cdstka. Plitce DPH miuize &astku rozepsat na zaklad a
DPH v jednotlivych sazbach.

Polozkova objednavka

Do tabulky Polozky objedndvky lze zapsat polozky ru¢né
nebo, coz je rychlejsi, vlozit je ze skladu. Plaitce DPH
muaze kazdé polozce prifadit DPH v jedné sazbé. Lze
vyplnit i ostatni ¢lenéni na poloZce, které se prenese do
faktury v okamziku likvidace objednavky.

#: Pohoda - [Vydané objednavky] H[=1
Soubor  Adre: Otetnictyi  Nékup Odbyt sHady DMedy Jiedy Majetek nam  Okno  Napovéda

J
LA TeN RN

EFAEREEIEEREIG
Cise  [390V0000T =2 Datum vystaveni [21.09.1999 =] | Fima <5 [TEFIC, v. 0.
— Iméno
Test  [Obiednavéme izolaénf matsizy Bl e o 15
Obec  [58601 Uiblava 1
DICACD [s21-46696234 [4560523¢ |CR ﬁ
i 0y M 72226501
Souget polagek +% DPH Celkem
2873258 22 632102 S5000 | Foma  [pikezem v Stfedika =
0m & 00 000 Cinnost <]
E148550 0 96 539,30 Zakizka ’ g
% | ¥ 5 Folodky otiechavky | [ Poznamky |
Text | Mrossti | Dodéna| M.i | Jedneena | S| DPH| Seva%| Cétka | DPH | =
Poznamka | Stedicko |  Cinost | Zakaka | -
; [Pén_polystyren 125000 000 m2 15.96 [0 22% 000% 1995000 438300
P38-15. 1L 20 mm
5 | Pén. polystyren 10000 000 m2 47.85 [0 22% 000% 478500 108270
P38-20, 1L 50 mm
T Pén. polystyren 100,00 000 m2 48,77 [ 22% 000% 399768 879,32
PS8-15, 1L 50 mm
Orsil L 80000 000 m2 4164 [0 0% 000% 333200 000 | —
|| mékk, 150 mm e
o | OrsilM 630,00 000 m2 4472 0% 0% 2617360 =
| | podishous. . 30mm 5
1) [Nowék s.ro. [1999 [@ [o# |

Likvidace objednavky

Objedndvku lze vyuZit pro automatické vytvoreni
faktury. K tomu slouzi povel Zdznam / Objedndvky
v agendé Prijaté faktury. Tento povel umoZni vybrat
objednavku a vloZit vyplnéné udaje (vcetné polozek ze
skladu) do faktury. Pokud jsou vSechny polozky
objednavky vyfakturovany, oznaci se objedndvka jako
dodana.
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Prijaté faktury

CTRL+P

otevie
Pfijaté faktury.

ALT+P
aktivuje
polozky faktury.

Ovladani programu
je popsano v kapitole
Zékladni dovednosti.
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Prijaté faktury je jedna ze tf{ agend programu urcenych
pro zapis zavazkd. V této agendé se eviduji zavazky
typu Faktura, Dobropis a Vrubopis. Dalsi typy se zapisuji
do agend Prijaté zdlohoveé faktury a Ostatni zdvazky.
Formular faktury je rozdélen na dvé Casti, na zdhlavi a
faktura¢ni polozky. PouZivani polozek neni povinné.

Jednoducha faktura

Faktura vyplnéna bez pouziti tabulky polozek slouzi pro
rychly zapis faktur a fikame ji jednoduchd faktura. Castky
se zapisuji pfimo do sekce Céstka. Plitce DPH miize
¢astku rozepsat na zaklad a DPH v jednotlivych sazbach.

Faktura s polozkami
Polozky zapisujte pouze v pripadé, zZe
¥ zapisujete fakturu se skladovymi polozkami,

b chcete fakturu polozZkové rozictovat.

Na vytisténé faktuie budou uvedeny polozky z tabulky
Polozky faktury. Platce DPH muze kazdé polozce priradit
DPH v jedné sazbé. Kazdd polozka miZe mit jiné
zauctovani do deniku, do pfiznani DPH, mize mit jiné
stiedisko, ¢innost i zakazku.

#: Pohoda - [Pi

Soubor  Adre: Fetrictl Nakup Odbyt Sklady Mzdy Jody Majetek Zémem Okno Mapovida |

ET = EEENEEIEEREIC

| Prijata faktura

Typ Faktwa | =| Datumeadpisu  [21.091898 [w| | Fima e [AC0 nabytkovs preky a.s 3'
DSt 05 piipadu 121.09.1893 (w] | Jména i Roubigek Odbyt
Sisk  [531100009 = potum odpodty |21 uawaaaﬂ Uice  |iana Husa 760
Doklad [FrBETe Datum splatnosti (05101998 7] | gpec 5222 Fiibyelay
Warspm, (3309153 Predkortace 1 =] | DIEACO 02512161845 12161845 é
Par.sym Clengri DPH PO 1
Test Fakturjeme Vam dodané zhodi J [125463-024 0100 3'
=l
Souget poloZek +% DPFH Cetkem | Foma [ prikazem =]
70,0322 1B036I7 BEEA000 | | Prikaz Stfediska =
0o 5 00 000 | Specsym Cinnost
0oo o 88 940.00 | Konstsym | 0308 ﬂ Zakazka g

* ¥ S Polodky faktuy | @ Zadetovari | © Prikaz | © Lividace | D Ponamky |

[ Polozka | Mrogstvl | M | Jedncens |5 |DPH| Sleva’| (Géska | DPH | =|

Poznamka Fiedkontace | CIDPH | Stedska | Cinost | Zakdzka |4

Bl Konferenini stolek ch 5.00 ks 640000 [M/22% 000% 3200000 704000 ||

3 Bino Z

5 | Kieslo calounéné 132 10.00 ks 499000 X 22% 000% 4090303 899697 %
19/) [Movak 5.0 1398 (@ [#]




Prijaté faktury

Ediovat F | Novou fakturu lze zalozit tfemi zptisoby. Podobné nebo
= =14 w e s .
RorFaret conk | casto se opakujici faktury lze rychle zapsat pomoci kopie
g g'ﬂfit t Citlf":':tff nebo Sablony. V ostatnich piipadech pouZijte povel
2mazal ri+Delete

VioZit, resp. klavesu INSERT. Po zalozeni nové faktury
jefada poli pfedvyplnénych. Vychozi hodnoty poli Cislo,
Sitova verze miize Predkontace, Clenéni DPH a Text se nastavuji v agendé
Cislo pfi uloZent UZzivatelské nastaveni. V agend€ Globdlni nastaveni se
faktury zvysit, pokud nastavui schozi spl . o .

je vychozi splatnost zavazka a konstantni symbol.

dvodné nabidnuté L o ‘- .
gislo bylo mezitim Veskeré udaje vSak miiZete zménit dle potieby.

pouzito jinym Pole Cislo nabizi evidenéni &islo faktury dle nastavené
uzivatelem. ¢iselné fady. Pokud ptfedvyplnéné &islo nevyhovuje,

zvolte jiné klavesou F4 (myS$i =]) nebo klavesou F5
Datum odpogtu (mysi @af), oteviete agendu, kde mizete fadu nejprve

rozhoduje o zafazeni  vytvorit nebo upravit. Do pole Doklad zapiSte ¢islo
do pfiznani k DPH. uvedené na faktufe. Opiste data z pfijaté faktury.

Predkontace v jednoduchém uéetnictvi

Vypliite predkontaci zaidctovani dokladu o proplaceni
faktury, ktery vznikne likvidaci. Plati i pro vSechny
polozky dokladu, které nemaji vyplnénou vlastni
predkontaci, a pro zaokrouhleni. Zvolena predkontace
se pii likvidaci pfenese do agendy Banka nebo Pokladna
a zauctuje tento doklad do penéZniho deniku.

Predkontace v podvojném ucetnictvi

Vyplite predkontaci zauctovani faktury do ucetniho
deniku. Plati i pro v§echny polozky dokladu, které nemaji
vyplnénou vlastni pfedkontaci, a pro zaokrouhleni.
Nevite-li, jak doklad zaictovat, zvolte predkontaci Nevim
a nechte rozhodnuti na pozdé&ji. Pfedkontaci Rucné
pouzijte v pripadé, Ze sami vyberete ucty v ucetnim
deniku. S predkontaci Bez (tzn. bez zaictovani) ulozte
doklady, o kterych v dcetnim deniku netictujete.

Clenéni DPH

Vypliite ¢lenéni pro zarazeni dokladu do pfiznani k DPH.
Plati i pro vSechny polozky faktury, které nemaji
vyplnéné vlastni ¢lenéni DPH.
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Prijaté faktury

-Dodavatel

Eirma %

Jméno

Pozor

Do piikazu k uhradé
se nabizeji pouze
zavazky, které maji
pole Forma thrady
vyplnéno prikazem.

Bankovni spojeni je
tfeba zapsat ruéné i
tehdy, je-li na fakture
uveden jiny Ucet,
nez mate v adresari.

Tip

Zaokrouhleni faktury
nastavte pomoci
povelu Zaznam /
Zaokrouhlit.
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Dodavatel

Dodavatele vloZte z adresdfe pomoci kldvesy F4 v poli
Firma.Rozbali se seznam adres dodavatelG oznacenych
v adresafi tlacitkem P1. Tato funkce, kterou Ize vyrazné
upfesnit okruh adres a tim urychlit vybér, se aktivuje v
sekci Adresdr v Globdlnim nastaveni. Chcete-li vybirat
ze vSech adres adresare, oteviete adresaf v rezimu vybéru
stiskem kldavesy F5. Vybér potvrdte klavesou Enter,
pfipadné zruste kldvesou Esc. Adresy vloZené z adresate
jsou indikovany grafickou ikonou.

Bankovni spojeni

Pokud mate bankovni spojeni na dodavatele uvedeno v
adresdfri, vyplni se tento udaj pii vloZeni adresy
dodavatele z adresate. V opacném priipadé€ zapiSte do
pole Ucet a Banka tyto idaje ru¢né. Bankovni spojeni
se pouZije pti tvorbé prikazu k dhradé. Pozor, do piikazu
k dhradé se nabizeji pouze zdvazky, které maji pole
Forma vyplnéno prikazem.

Predmét fakturace

Nyni je tfeba zapsat predmét fakturace a jeho cenu.
Miuizete zvolit jednu ze ti{ variant zapisu.

Zapisujete-li jednoduchou fakturu, opiste ¢astky z faktury
piimo do sekce Cdstka formuldie. MiiZete zapsat &dstku
bez DPH s automatickym dopocitanim dané nebo do
souctového pole zapsat piimo celkovou ¢astku, ktera se
sama rozpocita na zdklad a DPH.

Zapisujete-li polozkovou fakturu bez vazby na sklad,
aktivujte stiskem klaves ALT+P polozky faktury a zapiste
nazev, pocet, cenu, sazbu DPH jednotlivych polozek a
pripadné dalsi ddaje. Ovladani tabulky polozek je
popséano v kapitole Zdkladni dovednosti.

Pokud pouzivite sklad a zapisujete fakturu se skladovymi
polozkami, stisknéte CTRL+S a vyberte polozky ze
skladu.



Prijaté faktury

Carové kody
Nejrychleji Ize vlozit
polozky ze skladu
pomoci ¢tecky
&arovych kodud.

CTRL+S

Takto vloZené polozky
jsou propojeny na
sklad. Zména poctu
mérnych jednotek
z&soby na poloZce
dokladu automaticky
aktualizuje stav
z&soby.

Zaznam
Editace 3
Administrator v

Oznadeni »
wyhEr v

Objednavky -= Cerl4+0
Sklady -= Chrl+5
Fijerky -=

2élohy -=

GEmENE (EErl iR

Vybér skladovych zasob

Po stisku CTRL+S se otevie seznam zdsob v rezimu
vybéru. Agenda zapisovaného dokladu je indikovédna v
titulkovém tadku za Sipkou.

Vybér zasoby se provadi obvyklym zptsobem (viz
kapitola Vybér zdznamii). Dvojitym kliknutim na
vybranou zdsobu nebo povelem Prenést do dokladu
vloZzite jednu m.j. zdsoby do dokladu v ndkupni cené.
Uprava mnozstvi, m.j. a cen se provadi az po vybéru
pfimo na nové poloZce dokladu.

#: Pohoda - [Prijem -> Prijaté faktury]

Zdznam Okno  Mapovéda

4 Prenest do dokladu
NS e ]

* Nakupri | 7 |

® | Zatfideri | Twp
1 |[T iroba/Sory, Karta
[T ProdejnadGng, Karta

Kod i+ Mazew
Vrchni deska

Yrchni deska

B0z

Odpocet zalohy
Pokud je na faktufe vyuctovana diive proplacend zaloha,
musite ¢astky zapsat polozkové a nakonec vlozit
specidlni polozku pro odpocet zdlohy pomoci povelu
Zdznam / Zdlohy.

B Polozky faktuy | @ Zatétovéni | @ Phikaz | @ Likvidace | 0 Poznamky |
Polozka | Mnogstei | Mj | Jedncena | S| DPH[ Sleva%|  Castka |
Poznamka | FPiedkontacs | EIDPH | Stfedisko Cinnost|
Vyaétovani elektfing 1.00 1557420 [0 22% 000% 15574.20

DPH |
Zakdzka |
342632

1

5 | Uhrazens zéloha 1.00 16 000,00 [M]0% | 000% -16.000,00 0,00
PN
| Zaokrouhleni 1.00 010 Clox | 0oox 010 0o
[10A10) [Novak 5.0 [958 [@ [o#|

Zaokrouhleni faktury

Pokud je dodavatelska faktura zaokrouhlena rozdilné od
nastaveni, pouzijte povel Zdznam / Zaokrouhlit nebo
zapiSte zaokrouhleni ru¢né.

Stiskem kldves Ctrl+Enter ulozte fakturu na disk.
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Prijaté faktury

B Zaittovani |

Pouze PU

Tato zdlozka je
pouze v podvojném
ucetnictvi.

& Frikaz

& Likvidace

TIP

Likvidace bez vazby
umoznuje zlikvidovat
pohledavku/zévazek
bez vazby na
Ucetnictvi, tzn. bez
vytvoreni svézaného
(bankovniho resp.
pokladniho) hradiciho
dokladu.
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Zauctovani

V podvojném ucetnictvi je po uloZeni faktury
automaticky provedeno zauctovani do ucetniho deniku
dle vyplnéné predkontace. Ndhled na vzniklé zaznamy
v ucetnim deniku ziskate aktivaci zdlozky Zaiictovdni.
Poklepanim mys$i na zobrazené fadky se otevie ucetni
denik. Kldvesou ESC se Ize vritit zpét. Otevfit zauctovani
l1ze i prostfednictvim mistni nabidky.

7 | & Poloskyfaktuy € Zatdtovani | @ Prikaz | © Likvidace

Text |  Castka | MD | DAL |
850,00 518000 321000
34250 343000 321000

DPH - Majemné prodejny viEetné sufeb

Prikaz

Zalozka Prikaz otevie informativni zdznam o ptikazech
k dhradé¢, do kterych byla zahrnuta tato faktura.

S prikazem k uhrad€ nelze pfimo manipulovat z této
agendy, ale je mozné otevfit agendu Prikazy k iihradé
poklepanim mysi nebo pomoci povelu Otevrit, ktery se
objevi po stisku pravého tlacitka mySi nad zdznamem.

Likvidace

Uhrada faktury se zapisuje piimo do agendy Banka nebo
Pokladna. Zalozka Likvidace zobrazi zdkladni identifi-
ka¢ni udaje dokladi, kterymi byla hrazena tato faktura.
Pokud byla splacena navicekrat, je téchto dokladi
pochopitelné vice. V téchto ptipadech je ikona pied
textem zdlozky Zlutd. Pokud je tato ikona bil4, nemusite
zdlozku ani aktivovat, protoZe dosud nebyla zapsdna
7zddnd dhrada. Agendu s kompletnim hradicim dokladem
1ze otevrit poklepdnim mysi nebo pomoci povelu Otevrit,
ktery se objevi po stisku pravého tlacitka mySi nad
zdznamem.

# | T | &= Pologky faktuy | € Zatdtovani | @ Pfikez € Likvidace | O Peznamky |
|

Daturn | Ohrada Cislo Castka
1 [ 210999 Pokladna 991V 00007 — 10000,00
2 210399 Banka 99BV00005 Likvidace bez vazby... 30398,00
@ amazat

1939

Otevie svazany doklad. [Movak s.r.o.




Prijaté faktury

Pouze JU

Tato funkce je pouze
v jednoduchém
ucetnictvi.

ZAznam
Editace
Administrator 3

Cznaceni 3
Wyber v
Starnovat

Zaokrouhlit,..
D £ DPH. .

Cerl+0
Chrls

Objednavky ->=
Sklady -=
Fijerky -=
2élohy -=

EmENE (R

Vyrovnani DPH

V jednoduchém ucetnictvi mize nastat situace, kdy je
tfeba zapsat iicetni doklad pro vyrovnani dané€ z pridané
hodnoty.

¥ obdrzeli jste zdlohovou fakturu bez vycisleni DPH,
uhradili jste ji a zlikvidovali,

¥ nasledné jste obdrzeli fakturu - darnovy doklad s

vycislenim DPH, kde se ukdzalo, Ze v celkové Castce
zalohové faktury jiz byla zahrnuta DPH,

¥ protoze do danového zdkladu dan€ z pfijmu jste
zahrnuli celou pfijatou zadlohu, je tfeba provést opravu
a prevést prislusnou ¢astku do sloupce DPH.

Oprava se neprovadi v pivodnim pokladnim (resp.
bankovnim) dokladu vzniklém likvidaci, protoZe ten jiz
mize byt v uzavieném obdobi DPH a v dobé jeho
vystaveni vycisleni DPH nebylo znamé. Je tieba zapsat
vyrovnavaci ucetni doklad. Pohoda tento doklad umi
vystavit pomoci funkce Zdznam / Vyrovnat DPH.
Tento povel vytvoii opravny ucetni doklad v agendé
Pokladna, ktery bude spravné vycislovat DPH a zaroven
bude obsahovat odpocet zdlohy; jeho celkova ¢astka bude
nulovd. Doklad se po uloZeni promitne do penéZniho
deniku jako obvykle.

Fakturu - danovy doklad zapiSte do agendy Prijaté
faktury tak, ze Cdastky jednotlivych sazeb uvedete do
polozZek faktury a uhrazenou zdlohu zapiSete povelem
Zdznam/Zdlohy do posledni polozky. UloZte fakturu -
celkova castka by meéla byt nula. V tom ptipadé je
zptistupnén povel Zdznam/Vyrovnat DPH, ktery nyni
pouzijte. Vytvofeny vyrovndavaci doklad muzete
zkontrolovat v agendé Pokladna.

# | ¥ E Poloiky dokladu | © Zavtovani | Likvidace | D1 Poznamby |
Palozka | Mnogstvi | Mj | Jednoens | S| DPH| Sleva%| E&stka | DPH
Poznamka | Pedkontace | CIDPH | Sifedisko Cinnost | Zakaska
7 Ohrada FP &. 9911000 1.00 500,00 7 22% 000% 500,00 110,00
1vzbozi
2 Ohrada FP & 9911000, 100 610,00 [T|0x | 000% £10,00 0,00
L Tvebodi

[21/21) Stav HP k 21.09.1999 = 45 515.24 k.

[9s [@ [#]
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Prijaté faktury

Zaznam
Editace
Administratar

Oznaieni
by
Shatnoyat
Zaokrauhlit.. .

Sklady -= Chrl+5
Eijemby -=

Zélohy -

Cizi ména Chrl+Shift+C

TIP

Tiskové sestavy
tykajici se zauctovani
naleznete pouze v

podvojném ucetnictvi.
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Pfijatou fakturu je mozné vytvofiti z objedndavky nebo z
piijemky.

Povel Objedndvky z nabidky Zdznam slouZzi k vystaveni
faktury dle objedndvky. Otevie seznam nevyfizenych a
nedodanych objedndvek v reZimu vybéru, kde lze
obvyklym zplisobem vybrat pozadovany zaznam a vloZzit
jej stiskem kldavesy Enter (resp. povelem Prenést do
dokladu) do polozek faktury. Polozky faktury upravite
tak, aby odpovidaly skutecnému dokladu. Po ulozeni
faktury bude zde zadanym mnoZstvim aktualizovano pole
Doddno u pfisluSnych polozek v objedndvce, z niz byla
faktura vytvofena.

Stejné tak mlzete vytvorit fakturu i z prijemky. Skladové
zdsoby jsou do faktury preneseny jako ru¢né zapsané
polozky a neovliviiuji proto stav skladu.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

qm Frijaté Faktury
----- j Prijemka k fakture

----- ] Piiaté faktury

----- j Prijaté faktury [ubrazeng]

----- j Prijaté faktury [neuhrazeng)

----- j Prijaté faktumy [+ prodleni]

----- E F.riha zawazki

----- E F.niha zavazki v cizi méné

----- E Zavazky dle rozmeszi splatnost
----- E Prijmy zazob

----- E Soucet prijatpch faktbur

----- j Palozky prijatach fakiur

----- ] Likvidace pfijatich faktur

----- B Cenovky pfiatjch z4zab

----- Paokladni slofenka

----- [Z] Poftovni poukazka [wp C)

----- 51 Pogtovni poukazka [p &)

----- < Kantrola zadétavani dokladi
----- <> Chyby v zalétovani doklad
----- [ ] Zavétowani dokladi




Prijaté zalohové faktury

CTRL+SHIFT+P
otevre Prijaté
zalohové faktury.

Zaznam
Editace 3
Administrator v

Oznaceni 3
wibir »
SEErE At

Zaokrouhlit. ..

of
Sklady = Chrl+S

Cizi ména Ctrl+shift+C

TIP

Tiskové sestavy
tykajici se zauctovani
naleznete pouze v
podvojném ucetnictvi.

Prijaté zalohové faktury se pro piehlednost zapisuji do
samostatné agendy. Prdace s nimi je v podstaté shodna s
agendou Prijaté faktury.

Zalohova faktura neni daiiovym dokladem, takZe nejde
do ptiznani k DPH. Pole Clenéni DPH je v agendé
zalohovych faktur nepftistupné.

Az obdrzite dodavatelskou fakturu s vyuctovanim zdlohy
(danovy doklad), zapiSte ji do agendy Prijaté faktury a
pouZzijte povel Zdznam / Zdlohy pro odpocet zdlohy.
Stejné jako v agendé Prijaté faktury je mozné i v agendé
Prijaté zdlohové faktury vytvofit doklad z objedndvky,
vloZit do né€j skladové polozky, stornovat jej, zaokrouhlit
¢icelou zdlohovou fakturu vytvofit v cizi méné. VSechny
moznosti naleznete v nabidce Zdznam.

Protoze ptijatd zdlohova faktura neni dafiovym dokladem,
je mozZné Storno provést nejen stornovacim dokladem,
ale také datem bez vytvareni dalS§iho dokladu.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

Q’L Ffijaté zalohowe faktuny
Frijaté zélohowe Faktury
----- j Frijaté zalohowe Faktury [uhrazeng]
----- ] Prijaté zalahové faktur [heuhrazens)
----- ] Prijaté zalohowé faktur [v prodleni]
----- E Soucet prijatpch zalohowwich faktur
----- ] Fologky prijatich zalohowich faktur
----- j Likvidace pfijatipch zalohowich fakiur
----- Pokladni slofenka

----- [E] Podtovni poukézka [wp C)

----- [£] Podtovni poukazka [twp A)

----- < Kontrola zadEtovani dokladd

----- @ Chyby v zadétovani dokladd

----- D Zauctovan dokladd
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Ostatni zavazky

CTRL+SHIFT+Z

otevie
Ostatni zavazky.

TIP

Ostatni zavazky
mUiZzete nechat
automaticky vytvofit z
agendy Mzdy nebo
Leasingovy majetek.

202

Termin ostatni zdvazky pouzivame pro ty zavazky, které
nevyplyvaji z fakturace. Typicky se jedna o platby
socidlniho a zdravotniho poji§téni, spldtky leasingu nebo
o zavazky vici finanénimu dfadu jako napft. platba DPH,
platba zdloh dané z pfijma a podobné.

ictvi Udup Odbyt Sady Medy Jedy Ma

CEENEREEEE

o
=] % G- \ag\a\a%m\

T
Ciso

Pérsym

~Ostatni za

Zovask ] Daum
1900005 =

Doklad [2531302
Varsym [531342

100271598 =] | Eima E 14 2dravalni pofitovna =]
0 wi[10021%89 7] | ndre
o 0021505 5] | U
Do o215 5] | b x

Piedkontace  [5
ClrsriDPH  [P1i

R 5o = T E|

Souget polozek

- oPH Colkem | Foma [vfikazem =]
7z o X

i smm =
me | z.um =

Fima | Ceks

5

100288 910002 2531342
1 ™ 100298 sstsooons [EEEEZEMMN 100239 Vieobecns zdiavoti p. 315300
4| 100389 S9IS00004 7566463 100359 FO

10028 0552 mm

el S

Zavazky lze samoziejmé zahrnout do prikazu k iihradé,
musi v§ak obsahovat v§echny potiebné udaje, tzn. ¢islo
uctu, kéd banky, variabilni a konstantni symbol platby.

Tiskové sestavy

Zavazek

Oztatni zavazky

Oztatni zavazky [uhrazeng]
Oztatni zavazky [neuhrazens)
Oztatni zdvazky [« prodleni)
F.riha zawazki

F.riha zéwazkd v cizi méné
Zavazky dle rozmeszi splatnost
Soucet oztatnich zavazkd
Palazky ostatnich zévazki
Likwvidace ostatnich zdwvazki
Paokladni zloZenka

Podtavni poukazka [twp C]
Podtavni poukazka [wp A
K.ontrola zalétowani dokladd

<> Chyby v zalétovani doklad
[ ] Zavétowani dokladi



Prikazy k uhradé

CTRL+SHIFT+B

otevie
Prikazy k uhradé.

Pozor

Do pfikazu k Uhradé
se nabizeji pouze
zavazky, které maji
pole Forma uhrady
vypInéno prikazem.

Polozky prikazu a
proplacené zavazky
jsou provazany, takze
je mozné mezi nimi
prechazet pomoci
povelu Oteviit.

Tato agenda slouzi k vytvareni, ipravam a tisku piikazt
kuhradé. Pri vytvareni piikazu vkladate jednotlivé platby
zavazku do tabulky Polozky prikazu pomoci povelu
Zdznam/Zdvazky. Do ptikazu se nabizeji pouze zavazky,
které dosud nebyly celé zahrnuty do pfikazu a maji formu
vhrady prikazem.

% Pohoda - [Pfikazy k iihradé]

Soubor AdvesaF Ufetrict Nkup Odbyt Skady Mody Jedy Majetek Zéznam Okno Mépovéda |

I
IEEE e e EFEENEEIEER

Pfikaz k Ghradé

Oéet ke =]/ Datumzdpisu  [25021993 <[ Test [Souhmna pltba

Celkem 719250 Datum splainosti [25.02.1338 ~| Odai

* | ¥ | = Poloky piiksau | [ Poanmky |

| % Datum | Splatno Tedt | Cekem | Ut |

1 |7 230183 230183 Souhinnd plaiba 11472330 KB

2 |7 050299 090239 Mzdy1/99 1911200 KB

3 | 023 Souhinna platba 719250 K

4 | 060333 hady 2/33 1306800 KE

5 |7 310833 31.0333 Souhinnd plaiba 147 907,30 KE

6 |7 080439 080439 Mzdy3/99 1918600 KB

7 | 200499 210439 Odvod DPH 55016.00 KE

8 |7 27.0433 27.0433 Souhind plaiba 719250 KE 5
(/8] [Novatek a spol. [1938 [@ [#| 7

Po sestaveni pifikazu miizete v pripadé potieby jeho
polozky dale editovat, napt. provést pouze Castecnou
udhradu zavazku sniZenim ¢astky na poloZce.

Do piikazu muzete také ruc¢né vepsat jakékoli dalsi
platby, které nejsou v zavazcich viibec evidovany.
Novou poloZku do jiz uloZeného piikazu k dhradé ptidate
povelem Zdvazky z mistni nabidky.

#; Pohoda - [Piikazy k Ghrads]

" soubor Adresa? (fetnict Mékup Odbyt SMady Mzdy Jady Majetsk zéznam Okno Napovéda |

EENEREETE EEIEEEIC
Piikaz k &

Ut [xs =] Daumzspisu  [05.02.7953 = Test [Mzdy1/33

Celem 197112,00  Datum splanost [09.02.1999 = | Odai

Pitkazy k chiadz
+ | x & Poodkypiikar | D Pozndmky |
Cilo | Fima |  Cisoudu  Kod banKenstsym Specsym.| Varsym, | Cistka  vra( =

1| 391900005 Jana Ander , 245456738 0100 gi1 573000 [ &
2 | 391900005 | Jana Ander | 124568205 0 o3 2512 100000 [0

3 | 391900004 Vieobecns ., 201190007 5100 0558 651109445 230400 [0

4 | 300003 0552 1001429237051 0100 0968 21459613 731400 O

5 | 91900002 O 77207624051 o7 1148 651109445 8300 [ =
6 | sa19000m | O 737624051 o7 =l 1140 651109445 180500 [0 =

2ky >

Otevie doklad

(1999 (@ [#|

Po ulozeni pfikazu se vytvoifi informativni zdznam o
provedenych pifikazech k uhradé v zdloZce Prikaz u
zavazka (prijata faktura, prijatd zalohova faktura, ostatni
zavazek, vydany dobropis) vloZenych do piikazu.
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Prikazy k uhradé

CTRL+L

vyvola likvidaci
do prikazu k Uhradé.

TIP

Novou poloZku do jiz
ulozeného piikazu k
Uhradé pridate
povelem Zavazky z
mistni nabidky
vyvolané po stisku
pravého tlacitka mysi v
tabulce Polozky
prikazu.

204

Vystaveni pfikazu k uhradé

b Zalozte novy piikaz stiskem klavesy INSERT a
upravte datum piikazu.

¥ Zvolte povel Zdznam/Zdvazky stiskem CTRLA+L.

¥ Pro vybér zdvazka s proslou lhitou splatnosti zvolte
zdlozku Po splatnosti (nejpozdé€ji dnes splatné
zdvazky vyberete zdlozkou Dnes, zitra splatné
zalozkou Zitra atd.).

b Povelem Proplatit vse z hlavni nabidky vloZte
vSechny vybrané zdvazky do piikazu nebo povelem
Proplatit vkladejte jednotlivé zavazky.

b UloZte a vytisknéte piikaz.

#: Pohoda - [Zavazky -> Pfikazy k dhradé]

4 Proplatic  Proplatic vie  Zdznam Okno  Mapovéda

R = = %@

* | o I £3 Po splatnost I 1 Dres I 1 Zitra I £ Do 2dnii I £ Do 3 dné
Cislo War. spm. | Kploplaceni| Splatho | Firma &

1 |[r 564546 43 871,20 18.04.93 ACO nabytkove preky a.

2 |IT 991200002 9909165 E 356,20 051099 ACO nabytkove prky a.

Reseni vracenych plateb

Pokud banka platbu vrati, je vhodné provést kontrolu a
pfipadné opravu bankovniho spojeni na zavazku. VloZeni
zdavazku do nového ptikazu se povoli zaSkrtnutim policka
Vrdceno na polozce ptivodniho piikazu.

Tiskové sestavy
Po ulozeni ptikazu lze vyslednou sestavu zkontrolovat

po stisku tlac¢itka @ a poté Prikaz k iihradé vytisknout.

@ Pfikazy k dhradé

Pokud ma4 pfikaz vice polozek, md tiskova sestava vzhled
tiskopisu Hromadny prikaz k vhrade.



Prikazy k uhradé

Homebanking

Funkci spusite
povelem Zaznam /
Homebanking.

Privodce exportu pfikazi k thradé

Pokud pouzivite elektronicky platebni styk se svym
bankovnim tustavem, muizete vyuzit funkci Zdznam /
Homebanking, ktera umoziiuje vytvdret z vybranych
prikazi k uhradé soubory ve formatu dané banky.

Nez poprvé pouzijete tuto funkci, je tieba provést
nastaveni programu. Popis agendy Homebanking a
souvisejicich nastaveni naleznete v kapitole Seznamy.

¥ Na prvni strance Priivodce exportu prikazii k iihradé
vyberete, zda se ma exportovat aktudlni prikaz k
udhradé nebo vSechny vybrané piikazy k udhradé.
Pokracujete tlacitkem Dalsi.

Priivodce exportu pfikazid k dhradé E

= Zvolte, zda choete exportovat pouze jeden aktudlni piikaz,
\ nebo viechny momentalng wwbrang prikazy.

" Wiechny vybrané piikazy

czoe [ Dai> | Stmo | Napovéda |

¥/ Na druhé strance privodce se podle uctl zadanych v
pfikazech k udhradé, ze kterych budou platby
provedeny, objevi seznam sluzZeb pfislusnych bank.
Sluzbu muizete vybrat pomoci mysi nebo klavesnice.
Pro kazdou sluzbu nastavite pole Tajnd cdst kodu a
Datum zpracovdni. V piipadé, ze je vSe v poradku,
objevi se pfed ndazvem sluzby zelené zatrzitko. Pokud
je Spatné zadano datum zpracovani, pfed ndzvem
sluzby se objevi cerveny kfizek a nelze pokracovat v
exportu. Pii zaddvdni tajné ¢asti kédu miiZzete nastavit,
aby se misto hvézdicek zobrazoval skute¢ny text.
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Prikazy k uhradé

206

Provedete to zruSenim zatrZeni pole Maskovat. V poli
Jméno souboru pro export je pro kontrolu zobrazena
celd cesta na exportovany soubor. Mdte-li vS§echny
udaje sprdvné zadany, stisknéte tlacitko Dalsi a
program provede export pfikazid k dhradé v
elektronické podobé.

Privodce exportu piikazd k ahradé

Sluzha [
+ Sluzba KB

Tajna &ast kadu I""’“‘"’1 ¥ Maskovat
Datum zpvacavénf [21.08.1993 (x| Po stisku tladitka Daki

Jméno souboru pra export: se proveds export.

C:AD okumentys2109nova kpo

<zost [ Daki> | Stomo | Mapovida

¥ V poslednim dialogovém okné& je zobrazen seznam
soubort, které byly programem vytvoreny, a po stisku
tlacitka Dokoncit se privodce uzavie.

Nyni mutzete vytvofeny soubor s prikazem odeslat
modemem do banky pomoci bankovniho komunikaéniho
softwaru. Software se mtze otevfit ihned po dokonceni
pruvodce, pokud zatrhnete v poslednim dialogovém okné
pole Spustit komunikacni program a pokud mate na tento
sofware zadanou spravnou cestu v agendé Homebanking.
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Odbyt

Poznamka

Zéklady prace
s doklady jsou
popsany v kapitole

Zékladni dovednosti.

Sklady
jsou pouze
ve verzich

STANDARD
KOMPLET

Cyklus prodeje od pfijeti objednavky odbératele, pres
zdlohovou fakturaci aZz po vystaveni faktury
s vyuctovanim prijaté zdlohy je zpracovan v agendach
nabidky Odbyt.

Cdbyt

Prijaté objednawky Crrl+ShifE+0
Eakkury Ckrl+F
Zalohowé Fakkbury Ckrl+35hift+F

Qstatni pohledawks

Prodejna

Prijaté objednavky

Agenda Odbyt / Prijaté objedndvky slouZi pro zapis a
evidenci objednavek pfijatych od odbérateld. Pouzivite-
li sklad, zapiSete objednané zboZi povelem Zdznam /
Sklad, resp. klavesami CTRL+S.

Faktury

V této agendé vystavujete vlastni faktury. ZboZi vydané
ze skladu rozepiSete na fakturu po jednotlivych polozkach
s pfimou vazbou na sklad povelem Zdznam / Sklad, resp.
klavesami CTRL+S. Zdpis thrady se provadi povelem
Zdznam / Likvidace v agendé Banka nebo Pokladna.
Daéle zde muzete vystavovat doklady typu Dobropis a
Vrubopis.

Zalohové faktury

V této agendé vystavujete faktury typu Zdlohovd faktura
a Proforma faktura. Pti zapisu dhrady Proforma faktury
program nabidne automatické vytvofeni danového
dokladu do agendy faktur.

Ostatni pohledavky
Pohledavky, které nevyplyvaji z fakturace, zapisujete
do této agendy.
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Odbyt

Tip

Podle nastaveného
zaokrouhleni v agendé
Globalni nastaveni
budou zaokrouhleny
nove vytvorené
doklady. U kazdého z
nich mézete
zaokrouhleni zménit
povelem Zaokrouhlit z
nabidky Zaznam.

Tip

Pro urychleni prace
Ize zatrhnout volbu Po
uloZeni hotovostni
faktury vytvorit
pokladni doklad.
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Nastaveni odbytu

Nastaveni pro agendy v nabidce Odbyt se provadi v
agendé Globdlni nastaveni / Odbyt.

V poli Splatnost pohleddvek uvedte interval splatnosti
ve dnech. Ddle uvedte pocet dnt Tolerované dny po
splatnosti.

V poli Vychozi konstantni symbol uvedte nejobvyklejsi
konstantni symbol.

Pokud zaSkrtnete V poloZkdch faktury uvddeét slevu v
procentech, bude na polozkdch uvedena jednotkova cena
asleva. V opa¢ném piipadé bude v poli Jednotkovd cena
uvedena jednotkova cena véetné slevy.

Zaokrouhlovani
Nastavte vami pouzivané zaokrouhlovdni vydanych
dokladt.

#is Pohoda NET - [Globalni nastaveni] M= B
J Seubor Adieséf Ugeticti Nékup Odbwt Sklady Mady Jiady Maietek Zaanem Okno Nipowéda ‘
EEEES = = B9 2008
' Nastaven’ @ | Odb i Fohoda
Splatnost pohledavek [io | Vopobltanou DPH na dekladulzc nechat
e [ 2ackrouhiit na desetriky nahoru die z&kana.
Teleiované dny po splatnosti [10
o i & DPH nezackrouhiovat
ichoz! kanstantni symbal 0308  Zaokiouklit DPH na ka3dé polodce
€ Zackioubiit soucet DPH v ka#dé sazbé
V polotkdch faktu "
0 sl tech
HUREE S ploceries Celkovou &éstku dokladu |22 nechat také
2ackrouhit
© Doklad nezackiouhlovat
 Zaokiouhlit cellkovou S4stku matematicky
@ Zackioubiit celkovou éstku nahors
Zaokiouhit | na desstniky
Jdména | Fijmeni | =
VIKING 5.0 (2000 @ [ | [EDIT

V agend€ Globdlni nastaveni / Zaiictovdni 1ze nastavit
zpusob vytvdreni textd, vzniklych automatickym
zauctovanim do ucetniho deniku.

V agendé UZzivatelské nastaveni si kazdy uzivatel miaze
nastavit zvlast pro agendy Vydané faktury, Vydané
zdlohové faktury a Ostatni pohleddvky nejCastéji
pouZivané hodnoty Ciselnd rada, PFedkontace, Clenéni
DPH aText, kterymi se pfedvyplni noveé zaloZzeny doklad.



Prijaté objednavky

CTRL+SHIFT+O

otevre
Prijaté objednavky.

Tip

Objednavku mlzete
oznacit jako vyfizenou
povelem Zaznam /
Vyfizeno.

CTRL+O

vyvold objednavky
z agendy Vydané
faktury.

Agenda Prijaté objedndvky slouzi pro evidenci
objednavek vasich odbérateld.

Textova objednavka

Pokud zapisujete jednoduchou textovou objednavku,
zapiste text objednavky do poli Text (max. 240 znaki) a
Pozndmka (neomezeno).

Polozkova objednavka

Objednané zbozi evidované na skladé 1ze do polozek
objednavky vlozit ze skladu obvyklym zpisobem
pomoci Ctrl+S. Platce DPH miize kazdé polozce priradit
DPH v jiné sazbé.

Lze vyplnit i ostatni ¢lenéni na poloZce, které se prenese
do faktury v okamziku likvidace objednavky.

#: Pohoda - [Piiiaté objednavky]
” Soubor Adresd¥ Uietnictvi Nékup Ogbyt SKady Medy Jedy Majetek Zéznam Okno Nipovdda |

v & E & e ]

Pfijata obij
BNEREEENES
21.09.1999 =
270 1338 7]

@
&
Ll
i
)
%
]

Cislo
Doklad

Datum zapisu
iyt od
vyt do

Fima % [4-STORES s
Jméno  [osef Nawdl
Prazsks 43
751 61 Prero
39348385360
M\ adiess { dodac adresa /
piikazem =] Stiedika
Proderi =1 Cinnast

Zakézka

990PI0005 =]
0BVIa05612
Ulice
— — — Dbec
Objednavame u Vs nife Lvedené zbos = |
=] Dbieato
Soutet poloZek +% DPH Celkem
1208423 22 ErE 1 34100
000 § 000 00
0 o 51341.00

Test

Forma
Ceny

i [4)e < J:]4

* | S Newiizené anedodans B3 Polotky obiednévky | [3 Poznamky |
Text | Mnozstyi | Dodéno | M.i | Jedncena | S| DPH | Slevax
Poznamka | Stfedisko

Catha | =
Cinnast |

»

Kfeslo Zalounéné 132 2.00

Sedaci souprava 1320 1.00

Konferenéni stolek ch 1.00

000 ks

000 ks

000 ks

7 305,00 [ 22 %
1168300 X 22%

9370,00 [ 22 %

0,00%

0,00%

0,00%

11 975,82

957858

768059

R EAKIE]

[1989 " [@ [ |

[Hovdk s.1.0

Likvidace objednavky

Objedndvku lze vyuZit pro automatické vytvoreni
faktury. K tomu slouzi povel Zdznam / Objedndvky
v agend€ Vydané faktury. Tento povel umoZzni vybrat
objednavku a vlozit vyplnéné udaje, v€etné polozek ze
skladu, do faktury. Pokud jsou vSechny polozky
objednavky vyfakturovany, oznaci se objedndvka jako
dodana.
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Prijaté objednavky

Zaznam

Editace 3
Administrator 3

Oznaceni 3
Wobdr v
Zaokrauhlit. ..

Vyiizeno

Reze

Sklady -= Ctr4s
EEimEna S-S
Staw z&zoby 8
Ohbjednavky 5
Rezervace 1
TIP

Tiskové sestavy v html
tvaru mizete zaslat
prostrednictvim e-
mailu i odbératellim,

ktefi nevlastni Pohodu.
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Po ulozeni dokladu, ktery byl vytvofen z objedndvky, je
u poloZek objednadvky aktualizovdno pole Doddno.

# | X Mewizené anedodané 5 Polozky abjednévky | [ Poandmky |
Tem Mrotstvi |Dodano| M.
Poznémks

5.00 [IEH «:

Castha
Cinnost
38.402,94

S| DPH | Sleva %
Stiediska
9370.00 X 22%  000%

dedn.cena

Kanferenéni stalek ch _

4 |
(2/5) Mavak ..o 198 (@ ||

Rezervace skladovych zasob

Skladové polozky vlozené do pfijaté objednavky muzZete
danému odbérateli rezervovat pomoci stejnojmenného
povelu z nabidky Zdznam. Rezervovat mizete vzdy jen
celou objednavku, nikoli pouze jednotlivé polozky.
Jakmile objedndvku rezervujete, v agendé Zdsoby je u
prislusnych skladovych zdsob pfi¢teno rezervované
mnozstvi do pole Rezervace a zaroven odecteno z pole
Objedndvky. Zrusite-li u objedndvky rezervaci, v agendé
Zdsob bude u piislusnych skladovych zasob presunuto
dané mnozstvi z pole Rezervace zpét do pole Objedndvky.
Je-li skladova zdsoba rezervovana, program ji umozni
standardnim zptdsobem vyskladnit pouze do
rezervovaného mnozstvi. Zbytek je mozné vyskladnit
pouze v agendach Vydané faktury, Vydejky a Pokladna
prostiednictvim faktury, pfijmového pokladniho dokladu
nebo vydejky vzniklé z objednavky, na které byla dana
zdsoby rezervovana. Tzn., Ze rezervovanou zdsobu je
mozné vyskladnit pouze likvidaci ptislu§né objednavky.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

Paotyrzeni pfijet objednaky

Paotvrzeni pfiet objednavky HTRL
Paotyrzeni pfiet objednavky HTML & cenami
Paotyrzeni pfijetl objednavky v cizi méné
Prijaté objednavky

PoloZky pfijatich objednwvek,

Pfehled ohjednanich zdzob

Soupiz objednanich zazohb




Faktury

CTRL+F

otevre
Vydané faktury.

ALT+P

aktivuje
Polozky faktury.

Tip

Ruéné vepsana
polozka s nulovymi
hodnotami poslouzi

jako oddélovaci radek.

Jednoducha faktura
Faktufe bez polozek tfikame jednoduchd faktura. Text
faktury se zapisuje do poli Text a Pozndmka. Céstky se
zapisuji pfimo do sekce Cdstka. Pliatce DPH miize ¢astku
rozepsat na zaklad a DPH v jednotlivych sazbach.

Faktura s polozkami
Polozkova faktura se pouziva predevsim k zdpisu faktur
se skladovymi polozkami pomoci CTRL+S. Fakturaéni
polozky je ale mozné zapisovat i rué¢né bez pouziti skladu.
Na vytisténé fakture budou uvedeny polozky z tabulky
Polozky faktury. Platce DPH muze kazdé poloZce priradit
DPH v jedné sazbé. Kazda polozka miZe mit jiné
zauctovani do deniku, do pfiznani DPH, mize mit jiné
stiedisko, ¢innost i zakazku.

Faktury je jedna ze tif agend programu Pohoda, do které
zapisujete pohledavky. V této agendé vystavujete doklady
typu Faktura, Dobropis a Vrubopis. Dalsi typy se
vystavuji v agenddch Zdlohové faktury a Ostatni
pohleddvky.
Formuldr faktury je rozdélen na dvé Casti, na zdhlavi a

faktura¢ni polozky. Pouzivani polozek neni povinné.

#is Pohoda - [Vydané faktury] M=
" Soubor Adressf Ufstrictyi Makup Ocbyt Skady Mzdy Jiody Majetek Zéznam Okno  Napovida |
| B8R aeE @ & = EEEEEE

Faktura Odbératel Fohoda

Top  [Fektra =] Detumystaven [21.097999 =] | Fima &5 [55TORES 510 =
Diatum & piipadi |21.09.1999 = |{ Jméne  [Josef Navidt
Sislo [9B0100013 =] Datumadpheri 21091959 = | Uice |prasks 43
Datum splatnosti (05101999 =] | pher (751 51 precor
N aag 330100013 Predkontace DIGAED  [393-48365960 é
a2 Clendni DPH LID \ adiesa {dodanladiesa
Test  [Fakturieme Vam zbodi die Vs objednavky: Cisla abj. Cery  [Prodeini
| | Datobi
Souget polozek % DPH Celkem
7512.32 22 517368 G099200 | Foma  [pitkszem v| Stredisko 3
00§ 0o 0o ogs ks =1 Cinnost -
000 0 301392.00 | Konstsym | 0303 x| Zakaeka =
Uhrazeng zélohy 30 000

5 Polodky fokiuy | @ Zaotiovéni | © Lividacs | [ Poenamky |

Polozka | Mnozstvi | M | Jedncena | 5| DPH| Sleva¥| Eastka | DPH | =
Poznamka Piedkontace | CLDPH | Stfedisko | Cinest | Zakézka | =
B Zidie 2100 4.00 ks 144900 ® 22% 000% 475098 104502
5 | Sl kanceldfskj s rol 2,00 ks 1229800 ® 22% 000 016138 443466
5 | Uhrazens zéloha 1,00 3000000 [70% 000 30 000,00 000 | =
4 UN -
(1414 [Hovak s.r.0 [1399 @ [ ] [ v
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Faktury

Editovat F3

Kapirovat Chrlk
Ll e (Gl Enter
E% smazat Chrl+Delete

Sitova verze mize
¢islo pfi ulozeni
faktury zvysit, pokud
plivodné nabidnuté
¢islo bylo mezitim
pouZito jinym
uzivatelem.
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Novou fakturu lze zaloZit tremi zptisoby. Podobné nebo
Casto se opakujici faktury lze rychle vystavit pomoci
kopie nebo Sablony. V ostatnich pfipadech pouzijte povel
VioZit, resp. klavesu INSERT. Po zalozeni nové faktury
je fada poli pfedvyplnéna. Vychozi hodnoty poli Cislo,
Piedkontace, Clenéni DPH a Text se nastavuji v agendé
UZivatelské nastaveni. V agendé€ Globdlni nastaveni se
nastavuje vychozi splatnost pohleddvek, konstantni
symbol a také zptisob zaokrouhlovani faktur. Veskeré
udaje vSak mlZete zménit dle potieby.

Typ

Typ dokladu je nastaven na Faktura, ale mizete jej
zménit na Dobropis nebo Vrubopis. Dobropisy se zapisuji
kladnymi ¢astkami stejné jako ostatni typy dokladd.

Cislo

Cislo faktury je vyplnéné dle nastavené &iselné fady.
Jinou ¢iselnou fadu lze zvolit klavesou F4 (mySi =]).
Klavesou F5 (mysi ) 1ze oteviit agendu, kde mutzete
fadu nejprve vytvorit nebo upravit. Program neumozni
zapsat dva doklady téhoz ¢isla.

Datum

Datum vystaveni obsahuje dne$ni datum, resp. posledné
pouzité datum. Stejné je i Datum zd. plnéni a Datum uc.
pripadu. Datum splatnosti je vyplnéno dle pfednastavené
splatnosti pohledavek. Tyto udaje upravte dle potieby.

Predkontace

Vyplite predkontaci zauctovani. Plati i pro vSechny
polozky dokladu, které nemaji vyplnénou vlastni
pfedkontaci, a pro zaokrouhleni.

Predkontace ma jiny vyznam v jednoduchém a jiny v
podvojném ucetnictvi. Podrobné&j$i popis uvadime v
predeslych kapitolach, které se tykaji dcetnictvi.



Faktury

Ceny

IF'rcu:Ieinf 3'

ARK 5.0
A-STORES sro.  Josef Nawidti, Prerow
AoroZet 8.5, Pan Svétak, Kaplice
BATULA Josef Stéblo, Bruntal

Elektra Hujer StEpan Hujer, Praha 4
KD U rezaté padkavy Ing. Vladimit
Medical Instruments David Sikorka, Praha
ARK, 5.1.0 g Antonin N
[Truhlafstyi HOLAN Stanislay Holan, MOKF
ITURBO s.1.0. Jana Repkava, Brao
Zdenék Cermg, Bmo

TIP

naleznete v kapitole
Phijaté objednavky.

I\-"énoE:ni 3'

Ceny

Clenéni DPH

Vypliite ¢lenéni pro zafazeni dokladu do pfiznani k DPH.
Plati i pro vSechny polozky faktury, které nemaji
vyplnéné vlastni ¢lenéni DPH.

Odbératel

Pokud zapisujete fakturu se skladovymi polozkami,
presuiite se na pole Firma kldvesami ALT+F a vlozte
odbératele z adresafe. Tim se vyplni i cenova hladina
odbératele (samoziejmé pouze pokud ji mate v adresari
uvedenou), ktera bude pouZita pro polozky vklddané ze
skladu.

Adresu vypliite pomoci kldavesy F4. Rozbali se seznam
adres odbératelti oznacenych v adresari tlacitkem P2.
Tato funkce, kterou lze vyrazné upiesnit okruh adres a
tim urychlit vybér, se aktivuje v Globdlnim nastaveni.
Chcete-li vybirat ze vSech adres adresafe, oteviete
adresaf v rezimu vybéru stiskem klavesy F5. Vybér
potvrdte klavesou Enter, pfipadné zruste klavesou Esc.

Objednavka
Pokud vytvifite fakturu z objednavky pomoci povelu
Zdznam / Objedndvky, vyplni se adresa, ¢islo a datum

objednavky, fakturaéni polozky a nékteré dalsi udaje
pfimo z vybrané objednavky.

Ceny

Zvolte cenovou hladinu odbératele. Pti vydeji skladovych
polozek budou nabidnuty skutec¢né ceny skladovych
zasob dle nazvu zvolené prodejni ceny.

Predmét fakturace

Nyni je tfeba zapsat predmét fakturace a jeho cenu.
Miizete zvolit jednu ze tf{ variant zapisu.

Ciastky bezpolozkové faktury zapiste piimo do sekce
Cdstka formuldie. Muzete zapsat Castku bez DPH s
automatickym dopocitanim dané nebo do souctového
pole zapsat pfimo celkovou castku.
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Faktury

Carové kody
Nejrychleji Ize vlozit
polozky ze skladu
pomoci ¢tecky
¢arovych kodu.

CTRL+S

Takto vloZené polozky
jsou propojeny na
sklad. Zména poctu
mérnych jednotek
z&soby na poloZce
dokladu automaticky
aktualizuje stav
z&4soby.

30 392.00
-30 000,00

Castku zalohy je treba
dopsat ruéné na
vytvorené poloZce.
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Zapisujete-li polozkovou fakturu bez vazby na sklad,
aktivujte stiskem klaves ALT+P polozky faktury a zapiSte
ndzev, pocet, cenu, sazbu DPH jednotlivych polozZek a
pfipadné dalsi udaje.

Pokud pouZzivite sklad a zapisujete fakturu se skladovymi
polozkami, vyberte polozky ze skladu.

Vybér skladovych zasob

Po stisku CTRL+S se otevie seznam zdsob v rezimu
vybéru. Agenda zapisovaného dokladu je indikovdna v
titulkovém fadku za Sipkou. ZdloZky umoziiuji zvolit
cenovou hladinu. Vybér zdsoby se provadi obvyklym
zptsobem (viz kapitola Vybér zdznamii). Dvojitym
kliknutim na vybranou zdsobu nebo povelem Prenést
do dokladu vlozite jednu m.j. zasoby do dokladu ve
zvolené prodejni cené. Uprava mnoZstvi, m.j. a cen se
provadi aZ po vybéru pfimo na nové poloZce dokladu.

%: Pohoda - [Viide| -> ¥ydané faktury]
48 Prenést do dokladu  Zdznam  Ckno  Mapovéda

vEES e |
| SlevaD1] SlevaD2| Sleva D3| Sleva D4 | Wanosni |
i| Tw | Kad | Nazev [
o 0 Karta BOZ2 Wrchni deska
2 |[C ProdejnadG Karta BOZ Wrchni deska
3 [T ProdejnadMiz, Karta B2 Wrchni deska

Po ulozeni faktury se pro vybrané zasoby provede operace
vydej ze skladu.

Odpocet zalohy

Pokud chcete na faktufe vyuctovat pfijatou zalohu, musite
castky zapsat polozkové a pak vlozZit polozku pro odpocet
zdlohy pomoci povelu Zdznam / Zdlohy.

Uhrazena zaloha 1.00 -30 000,00
v & 990614523 4 1M

Stiskem klaves Ctrl+Enter ulozte fakturu na disk.



Faktury

B Zadttovani |

Pouze PU

Tato zaloZka je
pouze v podvojném
ucetnictvi.

8 Likvidace

[ Poznamky |

Zaucétovani

V podvojném ucetnictvi je po uloZeni faktury
automaticky provedeno zauctovani do ucetniho deniku
dle vyplnéné predkontace. Ndhled na vzniklé zaznamy
v ucetnim deniku ziskdte aktivaci zdloZky Zaiictovdni.
Poklepanim mysi na zobrazené fddky se otevie denik ve
specidlnim rezimu, kdy zobrazuje pouze fadky vytvoiené
timto dokladem. V deniku poté mitzete provést
rozuctovani dle potfeby. Klavesou ESC se Ize vratit zpét.
Zauctovani miizete také oteviit prostiednictvim povelu
Otevrit zauctovdnt, ktery je k dispozici po stisku pravého
tla¢itka mysSi v tabulce na zdloZzce Zaiictovdni.

* | T | = Poodgrakg B Zaiftovini | @ Lividace | O Poznamiy |

Text |  Castka | MWD | DAL | Stfedisko | Zakdzka | Cinnost
N 750000 311000 04000
2| DPH - Triby 2 prodsie zboi 165000 311000 343000
T3 | Tribyz prodeje sluzeh 150000 311000 B0Z000
" 4 | DPH - Trzhy 2 prodeje shueh 7500 311000 343000
Likvidace

Uhrada faktury se zapisuje piimo do agendy Banka nebo
Pokladna. Zalozka Likvidace zobrazi zdkladni identifi-
kac¢ni idaje dokladt, kterymi byla hrazena tato faktura.
Pokud byla splacena vice doklady, je téchto dokladd
pochopitelné vice. V téchto ptipadech je ikona pred textem
zalozky zluta. Pokud je tato ikona bila, nemusite zalozku
ani aktivovat, protoze dosud nebyla zapsdna zadna
dhrada.

Agendu s kompletnim hradicim dokladem lze otevfit
poklepanim mysi nebo pomoci povelu Otevrit, ktery se

NP2

objevi po stisku pravého tlac¢itka mysi nad zaznamem.

Poznamky
Pokud je nutné uvadét na faktuie delsi texty, 1ze pouzit
pole oteviené zalozkou Pozndmky.

#* | X | = Pooskyfakiuy | @ Zatétovani | @ Likvidace |

Dékujeme za Vasi objednévlu. Tato fakbura plati zaroven jako dodaci list.
Pii nedodrzeni terminu splatnosti détujeme 0.5% pendle za kazdy den prodleni.

[1E41E] [Mowsk .10, [1993 [@ [ |
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Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

I:@ Wydané faktury
----- ]
----- &] Fakbua HTML
----- [ ] Faktura v cizi méné
----- [ ] Faktura s pfikazem k dhradé
----- ] Stwizenka k fakiufe za hotowé
----- [ ] Dodaci list
----- ] Widejka k fakiufe
----- ] Widejka k fakiufe [vaZené ndkupni ceny]
----- | ] Wvdané fakhury
----- ] Wdané faktury [ubrazeng)
----- ] Wydané faktury [heuhrazené)
----- ] Wydané faktury [v prodleni]
----- E Upominky Faktur v prodlent
----- a k.riha pohledavek
----- %] Eriha pahledévek v cizi méné
----- B FPahledavky dle rozmesi splatnosti
----- 2] Wideje z4s0b
----- €] Soutet wpdanjch Fakiur
----- [ ] Polagky wpdaniich Eakiur
----- 2] Zisk [z4s0by]
----- [ ] Likvidace wpdangch fakbur
----- E M &xiEni fakiurace
----- E Fakturace podle stfedizek
----- E Fakturace podle Ginnosh
----- E Fakturace podle zakazek
----- E Fakturace podie odbérateld
----- E Fakburace podle odbératel [fazeno die odbénd)
----- E Fakturace 10 nejlepdich odbérateli
----- ] Stitky adres [3 6 ks)
----- ] Stitky adres (35 7 ks
----- 5 Stitky adres (3w 8 ks)
----- ﬁ Slitky e zpatetni adresou [3 % 6 ki)
----- [ Podtovni podaci arch
----- 2] Postovni poukézka (pp C)
----- [E]1 Podtovni poukézka [p A)
----- ] Podtovni poukazka [typ A4
..... (] Balikava dobitkova poukazka [typ C)
..... (1 Balikova dobitkava poukazka [typ 4)
----- [E] Balikowva privodka
----- <O Kontrola zatétovani dokladd
----- <O Chyby v zaiEtovani dokladi
----- [] Zavétowani dokladd
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Faktury

H:;

Dokladové sestavy

Hlavni sestava je Faktura, kterd v zdvislosti na typu
dokladu nabyvainazvi Dobropis ¢i Vrubopis. Déle je k
faktufe mozZné vytisknout sestavy Dodact list a Vydejka.

Soupisky

Soupiska vydanych faktur vytiskne seznam faktur se
souctem fakturovanych ¢astek. Dal$i varianty vytisknou
pouze uhrazené, neuhrazené faktury a faktury v prodlent.
Soupiska neuhrazenych vydanych faktur vytiskne seznam
pohledavek s kone¢nym souctem.

Urgence

Upominky faktur v prodleni - sestava vytiskne pro
kazdého odbératele na zvlastni list seznam faktur v
prodlent, ktery staci prilozit k urgujicimu dopisu. Pokud
mate zakoupen Ndvrhdr sestav, mizete si obvykly text
do sestavy doplnit a pouzivat ji pfimo jako urgenci.

Grafy

Analytické sestavy Meésicni fakturace, Fakturace podle
stredisek, c¢innosti a zakdzek a dalsi obsahuji kromé
prehledné tabulky také barevny graf.

Stitky adres

Stitky adres slouzi k potisku samolepek, uréenych
k nalepeni na dopisy &i balicky. Stitky se zpdtecni adresou
obsahuji kromé adresy odesilatele také ¢dstku dobirky
Cislicemi a slovy.

Postovni sestavy

Postovni podaci arch zjednodusuje podani doporuc¢enych
zasilek a dobirek. Ostatni poukdzky a priivodky se tisknou
do origindlnich formuldit posty. Bezchybny tisk lze
doladit nastavenim okraji v zdlozce Nastaveni
dialogového okna tisku.
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Zalohové faktury

CTRL+SHIFT+F

otevie Vydané
zalohové faktury.

Zalohova faktura nenf
dariovym dokladem,
takZe nejde do
priznani k DPH. Pole
Clenéni DPH je v
agendé zalohovych
faktur nepfistupné.
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Zdlohové faktury se pro prehlednost zapisuji do
samostatné agendy. Prace s nimi je v podstaté shodn4d s
agendou Faktury. V této agendé vystavujete faktury typu
Zdlohovd faktura a Proforma faktura.

Zalohova faktura

Zalohova faktura je predpis na zaplaceni zalohy za prace
¢i sluzby, poskytované odbérateli v delSim c¢asovém
intervalu. Po dokonceni praci se vystavi kone¢na faktura,
v niZ se prouctuji zaplacené zalohy. K odpoctu zdloh
slouzi povel Zdznam / Zdlohy v agendé Vydané faktury.

% Pohoda - [Vydané zalohové Faktury]

Soubor  AdresdF Ufetmickyi Makup  Odbyt  Sklady Medy  Jizdy  Majet

&G JeHB B[ =

~¥ydana zalohova faktura Ddbératel

Top IM | Datum wpstaveni [21.09.1939 Firma
) - Diatum Ge pripadu | 21.09.1999 |= Jméno
Cisla ISSUSUDDD'I =] Daturn zd.plnéni | ﬂ Ulice

Daturn splatnosti |05.10.1333 Mher

Proforma faktura

Proforma faktura je vyzva k zaplaceni za zbozi nebo
sluzbu. PInéni bude poskytnuto az po jejim zaplaceni.
Vystaveni proforma faktury se v deniku neuctuje. Po
zaplaceni se vystavi faktura (datovy doklad) a zaSle
odbérateli s tim, Ze jiZ byla zaplacena. Program Pohoda
vystavi fakturu (danovy doklad) automaticky pri zapisu
udhrady proforma faktury pomoci funkce Zdznam /
Likvidace v agendé Banka nebo Pokladna.

Zalohova fakturace skladovych zasob

Polozky vlozené ze skladu pomoci CTRL4+S v agendé
Zdlohové faktury (stejné jako v agendach Prijaté
zdlohoveé faktury, Objedndvky a Prijaté objedndvky)
nemaji vazbu na stav zasob, tzn. pfi uloZeni dokladu
nedochdzi k vyskladnéni (resp. naskladnéni) zdsob.
Skladové pohyby vytvori az faktura (danovy doklad)
vznikld likvidaci proforma faktury (viz vyse).



Ostatni pohledavky

Termin Ostatni pohleddvky pouzivame pro ty
pohledavky, které nevyplyvaji z fakturace.

Typicky se jedna o pohledavky vici finanénimu dradu,
vraceni nadmérného odpoctu DPH, vraceni preplatkt
zaloh na dan z pfijma a podobné.

#is Pohoda NET - [Ostatni pohledavky] M=
” Soubor Adiesst [ldeticti Mékup Ochyt Sklady Mazdy Jizdy Majstek Zaznam Okno Napovéda |
=T S B EREEETET=I0
~Dstatni & & @ Fohoda
Top  [Pokledévka o] Datumwpstaveni [IS52000 x] | Eima  [Keoperativapoftownass.  m]
' Dlatun e piipads [09.02. 2000 =] | Jrnéna
Cisk  [P0050005 =] patum zdphéni [03.032000 5 Ulics
Datum splatnesti [03.03.2000 =] | gpec
Varsym. [s004101322
;r . Prockoniace  [Newim =] | DIEAED é
ar.sm. Clenéni DPH UN i _adiesa £ dodacl adiesa /
Tex  [Ford- nahvada od pojdtovmy =] | Cisloobi
| | Datobi
Céstka +% DPH Celkem
000 22 [T OO0 | Foma  [prikacem w] Sifedisko =
000 & 000 000 | Dget KB >|  Cinnost =
2971100 0 2971100 | Konstym 0308 | Zekéeka =
& T | &2 Poloiky dokladu | @ Zatgtovani | @ Likvidace | [ Poznémby |
|%| Giso [ Datum | Splatno | Fiima | Cekem | Klkvidad | =
1|7 zo0s00m1 00200 110200 Oad préce 260000 000 B
2 | 20080002 01.0200 11.0200 Ufad préce 9286,00 000 z
3 | 20080003 09,0300 Kooperstiva pojitovna as. 2971100 000 -
[3/5) VIFING sr.0. (2000 |® [of [Lkvidace 1z

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

Pohledawka

Oztatni pohledavky

Oztatni pohledavky [ubrazens]
Oztatni pohledavky [heubrazenég]
Oztatni pohledavky [+ prodleni]

B
]
]
]
]
----- E Uporinky pohledawvek v prodien
]
]
]
=]
]

Frika pokledawvek,

Frika pokledawek v cizl méné
Pohledéawvky dle rozmezi splathost
Soudet ostathich pohledawvek
Paloéky aztatnich pohledavek

----- j Likvidace aztatnich pohledavek
----- &> Kantrola zadétovani dokladd

----- (> Chyby v zalétavani dokladi

----- [ ] ZatEtovani dokladd
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Prodejna

Odbyt

Piijaté ohjedndvky  Cl+ShiFE+0 |
Eakiury ctrkF
Zéohovs Fakiury Crl4shiftF

Ostatnf poledavky

Tip

Pro zauctovani trzeb
pouzijte Zaznam /
Zalctovat.
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Prodejna umoziiuje rychlé vystavovani prodejnich
dokladt, véetné moznosti vydeje ze skladu, a jejich tisku
na pokladni tiskarné.

Na rozdil od agendy Pokladna neni zapsany doklad pfi
uloZeni automaticky zauctovdn. Prodejky se vSechny
zauctuji hromadné, napf. na konci prodejni doby, jednim
zdpisem do Pokladny a tim zdroven automaticky i do
penézniho deniku. Zpasob zauctovani do deniku lze
upravit v agendé Pokladna.

#: Pohoda - [Prodeinal =
" Soubor pdveséf Gfetnicti Mékp Odbyt Sady Medy Jedy Majetsk zdenam okno Mpovdda ‘

|2k 8o EE | [ EEEREEEEEIT
Prodeik DdbEratel

Gl [F9PHODO0G == Datum vystaveri [21.09.1953 =] | Fima & [A-STORES s..0.

i Jména|osel Navidil

Hotowvost piiiem Zaictovani prodeick
. ) Zaiétuie biibu wybrangich prodejek za hotové do pokledry
Castka + ! Prodejy se oznadi jako zaittované.
630,002 z
0,000 ™= | Den 103799 5]
s e g Foklasha [POKL =]

s TEIAD0 Poget dokladt &

* = | S rdetiyped | 52

%[ Cisle | Dsm | &7 | Tedt [Titho modsiea hotov Lzadel, | =
1T SSPHDOOOT 040399 80339 <]
2 T 9SPHDO0D2 020393 ns.03.59
3 [T 99PHO0O3 21,0999 Zaittovat Ddznacit Stomo Napov
z | o Népoveda

4 " 9oPHDO04 210393 |

5 [ 99PHDO0OS 210999 TZEW

5 |- 210959 ASTORES sto. Josef Havratl 753,00

I 000
8/6) [Novik sio. [958 [@ [ o [Widadani 1z

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

E[:_h Prodejna

----- Prodejk.a [dafiov) doklad)
5 Dafowd doklad - paragon

----- [ ] Dodaci list

----- [ ] Prodejky

----- | ] Palaky prodejek

----- 2] Soutet prodejek

----- [W] M&siéni prodeje za hataové

----- | ] Zaictovani trieb










Skladové hospodarstvi

Sklady
jsou obsazeny
pouze ve verzich
STANDARD
KOMPLET

Program Pohoda umozZiuje vedeni skladové evidence v
podrobném c¢lenéni podle jednotlivych druht zasob,
pouziva metodu vazeného primeéru a v podvojném
Ucetnictvi lze zvolit uctovani zplisobem A i B. Kazda
ucetni jednotka miliZe v programu pouZivat neomezeny
pocet skladti, které si rozvrhne podle vlastnich potieb.

Ocenéni skladu

Zasoby se na skladé€ eviduji v pofizovacich cendch, do
kterych patii cena pofizeni (faktura¢ni cena, clo, spotiebn{
dan) a vedlejsi potizovaci ndklady (pfepravné, skladovaci
poplatky). Protoze vypocet pofizovaci ceny zdsob neni
trividlni zaleZitosti, program Pohoda uZivateli tuto ¢innost
usnadnuje a rozpocitava vedlejsi ndklady potizeni podle
podilu ndkupnich cen jednotlivych druht zdsob v dodavce.
Umoznuje ke kazdé dodavce vedlejsi ndklady zadat i
dodate¢né, ptricemz skladové ceny opét automaticky
piepocte.

Ubytky zdsob ze skladu se uskuteéiuji v potizovacich
cendch, ve kterych je materidl evidovan. Ocenéni
skladovych zadsob stejného druhu, které zdvisi na jejich
nakupnich cendch, se v pribéhu ¢asu samoziejmeé méni.
Program Pohoda umoziuje zachytit tyto zmény pomoci
metody vaZeného priméru, kdy se cena zbozi na skladé
prepocitava pribézné po kazdém prijmu, resp. v zadaném
¢asovém intervalu.

Skladové zasoby v jednoduchém ucetnictvi

V jednoduchém dcetnictvi jsou zasoby evidovany v knize
zasob, resp. na skladovych kartach. Jejich pfijem a vydej
zadavate do programu Pohoda zptisobem, ktery je uveden
nize. Do penéZzniho deniku se promitnou pouze zmény
finan¢nich prostfedkd, tj. pokud jsou zasoby nakoupeny
¢i prodany za hotové, resp. byla proplacena faktura.
Material dodany zdkaznikem a prevzaty ke zpracovani
nebo k opravam nesmi byt evidovan v zasobach. Tento
materidl zadavate do agendy Ostatnich zdvazkii jako
ruéné vepsané polozky bez vazby na sklad.
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Skladové zasoby v podvojném ucetnictvi

Zptasob uctovani zdasob rozhoduje o tom, jakym
zplisobem se budou pohyby zdsob promitat do financniho
Ucetnictvi. V minulosti byl zptisob A striktné predepsan
pro ucetni jednotky podléhajici auditu, toto omezeni jiz
neplati. Jednotka si miize zvolit takovy zptsob, ktery
nejlépe odpovida jejim potfebam a charakteru sklado-
vych operaci. Jesté pfed zahdjenim price se musi uZivatel
programu rozhodnout, zda povede vSechny své sklady
zpusobem A nebo zptisobem B; program neumoziuje
vedeni ¢asti skladl jednim a zbytek druhym zptsobem.

Zpusob A

Pii uctovani zpisobem A se pohyb zdasob zachycuje v
tcetnictvi v priibéhu celého tcetniho roku. Udaje o
vydajich vynaloZenych na pofizeni zasob se soustfeduji
na piisluSnych majetkovych uctech uctové tiidy 1.
Vyhodou tohoto postupu je okamzity prfehled o
finan¢nich prostiedcich, které jsou vazany v jednotlivych
druzich zasob. Nevyhodou je pfi ru¢nim zpracovani veétsi
pracnost, pfi pouzivani programu tato nevyhoda odpada.
Projevi se pouze vétsim poctem ucetnich dokladt.

Zpusob B

U zptisobu B se v pribéhu roku uctuji veskeré vydaje na
porizeni zasob do nakladt. Na konci uic¢etniho obdobi se
provede inventura a ucty zasob se opravi o zjiStény stav.
V pribéhu roku nejsou v icetni evidenci dostupné aktualni
udaje o stavu zdsob.

Evidence pohybu zasob

V jednoduchém ucetnictvi i u obou zptisobti podvojného
ucetnictvi se v programu Pohoda vede podrobna skladova
evidence podle jednotlivych druhil zdsob. Z ni je moZno
zjistit okamZzité stavy zdasob bez ohledu na pouzity zptisob
jejich uctovani.



Prace se skladovymi zasobami

TIP

Vedeni skladové
evidence Ucetnim
zplsobem A je treba
dokoupit zvIast.

TIP

Se skladovymi
zasobami je mozné
pracovat ve vSech
polozkovych
agendach, ve kterych
je k dispozici povel
Zéznam / Sklady.

TIP

Na sklad Ize pfijimat
pouze takové zasoby,
které jste predtim
zavedli do agendy
Z&soby.

Cilem této kapitoly je seznamit vds ve stru¢nosti s pouZitim
skladové evidence v ekonomickém systému Pohoda. B1iZs{
vysvétleni jednotlivych agend naleznete v dalSich
kapitolach.

Zavedeni skladové evidence

Zavedeni skladt provedte postupné v nasledujicich
agenddch. Chcete-li vydavat i ty zdsoby, které nemadte
dosud na sklad€, nejprve v agendé Globdlni nastaveni v
sekci Sklady zatrhnéte pole Povolit stav zdsob do minusu.
Ti, kdo chté&ji v podvojném ucetnictvi pouZivat ucetni
zpusob A zde taktéZ musi zatrhnout prislusné pole. Ddle
v agendé Sklady zadejte jednotlivé sklady, které budete
pfi své praci pouzivat. Sklady lze pridat i v pribéhu
ti¢etniho obdobi. V agendé Clenéni skladii mizete vami
zadané sklady libovolné rozclenit. Piislu§né cenové
hladiny, které pouzivate ve vztahu ke svym odbérateltim,
zadejte do agendy Prodejni ceny. Jednotlivé skladové
zasoby musi spadat do nékteré z cenovych skupin, které
zadate v agendé Cenové skupiny. Vlastni skladové karty
z4soby zadejte v agend€ Zdsoby. Jakmile zavedete vSechny
skladové karty do systému, zadejte v agend€ Prijemky
pocatecni stav jednotlivych zdsob.

Prijmy a vydeje zasob

Se skladovymi zasobami mizete pracovat v agendach
Vydané objedndvky, Prijatée faktury, Prijaté zdlohové
faktury, Prijaté objedndvky, Vydané faktury, Vydané
zdlohové faktury, Prodejna, Pokladna, Prijemky a
Vydejky.

Pri vkladani skladové zasoby do dokladu postupujte tak,
ze nejprve vlozite do agendy novy zdznam, a potom
stisknete klavesovou zkratku CTRL+S, ptipadné zvolite
povel Sklady z nabidky Zdznam. V piehledu zasob
vyberete ptislusnou zasobu a potvrdite ji stiskem klavesy
ENTER, dvojklikem mysi ¢i povelem Prenést do dokladu.
Opakovanim téchto operaci postupné zadate do dokladu
potiebné skladové zasoby.
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Prace se skladovymi zasobami

TIP

Zélohové faktury a
objednavky nemaji vliv
na stav skladové
zasoby.

TIP

Popis operace Prijem
skladovych zasob
naleznete v kapitole
Nakup. Popis operace
Vydej skladovych
zasob naleznete v

kapitole Odbyt.
Sklady
Sklady Chrl+Shift+5

Clenéni skladii

Prodejni ceny
Cenové skupiny

Zasaby Chrl+2
Pohyby

Ffijemky
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Vlozeni skladové zdsoby do objedndvky ¢i zdlohové
faktury nema vliv na zménu stavu zasoby na skladé.

V piipadé, Ze potiebujete na skladové zasoby rozpocitat
i vedlejsi naklady, doporucujeme provést naskladnéni v
agend€ Prijemky a v dané agend€ (napt. Pokladna)
vystavit prislusny doklad bez vazby na skladovou
evidenci.

Prevody skladovych zasob

Prevody skladovych zdsob z jednoho skladu na druhy
muzete provést v agendé Prevod. Program vzdy
zkontroluje, zda ve skladé€, na ktery jsou zasoby
prevadény, existuje pro tyto zdsoby skladova karta. V
piipadé, Ze skladovd karta neexistuje, program ji
automaticky vytvori. Uzivatel tedy nemusi znovu
definovat skladovou kartu zboZi pro tento sklad.

Vyroba

Program umoziuje jednoduchym a rychlym zptsobem
prevadét skladové zasoby na vyrobky, pomoci vyrobnich
listd je naskladnit a poté vyskladnovat obvyklym
zpusobem.

Casovy posun faktury a pohybu zasob

Pfi uctovani zdasob v pribéhu roku casto dochazi k
¢asovému posunu mezi fakturaci a jejich fyzickym
pohybem. V programu Pohoda méjte na zfeteli, Ze jestlize
na fakture uvedete zdsoby ze skladu, dochdzi k tomuto
datu k provedeni skladového pohybu (pfijmu nebo vydeji).
Jestlize vsak fakturu vytvofite z pfijemky nebo vydejky,
zadny skladovy pohyb se neprovede. V jednotlivych
pfipadech postupujte takto:

Fakturu a zasoby obdrzite ve stejném dni

Zapiste prijatou fakturu a v jejich polozkach uvedte
jednotlivé zasoby. Po potvrzeni faktury se zasoby pfijmou
na sklad. Jestlize potifebujete na jednotlivé zasoby
rozpocitat vedlejsi porizovaci naklady, zadejte zasoby



Prace se skladovymi zasobami

[ zéznem nejprve do pifjemky, ze které poté pomoci nabidky
E;dd“ac_et . '| Zdznam v agend€ Prijaté faktury vytvorite prisluSnou
= fakturu.

Oznadeni 3
Whir 3
SEanmEy AL

reclgoutit Fakturu obdrzite drive, zasoby prijdou pozdéji

ZapiSte pfijatou fakturu na celkovou ¢dstku. Jsou-li na
faktufe uvedeny c¢dstky, které se netykaji zdsob, musite
= fakturu rozepsat na vice polozek, aby vSe bylo mozné
miméne s | SPravné zauctovat. Prfjemku véetné vedlejsich nakladt
vystavite v den, kdy zdsoby fyzicky pfijmete na sklad.

Objednavky -= Chr4+0
Chrl+S

E
Fi
L
Ci

Zasoby prijdou diive, fakturu obdrzite pozdéji
Zapiste piijemku a zdsoby ptfijméte na sklad. Pfijatou
fakturu zapiSte s datem, kdy vam byla dorucena. V
nabidce Zdznam vyberte Prijemky a vlozte do faktury
jednu ¢i vice prijemek. Ru¢né zadejte dalSi polozky
faktury, které nejsou na skladovych piijemkdch uvedeny.
Ceny zasob upravte podle faktury tak, aby souhlasila
celkova fakturovand ¢astka. JestliZe jsou ceny zdsob jiné
neZ na puvodni pfijemce, musite je v této piijemce
ndsledné opravit. Po tomto zdsahu program znovu
prepocte vazen€ ceny.

Fakturu vystavite v den vyskladnéni

Zapiste vydanou fakturu, v jejich polozkach uvedte
jednotlivé zdsoby. Po potvrzeni faktury se zasoby vydaji
ze skladu.

Fakturu vystavite drive, zasoby vyskladnite pozdéji
Vystavte fakturu na celkovou c¢astku nebo provedte
rozpis do polozek faktury ru¢né bez vybéru zdasob ze
skladu. Pfi pozdéjSim vyskladnéni zdsob vytvoite
skladovou vydejku.

Zasoby vyskladnite drive, fakturu vystavite pozdéji
V den vyskladnéni vytvoite skladovou vydejku. Pfi
pozdé&jsim vystaveni faktury vloZte vydejku do faktury
prostiednictvim povelu Vydejky z nabidky Zdznam aru¢né
doplnte dalsi fakturované polozky.
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Nastaveni skladt se provadi v sekci Sklady agendy
Globdlni nastaveni.

Pole Povolit stav zdsob do minusu zaSkrtnéte, potfebujete-
li ze skladu vyddvat zasoby, které dosud nebyly
naskladnény.

Pole Prendset kod priviloZeni zdsoby zvolte, pokud chcete
do polozky dokladu (faktury atd.) pfendSet spolu se
skladovou zdsobou i jeji kéd. V polozce dokladu poté
bude uvedeno Kéd:Nazev polozky.

Program umoziiuje pouzivat dvé varianty ovladdni vydeje
a ptijmu skladovych zasob. Zatrhnete-li pole Dialogové
okno pri vioZent zdsoby, pti vkladani skladové zdsoby
do dokladu miuZete v dialogovém okné upravovat
mnozstvi, jednotkovou cenu a typ ceny ihned pfi vybéru
zasoby. Po potvrzeni idaju stéle ziistavate v agendé Vydej,
resp. Prijem, a stiskem klavesy ENTER muzZete opét v
dialogovém okné& upravovat hodnoty dalsi zasoby, ktera
bude vloZena do dokladu.

VloZeni zasoby
Cheete viofit tuto 23s0bu do poloZel. vebvafeného dokladu?
Konferenéni stolek chrom

2% Roané: 120460
— :
=
_% Viaztm,. [3 ke w|  Sadem | El
B
Typceny [Sleva2 w[4 % Cena [ 737280
Upravte mnoZstyi a cenu, stisknéte ENTER nebo Hatitko Yiodt.
Faonf11 Wlazit I Stomo | Mapovéda |

Nezatrhnete-li vySe uvedené pole, upravujete mnozstvi
a cenu skladové zdsoby pifimo v poloZce dokladu, do
které se po vybéru zdsoby vzdy vracite.

Zatrhnete-li pole Vklddat ndzvy poloZkovych zdsob, pied
polozky zasoby se do dokladu vloZi nejprve textova
polozka s nazvem polozkové skladové zasoby typu
Souprava a Komplet.

Pole Nepovolit duplicitni kod zdsoby ve skladu zatrhnéte,
pokud chcete mit v ramci skladu kédy, které se neopakuji.
Pokud chcete prepocist vaZzenou ndkupni cenu pii kazdém



Nastaveni skladu

TIP

Pokud vedete
podvojné Ucetnictvi,
rozhodnéte se jesté
pred zahajenim prace,
zda povedete v8echny
své sklady zplisobem
A nebo zplisobem B.

TIP

Sekce Sklady A se v
agendé Uzivatelské
nastaveni objevi po
zatrzeni pole Ugtovani
skladl zptisobem A v
sekci Sklady v agendé
Globalni nastaveni.

pohybu zdsoby, zatrhnéte pole Automaticky prepocet
vdzené ndkupni ceny.

Zatrzenim pole Uctovdni skladii zpiisobem A povolite v
podvojném ucetnictvi uctovani skladové evidence
zpusobem A. Po ulozZeni program inicializuje zdkladni
nastaveni Uctd pro tento zplsob uctovdni v agendé
UZivatelské nastaveniv sekci Sklady A, v agendé€ Zdsoby
a v agendé Sklady. Zaroven podle tohoto nastaveni
zauctuje v§echny skladové pohyby provedené v daném
ucetnim roce.

V agendé UfZivatelské nastaveni se objevi nova sekce
Sklady A, kde miiZete nastavit ucty, které budou pouzity
pri pfijmu a vydeji uvedenych druhti skladovych zdsob.

#: Pohoda - [UZivatelské nastaveni]
ubor Adresa? fstnictvi Wékup Odbwt SKady Medy Jedy Majstsk Zéznam Okno  Mépovdda ‘
e =] L EEIEIEEIG

-~ Udivatelské i DAL fidef 24 Pohoda

<spolecné: Makeridl
Zhoi
Banka pfijsm Nedokentend viroba
Palotovary

Mateiél

Zhodi

Medokonéend vroba
Polotovary

Wrobky

Zuifala

Material wiastnl wiroby

111000
131000
511000
512000
513000
E14000
521000

501000
504000
511000
512000
513000
£14000
501000

Irwestiéni maietek, irabky
\ydané faktuy Zitela

taterid] viastni wiroby

Ostainf z4vazky
Frodeina

Profil [@

* | O Poznémky |
ok Profi o Poznémka
r @

/1) [Novék s.ro. 1939 [@ [#]

Pri pfijmu skladovych zdsob budou pfislu§né ucty
zauctovdany na strané Dal, tj. ve prospéch uc¢tu. Budete-
li u¢tovat o vydeji, zaluctuje program piislu§né ucty na
vrub uctu, tj. na stranu Ma dati.

Zrusite-li zatrZzeni tohoto pole, program vymaze ucetni
zdznamy a nastaveni Uctll souvisejici s uctovanim
skladovych zdsob zpisobem A.

Nastaveni v sekci Prevod mezi sklady zatrhnéte, pokud
chcete zdsoby identifikovat (kromé& poli Koéd, Typ a
Clenéni) navic dle poli Ndzev zdsoby, Text nebo Zakladni
mérnd jednotka.
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cTRL:sHIFT+s Sklady

otevie agendu
Skady.
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Agenda Sklady slouzi k zaloZeni a poté k prepinani
jednotlivych skladd. Sklady si mizete rozvrhnout dle
vlastnich potfeb. Organizac¢ni struktura se definuje zde a
v agendé Clenéni skladii. Cenovi struktura se definuje v
agendach Prodejni ceny a Cenové skupiny.

Program pracuje bud se vSemi sklady najednou nebo s
vybranym skladem. Vybér skladu se provadi pomoci
povelu Vybrat sklad z hlavni nabidky nebo stiskem
klavesy ENTER v tabulce na zdznamu pozadovaného
skladu.

(
% Pohoda NET - [Sklady] =1 B

[ Yybrat sklad (% Vechnysklady Zdznam Okno MZpovéda

WS E S E ] % m-EeaEs e
i~ Sklad @ Pohoda
Mazew IFHUDEJ Prodejni sklad

Skladnik h

* | Z ] D Pozanky |
%[ Zkratka: Tewt

1 |7 MATERIAL  Sklad materidlu
2 | GEEEEI Frodeini sklad
3 T zeoZ Sklad zbod
ol

(2/3] [Petr Movaek - buhlar 2000 @ [ | 7

Vyberete-li néktery ze skladli, mizete ve v§ech agendach
programu pracovat jen s kartami tohoto skladu. Vybrany
sklad je indikovan v titulkovém fadku pired ndzvem
oteviené agendy.

#: Pohoda - [Sklad Centralni - Zisoby]

V pripad¢, zZe v podvojném tcetnictvi pouzivate ucetni
metodu A, mizete ve formulari zadat ¢isla uctl, kterd se
pouziji u téch zasob, u nichZ neni uveden jejich analyticky
ucet. Tyto zasoby budou podle druhu zaictovany na zde
uvedené ucty. Blizsi informace naleznete také v kapitole
Zasoby nebo v kapitole o uic¢tovani zptisobem A.



Sklady

Ctrl+5hift+5
1]

Prodejni ceny
Cenaove skupiny

Zasoby Chrl+2

Pohyby

Ffijemky
Wirdegky
Wyroba
Pfevod

Sklady

Sklady Chrl+5Shift+5
Clenéni skladi

Pri y
Cenaove skupiny

Zasoby Chrl+2

Pohyby

Ffijemky
Wirdegky
Wyroba
Pievod

Clenéni skladd

Agenda umoziuje zaloZeni hierarchické struktury pro
¢lenénf skladi.

Sklady mohou byt strukturovany stromové az do osmi
drovni. Nultou urovei tvoii ndzev skladu a dalSich 7
drovni jednotlivé vétve stromové struktury. V agendé
Zdsoby lze v poli Zatrideni kazdé skladové zdasobé
pfifadit jinou vétev zde zalozeného ¢lenéni ve formatu
Sklad/Vetev1/Veétev2/...VetevX.

Agendu muizete vyuzit pro roz¢lenéni skladd, napt. podle
sortimentu vyrobki ¢i podle mist, kde se jednotlivé zdasoby
nachdzi.

skladii] [_ O[]

etnictvi Mékp Odbyt SKady Mzdy Jzdy Majetek Zaznam Okno  Mapovéda ‘

EEIEERET

#s Pohoda - [C|

J Soubor  Adresal

e = A =

Sklady mohou bt strukturow ny stiemove a2 do osmi drovni, Fro kazdou vétey 2alodte 282nam v 1to agendé.
Skladovjim zasoham se struklura piif azue ve formatu Sklad/Vgtey] Vétev2y. Vteu,

Sklad  [Prodejna = Nazey

Vétev IH\[E-:

Tuttoradio

T | O Poznmky |
Vateyl | Va2 | Vatev3 | Vatevé | VatevS | Vetevb | Watev? | x|
Hitec Autoradio -

Hiteo Discman
Hiteo Wakman

Sony Kamera =
Sony Videa

™ Centraint
176 [Novak s.r.o.

1993 (@ [

Cenova struktura se definuje v agenddach Prodejni ceny
a Cenové skupiny. Skladovym zdsobam se pfifazuje v
poli Skupina.

Prodejni ceny

Agenda Prodejni ceny umozinuje vytvaret a upravovat
cenové hladiny s ur¢itymi vlastnostmi.

Mezi né patii typ ceny (zdkladni/ sleva), zpiisob vypoctu
ceny (s dani / bez dané, zaokrouhleni) a platnost ceny
(trvald / casové omezend / pozastavena).

V jeden ¢asovy okamzik mtze byt aktivni jedna zdkladni
prodejni cena a libovolné mnozstvi slev. Pro tuto mnozinu
cen lze v agendé Cenové skupiny zalozit libovolné
mnozstvi skupin cen a stejnym cendm priradit v riznych
skupindch rtizné hodnoty pro marzi/rabat a slevu.
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Ceny s DPH

Program umozriuje
stanovovat ceny
s DPH i bez DPH.

Tip
Cenovou hladinu Ize

priradit odbérateli v
adresai.

Tip

Pole Dealersky cenik
uréuje, zda ma byt
cena zafazena do
této sestavy.

Tip

Viyrobce, ktery
nepouziva ani marzi
ani rabat, uvede
hodnotu 0.
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Nazev cenové hladiny

Ackoli pocet slev neni omezen, pii vydeji je omezen
pocet zdloZek slev, které se vejdou na obrazovku. Napf.
pokud pouZijete ndzvy cen délky 1 aZ 4 znaky a pocet
slev nepiekroc¢i 10 (napt. DO-D9), muzete pii vydeji
pohodIné vybirat z té€chto slev pomoci zdlozek.

Platnost

Platnost slevy mtiZe byt trvald nebo ¢asové omezend; v
tom pfipadé uvedte data platnosti do poli od a do. Platnost
slevy lze také pozastavit, takZe se nenabizi pfi vydeji.
Volba Casové omezend umoziiuje zapsat slevu stejného
nazvu vicekrat v rozdilnych ¢asovych intervalech. Diky
tomu muze odpovédny pracovnik napf. pfipravit ceny
pro pristi mésic a odjet na dovolenou - program sam
aktivuje nové ceny k prislusnému datu. Lze toho také

vyuZzit k automatické aktivaci sezonnich slev.

# Pohoda - [Prod ny] =
Soubor AdressF Ufetnicti Nkup Odbyt Sklady Medy Jedy Majetek Zaznam Okno Mapovida ‘

[ e [ e e = | T EHEENEEIEERELE

T

Nazup cen slousl k vibEru ceny zésoby. Lze je také

Zvalte typ ceny. Daldi hodnoty slouti pouze pro
piftadit jecnotlivim odbératelam v adiesail &

predvypngni nové cenove skuping. kde je miZete upravit

Nazev  [Vanoeri Dealeiskj cenile I | € Zafadiiceone Marze %
Popis  ['vanceni deva T | Slews Rabat %
=l Skeva %

- Platnost pacet

Casowi omezens =] od [01121999 7] | Tepvipodtu [bez dané =] Ména
do [24121333 ¥| | Zackioublen [0.1 | Kurs

+ |2 | D Poemém |
[ Mazew | Popis | cenik | Platnost | Slevax | 5 | kroukleni \g
5 [ Prodeinl Prodeini cena I el ® 1 z
6 | Vanotri K Casov omezens 100 oo =
16/6) [Novak s..0 (1558 [@ [#]
Marze arabat

Marze je prirazka k nakupni cené. Tento zpisob vypoctu
zdkladni prodejni ceny je urcen napi. pro prodejce
potravin.

Rabat pouZiji napt. obchodnici proddvajici zboZi za ceny
stanovené vyrobcem (zdkadni prodejni cena), ktery jim
poskytuje slevu (rabat).



Sklady

Sklady

Sklady Chrl+5Shift+5

Clenéni skladi

Prodejni ceny

Zasoby Chrl+2

Pohyby

Ffijemky
Wirdegky
Wyroba
Pfevod

Poznamka
Pokud moznosti

skupin nepotrebujete,
zalozte pouze jednu

cenovou skupinu.

Cenové skupiny

Agenda Cenové skupiny umoziiuje vytvaret a upravovat
libovolné mnozstvi skupin cen.

Cenova skupina obsahuje jednu zdkladni prodejni cenu
(ve formulari) a volitelné libovolné mnoZstvi slev v tabulce
Slevy, ktera je ovlivnéna agendou Prodejni ceny.
Stejnym cendm lze priradit v riznych skupinédch rizné
procentudlni hodnoty pro marZi/rabat, resp. slevu. Ru¢ni
tiprava téchto hodnot se povoli zagkrtnutim pole Uprava
na zvolené cené.

Cenova skupina se pfifazuje jednotlivym skladovym
zdsobam. Tim se ur¢i hodnoty pro vypocet (marze/rabat,
resp. slevy) a zplsob vypoctu (definovany v agendé
Prodejni ceny) skutecnych cen skladovych zasob.

#s Pohoda NET - [Cenové skupiny] [_ O] x]
|| soubor adest Utetrictd Nékp O SKah My iy Maeioh Zéanam ko Nipovids |

ISR e =l -BF 920 K
Cenova skupi Zékladni Pohoda
Cenova skupina definuie vatahy pro vipotet zakladni prodeinl Zékladni prodeini cena se odvozuie od ndkupni ceny.
ceny a ibowolné mnoha slev, zapsanjch v agendé Prodejni ceny. | Zde lze upravit predvyplnénou marzi i rabat skuping.

Mizev  [Materidl Mzew  Prodeini ™ Uprava
Popis Fkupmmaxenélwy'chza'sub =l | Maize o= %
EIf | Aot = %

Fravidia pro automatick* pfepodst cen 2&

¥ Pfi zméné nakupni ceny prepoditat zékladni prodeini cenu (¢ Fii zméng maréestabatu prepoilet prdeini cenu
I Pfi zméng z2kladhi prodeinf ceny piepatitat nkupni cenu (Pl améng marsesabatu pfepaitat nakupni cenu

¥ Automalick§ prepocet slev pii zméng 2akladri prodeini ceny

+ | Z  ESlew | O Ponanky |

Nézev Popis | s i | Sevaxz | Uprava |=
1 Dealerska sleva 2% O om 20 O &

Sleva2 Dealerské sleva 4% O O
Sleva3 Dealerské sleva 6% O g0 I ﬁ
(/3 |Pets Mavacek - tuhlaf 20 @ [ #| [ 4

Prodejni ceny miiZzeme téZ nazyvat hladiny, protoze
hodnoty pro jejich vypocet (marzZe/rabat, resp. sleva)
mohou byt v kazdé skupiné rtzné, i kdyz zdkladni
vlastnosti hladiny jsou v kazdé skupiné€ shodné (nazev,
typ, zpusob vypoctu, platnost).

Hladina Skupinai Skupina2 SkupinaX
Zékladni cena  Rabat 10% Rabat 20% Rabat 30%
Slevat Sleva 2% Sleva 4% Sleva 8%
Sleva2 Sleva 3% Sleva 6% Sleva 12%
SlevaX Sleva 5% Sleva 10% Sleva 20%
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Zasoby

CTRL+Z
otevie Zésoby

TIP

U typu zasoby
Souprava, Komplet a
Viyrobek musite zadat
jejich polozky
prostfednictvim povelu
Sklady z nabidky
Zéznam.

POZOR

Pole Druh a Uget
zasob jsou pristupna
pouze v podvojném
Ucetnictvi a to tehdy,
mate-li nastaven
Ucetni zplisob A.
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Agenda Zdsoby umoZziluje vytvdret a upravovat veskery
sortiment vedeny ve skladu. Novou kartu zdsoby lze
zalozit tfemi zplisoby. Zasoby obsahujici vice shodnych
poli 1ze rychle zapsat pomoci kopie nebo Sablony. V
ostatnich pripadech pouzijte klavesu INSERT.

# Pohoda NET - [Zasoby] [-[O]x]
| Sovbor Adiess Oeeticti Nakup Odbst Sledy Medy Sy Mefeleh Zéenam Dkno Népovids ‘
=[Sl Jile-ew a8 v
Za

T [ 2 [T Skupina  [Materidl =] Vakendne. 160

Duh | ] Ozetzsson | ]| Makupnt 16000 bezDPH  Maze 20

Ked 0EN DPH nékup [22% = Prodejni 192,00 bezDPH Rabat 16,667

Cérkéd DFHprodei |22% | | Linit [mi] [ 15 30 Stay a&sohy E3

Nazew [Noha stolawd | Hmat. [kg] Objednévky o

I Objerm [m3] Rezervace i]
L= - Aulomatick cbiedngvani &
Mi e ai = ET-2 Objednat T Objednéno 0
I ﬂ ﬂ j Nazev N15
Clengni [MaTERIAL =] | Dodavatel | Pila Zéboms =
* ¥ | & Polotky | B Slewy | [ Poznamky |
=] Clenéni Ked Nézev | Wawpni | Frodeini | Stavadsob =]

9 [~ ZBOZUN&byiek/Profimy  Ki1320  Kieslo Galounéné 1320 439000 538800 EIS

10 [ PRODEJ/MNabyiek/Ostatni MONTAZ  Monid# stoks 150.00 180.00

11 | [ N30 Noha stolové 160.00 19200 20 _

12 ZBOZI/Mabytek/Ostatni  Pokl 425 Pohovka rozklédaci 142 11200,00 1344000 30

13 ZBOZI/MNabytek/Dstatri  Sed1320 Sedaci souprava 1320 7980,00 9576,00 3077
| | >
(11721) MATERIAL) [Petr Novatek - ruhiat 2000 [@ [ ]

Skladova zdsoba miize byt jednoho z péti riznych typt.
U typu Karta a viech ostatnich typt, mimo typu Sluzba,
se sleduje stav zdsob. Typ Souprava se sklada z
jednotlivych zasob, zapsanych v tabulce Polozky. Typ
Kompletumoziuje navic ménit ceny jednotlivych polozek.
Vyrobek se naskladnuje pomoci agendy Vyroba a
vyskladiiuje jako jeden fadek pod nazvem vyrobku.

Druh

Druh urcuje dctovani pohybti zdsoby, a proto je pole
pristupné pouze v piipadé€ aktivovaného dctovani skladt
zpisobem A. Charakteristika jednotlivych druht je
uvedena v ndpoveéde, ktera se objevi, stisknete-1i na tomto
poli klavesovou zkratku CTRL+F1.

Uéet zasob
I toto pole je pristupné pouze tehdy, ictujete-li sklady



Zasoby

Tip

Kéd mlze obsahovat
zkréceny nazev
polozky nebo &iselny
kod.

Pozor

Neplatce DPH musi
nastavit DPH 0%.

Poznamka

P¥i zméné sazby se
prepocita zakladni
prodejni cena v
pripadé, Ze zplisob
jejiho vypoctu je
nastaven na s dani.

zptsobem A. Miuzete do néj doplnit ¢islo analytického
uctu pro danou skladovou zasobu. Nevyplnite-li jej, pro
tuto skladovou zdsobu se pouZije ucet druhu zdsoby,
zadany v agendé Sklady. O ktery ucet se bude jednat, je
urc¢eno nastavenim pole Druh u této skladové zasoby.

Kéd
Pole kéd identifikuje jednotlivé skladové zasoby.

Carovy kéd
Pouzivate-li pfi praci se skladovymi polozkami ¢arovy
kéd, nactéte jej do tohoto pole pomoci ctecky.

DPH

Sazba DPH pouzitd pfi ndkupu a pti prodeji skladové
zasoby muize byt riznd. Pfislusné sazby uvedte do poli
DPH ndkup a DPH prodej.

Nazev skladové zasoby
Do pole Ndzev uvedte nazev skladové zdsoby, do pole
Text uvedte dopliujici text, upfesnéni ¢i poznamku k
ndzvu skladové zasoby. Pole Text je mozné vyuziti v
piipadé, ze skladové zdsoby maji stejny ndzev, ale 1isi se
napf. barvou ¢i rozmérem.

Mérné jednotky

Kazdé zasobé 1ze prifadit kromé zdkladni mérné jednotky
dalsi dvé odvozené mérné jednotky. Stav zdsob je veden
v zdkladnich mérnych jednotkach.

Do pole M.j. uvedte zdkladni mérnou jednotku (napf. ks,
m). Pokud budete pouzivat pouze jednu jednotku, uvedte
ji zde. Budete-li pro tuto zdsobu pouZivat vice jednotek,
uvedte jednotku pro nejmensi mnozstvi.

Do pole 2.j. (resp. 3.j.) uvedte druhou odvozenou mérnou
jednotku (napf. paleta, baleni). Do dal$iho pole uvedte
koeficient pro piepocet této jednotky ze zakladni m.j..
Po vybéru zdasoby do dokladu (faktury, vydejky) a vybéru
odvozené mérné jednotky se cena automaticky prepocita.
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TIP

Prosttednictvim pole
Clenéni mtizete velmi
rychle vybrat zdsoby
umisténé v daném
skladé.

TIP

Podrobnéjsi informace
naleznete v kapitole
Cenové skupiny.
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Clenéni
V poli Clenéni zatfidite zdsobu do organizaéni struktury,
kterou jste definovali v agendé Clenéni skladii.

Skupina

Po zvoleni cenové skupiny se podle jejitho nastaveni ve
stejnojmenné agendé doplni marZe nebo rabat a druhy z
téchto udaji se dopocte. Vypocet prodejnich cen se
provede automaticky po uvedeni ndkupni ceny. Kromé
toho se u skladové zdasoby podle nastaveni u skupiny
nastavi i zdlozka Slevy.

Vazena nakupni cena

Stejné druhy zasob jsou v ekonomickém systému Pohoda
ocenény cenou zjiSténou vazenym aritmetickym
primérem. Vazend nakupni cena se u skladovych zdasob
vypocitava automaticky po kazdém pohybu, pokud v
agendé Globdlni nastaveni v sekci Sklady zatrhnete pole
Automaticky prepocet vdzené ndkupni ceny. V pripadé,
Ze nemdte toto pole zatrZeno, musite provést prepocet
ru¢né prostiednictvim volby Aktualizovat vdzZenou
ndkupni cenu povelu Zdznam / Precenit ndkupni ceny.

Nakupni cena
Po zvoleni cenové skupiny uvedte nakupni cenu skladové
zasoby bez DPH.

Prodejni cena

Zakladni prodejni cena se vypocte po uvedeni cenové
skupiny a nakupni ceny skladové zasoby. Zaroveii jsou
pfepocteny prodejni ceny v tabulce Slevy.

Pii vypoctu jsou ceny zaokrouhleny dle nastaveni v
agendé Prodejni ceny a poté je proveden pfepocet marze/
rabatu resp. slev. Vétsi zaokrouhleni zptisobi také vetsi
odchylku té€chto hodnot od pivodnich ddaja.

Pokud ru¢né upravite prodejni cenu zasoby, provede se
automaticky pfepocet hodnot marZe/rabat.



Zasoby

TIP

Pokud zménite
hodnotu pole Marze,
dojde k prepoctu
prodejni ceny, resp.
zmeénite-li hodnotu
pole Rabat, dojde k
prepoctu nakupni
ceny.

Pokud vsak u prislusné cenové skupiny zvolite prepinac
Prepocitat ndkupni cenu pri zméné prodejni ceny v
agendé Cenové skupiny, bude po zméné prodejni ceny
zasoby v této skupiné€ automaticky prepoctena nakupni
cena na zdkladé hodnot marZe/rabat.

Marze / Rabat

V poli MarZe uvedte procentem prirazku k nakupni cené,
resp. v poli Rabat uvedte slevu z prodejni ceny. Obé pole
se automaticky prednastavi podle udaji zadanych v
agendé Cenové skupiny pro zvolenou skupinu.

Limit

Do pole Minimdlni limit zadejte poZzadované mnozstvi{
zasoby na skladé. Tento udaj vyuziva funkce
Automatické objedndvky a tiskova sestava Podlimitni
zdsoby, kterd vypisuje zasoby, jejichz stav klesl pod limit
uvedeny v tomto poli. V poli Maximdlni limit uvedte
maximalni mnozstvi zasoby na skladé. I tento idaj vyuziva
funkce Automatické objedndvky a tiskova sestava
Nadlimitni zdsoby vypisujici zasoby, jejichz stav presdhl
limit uvedeny v tomto poli.

Hmotnost (kg) / Objem (m3)

Do téchto poli uved'te hmotnost ¢i objem skladové zasoby.
Uvedené ddaje budou pouzity v tiskové sestavé Dodaci
list, kde bude uvedena celkova hmotnost, resp. celkovy
objem doddvky.

Stav zasoby
V poli Stav zdsoby, které je ovlivnéno piifjmem a vydejem
této zdsoby, je uveden aktudlni stav zasoby na skladé.

Objednavky

Pole Objedndvky obsahuje pocet mérnych jednotek
skladové zasoby, které byly objedndny v agendé Prijaté
objedndvky. Jedna se o pocty zdsob z nevyfizenych a
nedodanych objedndvek. BliZe viz Pfijaté objedndvky.
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TIP

Pokud se nelisi od
néazvu zasoby, neni
tfeba objednaci nazev
uvadat.
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Rezervace

V poli Rezervace je uveden pocet mérnych jednotek
skladové zdsoby, které byly objedndny a rezervovany v
agendé Prijaté objedndvky. Jedna se opét o pocty zdsob
z nevyfizenych a nedodanych objedndvek. Blize viz
Prijaté objedndvky.

Objednat
Do pole Objednat uvedte pozadované mnozstvi k
objednani ve funkci Automaticky objednat (viz nize).

Objednano

V poli Objedndno je uveden pocet mérnych jednotek
skladové zasoby, které byly objedndny v agendé
Objedndvky. Jedna se opét o pocty zasob z nevyfizenych
anedodanych objednavek. Blize viz Objedndvky.

Nazev

Uvedte objednaci ndazev skladové zasoby z ceniku
dodavatele, ktery je uveden v ndsledujicim poli. Hodnota
pole je vyuzita ve funkci Automaticky objednat.

Dodavatel

Z adresédre vyberte do tohoto pole nazev firmy podle
obchodniho rejstiiku nebo Zivnostenského listu. Obsah
pole bude vyuzit funkci Automaticky objednat.

Automatické objednavky

Pohoda umoziiuje automaticky generovat objedndvky
z4sob prostfednictvim povelu Automaticky objednat z
nabidky Zdznam, ktery aktivuje privodce automatickymi
objedndavkami.

Vyplnit
Na prvni strance pruvodce zvolite operaci, kterou chcete
provést. Operace Vyplnit automaticky vyplni pole



Zasoby

Automatické objednavky E

Ma této strance privodce automatickim objednanim mate na
wibér z kechto dvou moZnosti:

o

Pomize Yam automaticky vyplnit pole Objednat v agends
zazoby a to podle kritérii, kieré nastavite na nasledujici
strance privodce. Toto pole miiZete nasledné ruéné upravit
nebo rovnou nechat wpstavit objednaviy.

' Objednat
Automaticky vpstavi objednavky podle i diive zadanpch
poli Objednat, Mazev a Dodavatel v agendé Zasoby.

czpe [ pakis | steme | Nepovida |

Objednat v agendé Zdsoby, které udava mnozstvi, v
jakém bude zdasoba objedndna. Vypocet tohoto
mnozstvi bude ovlivnén Kritérii, které nastavite na
ndsledujici strance privodce. V horni ¢ésti této stranky
vyberete typy objedndvek, které chcete vyfidit. Do
vypocétu mazete zahrnout:

¥ Rezervace z prijatych objedndvek - objednané
mnozstvi pokryje v§echny nedodané a nevyiizené
rezervované prijaté objednavky.

Automatické objednavky E

Do vipoétu mnoZstyi k objednani zahrmout

V¥ Rezervace z prijatjch objednaveki
V' Dstatri z pfijatich objednavek

V¥ Snizit o objednané mnogstyi z vydanjch objednavek
™ Pojadované mnodsti pricitat

—Wiie pfedzdzobeni vybranpch zasob

' Pouze do viée plijatich objednavek

& Do wide minimalniho limitu

Do wige maximalniha limitu [pouze podlimitn zasoby]
' Do wige maximalniho limitu

Do nuly [z4pomé zasoby)

<zott [ Dakic | stome | Nepovida |
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Automatické objednavky

Ostatni z prijatych objedndvek - objednané mnoZzstvi
pokryje nerezervované nedodané a nevyfiizené prijaté
objednavky.

Snizit o objednané mnoZstvi z vydanych objedndvek -
objednané mnozstvi bude sniZeno o mnozstvi, které
jste objednali jiz diive - tedy o nedodané a nevyfizené
objednavky vydané.

PozZadované mnoZstvi pricitat - ur€uje zptsob vypoctu
pfi volbé Do nuly (zdporné zdsoby).

Dile zvolte jedno ze ¢tyf druhi predzédsobent:

¥ Pouze do vyse prijatych objedndvek - objednané

mnozstvi bude rovno rozdilu mnozZstvi potfebného k
vyfizeni vybranych typl objedndvek a soucasného
stavu zdsoby.

¥ Do vysSe minimdlniho limitu - vySe objednaného

mnozstvi bude takova, aby po vyfizeni zvolenych typt
objednavek byl stav zasoby roven minimdlnimu stavu
zdsoby.

¥ Do vySe maximdlniho limitu - vySe objednaného

mnozstvi bude takova, aby po vyfizeni zvolenych typt
objednavek byl stav zasoby roven max. stavu zasoby.

| Faole Dbjednat v agendé Z&soby bylo automaticky vyplhéno.

Stiskem tacitka Dali g privodce ukonéi a 'y budete mit
moZnost vwplnéné hodnaty v agendé 24&soby zkontrolowat,
piipadné upravit podle ' agich predstaw.

Po téta kontrole miZete objednavky automaticky vwgenerowvat
tak, Ze wyvolate opét tohoto privodee [povelem Automaticky
objednat...] a na preni strance wyberete volbu Objednat.

Cheete-li vpstavit objednvky jiz npni bez piedchozi kontraly
spoditanéha mnodstyi, zatrhnéte valbu Vystavit objednavky.

< Epet I Dald » I Stomo Mapovéda
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¥ Do vyse maximdlniho limitu (pouze podlimitni zdsoby)
- stejné jako predchozi, objednané mnoZzstvi vSak bude
nastaveno pouze u zasob, jejichZ soucasny stav je
pod minimalnim limitem.

¥ Do nuly (zdporné zdsoby) - vyrova zaporné stavy
zasob do nuly.

Stiskem tlacitka Dals7 se provede vypocet a aktualizace
pole Objednat. Zobrazena stranka nabizi moZzZnost
ukonceni privodce a kontrolu, pfipadné ru¢ni dpravu
automaticky vygenerovaného mnozstvi nebo moznost
pokracovat a automaticky generovat objednavky. V
druhém piipadé je zobrazena posledni stranka privodce,
ktera je popsdna nize.

Objednat

Pokud jiz mate vyplnéno pole Objednat, a to bud ru¢né
nebo automaticky, miZete pristoupit rovnou ke
generovani objedndvek. Posledni stranka privodce
informuje o poctu objednavek, které budou vystaveny,
popfipadé hlaseni o poc¢tu zdsob, které nemohly byt do
objedndvek zahrnuty (napf. z divodu nezvoleni
dodavatele nebo nezadani mnozstvi k objedndni). Zadejte
text, ktery bude na objednavkach uveden, a stiskem
tlacitka Dokoncit budou vydané objednavky vystaveny.

Automatické objednavky [ ]
Budou wpstaveny objednévky pro 2 odbérateld. ﬂ
[
Text objednavky:
Objednavame uVas niZe uvedend zbodi: A
[

Po stisku tacitka Dokoncit budou objednavky vegenerovany.

{ Zpét I Dokonéit I Starno | Népovédal
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Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

q'll < azoby
----- | ] Zasoba

----- ] Skladova karta

----- j Skladowa karta [vaZené nakupni ceny]
----- ] 5kladoveé karty za obdobi

----- j Skladové karty [vaené nakupni ceny]
----- ] Skladové zasoby

----- ] Soupravy

..... D Ceny kompleti

----- ] Koncavi cenik

----- ] Dealerski cenik

----- j K.oncovy cenil: podle zatfidéni

----- j Dealerskp cenilk podle zatfidént

----- [ Dealerski cenik podle zatfidéni

----- &] Koncovi cenik HTML

----- &] Dealersk cenik HTML

----- [£] Podimitni z&soby

----- [£] Madiimitni z&soby

----- [£] Irventumi soupis

----- |£] Meprodévané zbosi

----- |£] Meprodeing zbozi [le2ky)

----- [£] Ocenéni skladu

----- [E] Irventurni soupis = ocendénim

----- £] Pohyb zas0b za obdobi

----- £] Mésitni obratkovast

----- £] Tidenni cbratkavast

----- ] Yideje zdsab

----- E Soupizka prodeje za obdobi

----- £] Piehled prodeje za obdabi

----- E Soupizka uhrazenpch prodejd za obdobi
----- E Prehled uhrazenich prodejl za obdobi
----- ] Mésitni pfehled prodeje

----- ] Mésitni pfehled prodeje (m..)

----- = Stitky Sdrovich kadi

----- = Cenavky zhad
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Precenéni zasob

K hromadnému pfecenovdni skladovych zdsob je v
programu Pohoda k dispozici celd fada funkci.

Hromadné precenéni nakupnich cen

Ndkupni ceny 1ze hromadné upravovat prostfednictvim
funkci sdruzenych v dialogovém okné pfistupném
prostiednictvim povelu Precenit ndkupni ceny v agendé
Zdsoby.

Prepocet nakupni ceny E

Zvalte jednu z mofnosti piepodtu ndkupni ceny kaidé
zvolene zazoby.

" pktualizovat nakupni cenu va3enou nakupni cenou

by

& Aktualizovat nakupni cenu posledni nakupni cenoué
= Upravit n&kupni cenu o 3: % I Ke

Masledujici volba provede pouze aklualizaci vaiene
nékupni ceny vwiech zdsab pro déely inventury.

ZAS0

€ Aktualizovat vafenou nékupni cenu viech zasob

QK I Storna | Mapovéda |

Nejprve vyberte zasoby které chcete precenit. K vybéru
miiZzete pouzit napiiklad sloupec Clenéni, ktery vam
umozni vybrat zdsoby podle skladti a jejich ¢lenéni. Nebo
muzete pouzit sloupec Skupina, ktery vam umozni vybrat
zasoby podle cenovych skupin. Vybér se provadi
oznacenim sloupce a zvolenim poZadované zdlozky.
Poté zvolte povel Pfecenit ndkupni ceny a zvolte
pozadovany vypocet:
¥ Aktualizovat ndkupni cenu vdaZenou ndakupni cenou -
dosadi vdazenou ndkupni cenu kazdé vybrané zdasoby
do pole Ndkupni cena.

v Aktualizovat ndkupni cenu posledni ndkupni cenou -
vyhledda v pohybech vybranych zdsob posledni
ndkupni cenu a dosadi ji do pole Ndkupni cena.

¥ Upravit ndkupni cenu o % resp. K¢ - upravi obsah
pole Nékupni cena vybranych zasob o uvedené
procento nebo o uvedenou pevnou ¢astku, piipadné
0 oboji v potadi procento, ¢astka.
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b Aktualizovat vdZenou ndkupni cenu - prepocte
vazenou ndkupni cenu u vSech zdsob (bez ohledu na
provedeny vybér).

Aktualizace ostatnich poli po pfepoctu se provadi dle
kritérii uvedenych u cenové skupiny dané zasoby.

Hromadné precenéni prodejnich cen

Prodejni ceny 1ze hromadné upravovat prostfednictvim
funkci sdruzenych v dialogovém okné piistupném
prostiednictvim povelu Precenit prodejni ceny v agendé
Zdsoby.

Prepocet prodejnich cen wybrangch zasob

Zvolte nejprve prodejni ceny, které cheete zahmout do prepodctu

Prodejni cena
Deal 5

Dealerska sleva 4%

-, [ 5leva 3 Dealerska sleva 6% j
-g Zvole zplizob piepoitu zakladni prodejni ceny a slew.

w» Zvalené slevy budou odvozeny od zakladni prodejni ceny.

~E] " Zakladni prodejni cenu neménit, prepoditat pouze slewy

" Prepoéitat 28kladni prodejni cenu 2 nékupni ceny
" Pepoéitat z&kladni prodejni cenu z vaZené nakupni ceny

' Lpravit prodejhi ceny o I 3: % 2 RE

¥ Zvolené slevy neadvozovat 2 prodejni ceny, ale take upravit

Starno | Hépovédal

Nejprve v agendé Zdsoby vyberte zasoby které chcete

precenit. Poté zvolte povel Precenit prodejni ceny,

zaSkrtnéte prodejni ceny (tzn. zdkladni prodejni cenu a/

nebo slevy), které chcete prepocitat, a zvolte poZadovany

vypocet:

¥ Zdkladni prodejni cenu neménit, prepocitat pouze
slevy - prepocte zvolené slevy vybranych zdsob dle
nastaveni v agendach Prodejni ceny a Cenové skupiny.
Je nutné mit zvolenu alespon jednu slevu.

¥ Prepocitat zdkladni prodejni cenu z ndkupni ceny -
prepocte zdkladni prodejni cenu vybranych zdsob z



Precenéni zasob

ndkupni ceny dle nastaveni v agenddch Prodejni ceny
a Cenové skupiny. Je nutné mit zvolenu zdkladni
prodejni cenu.

¥ Prepocitat zdkladni prodejni cenu z vdzené ndkupni
ceny - prepocte zdakladni prodejni cenu vybranych
zasob z vazené nakupni ceny dle nastaveni v agendach
Prodejni ceny a Cenové skupiny. Je nutné mit zvolenu
zakladni prodejni cenu.

¥ Upravit prodejni ceny o % resp. K¢ - upravi zvolené
ceny vybranych zdsob o uvedené procento nebo o
uvedenou pevnou c¢astku, piipadné o oboji v poradi
procento, ¢astka.

¥ Zvolené slevy neodvozovat z prodejni ceny, ale také
upravit - slevy se nebudou pocitat dle nastaveni v
agendeé Prodejni ceny resp. Cenové skupiny, ale upravi
se stejné jako zdkladni prodejni cena dle nastaveni u
volby Upravit prodejni ceny - tedy zméni se o dané
procento, piipadné o fixni ¢dastku. U kompletu zméni
ceny jednotlivych polozek.

Upravy prodejnich cen z agendy Prodejni ceny
Jednotlivé prodejni ceny vSech zdsob lze zménit
prostiednictvim nastaveni zpdsobu jejich vypoétu v
agendé Prodejni ceny. Zménu parametrt 1ze automaticky
promitnout do prodejnich cen zdsob. Nejprve postupné
provedeme pozadované tpravy jednotlivych prodejnich
cen. Pri zavfeni agendy - pokud byly upraveny hodnoty
v sekcich Vychozi nastaveninebo Vypocet ceny - program
nabidne automaticky prepocet, ktery se provede po stisku
tla¢itka Ano.

Pohoda

@ Frepoditat prodejni ceny zasob die provedenich zmén?

1w |
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Upravy prodejnich cen z agendy Cenové skupiny
Jednotlivé prodejni ceny zdsob ur¢ité cenové skupiny
Ize zménit prostfednictvim nastaveni jejich vypoctu v
agendé Cenové skupiny. Zménu parametru lze
automaticky promitnout do prodejnich cen zasob.
Nejprve postupné provedeme pozadované upravy
jednotlivych cenovych skupin. Pfi zavieni agendy -
pokud byly upraveny hodnoty v polich MarZe, Rabat
nebo Sleva - program nabidne automaticky prepocet,
ktery se provede po stisku tla¢itka Ano.

Ruéni uprava cen aktualni zasoby

Pokud upravite jedno z poli Nakupni, Prodejni, MarZe,
Rabat (viz obr.) a DPH prodej nebo Slevy (v tabulce
slev) v agend€ Zdsoby, ostatni pole se prepoctou dle
nastaveni v sekci Pravidla pro automaticky prepocet
cen agendy Cenové skupiny.

M ak.uphi 160.00 bez DPH  Marée 20
Pradejni 192.00 bez DFH Rabat 165667

Zména prodejni DPH se projevi pouze u prodejnich cen,
u kterych je v agendé€ Prodejni ceny zvolen Typ vypoctu
S DPH.

Pti vyplilovani poli po vloZeni nového zdznamu neplati
kritéria dand cenovou skupinou. Po zméné ndkupni ceny
se podle marZe a rabatu pfepocitd zakladni prodejni cena.
Zménou zdkladni prodejni ceny se prepoctou slevy.
Ceny zdsob typu souprava a vyrobek se tvofi jako soucet
pfislusnych cen jejich poloZek. Tedy pokud se zméni
cena zasoby, pfepocte se i cena soupravy / vyrobku, kde
je tato zdsoba obsaZena.

Zasoba typu komplet ma vlastni ceny polozek, proto se
zmény cen zasob, které jsou jejimi polozkami, kompletu
nijak nedotknou.



Pohyby

Sklady

Sklady Chrl+5Shift+5

Clenéni skladi

Prodejni ceny
Cenaove skupiny

Zasoby

Chrl+2

Ffijemky
Wirdegky
Wyroba
Pfevod

Agenda Pohyby obsahuje seznam vSech skladovych
pohybti. Agenda slouzi k analyze provedenych
skladovych operaci.

Po stisku pravého tlacitka mySi nad tabulkou se zobrazi
nabidka (viz obrazek). Ke kazdému pohybu miizete v
pripadé potieby vyvolat zdrojovy doklad nebo skladovou
kartu v agendé€ Zdsoby.

#: Pohoda - [Sklad Prodejna - Pohyby] [_O]
Jiﬂubur Adres& Ufetnictvi Nékup Ocbyt SKady Medy Jedy Majetek Zsznam Okno Nipovéda ‘
[EEEEE HE o @gaae e
[ Pohoda
B
Agenda | Zafidini | Zhiatka | Nazev | Datm | Fohyb | Mnogstel | Jedncens | Vagend | =]

39 |Frijemky ProdejnarHitee, 511550 Stil kancelarskjrs k. 01.01.93 Pijem 900 675000 675000 4]
| 10| Priferky Prodejna/Hitee, 100 ZideZ100 01.01.99 Pilem 2200 99000 99000
| 11 |Piiemky Prodsina/Hitzc, 120 Zidez120 01.01.99 Piiem 300 120000 120000

12 |Fiemky Frodeina/Hites, 2220 Zide 2220 01.01.99 Pilem 1500 164000 164000
| 13 |Piaiéfaktuy  ProdejnaHitee, 511045 Sl kanceldfskj s 1o, DE.01.93 Pijem 1200 840000 840000
| 14 |Prisigfaktuy  ProdeinadHtes, Z100 ZideZ100 06.01.99 Pfiem 2000 99000 99000
| 15 |Priatgfaktuy  Prodeinadtes, Z120 ZideZ120 06.01.99 Pilem 1000 120000 120000

16 |Vydané fekiuy  Prodeina/Hies, 511045 St kanceldiski s o, 12.01.99 Videj 200 1008067 840000
| 17 |vydang skt ProdejnarHitee, 2100 Zide 2100 120099 Videj 300 118775 99000
| 18 [vydané faktuy  Prodeina/Misin, KR20a Skiifika rohava 120099 Videj 200 150005 125000
| 19 [vydans faktuy i . susso BT 17m an e 200 810028 675000
| 20 |Fiaté fakeuy  Prodeina/Mitec, S50 em 500 675000 675000

21 |Vydané fekiuy  Prodeina/Hites, 51045 e 100 1008067 840000

77 Wudane faktur - ProdeinadHitee. 7100 &) 2nn 11R7 TR [9n nn
Kl L

Disvie zdiojovj doklad skladového pohybu. [1539 @ [ Y

& Tisk.
I3, Tisk tabulky

Export tabulky...
28] Otevit v Excelu

Prosttednictvim povelu Sloupce miizete vybrat sloupce
tabulky, které budou zobrazeny v tabulce, a pomoci
kterych miiZzete vyhleddvat a vyhodnocovat skladové
pohyby.

Mastaveni pristupnich gloupcii tabulky

Zatthnéte sloupce, které majl byt pfistupné v tabulce.

Mazew text ;l
Teut test
Fohyb TEZNam
D atum datum
Mrodatui Eizla
Jedn.cena ména
Wafena ména
Zigk ména
Celk.zigk ména
Stav zazoby HE
Eiglo text

0K I Obnovit | Wéechny Stormo I ﬂépovédal
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K dispozici mdte ndsledujici sloupce:

. Agenda - nazev agendy, ve které doSlo k pohybu
skladovych zdsob

. Clenéni - zattidéni skladové zasoby

. Kod - kéd skladové zasoby

. Cdr.kod - Earovy kéd skladové zasoby

. Ndzev - nazev skladové zasoby

. Text - dopliujici text k nazvu skladové zasoby

. Pohyb - rozliSeni skladového pohybu. Tj. zda se
jedna o ptfijem nebo vydej skladovych zasob

. Datum - datum, kdy doslo k uskutecnéni pohybu.
Zpravidla se jednd o datum vystaveni dokladu

. MnoZstvi - mnozstvi skladové zasoby v zdkladni
mérné jednotce

. Cdstka - skute¢né realizovand cena skl. zsoby

. Celkem - mnoZstvi x ¢dstka

. VidZend - vaZzena nakupni cena

. Zisk/m.j. - rozdil mezi realizovanou a vdZenou
cenou
nakupni cenou. Pocitd se pouze u vydeja

. Zisk - zisk krat mnoZzstvi. Pocitd se pouze u vydeju

. Stav zdsoby - stav zasoby po tomto pohybu

. Cislo - ¢islo dokladu, kterym byl pohyb
uskutecnén

. Firma - nazev firmy z dokladu, kterym byl
pohyb uskutecnén

. Jméno - jméno osoby z dokladu, kterym byl
pohyb uskutec¢nén

. Stredisko - stfedisko z dokladu, resp.
z polozky dokladu, kterym byl pohyb uskute¢nén

. Cinnost - ¢innost z dokladu, resp. z polozky

dokladu, kterym byl pohyb uskute¢nén
. Zakdzka - zakazka z dokladu, resp. z polozky
dokladu, kterym byl pohyb uskute¢nén

Vybér pohybi 1ze provadét obvyklym zptisobem a
vybrané pohyby lze setfidit a tisknout v fadé tiskovych
sestav. Zde je tfeba pfipomenout, Ze pokud jste v agendé
Sklady vybrali pouze jeden sklad, agenda Pohyby



Pohyby

TIP

Analyzu skladovych
pohybd vam usnadni
tiskové sestavy.

TIP

: Dodané zbozi, Zisk
z prodaného zboZi,
Struktura prodeje a
Struktura prodeje dle
okresU.

zobrazuje pohyby zdsob pouze z vybraného skladu. Ndzev
tohoto skladu je indikovan v titulkovém fadku.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy,
které uzivateli usnadnuji analyzu skladovych pohybii:

@

----- | ] Skladavé pohyby

----- ] Skladové pobwby [die operace]
----- ] Skladové pobyby [vaZené nakupni ceny)
----- ] Skladaové pohwhby [salda)

----- ] Piimy zésab

----- ] Piimy zasob za obdabi

----- ] Wideje z4s0b

----- ] Wideje zazob za obdobi

----- E MEsicni wideje zazob

..... ] Fisk

..... ] Zisk [mésitng]

----- ] Zizk. [trdng)

----- ] Zisk [dle zasob)

zobrazuje pohyby zdsob pouze z vybraného skladu. Ndzev
tohoto skladu je indikovan v titulkovém fadku.

Dalsi tiskové sestavy
Pro analyzu skladu 1ze vyuZzitinékterych sestav z agendy
Adresar.

----- [£] Dodané zboi

----- [£] Zisk [z4zoby)

----- [£] Struktura prodeje

----- @ Struktura prodeje dle okresd

----- [£] Ffehled prodeje die okresi

----- @ Frehled prodeje dle okreszd [10 nejlepsich)
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Pijemky

Tip

Zépis polozek
prijemky se provadi
pomoci CTRL+S.

Tip

Zalozka Zauctovani se
v agendé Prijemky
objevi pouze tehdy,
maéte-li zatrzeno pole
Uétovani skladd
zpUsobem A v sekci
Sklady v agendé
Globalni nastaveni.

Tip

Vedlejsi pofizovaci
néklady mlzete zadat
pouze v agendé
Prijemky.

252

Nepouzivate-li ucetni zptisob A v podvojném tcetnictvi,
slouzi agenda Prijemky pro prijem zboZi do skladu bez
vazby na tucetnictvi. PouZijete ji v pfipadech, kdy dodavku
zboZi pfijimate na sklad nezdvisle na prijaté faktufe,
kterou obdrZite v jiny den. Na této faktufe jiz uvedete
pouze celkovou ¢astku a zboZi nerozepisujete na polozky
s vazbou na sklad. Agendu lze také pouZzit naptiklad pro
vyrovndni stavu zasob. Pfijem na sklad s pfimou vazbou
na ucetnictvi v redlném Case se provadi prostfednictvim
agend Pokladna a Prijaté faktury.

V pripadé, zZe pouZzivate v podvojném ucetnictvi zplisob
A, ptijemka slouzi k zatctovani piijmu skladovych zdsob.
Zauictovani mizete zkontrolovat na stejnojmenné zalozce.
Blizsi informace naleznete v kapitole Uéetni zpiisob A.

Skladova piijemka se sklddd ze zdhlavi, které je spolecné
vSem polozkam, a z jednotlivych polozek. Na sklad Ize
pfijmout libovolny pocet polozek najednou. Pfijimané
poloZzky musi byt vytvofeny v agendé Zdsoby.
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Soubor  Adresa? fetnicti Nakup Odbyt SKady Medy Jedy Majetek Zsznam Okno Hipovéda |

ﬂ-‘lé@.\ﬁoﬂ@\@a\ % m- 8w 208 ||

#s Pohoda

Hiiomky]

Pohoda

Cfslo  [335Po000z = Datum  [20037553 =] | Eima & [A00 nabptions proky a5 i
— —— — | dméno i Roubigek Fiedielatut
Test [Pl skisdovich zas0b j Uice  |Jans Husa 260 B
Souset polozek +% DPH Colkem | 0050 [552 22 Pribysla
SEOm T I oo ool DICACD [uzsizieiass f2ieieds =
000 5 000 000
55000 0 115901.00

£ Polazky piiienky | @ Zatétovani | 0 Pomamky |
Poloska | MroSstvi | Mj | Jedncena |5 | DPH | Slkva%| Caska | DPH
Poznamka

900000 [© 22%

balen, 000%  18000,00 33980,00

300 ks 250,00 [ 22%. 000% 750,00 165,00

Spojovaci deska

Pohovka rezkladaci 1 500 ks 1120000 [0 22%, 000% 5600000 1232000

Zidle Z100 20,00 ks 990,00 [C 22%  000% 1980000 4366,00

Vedlei$l naklady 550,00 [ 0% 0.00% 550,00 000

Doprawné

12/2)

(1598 (@ [#]

[Nevék sra

VedlejSi poFizovaci naklady

Vedlejsi pofizovaci ndklady (napf. prepravné), které
chcete rozpustit na jednotlivé skladové zasoby, mizete
zadat pouze v agendé€ Prijemky. Nejprve do piijemky



Pijemky

Zaznam standardnim zptisobem zaddte piislusné skladové zasoby
ij:nai;Ztrétur '| a poté do dokladu pomoci povelu Vedlejsi ndklady z
e .| nabidky Zdznam vlozite polozku vedlejSich pofizovacich

ijber »| nakladl. V poli Pozndmka u této polozky je standardné
o uvedeno dopravné a v piipadé potfeby mizZete tento text
chiednaviy > cwio | ZMEnitCijinak upravit. Samoziejmé doplnite i prislusnou
SHlacly > crss | Castku ndkladd a eventuelné i DPH. Po uloZeni dokladu
program rozpocita vedlejsi ndklady pofizeni na jednotlivé
skladové zdsoby podle podilu jejich ndkupnich cen v
doddvce. Pofizovaci cenu (tj. cenu pofizeni a pomérnou
¢ast vedlejsich ndkladt) prislusné skladové zasoby si
miuzete prohlédnout v agend€ Pohyby.

#s Pohada - [Pohyby] [_IO[=]
Ti P Soubor Advess (fetrictyi Nakup Ogbyt SKady Medy Jedy Majetek Zéznam Ckno Mapovida |
Program Pohoda FaRe cdaE]l
rozpoél'tévé vedlej§|' 4 T Dawm = dnes, Agenda = Pijeriky |
, . , | Zkistka | Nazev | Datum | Pohyb | Mrosstvi |Jedncena| Vaiena | Zisk =
naklady pofizeni podle 1 |Bm2 wichnl deska 200399 Ffiiem 000 80524 904,99 0,00 |
a : . 2 |0z Spojovaci deska  20.09.89 Ffijem 300 250,23 0,00
podilu nakupnich cen 3 |Poh1425  Pohovkarozkladaci . 20.09.99 Piiem 500 1126815 1123285 0,00
i VaY, ¥ 4 |z100 Zidle 2100 20.09.99 Fifjem 20,00 995,76 993 49 0,00
jeanatlivycnh drunu _
zasob v dodavce. =
Kl I Il
(2/4] (Centrdlni /5 any/Kamera) [Nowdk 5.0 [1333 (@ [#] Y

Program umoznuje ke kazdé dodavce zadat vedlejsi
ndklady i dodate¢né a pfislusné skladové ceny poté
automaticky prepocte.

Vytvoreni pfijemky z objednavky

Piijemku mizete velmi rychle vytvofit i z vydané
objednavky prostiednictvim povelu Objedndvky z nabidky
Zdznam. V tomto piipadé€ se vim nabidnou nevyfizené a
nedodané objedndvky, ze kterych mate moZnost si vybrat.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy:

W

1] Pilemka na sklad
|] Pfilemka v riznjch cenach

------ D Soupizka pijemek
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Vydejky

Sklady
Sklady Chrl+5Shift+5
Clenéni skladii

Prodejni ceny
Cenové skupiny

Zasoby Chrl+2

Pohyby

ks

Wyroba

Pievod

Tip

Zépis polozek vydejky
se provadi pomoci
CTRL+S.

Tip

Vydejku je mozné
vytvofit z objednavky
prijaté.

Tip

Zalozka Zauctovani se
v agendé Vydejky
objevi pouze tehdy,
maéte-li zatrzeno pole
Uétovani skladd
zpUsobem A v sekci
Sklady v agendé
Globalni nastaveni.

254

Agenda Vydejky slouzi v ptipadé, Ze nepouzivite ucetni
zpusob A v podvojném ucetnictvi, pro vydej zboZi ze
skladu bez vazby na ucetnictvi. PouZzijete ji v pfipadech,
kdy vydej zbozi provadite nezdvisle na fakturaci. Na
faktufe pak jiz uvedete pouze celkovou castku a zboZzi
nerozepisujete na polozky s vazbou na sklad. Agendu Ize
také pouzit napiiklad pro vyrovndni stavu zasob. Vydej
ze skladu s pfimou vazbou na tcetnictvi v redlném Case
se provadi prostfednictvim agend Prodejna, Pokladna a
Faktury vydane.

Pouzivate-li v podvojném ucetnictvi zpisob A, vydejka
slouzi k zaictovani vydeje skladovych zasob. Zaictovani
mizete zkontrolovat na stejnojmenné zalozce. Blizsi
informace naleznete v kapitole Uetni zpiisob A.
Skladovd vydejka se sklddd ze zdhlavi a z jednotlivych
polozek. Na sklad 1ze prijmout libovolny pocet polozek
najednou. Vyddvané zasoby musi byt na skladé pfedem
zaevidovdany v agendé€ Zdsoby.

#s Pohoda - [V
| soubor adres

ky] [_[Ofx]

Ucetrictyi Makop Odbyt Sklady Medy Jedy Maietek Zéznam Okno Mapovida ‘

I e ==
ydeil &
fida  [S55v0000T = Datum  [20.09.1993 =] | Fima & [BaTULA
T [Vodel skisdowjch zdsch ]| iména -l osef tétio

|7 ahradni 30
792 01 Bruntdl

Ulice
| | Dbes
Souget polo3ek 4% DPH Celkem | DICACO
1500031 22 75,69 FEEN
000 & 000 00
000 o 23180.00

", adress { dodact adiesa |
El Ceny =
& Poloiky videky | @ Zavttovéni | D) Pommky |

Poloika | Mnofstvi | Mj | Jedncena | S| DPH|Sleva%| Céstka | DPH |
Poznamka |
200000 [0 22% 000% 1000000 220000

Cislo obi
Datobj

5.00 ks

Skiinka rohova

6,00 | ks 183000 X 22%  000% 900031 197989

{11) [Novak sro (1999 [@ [ |

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy:

-] \:"_I,Iu:lmka ze skladu

D Widejka [waiené nakupni ceny]
wo | ] Dodac list

------ | ] Soupiska videjek



Vyroba

Sklady
Sklady Chrl+5Shift+5
Clenéni skladi

Prodejni ceny
Cenaove skupiny

Zasoby Chrl+2
Pahyby

Pfevod

Tip

Zélozka Zauctovani se
v agendé Vyroba
objevi pouze tehdy,
mate-li zatrzeno pole
Uétovani sklad(i
zpUsobem A v sekci
Sklady v agendé
Globalni nastaveni.

Agenda Vyroba slouZzi pro zapis vyrobnich listi. Vyrobou
rozumime pievod skladovych zdsob, ze kterych se
vyrobek skldda, na vyrobek.

Povel Zdznam/Sklady-> (Ctrl+S) otevie seznam
skladovych zdsob typu Vyrobek, ze kterého lze vybrat
pozadovany vyrobek, vloZit jej jako polozku zdznamu v
agendé Vyroba a zapsat vyrabéné mnozstvi.

Po uloZeni bude stav zdsob tvoficich vyrobek sniZen o
pifisluSny pocet mérnych jednotek a stav uvedené
skladové zasoby typu Vyrobek naopak zvySen o zapsané
vyrabéné mnoZzstvi.

Uétujete-1i v podvojném ticetnictvi zptisobem A, dojde
po uloZeni rovnéz k zatctovani pravé probéhlého procesu.
Blize viz kapitola Uetni zpiisob A.

# Pohoda - [Vérobal [_[Ofx]
" soubor adresdf (Fetnictl Ndkup Odbyt SMady Mzdy Jody Majetek zéznam Okno Népovida |
EE R -] % EEIEEEIR

Virabni list Pohoda

Cislo  [995VRO000 Datum  [23.081933 ¥

Tew  [Denni wrobni list

0

| = | &= Vorobky | @ Zauctovéni | D Poznimky |

X Cislo Datum | Tent =
Id 230899 Dennd whrobri it
[ 99RO 280893 Der virobri st
[ 99VROOOD3 300893 Der wirobri st
™ 99VRODIS 010999 Denn wirobri st
2

g

=

|»

995YRO000S 030993 Denni wirobri list
995VRO000E  07.03.99 Denni wjrabni list

(SICIEN}

(176) [Novdk sro. (1593 @ [ |

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy:

! i list
| ] Soupiska wirabnich listd

Sklady 255



Prevod

Sklady

Sklady Chrl+5Shift+5
Clenéni skladi

Prodejni ceny
Cenové skupiny

Zasoby Chrl+2
Pahyby

Ffijemky
ydejky
Wyroba

Tip

Zélozka Zauctovani se
v agendé Prevodky
objevi pouze tehdy,
mate-li zatrzeno pole
Ugtovani sklad(i
zpUsobem A v sekci
Sklady v agendé
Globalni nastaveni.

256

Agenda slouzi pro pfevod skladovych zasob mezi sklady.

Zvolte cilovy sklad v poli Sklad a povelem Zdznam/
Sklady-> (Ctrl+S) oteviete seznam skladovych zasob.

Vyberte zdsobu ze zdrojového skladu, vloZzte ji jako
polozku zdaznamu v agendé€ Prevod a upravte mnoZzstvi.

Po uloZeni bude stav zdasob ve zdrojovém skladu sniZen
o piislu$ny pocet mérnych jednotek a v cilovém skladu
vytvorfena polozka stejného zatfidéni v uvedeném
MmNoZStvi.

Uctujete-1i v podvojném ticetnictvi zptisobem A, dojde
po ulozeni rovnéz k zaic¢tovani pievodu skladovych zdsob.
Blize viz kapitola Uetni zptisob A.

#: Pohoda - [Prevod] M= 3
JJ soubor adressf (fetnictyl Nékup Odbyt Sklady Mzdy Jody Majetek Zémam Okno Népovéda ‘
DS EFENEEIEEEIR

Pohaoda

s [995P00005 = Datum  [20.09.1989 =
Skad  |Prodeina =
Tewt  [Prevod virobkii z viroby na prodeinu

* | = | = Polosky pravodky | 8 Zaidtovani | O Poenamky |

|%| Gk | Datum | Test |
[~ 995PM00002 D7.09.93 Prevod mateilu z centrdlho skladu do viroby
SISPHO000G 07.08.99 Prevod sbofi na prodeinu

SISPHO000T  17.08.99 Plevod 2bodi na prodsinu

SSSPO0004 20.08.93 Pfevod zbod na prodsinu

2 005 d i na prodeinu

BIE

L=lulel

(5/5) [Novak s [1999 @ [ | =

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy:

D Prevodka [vaZené nakupni ceny]
D Prenodka v riznich cenach



Carové kody

Poznamka

Nastaveni ¢tecky je
vazano na PC, takze
je tfeba ho provést pro
kazdé PC na siti, které
CteCku pouziva.

Skladové zasoby mizete rychle vyhleddvat pomoci
sériové ctecky carovych koda.

Nastaveni éte¢ky
Nastaveni a aktivace zafizeni se provadi v agendé
Hardware.

Zapis ¢arovych kodu

Je-li ¢tecka zapnutd, mizZete nacist ¢arové kédy k
jednotlivym skladovym zasobam. V agend¢ Zdsoby se
nastavte na prislusny zaznam, zvolte rezim editace (F9)
a sejmeéte ¢teckou carovy kod. Ulozte zaznam pomoci

Ctrl+Enter.
Carkad |401937600910

Vlozeni zasoby do dokladu pres ¢arovy kod
Pomoci ¢tecky miizete velmi rychle vytvaret faktury a
ostatni doklady v agendach spolupracujicich se skladem.
Postaci, kdyz v rezimu editace (F9) sejmete Cteckou
c¢arovy kod. Zasoba s timto kédem se automaticky
vyhleda a vlozi do polozky dokladu. Kurzor se nastavi
na pole MnoZstvi, kde muizete dopsat pozadovanou
hodnotu.

Pokud program nalezne vice zdsob s timto kédem, zobrazi
je aumozni vam vybér pozadované zasoby.

Vybér zasob pires ¢arovy kod

Dals8i moznosti je provadét vybér (dotaz) v agendach
Zdsoby, Pohyby a v seznamu vyvolaném pies Ctrl+S z
dalsich agend pomoci ¢tecky ¢darovych koda.

#: Pohoda - [Pohyby] [_ O]
H Soubor Advesa” (fetricti Makup Oghyt Skady Medy Jzdy Majetsk Zamam Okno Napovida ‘

[ @R = E S BRI

#* ¥, Can kad = 401997600910 |
Zalfidéni
Frodeina/Hitec Discman
Frodeina/Hitec Diseman
Prodeina/Hitec Diseman
Prodeina/Hitec Discman

Pohoda

| Zkiatka |
511550
511550
S11550
511550

| Datum | Pohyb| Mnozstvi | =
Sittl kancelasky s konteinerem  01.01.83 Ffjem ETIN
Stdl kancelafsk s konteinersm  12.01.99 Viide| 200
St0l kancelfski: s kenteinersm  17.01.99 Fiijem 500
Stdl kancelask s konteinersm  12.02.99 Vode| 400 |

Nazev

ydané faktuy
Friiaté Faktuy
ydané faktuy

4| |
(1/4] (FrodeinasHitec/ Discman]

1883 [@ [

[Hovdk =10
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r

Uétovan

o

I zpusobem A

Sklady A jsou soucasti

verze Komplet pouze
za priplatek.

POZOR

Pfi tc¢tovani na
prelomu roku nelze
aktivovat/deaktivovat
zpUsob A zauctovani
zasob.

TIP

V pribéhu ucetniho
obdobi nelze ménit
zplsob zauctovani
skladovych zasob.

258

Jak jiz bylo konstatovano, pfi uc¢tovani zptisobem A se
pohyb zasob zachycuje v ucetnictvi v pribéhu celého
ucetniho roku na piislusnych majetkovych uctech uctové
tfidy 1. Vyhodou tohoto postupu je okamzity prehled o
finan¢nich prostiedcich, které jsou vazany v jednotlivych
druzich zasob.

JestliZe jste se rozhodli u¢tovat viechny skladové zasoby
ucetnim zplsobem A, musite nejprve zatrhnout pole
Uctovdni skladii zpiisobem A v agendé Globdlni
nastaveni v sekci Sklady. Po uloZeni a ndsledném dotazu
program inicializuje zdkladni nastaveni Uctd (viz niZe)
pro tento zpdsob uctovani a zaroven podle tohoto
nastaveni zauctuje vSechny skladové pohyby provedené
v daném ucetnim roce.

Pohoda

Zvolili jste O&tovani skladl zplizobem A, Skladowé pohyby budou nyni zatétovany do
Lgethiho denilu.

Tato operace midie trvat i nékolik minut.

Cheete pripravit Géetni jednotku na uétovani skladoveé evidence zplizobem A 7

Uéty, na které budou skladové zasoby tctovany, zaddvate
na 3 mistech:

Agenda UZivatelské nastaveni
V sekci Sklady A zaddte Eisla uctl, na které se md ictovat
pfijem, resp. vydej skladovych zasob.

Agenda Zasoby

Pro spravné zauctovani skladové zdsoby je tieba u kazdé
z nich dobfe nastavit jeji Druh, tj. zda se jednd o material,
zbozi, nedokoncenou vyrobu, polotovary, vyrobky,
zvitata ¢i materidl vlastni vyroby. Ddle u ni mutzete
nastavit jeji Analyticky iicet, na kterém bude vedena jeji
skladovd hodnota a ktery bude pouZivan pii uctovani
skladovych pohybi.

Zménite-li hodnotu pole Druh, Ucet nebo Zatiideni,



s (o]

Uétovani zpiisobem A

program vam nabidne pfeictovani dosavadnich zaznamu
podle nového zadani.

Pohoda E
@ Zménili jste hodnotu pole Druk, Uéet nebo Zatfidéni.

Prejete si predctovat dozavadni zaznamy podle tohoto noveho nastaveni ?

He | Storno |

Agenda Sklady

Zde zadejte ¢isla uctd, které se pouziji u téch zasob, u
nichZ neni uveden jejich analyticky ucet. Tyto zdsoby
budou podle nastaveného druhu zaictovany na piislusné
ucty.

Uétovani pfijmu skladové zasoby

Naskladiujete-li zasobu primo v agend¢é Prijaté faktury
a Pokladna, program zauctuje celkovou ¢astku faktury
podle prislusné predkontace, kterd je na faktufe nastavena.
V ptipadé, ze jsou predkontace uvedeny i u polozek
dokladu, budou podle nich tyto polozky zatictovany.
Kromé toho program provede zauctovani pfijmu
jednotlivych skladovych zdsob podle jejich druhu. Na
vrub uctu (MD) bude uveden dcet, ktery je pro piislusnou
zasobu uveden v agendé Zdsoby. Nema-li tato zdsoba

JJ Soubor Adressf Ufetnictvi Makup Odbyt SHady Medy Jizdy Majetek Zéznam Okno Napovéda |
IRSEIE == o % EEIGISI=IED

~Vidaiov pokladni doklad
T [vidk =1 Deatum vystaveni [20.097993 =] | Eima 2 [ACD nabytkovs prvky as =
Datumplatby  [20.031398 =1 | Uména i Fioubicek Breditettvi
20031998 7] | Uice  Mana Husa 260

Ciso  [aaHvonoos =] Batum ad phéni
Doklad Fiedkantace  [11v =] | Obes  [58222 Fibysla
Pér. sy Clerén DPH | FD r| | DIEACO [02512161845 12161845 =

Tewt  [Prilem cbos za hotové
e fiiem zboff za hotove, j L |
Souget polozek +x DPH Celkem
18375,82 22 404278 2207500 | Foma  [holové Stredisko =
000 5 000 000 | Pokladna |POKL ﬂ Cinnost =
0o o 22 418,00 Zakézka =

| % | = Polody dokladu @ Zat&tovéni | @ Likvidacs | [ Poznmky |

+
Text |  Gastka | MD | DAL | Stedisko | Zakézka | Cimnost | =
1 1064528 132001 131000 -]
2 | Pijem 2hoi 2a hotavé 1337582 131000 211000
| 3 | Konferenéni stolek chiom 120250 640000 132002 131000 —
| ¢ | DPH - Piijem zhosi za hotove 404218 343000 211001 =
[11/11] Stav POKL k 20.03.1998 o 2 B43.00 K& [Nowak 1o 1389 [@ [ [ 4
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Uétovan

r

(o]

I zpusobem A

260

ucet uveden, zauctuje se na ucet pro prislusny druh zasoby
uvedeny v agendé Sklad. Ve prospéch uctu (Dal) bude
uveden ucet zadany pro piijem piisluSného druhu zasoby
v sekci Sklady A v agendé UZivatelské nastaveni.

Naskladiiujete-li zdsobu v agendé€ Prijemky, dojde pouze
k zauctovani pfijmu skladovych zdsob podle vySe
popsanych pravidel. Zaic¢tovani mizete zkontrolovat na
stejnojmenné zdloZce.

#is Pohoda - [Pfijemky]
oubor Adreséi Ufstnictvi Ngkup Odbyt SHady Mody Jzdy Majetek Zaznam Okno Napovéds ‘

| =
[

EreSEEEE D% e msaa0 v
il
tido  [S55PO000Z o] Daum  [20091999 [=] | Fima &5 [Dreve as,
Tewt  [Piilem skladovjioh zasob = =

Ulice
Obec
DIEAED

Bubensks 17
17000 Praha 7
007-7606210382 £0221721

I
Celkem
123159.00
0,00
123709.00

DPH
2220900
o

Soucet poloek -
0035000 22

0m 5

550,00 0

| £ | = Polosiy piiiemky ' Zadictovani | D) Poznémky |
Text Castka | MD | DAL | Stedisko | Zakéka | Cinnost | =
1809800 132000 131000 -
75061 132000 131000
5515255 132000 131000
1986540 132000 131000
B4D3E7 132002 131000

Spojovac deska

Pohavka razklédaci 1425

Zide Z100

Konferendni stolek chiom 120« 60

|”“"‘”M: -

o

1389 [@ [ [

[Novdk sro

Uétovani vydaje skladové zasoby

Vyskladiiujete-li zasobu ptimo v agendé Vydané faktury
a Pokladna, program zauctuje celkovou ¢dstku faktury
podle piislusné predkontace, ktera je na faktui'e nastavena.
V pripadé, Ze jsou predkontace uvedeny i u polozek
dokladu, budou podle nich tyto polozky zauictovany.
Kromé toho program provede zauctovani vydeje
jednotlivych skladovych zasob podle jejich druhu. Na
vrub d¢tu (MD) bude uveden ucet, ktery je zadan pro
vydej prislusného druhu zasoby v sekci Sklady A v agendé
UzZivatelskée nastaveni. Ve prospéch uctu (Dal) bude
uveden ucet, ktery je pro prislusnou zasobu uveden v
agend¢ Zdsoby. Nema-li tato zasoba ti¢et uveden, zauctuje
se na ucet pro pfislusny druh zdsoby uvedeny v agendé
Sklad.
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Uétovani zpiisobem A

#is Pohoda - [Vydané faktury] M=l B3
|| Soubor adressr Goewnicnr hsbup Odbyt Skady Mady Jody Majeick Zéznam Ohmo Mpovids |
[EET R O%® 89 950/%
Typ  [Fabwe =] Datumvstaveni [27.09.1595 = | Fima 5 [Elkiro Huer =
Dt e piipacs [21.091399 =] | Uméno  |5tépan Hujer
Ciso  [390700009 =] Datum zdpinéni [21.03.1393 7 | Ujcs. Otakarova 22
Datum splatriosti 05101338 7] | gpee  |1a000 Praha 4
s |SE0IO00S Predkontace  [3 =] | DIEACD 0046706200639 11286391 ﬁ
Parsym L
ClenéniDPH  |UD 3  adtesa { dodacl adiesa /.
Test  [Fakluiieme Vam cbodi dieVadi obiednavky: = | Cislaski Ceny | =
=l | Datohj
Souet poloZek +% DFH Celkem
1965641 22 432359 SISE000 | Foma  [piikazem v|| Stfediska =
0o 5 0,00 0o | Uget KB =] Cinnost =
00 o 2398000 | Komstsym |0308 2| Zakicks =
% | T | & Polotkyfekuy @ Zaidtovan | @ Likvidsos | D) Poanémky |
Text |  Bastka | MD | DAL | Stedisko | Zakézka | Cinnost | =
1 1064528 504000 132001 -
2 | Trzby z prodeje zbozi 1965641 311000 604000
3| Konferentni stolek chiom 1204 60 BA03E7 S04000 132002 =
4| DPH - Tréby z prodeie zbodi 432359 311000 343000 =
10410 [Novak sro. (1933 [@ [#] 7

Vyskladiiujete-li zdsobu v agendé€ Vydejky, dojde pouze
k zauctovani pfijmu skladovych zasob podle vySe
popsanych pravidel. Zaiictovdni mizZete zkontrolovat na
stejnojmenné zaloZce.

#: Pohoda - [Videiky] [_[O1x]
” soubor adresd? Ufetricts Nékup Odbyt Skady Medy lzdy Majetsk Zéznam Okno Népowdda |
EENEEEEE EEEREELSEELD
Vpdeik e
G [335vO000Z = Datm  [2103.1393 =] | Eima &3 [FARK sto
— —— Jméne [Ing. Antanin Navg, C3e
[Videj sklad h b -
== Jeel skadoweh 2as e e Partyzénti 74
=l | obec 680 01 Uhersky Brod
SouBet poloZek = DFH Colkem | DIEACD |338-16366650  [16356650 =
TR T 22 I TE1500 \ adresa { dodaci adiesa /'
000 & 000 000 | o
0w o 161800 Datoki . G =

+ | T | &= Poodkyvidsiy O Zatdtovani | O Poanamiy |

Text Castka | MD | DAL | Stiedisko | Zakézka | Cinnost \fl
1 0000 501000 112000 £
2 | Srouby 20000 504000 132000
(2/2) [Novak sro. 1399 |@ [#] [ 7

Uétovani vyroby

Pri uctovani vyroby dochazi zaroven k vydeji i pfijmu
skladovych zdsob. Proto program v agendé Vyroba
zauctuje vydej skladovych zasob, ze kterych se vyrobek
sklada a které jsou u tohoto vyrobku uvedeny v agendé
Zdsoby na zdlozce Polozky. Na vrub dc¢tu (MD) bude
uveden ucet, ktery je zadan pro vydej prislusného druhu
zasoby v sekci Sklady A v agendé UZivatelske nastaveni.
Ve prospéch uctu (Dal) bude uveden ucet, ktery je pro
prislusnou zasobu uveden v agendé Zdsoby. Nema-li tato
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zdsoba ucet uveden, zauctuje se na ucet pro prisluSny
druh zasoby uvedeny v agendé€ Sklad.

Zaroven dochdzi k zauc¢tovani pfijmu nového vyrobku
na sklad, kdy na vrub uc¢tu (MD) bude uveden ucet, ktery
je pro prislu§nou zdasobu uveden v agendé€ Zdsoby. Nemd-
li tato zdsoba ucet uveden, zauctuje se na ucet pro
pfislusny druh zasoby uvedeny v agendé Sklad. Ve
prospéch uc¢tu (Dal) bude uveden ucet zadany pro piijem
pfislusného druhu zdsoby v sekci Sklady A v agendé
UZzivatelské nastaveni.

#: Pohoda - [V§roba] H[=] &3
” Soubor acresdf Ofetnictwi Nékup Odbyt shady Medy Jedy Majetsk Zéznam Okno Mapovida ‘
IEI I EEACEEEIEEETD

Vrabni list Pohoda

Eislo S35YRO000 3' Datum 21031933 =

Test [Denni virobni fist

+ | T | = viobky O Zatdtovan | O Poanamky |

Tedt || Catka | MD | DAL | Stfedisko | Zakdeka | Cinnost | =
1| Hotouf kemplet Ve 11 180000 132000 B
2| Hotou komplet ¥Fi 1 40,00 132000 132000
3 | Hotoup komplet VR 11 170,00 132000 132000 —
(747) [Nowak s.o. [1993 |@ |7 [VKladani [ 7

Pfi redlném uctovani vyroby, kterd neni tak pfimocara,
doporucujeme nevyuzivat agendu Vyroba, protoze ta
nevystihuje casovy posun mezi vyskladnénim
komponent a vyrobenim vyrobka. V tomto piipadé je
vhodné fesit vyrobu pres agendy Vydejky a Prijemky.
Zatimco materidl se détuje pribézné, o nedokoncéené
vyrobé a vyrobcich se uctuje vétSinou dekddné nebo
mésicné€ (na zdkladé prevodek z vyrobniho oddéleni).
Takovyto zpasob ucétovani v Pohodé vyzaduje vytvorit
pro kazdé stiedisko a pro kazdou nedokoncenou vyrobu
samostatnou skladovou kartu s cenou 1 K¢ a jednotkovym
mnozstvi K¢. Pfimo na karté je potom vidét aktudlni stav
nedokoncené vyroby kazdého strediska, aniz by se musel
zjistovat z ucetnictvi.

Uétovani prevodu skladové zasoby

Pii zptsobu A musi ucetni jednotka uctovat o kazdém
pohybu zdsob, to znamena i pii meziskladovém presunu.
Pfesun mezi sklady je operace, kdy se zasoby pievedou
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beze zmény. V praxi miva kazdy sklad sviij analyticky
ucet. Kdyby se o pfevodech neuctovalo, nesouhlasila by
inventura jednotlivych skladt se zistatky jejich
analytickych ucti. Prevody se v ekonomickém systému
Pohoda uctuji pouze na skladovych uctech. Napriklad
112/112, coZz ma smysl pouze v piipadé analytickych
uctd. Napriklad 112005/112003.

Prevod zdsoby z jednoho skladu na druhy je tedy
zauctovan tak, ze ve prospéch uctu (Dal) je pouZit ucet
uvedeny v agendé€ Zdsoby u skladové zasoby z prvého
skladu, ktera je pfevadéna na druhy sklad.

Na vrub uctu je pouZit ucet, ktery je zaddan na karté
zasoby druhého skladu, na ktery je prvni skladova zdsoba
prevddéna. Neexistuje-li karta druhé zasoby, program ji
automaticky vytvori. V pfipad€, Ze neni na kartdch
vyplnéno pole Ucet, bude program ti¢tovat na ticet pro
pfislusny druh zdsoby uvedeny v agendé Sklad.

" Soubor A fetrictvi Makup Odbyt Sklady Medy Jdy Majetek Zdenam Okno Nipovéda |

TN A% o 89 908(R

Datum  |21.09.1999 =

Text IF‘Fevud 2boé z centidiniho skladu na prodeinu

* | ¥ | S Poodypterady @ Zat@orn | O Poansmky |
| Text Castka | MD | DAL | Sliedsko | Zakazka | Cinnost \ﬂ
1 2000 132004 132004 =
=
(E/6) [Novak s [1588 [@ [ [ V)
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Mzdové agendy

Mzdy
jsou obsazeny
pouze ve verzich
STANDARD
KOMPLET

Mzdové agendy jsou urceny pro evidenci zaméstnancti,
vypocet jejich mezd a s tim souvisejicich odvodt dant,
pojisténi a zauctovani vyslednych plateb do uicetnictvi.

Personalistika

Personalistika eviduje udaje o zaméstnancich podniku. Kromé
v§eobecnych udajt pro dcely evidence obsahuje slozku
mzdovych ddaji, které jsou podkladem pro vypocet mezd,
socidlniho a zdravotniho pojisténi a dané z prijmd.

Ke kazdému zaméstnanci jsou vedeny samostatné tabulky se
seznamem odcitatelnych poloZek, zptisobu zdanéni, odvodech
pojistného, srazek ze mzdy a nepfitomnosti pracovnika.

Mzdy

Mzdova agenda je urcena pro malé organizace, které
zameéstndvaji méné nez 25 zaméstnanct. Malé organizace
neposkytuji svym zaméstnancim davky nemocenského
pojisténi, to za né provadi sprava socidlniho zabezpeceni.
Vypocty mezd jsou provadény mési¢né. Vypocet vychazi ze
mzdovychuidaji uvedenych v personalistice, znominalniho
fondu pracovni doby piislusného mésice a ze zadanych udajt
oneodpracované dobé.

Jednotlivé mési¢ni vypocty se archivuji aje mozné je opravovat
do té doby, dokud nebyly zaictovany do dcetnictvi.

Pojistovny

Agenda slouzi k zdapisu bankovnich uctd pro uhrady
zdravotniho pojisténi zaméstnanct. Z tohoto seznamu
budete moci vybirat zdravotni pojisStovny zameéstnanci
v agend¢ Personalistika.

Penzijni fondy

Agenda slouzik zdpisu bankovnich i¢tt pro dhrady piispévkt
zameéstnavatele na penzijni pripojisténi zaméstnancii. Z tohoto
seznamu budete moci vybirat penzijni fondy v agendé
Personalistika.
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Soubor

[atnickyi Crl4 |

UZivatelské nastaveni

Hardware

Seznamy 3
Databaze v
UZjvatel 3

& Tisk...

Tiskavé zélohy...

ChtHT

Konec

Tip

Pocet hodin odpracovanych

s narokem na priplatek se
zaddva namzdovém zéznamu
zaméstnance na formulfi
Hrubéd mzda v agendé Mzay.
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K nastaveni mezd slouZi sekce Mzdy I a Mzdy 2 agendy
Globdilni nastaveni. Pfed kazdym zpracovanim mezd je tfeba
zkontrolovat a pfipadné upravit nastaveni mezd, zv1asté v
piipadé zmény legislativy. Upravu je tieba provést pied
zpracovanim mezd mésice, od kterého zména plati.

Sekce Mzdy 1

V této sekci musite zadat fadu dilezitych udajd, mezi které
napiiklad patii procento socidlnitho a zdravotniho pojisténi
placeného zaméstnancem azaméstnavatelem. Podle zadanych
udajt bude v agendé Mzdy vypoctena vySse prislusnych
pojisténi.

# Pohoda 4 - [Globélni nastaveni] M=
|| Soubor adiesst Qovicti Makup Odst Skisdh Mady Jizdy Msielek Zéanam Dkna Napovéds |
e EE == EHER-EIEEELD
i @ | Poidten »
Logo Zamstnavatel % E3 g | D 10
st Zambstnanee 45 | 2visazba /Minmada | 200000 4000.00
Dbyt . ) Dahzemady————
Stdt plétee dofimin 2900,00 .
e Ozet 71327623681 o710
augtovan i
Foni | Procentnf piplatky Varsm.  [45886635 8148
Daiz g i o
D 2 I oy, || PiiPlalek % za prestasy B | D oy 2l sacha s —|
e , D
Moy 2 Pf‘p“amkw EEER LY ag Dgst 77207623681 0710
Maietek liné % piplatky Vargym  |15886635 8148
Sklady "
[y - Saciain! poiiiténi kédsks—
Prislatek 2a prostfed 000 | Uger  [10074E4IEET 071D
Piplatek 2a praci v noci 000 | Vargym [r7511218 718
[liné priplatky 000 | Spidva  inlave
-
®|__Rok Fima | Jméno | Péijmeni | Ulee | Obec | I1ED | DIt [=
1 r Moviksio Jsn  Movek  Homi1s  Jhlaval 12345678 3211235678
0 [Hovak s [2000 @ [ DT

Do pole Stdt pldtce do limitu zadejte Castku, do které je platcem
zdravotniho pojisténi stat.

Narok na odpocet u osoby, za kterou je platcem pojistného
stat, je treba pfed vystavenim mezd uvést v agendé
Personalistika. V tabulce Dané a pojistné prislusného
zaméstnance vyberte fadek s idajem Pldtcem zdravotmiho
pojistného stdt.

V oddile Procenmipriplatky zadejte procentem vySsi piiplatkt
za presCasy a odpracované svatky. Program umoznuje
definovati dalsi procentni pfiplatek.

Taktéz v oddile Korunové priplatky mizete zadat vysi piiplatkt
za prostiedi ¢i za praci v noci. RovnéZz si miiZzete nadefinovat
dalsi korunovy priplatek.



Nastaveni mezd

Tip

Pravni predpisy vztahujict
se kjednotlivym polim
sekce Mzdy 1vagendé
Globalni nastaveni zjistite
stiskem klavesy F1.

Do pole Den vyplatuvedte termin vyplat doplatktimezd. Pocet
dni do terminu vyplaty se zobrazuje na Informacni plose.

V poli Zvi. sazba uvedte ¢astku, do které je mozné zdanovat
prislu§né druhy pracovniho poméru zvlastni sazbou dané.
Chcete-li zvlastni sazbu uplatnit u konkrétni mzdy, uvedte v
tabulce Dané a pojistné ptislu§ného zaméstnance v agendé
Personalistika tadek s Udajem zdanit zvldsini sazbou do
limitu, jinak zdlohove. Program bude hlidat prekroceni limitu
pro pfiznani zv1astni sazby dané a podle toho zvoli odpovidajici
zpuasob zdanéni.

Do pole Min. mzdauvedte minimalni mzdu platnou pro mésic,
zaktery se provadi vypocet mezd.

Do prislusnych poliuvedte i ¢islabankovnich tic¢tlia variabilni
symboly pro odvody dani ze mzdy a socidlniho pojiSténi.

Do pole Sprava v oddile Socialni pojisténi uvedte nazev obce,
ve které se nachdzi sprava socidlniho zabezpeceni. Tento uidaj
se vyuziva pfi tisku nékterych sestav.

Sekce Mzdy 2

V této sekci lze predevsim nastavit pfedkontace analytického
¢lenént, které budou pouZity pfi zauctovani mzdovychudaji
doucetnictvi. Tyto pfedkontace se automaticky prednastavi
nadoklady vzniklé zai¢tovanim zaloh z agendy Personalistika
resp. doplatkti mezd z agendy Mzdy.

#s Pohoda 4 - [Globalni nastaveni] =
” Soubor Adiesaf getniotvi Nakup Ogbyt Sklady Mzdy Jizdy Majstek Zsenam Okno Napovada |
== = % @89 ge0|R
N i 2 mezd o Fred mezd spokeEniks Fohoda
Tono Zélcha / doplatek ) Zaloha / doplatek
Q‘i‘fj;' Hrubé mada Pint Hiubé mada
oyt Zéicha na daf 2pifimi | 202 Zaloha na daih 2 piimt
Likvidace Daf z pifmi vl sazbou | 402 Daf 2 phijmis 2., sazbou
Zaictgvan Soc. poiitén asm. 80: Sox. poitén zam.
Cief mény
Dai 2 pfijmit Soc. poiiftént fima abz Sac, poiiitén fima
a;; z ﬁidaﬂé hodnoty Zeh. pojisténi zam 802 Zeh. pojisténi zam.
Zd1. pojidtén fima a0z Zdl. poiiéténi fima
Majetek PR o S8t 2 Setramc
Sklady - Penzijni pfipojisténi——— [Jiazové pojitént zaméstnanci
Dsvoboz. / dafi. néklady 5 3 | Poidt /% [Moravskoslezsks koo3
Dafiova dleva man, K¢ 1200000 | Uget/ked 195175630277 100
Oleva z Esthy piesshifci 600000 | Predk./ke |02 =m0
Predkontace ez =
* | ¥
% | Rok Fima | Jméno | Piimeni | Uice | Obec | IED | Dic [ =]
1 - Moviksro, Jan  Nowik Homi15  Jibaval 12345678 32112345678 =
{11 [Novak s..o (2000 [@ [
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Dadle je v této sekci moZné zadat tidaje pro penzijni pripojiSténi
aurazové pojisténi zaméstnanc.

V oddile Penzijni pripojisténi zadejte do pole Osvoboz.
procento, dokterého jsou prispévky zaméstnavatele na penzijni
pripojisténi zaméstnance osvobozeny od dané z piijmu.
Prispévek zaméstnavatele presahujici zadané procento u
konkrétni mzdy zaméstnance zvysi jeho danovy zdklad pro
dan z pfijma. Procento se vztahuje k vymérovacimu zakladu
pro socidlni pojisténi.

Do pole dari. ndklady zadejte procento, do kterého mize
zaméstnavatel uplatnit pfispévky zaméstnanctim na penzijni
pripojisténi jako datiové uznatelné ndklady. Piispévek
zaméstnavatele presahujici zadané procento u konkrétni mzdy
zameéstnance miiZze zaméstnavatel zatctovat pouze jako danove
neuznatelny vydaj. Procento se vztahuje k vymérovacimu
zédkladu pro socialni pojiSténi zaméstnance.

V poli Dariovdileva max. K¢ uvedte maximalni ro¢ni ¢astku,
kterou lze odecist od zakladu dané z pfijmu z titulu platby
prispévki na penzijni pfipojisténi.

Taktéz do pole Uleva z Cdstky presahujici zadejte rodni &astku,
okterou se snizuje velikost piispévkt na penzijni pripojisténi
pti vypoctu danové ulevy. Datlovou tlevu Ize uplatnit az z
prispévki presahujicich tuto ¢astku.

V poli Predkontace uvedte predkontaci, podle které se zauctuji
piispévky zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi
zameéstnancu. Pfedkontace se pouzije pii zatictovani prispévka
do agendy Ostatni zdvazky pti zauctovani mezd.

V oddile Urazové pojisténi zaméstnancii zadejte nazev
pojistovny, u které ma organizace sjednano zakonné pojisténi
odpovédnosti za Skodu pfi pracovnim trazu nebo nemoci z
povolani. Dale uvedte promile sazby podle pfevazujici
¢innosti. Pi stanoveni vySe pojistného se vychazi ze souc¢tu
vymeérovacich zakladl pro socidlni pojistné za predchozi
kalendaini ¢tvrtleti vSech zaméstnanct, ktery se vynasobi zde
uvedenou sazbou. Nakonec uvedte bankovni spojeni pro
bezhotovostni thradu zdkonného pojisténi odpoveédnosti za
Skodu pfi pracovnim urazu nebo nemoci z povolani a
predkontaci pro zaictovani ostatniho zavazku vzniklého po
provedeni povelu Urazové pojisténiz agendy Personalistika.



Personalistika

CTRL+E

otevie agendu
Personalistika.

Formular

Zaméstnanec
je prvni formular
Personalistiky.

Jednotlivi zaméstnanci, jejich pracovni poméry a veSkeré
podklady potiebné pro vypocet mzdy se zapisuji do agendy
Personalistika. Odtud se také provadi zauctovani zaloh na
mzdy aro¢ni zti¢tovani zaloh.

Veskeré udaje je tfeba peclivé vyplnit a vZdy znovu
zaktualizovat a zkontrolovat pfed kazdym mési¢nim
zpracovanim mezd. Upravu je tieba provést pred zpracovanim
mezd mésice, od kterého zména plati.

K jednomu zaméstnanci je tfeba vyplnit formulare
Zaméstmanec, Mzdovéiidaje a volitelné i Doplitkovéiidaje.
Nezbytné je spravné vyplnéni tabulky Dané a pojistnékazdého
zaméstnance. Srdzky a Nepritomnost se zapisuji do dalSich
samostatnych tabulek.

Formulére agendy Personalistika umoziuji zapsat veSkeré
udaje o zaméstnanci potfebné pro vypocet mezd. Formular
Zaméstnance je Clenén natyto sekce:

Adresa

Obsahuje jméno zaméstnance a jeho trvalé bydlisté.
Prechodné bydlisté, je-li to nutné, uvedte na zalozce
Pozndmka. V této sekciuvedte i bankovni spojeni pro zasilani
zalohy a doplatku mezd zaméstnance.

Osobni udaje
Zde vyplite idaje tykajici se napiiklad pohlavi, data narozent,
narodnosti ¢i pracovniho zarazeni.

” Soubor Adiessf Udetnictvi Nakup Ocbyt Sklady Mzdy Jizdy Maistek  Zéznam Okno  Napovéda |
oS = =] H%|m-av/aas)e|

Zaméstnanec | Mzdove tidaje | Doplikevé tdaie | Adémek Jifi

dresa Ozobni Gdai

Jména [N Poblayi Mz =] stav [Zenaty =]

Fiimeni  |Adémek

Flozena Deatum narozeni  [20.06.1968 Fiodné &fslo [SB0620/E541
Misto narozeni  inlava GidoOP  |HP 554787

Ulice  [Komenskeha 15 Nérodnost Geska Telefon 055/963258

Obec 586 01 Uiklava 1 |

Roéni 20étovani zéloh 17 Stfediska Dilha ﬂ
Spolecnik zamestnavatele I Zaiazeni prodavaé

Dzet 6545123851 0300 =]
Specs.  [12312

| O Ponamky |

piodavat
™ Duofdk Pavel kst Ukolova
3 T Hoska Jana podavatka Hodinova

200000 2000
1/5) [Novak s.io 2000 [@ ||
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Formular

Mzdové Udaje je druhy
formuldr Personalistiky

272

Pokud zaméstnanec poZaduje ro¢ni ztictovani zaloh dané z
prijmu, zatrhnéte pole Rocni ziictovdni zdloh. Vlastni zictovani
se provadi pomoci povelu Rocni ziictovdni zdloh znabidky
Zdznam.Pokud zrusite zatrhnuti u zaméstnance, kterému jiz
bylo provedeno ro¢ni zic¢tovani, vypoctené podklady se
odstrani z databdze a tiskovd sestava Vypocet dané z prijmii
nebude k dispozici. Vypocet v§ak mtizete provést znovu.
Pole Spolecnik zaméstnavatele zatrhnéte, pokud tento
zaméstnanec je zaroveii spole¢nikem s.r.o. zaméstnavatele.
Mzdy spolec¢niki jsou v podvojném tcetnictvi zatctovany na
jiné predkontace nez mzdy ostatnich zaméstnancti.

Ve formuldii Mzdoveé idaje naleznete sekce Pracovni pomér,
Mzda, Zdravotni pojisfovna a Penzijni pripojisténi.

#s Pohoda 4 - [Personalistika] o]
” Soubor Adesdf Ufetnictvi Makup Ogbyt Sklady Medy Jizdy Majelek Zéenam Okno Napovéda ‘

EEREEEE ] EHEE-EIEERITR

Zaméstnanec  Medové tidais | Dopiikovs idaie | Adamek Jii

Pohoda

Pracovri pomé Zdiavoin poj
Db [0Hlavni pracovni pomér >| | Druhmady [Masizri =] | [Wseobeens diavatni peiitte
Daatum néstupu 7302 1996 Mada 000000 | Penziind plipajistént

D atum odchodu 2902 2000

FF Komeréni banky, a.5. 3'

“Wichezi prémie 5 0,00

Odpracorne gd |V .
i Uhiadazdohy  |hotove 7 | Césthansba% i
Uvazek [demne, tgané] |85k 5d | (1pyada doplatku | na dzet j Warimaing 300,00
Dovelens fletodr, stard] = | Ve zdichy 50000 | Var, sym. Ga06206541
e . Caat dopl. hotavs Spec. sym 111

Dovalend | =
trublad Ukolova | 20,00
Jana prodavatka Hodinova 54.00 2000.00 2000 5

[2000” @[]

[Novék o

Pracovni pomér

Obsahuje tidaje o druhu a dobé trvani pracovniho poméru,
velikosti ivazku a dovolené pracovnika.
Pracovni poméry mohou byt nasledujicich druhti:
0-Hlavni pracovni pomér

1-Vedlejsi pracovni pomér

5 - Pracovnici na nepravidelnou vypomoc
6 - Dohoda o pracovni ¢innosti

7 - Spolecnicis.r.o.

8 - Clenové druzstev

9 - Domécti pracovnici

L A A A . .
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TIP

Pred viastnim zpracovanim
mezd vzdy dopliite
nepiftomnost zaméstnance
za pisluSny mésic na
zélozku Nepfitomnost.

3 Dohoda o provedeni prace

3 Prilezitostné zaméstnani
Program pocitd dan ze mzdy samostatné u kazdého pracovniho
poméru, proto neni urcen pro vypocet mzdy zameéstnance, ktery
ma vice pracovnich pomérti u téhoz zaméstnavatele (vyjma
kombinace béZné a zvlastni sazby dané).
Druh pracovniho poméru nemad vliv na vypocet odvodi
pojistného na socidlni a zdravotni pojiSténi ani na vypocet
dané z pifjmi. Tytodaje se zadavaji v tabulce Dané a pojistné.
V polich Uvazek [denné, tydné] uvedte denni tivazek v
hodindch a tydenni ve dnech. Pole slouZzi pro pfepocet
odpracovanych dnti na hodiny.
Do poli Dovolend [letosni, stard] zadejte udaje o naroku
zaméstnance na dovolenou. Celkovy ndrok v daném
kalendafnim roce je souctem staré dovolené a ndaroku za
aktudlnirok. Cerpani dovolené se zjisti z tabulky Nepiitomnost.

Mzda

Obsahuje tidaje rozhodujici o zptisobu vypoctu mzdy, jeji vysi
azpusobu dhrady.

Druhmzdy mize byt:

b Meésicni mzda - zakladni mzda se vyplaci bez ohledu na
pocet pracovnich dnti v mésici. Za neodpracované svatky
neprislusi zadna nahrada mzdy. Za odpracované svatky
obdrzi pracovnik pouze piiplatek za praci ve svatek, zakladn{
mzda se vSak ani v tomto piipadé neméni.

¥ Hodinovd mzda - zdkladni mzda je soucinem od-
pracovanych hodin a tarifni hodinové sazby. Za
neodpracované svatky pracovniku pfislusindhrada ve vysi
pramémé mzdy. Za odpracované svatky obdrzi pracovnik
mzdu ve vySsi tarifni hodinové sazby. Ta je zvySena o
piiplatek za praci ve svatek vypocteny
zpramérmé mzdy.

¥ Ukolovd mzda - zdkladni sazba se vypocte jako souéin
jednicové (tarifni) mzdy a poctu odpracovanych jednic.
Nahrada za neodpracované svatky se vypocte stejn€ jako
uhodinové mzdy. Za odpracované svatky obdrzi pracovnik
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mzdu ve vySi tarifni sazby vyndsobené poctem jednic. Ta
je zvySena o piiplatek za préci ve svatek vypocteny z
pramémé mzdy.

Do pole Mzda uvedte taritni mzdu v K¢ za obdobi (mésic,
hodinu, jednici vykonu) dle druhu mzdy.
V polich Vychozi prémie miizete prémie zadat procentni sazbou
apevnou ¢astkou. PouZije se jako pfednastaveni pro vypocet
prémii zaméstnance. Zakladem pro vypocet prémii je zdkladni
mzdabez mzdovychnahrad (zadovolenou, pfiplatky za svatek
apodobné). Nastavte nejcastéji pouzivanou vySsi prémii,
muZete ji pri vypoctu mzdy v kazdém mésici libovolné upravit.
Pevna ¢dstka se do vypoctu nabizi bez ohledu na velikost
zdkladni mzdy, to znamend i tehdy, kdyZ pracovnik nemél v
mésici zidnou mzdu (nemoc, dovolena). Céstku Ize pfi vypoctu
mzdy libovolné upravit.
V polich Uhrada zdlohy a Uhrada doplatkuuvedte formu
uhrady pfislusné ¢asti mzdy.
Do pole Vyse zdlohy uvedte zalohu na mzdu, kterou budete
zaméstnanci vyplacet.
V pripadé uhrady doplatku mzdy na ticet Ize presto zaméstnanci
Cast tohoto doplatku vyplatit i v hotovosti. Velikost
hotovostniho doplatku zadejte do pole Cdst dopl. hotové.

Zdravotni pojistovna

V poli Zdravotni pojistovna vyberte ze seznamu pojistovnu,
u niz je zaméstnanec pojistén, pripadné nejprve seznam
pojistoven dopliite.

Penzijni pfipojisténi

V této sekci zadavate konkrétni idaje o penzijnim pripojisténi
zaméstnance, na které bude zameéstnavatel piispivat.

Z vyklopného seznamu vyberte penzijni fond, u kterého ma
zameéstnanec sjednano penzijni pripojistént, pripadné seznam
dopliite v agendé Penzijnifondy..

V poli Cdstka nebo % uvedte piispévek zaméstnavatele na
penzijni pripojisténi zaméstnance. Prispévek Ize zadat pevnou
¢astkou, nebo v procentech ze zdkladu pro socidlni pojisténi.
Ve druhém piipadé zapiste za ¢islo znak %. Napt. 500,00
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TIP

Prispévky placené
zaméstnancem se uvedou

v tabulce Srazky.

Formular

Dopliikové Udaje je treti
fomulaF Personalistiky

znamend prispévek 500 K&, 3% znamena Ze prispévek se
vypocte jako 3% ze zdkladu pro socidlni pojisténi; ¢astka v K¢
bude vycislena v poli Prisp. na penz. nakonkrétni mzdeé.
Pokud jste uvedli piispévek v procentech, 1ze v poli Maximdilné
stanovit maximalni vySi ptispévku.

Do pole Var. symbol zadejte variabilni symbol platby, uvedeny
ve smlouve o penzijnim piipojisténi zameéstnance.

V poli Spec. symbol zadejte specificky symbol platby, platny
pro pfispévky zaméstnavatele, uvedeny ve smlouvé o
penzijnim pripojiSténi zaméstnance.

Ve formulari Dopliikové idaje miZete zadat informace, které
se pouziji v tiskovych sestavach Prihldska zaméstnance k
pojistént, Potvrzeni o zaméstndni a Zdpoctovy list.

#s Pohoda 4 - [Personalistikal CE[A]
” Soubor Adiesaf getniotvi Nakup Ogbyt Sklady Mzdy Jizdy Majstek Zsenam Okno Napovada |

=] B EIEEREILE

Pohoda

Zanistnanec | Madovs idaie Doplikovs idai | Adamek i
Pihlaska zamé: Zapoctav) l
Prededli  [Dfevona s p. Zapoftenn [0 ok 128 dnll
Ea Sdéleni organiz.
Puojiitén Dirvod ukonCeni
finde Kualfikace prodavas
diné sdéleni

Do iin o Podnkové spofeni [
Mesfini vjide dichodu Schu peiiitent pracuicich

Pedp. més. bnubj piem 1100000 slo pojitky Fojitovna
Pot. wyehowavanjch dé |2 Naposledy Msieni platha

¥ | S Danéapojisné | S Sy | S | D Poznamky |
ijmeni | Jméno | Zatazeni | Dwhmzdy | Sazba | Zéloha | Dovolend |=

Jit prodavat Mésizni 10 000,00 150000 200

2 [ Duoisk Pavel tiublgt Ukolova 500,00 0o 200
3 T Hoska Jana podavatka Hodinova 54.00 200000 2000

(1/5) [Novaks.io (2000 [@ [ 1z

Tabulka Dané a pojistné

Do této tabulky uvedte ke kazdému zaméstnanci veskeré

odcitatelné polozky a dalsi udaje o zptusobu zdanéni a

odvodech pojistného. Pfi vyplilovani postupujte striktné dle

platné legislativy.

¥ Od -uvedte mésic arok, od kterého plati idaj na tomto

fadku. Neni treba uvadét, pokud neni Casoveé omezen. Zapis
lze provadeét i ve zkraceném tvaru, napi. 5 = kvéten
aktualnihoroku, 1/1 =leden2001.

¥ Do -uvedte mésic arok, do kterého plati idaj na tomto
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fadku. Nenf tfeba uvadét, pokud neni casov€ omezen.

¢ Typ-zvoltetdaj ze seznamu. V prvni ¢asti seznamu jsou
tidaje proicely vypoctu mzdy a uplatnéni odpoéti. Udaje
ve druhé ¢asti seznamu, pocinaje polozkou zacinajici slovy
"Uplatnéno jinde:", jsou ur€eny pro potieby ro¢niho
zuctovani zaloh DzP.

r Text - dopliujici text dle typu tdaje (jméno, nazev skoly,
druhinvalidity...).

¥ Rodné ¢islo - vyplite pouze u rodinnych piislusniki.

¥ Castka - v pripadé prvnich deviti typt se automaticky
predvyplni ro¢ni odpocet; program vSak uplatni pomérnou
¢astdle zadaného obdobi. U ostatnich typti je tieba vyplnit
uplatnénou ¢astku za zadané obdobi. U nékterych typti se
¢astkanezadava. Viz uplatnéni odpocti.

* | ¥ B Dandapojstnd | B Srdsky | = Nepritomnost| [ Poznsmky |
0d | Do | Tvp | Tent | Podnééido | Castka |
1 [zsss poplatnil; (podepsal prohlagent) 34 320,00
[ 2 | nzraes wygivované dité Jana S05316/5641 21 600,00
| 3 | neraes wydivovand dit Milan 920131/6541 | 21 600,00
(145)

Novaksro o0 @ [#

=|H]e hlu

Uplatnéni odpoéti
Odpocty jsou legislativné upraveny v § 15 zakona ¢islo
586/1999 Sb. o danich z pr{jma.

Odpoéty u soucasného zaméstnavatele

Zadavaji se roc¢ni ¢astky odpocti podle zakona. Typy
vyzivované dité, invalidita a studium se uplatni v mési¢ni mzdé
jednou dvandactinou ro¢ni ¢dastky tehdy, jestlize ma
zaméstnanec zadan typ poplatnik (podepsal prohlaseni).
Odpocty na manzelku/ manZela se uplatni jenom v ro¢nim
ziuctovani. Ve sloupcich Od Do tedy uvedte, kdy mél
zaméstnanec na prislusny odpocet narok. Narok nezavisi na
dobé zaméstnani (vydélecné ¢innosti).

Poplatnik (podepsal prohlaseni)
Ve sloupcich Od - Do zadejte mésice, ve kterych chcete
zaméstnanci ve mzde uplatnit zdkladni odpocitatelnou polozku.
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Pfirocnim zti¢tovani bude uplatnéna plnd vySe zadané zakladni
nezdanitelné ¢astky, pokud alespon v nékterém mésici bylo
prohlaSeni podepsdno (napf. jen za prosinec). Polozka se

uplatnijen tehdy, nepobiral-li poplatnik k 1.1. starobni dichod.

Danové tlevy

Uplatni se v ro¢nim zuctovani. U dard uvedte soucet hodnoty
dard poskytnutych ve zdanovacim obdobi, které 1ze odecist
od zakladu dan€. U roki z dvért uvedte soucet troki z iveérd,
které 1ze odecist od zdkladu dané.

Penzijni pripojisténi

U penzijniho pfipojisténi uvedte soucet prispévki placenych
zaméstnancem ve zdarniovacim obdobt, dafiovou tilevu vypocte
program.

Starobni diichod

Uvedte soucet ¢astek starobniho dichodu vyplacenych ve
zdaniovacim obdobi. Pfi ro¢nim zii¢tovani program vypocte
odpovidajici zakladni odpocet na poplatnika.

Odpocty u jinych zaméstnavatelt (uplatnéno jinde)
Promitnou se jenom do ro¢niho zictovani. Uvedte skutecné
uplatnény odpocet, nikoliv ro¢ni ¢dstku podle zdkona. Pro
ro¢ni zu¢tovani zadejte skutecné vyplacené ¢dstky u jiného
zaméstnavatele - poloZky pifjem, zdravotni pojiSténi, socidlni
pojisténi a zdlohy na dan.

Tabulka Srazky

Uvedte zde jakékoli platby, které se maji proplacet ze mzdy
zaméstnance. SrazZky mohou byt dobrovolné (spofeni
zaméstnance), nebo se jedna o soudem natizené "provedeni
vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledavky opravnéného"

(naprtiklad vyzivné na nezaopatfené déti).

+ | 2 | = Danéapoistné B Srazky | & Nepiitomnost| [ Paansmky |
od Do | Platsbri il |Pou Srédka | Cekem | Dh | Rozhodnuti | ﬂ
Cislo Gty | Kéd banky | Spec.sym. | Kanstsym. | Varsym. | Predkontace | Adiesa RS
, [z Stavebni spofent | 150000 0,00 | Ostatni %
IE7IEEH123 0100 0558 3052085 | Newim £555, Narodhi 6,F, 5
175) [Novaksro |20 [@ [
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Od -uvedte mésic arok, od kterého se ma srazka proplacet.
UmozZiuje zdpis srazek predem (ane az v aktudlnim meésici).
Z4pislze provadéti ve zkrdceném tvaru, napt. 5 =kvéten
aktudlnihoroku, 1/1 =leden 2001. Chcete-li zadat pferuseni
srazek, zapiSte srazku podruhé a uvedte obdobti, kdy se ma
zacitznovu vyplacet.

Do - uvedte mésic arok, do kterého se ma srazka proplacet.
Neni tfeba uvadeét, pokud neni ¢asoveé omezeno.

Platebni titul - uvedte nazev srazky.

Pouze cela ¢astka - zatrhnéte, pokud chcete proplacet
pouze plnou ¢astku. Srazky se vytizuji v poradi, v jakém
jsouzapsany v tabulce. JestliZe na zaplaceni celé srazky
nestac¢i doplatek mzdy zaméstnance, vezme se dalsi srazka
v poradi. Poradi sraZek lze upravit funkci Poradi poloZek.
Srazka - uvedte ¢astku mésicni srazky.

Celkem - ve vyjimecnych ptipadech (napf. ptijcka,
exekuce) uvedte celkovou ¢astku, kterd se ma jednotlivymi

srazkami uhradit (prostfednictvim programu Pohoda).
Program si pamatuje dosud sraZenou ¢astku i v dal§ich

£ ¥z

letech, pokud nebyla celkova ¢astka vyCerpana.

Druh - Penz.pfipojisténi, Vyzivné, Ostatni. Udaje se
pouzivajiv sestavach Dilci platby na penzijni pripojisténi
aPotvrzeni o zamésmdni.

Rozhodnuti - uvedte, kdo jej vydal a ¢islo jednaci.

Cislo iétu - uvedte &islo bankovniho Giétu, na ktery se
mduvedena srazka proplacet.

Kéd banky - uvedte kéd banky.

Spec. symbol - uvedte specificky symbol k bankovnimu
uctu.

Konst. symbol - uvedte konstantni symbol platby.
Var.symbol - uvedte variabilni symbol platby.

Predkontace - uvedte predkontaci zatictovani srazky.
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¥ Adresa - plnd adresa (jméno, pifjment, ulice, obec, PSC)
subjektu v jehoz prospéch se srazky strhavaji. Udaj se
pouziva v sestavach Potvrzeni o zaméstndni resp.
Zdpoctovy list.
Zde uvedené srazky se budou zaméstnanci strhavat ze mzdy
jednou mési¢né pii vyplaté. Pro ukonceni plateb jednoduse

sz

vymazte odpovidajicifadek tabulky.

Tabulka Nepritomnost

Do této tabulky zapisujte v prib&éhu mésice nepritomnost
zameéstnance (dovolend, nemoc, neplacené volno atd.). Pro
kazdy typ nepiitomnosti v jednom meésici uvedte samostatny
fadek. Pred zaloZzenim mezd za tento mésic jesté zkontrolujte
spravné vyplnéni - hodnoty se prevezmou do mezd z této
tabuky. Spravné vyplnéni nepfitomnosti ma zasadni vliv na
vystupni sestavy mezd, napi. Pfehled o vymérovacich
zékladech a pojistném malé organizace.

* | b | = Danéapuustnél = srasky B Neph’lomnosl' [ Poznamky |

Mésic od | Do | Dma | Druh | Diagnéza [=
1 01/2000 ) 18 200 Radna dovalend

2 02/2000 1 B 400 Memoc Joo

11/5) Novak s.r.0. 2000 @ [

x

¥ Meésic - uvedte mésic a rok nepfitomnosti. Zdpis lze
provadéti ve zkraceném tvaru, napr. S =kvéten aktudlniho
roku, 1/1 =leden2001.

¥ Od -uvedte den pocatku nepiitomnosti v daném mesici.

¥ Do - uvedte den konce nepfitomnosti vdaném meésici.
Pokud nepritomnost zasahuje do vice mésicd, je pro kazdy
znich tfeba zapsat samostatny fadek.

¥ Dnii - program vypocte pocet pracovnich dnii. Udaj mtizete
zménita pii vypoctu mzdy se pfevezme vami zadany pocet.
Rucni upravu pouzijte pro sniZeni dnti dovolené, jestlize
pracovnik €erpal dovolenou po polovinach dne (napiiklad
zménite vypocteny pocetdni z 5 na4,5 dne).

¥ Druh -jednotlivé druhy nepiitomnosti (viz nize) ovliviuji
vypocet mzdy riznym zpisobem.
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¥ Diagnéza - u nemoci zadejte ¢islo diagnozy, idaj se

vytiskne v sestavé Zapoctovy list.

Druhy nepfitomnosti
Jednotlivé druhy nepritomnosti ovliviji vypocet mzdy riznym
zptsobem.

¢ Plan dovolené - slouzi pouze pro vytvofeni planu

2~z

dovolenych, nema zadny vliv na vypocet mzdy

Radna dovolens - pii vypoctu mzdy se za Fadnou
dovolenou vyplati ndhrada mzdy ve vysi primérného
vydélku za predchézejici Ctvrtleti. Primérny vydélek je
vypocten programem z difve zpracovanych mezd. Jestlize
neni primérny vydélek k dispozici, program vas na potiebu
jeho zadani upozorni.

Placené volno - diileZité osobni prekazky, za které se
poskytuje pracovni volno s ndhradou mzdy (svatba,
pohfteb atd.) dle platné legislativy. Ndhrada mzdy se
vypocte stejné jako ufddné dovolené.

Neplacené volno - pracovni volno bez ndhrady mzdy.
Program za toto obdobi nevypocte Zddnou ndhradu mzdy.
Za dobu neplaceného volna je povinnost platit zdravotni
pojisténi z vymeérovaciho zdkladu ve vysi minimalni mzdy.
Tato povinnost se nevztahuje na vSechny zaméstnance
(viz § 3 zdkonacislo 592/1992 Sb. o pojistnémna v§eobecné
zdravotni pojiSténi). Program zdravotni pojisténi za
neplacené volno nevypocte. Pfi zpracovani mzdy
vymétrovaci zdklad vypoctéte ru¢né a zadejte do pole
Uprava v oddilu Zdravotni pojisténi na formuléti Cistd
mzda.

Neomluvena absence - nevyplati se Zzddnd mzda ani
nahradamzdy. Zdravotni pojisténi je potieba doplatit stejné
jakouneplaceného volna.

Nemoc - absence z diivodu pracovni neschopnosti.
Diagnézu uvedte do vedlejsiho pole.

¥ Nemoc (pracovniuraz) - absence z diivodu pracovniho



Personalistika

drazu. Diagnézuuvedte do vedlejsiho pole.

¢ Nemoc (z povolani) - absence z diivodu nemoci z
povolani. Diagnézu uvedte do vedlejsiho pole.

¢ Nemoc (karanténa) - absence z divodu karantény.
¥ OCR - oSetiovani Glena rodiny.

¥ OCR (samozivitelka) - oSetiovani Clena rodiny
zaméstnancem, ktery je osamély.

» Materska dovolena (PPM) - mateiska dovolena
(penézitd pomoc v matefstvi).

¥ Materska dovolena (RP) - mateiskd dovolena
(rodic¢ovsky piispévek).

Program pfi vypoctu mzdy sniZzi mési¢ni mzdu podle
neodpracované doby. Davky vyplaci sprava socidlniho
zabezpeceni pifmo zaméstnanci, v programu se neeviduji.

¥ Vojenska sluzba - absence z divodu vykondvani
presencni vojenské sluzby, civilni sluzby nebo vojenského
cviceni. Program pii vypoctu mzdy snizi mési¢ni mzdu podle
neodpracované doby. Jestlize prislusi zaméstnanci ndhrada
mzdy, vypoctéte ji ruéné a zadejte do pole Zdanitelné
ndhrady na formulati Hrubd mzda. O refundaci
vyplacenych nahrad pozadejte ptislu§Snou vojenskou
spravu.

Zauctovani zaloh

Povelem Zdznam/ Zavictovat zdlohy provedete zauctovani
zaloh namzdy vSech zaméstnanci.

Zvolte mésic ictovanych zdloh, datum zatic¢tovani a pokladnu
pro hotovostni zdlohy. Po stisku OK funkce vytvoii souhrnny
hotovostni doklad vyplaty zaloh do agendy Pokladna a
zavazky pro zalohy placené bankovnim prevodem do agendy
Ostatni zdvazky. Vytvoreny hotovostni doklad v agendé
Pokladna mtze mitdvé polozky, pokud mezi zaméstnanci jsou
ispolecnici.
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MZDY

h

Zadejte tdaje pro zaditovani wplacenjich 2dloh. Funkce vytwoff
hotavostni doklad do pokladny a zévazky pro bezhotowvastni platby,

Mésic bfezen x| Pokladra [HP x
Fiok 2000 Datum 20.02.2000 j
Celkem bude vyplacena hotov na ticet
zaméstnancim 2000,00 500.00
spolecnikiim 3000,00 0.0

T ] soma | Nepovida |

& B Méikup Odbpt Skady Mecy Jizdy Majetek Zéznam Okno N

|| Soubor aes

Napovéda ‘

liblé@\ﬁ*@vil@\h\l =

EEIGEELR

Typ

Vjdajovs pokladni
[Wds =] Datum wstaveni [20.022000 =] | Eima

Datumplatby  [20.02.2000 7| | Jména

Cislo Z0HVO0003 :’ Datum 2d.pinéni [20.02.2000 _| Ulice
Doklad Predkontace  [5Pv flze
Faérsym. |MZ200003 Clenéni DPH PN DICALD
et [Mady 2000403 zihy hotave g ey [ 3
Souet polozek % DPH Celkem
00 22 .00 000 | Foma  [Foove Sifediko =
000 § 000 000 | Pokisdna [HP =| Cinnost E
500000 0 51000.00 Zekazka =
+ | % 5 Pooikydoklsdu | @ Zasgtovéni | © Lkvidsce | [ Poznamiy |
Polozka | Mnozstvi | Mi | Jedncena | 5| DPH | Sleva%| Caska |  DPH
Poznamka Pieckontace | CLDPH Sttedisko |  Cinnost | Zakazka
Mzdy 2000703, zalohy | 1.00 200000 C 0% 000% 200000 [
{zaméstnanci] 9Py
5 | Mady 2000703, zélohy | 1.00 300000 C 0% 0002 300000 0m
(spoleznici] 2Py
(5¢15) Stav HP k 20.02.2000 je 27 638,00 K& [Nowak s.r.o. 2000 (@ [# |

Urazové pojisténi

Povelem Urazové pojisténi z nabidky Zdznam provedete
vypocet a zauctovani zakonného pojisténi odpoveédnosti
zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim trazu nebo nemoci z

povolani.

Orazové poj

tnancii

MZDY

Zde mate moznost vpstavit 2avazek na
Urazové pojigtén zaméstnanc,

1] Mejprve zkontralujte, zda jzou jiZ spocitany
wiechny mzdy za poZadavané Eturtleti.

2] Wyberte obdobi, za které si prejete vpstavit
zavazek a stisknéte OF.

Ctertleti  [1q
Rok 2000

Starno | Hapovéda |




Personalistika

Vyberte ctvrtleti, za které se ma vrazové pojisténi vypocitat.
Pred provedenim vypoctu je tfeba mit zadany spravné udaje v
agendé Globdlni nastaveniv sekci Mzdy 2 v oddile Urazové
pojisténi zaméstnancti. Pojisténi je splatné zpétné.

Roéni zuétovani zaloh DzP

Povelem Rocni ziictovdni zdloh z nabidky Zdznam provedete
ro¢ni zictovani zaloh na da z piijmi vybranych zaméstnancti,
u kterych je zatrZzeno pole Rocni ziictovdni zdloh.
Zameéstnancim, ktefi o rocni zictovani zaloh dané z piijmt
poZzadaji a predloZzi potiebné doklady do 15.2. nasledujiciho
roku, zaskrtnete pole Rocni ziictovdni zdloh ve formulari
Zameéstnanec agendy Personalistika. Tim je zahrnete do
zpracovani pomoci této funkce.

Zaméstnanci musi doloZit prijmy od jinych zaméstnavatelti a
dodate¢né uplatnéni nékterych odpoctl, které neuplatnili v
prabéhu roku. Tyto ddaje zapiSete do tabulky Dané a pojistné
kazdého zaméstnance. V poli Typ tabulky pouZijete polozky
obsahujici slova "Uplatnéno jinde:" resp. "u jiného
zameéstnavatele", které jsou ur¢eny pro potfeby ro¢niho
vyuctovani dané.

Roéni zaétovani zaloh DzP

T ato funkce provede rocni zactovani zaloh na dar z prijmi
fyzickich ozob webrangch zaméstnanci, u kterjeh je zagkitnuto
pole Roini z0ctovani zaloh.

1] Mejprve zkontroluite, 2da jsou jiZ vwstaveny

wiechny mzdy za lofsk) rok (i prozsincowve).

2] Wyberte mésicni mzdu, prostiednictvim kterd

m& byt zamésthanctm vracen preplatek dané.

Mesic Jinod j
Fiok 2001

Wiatit nad |50,00

MZDY

<o [ pakis | stmae | Mapoveda |

Preplatky nad 50 K¢ (¢astku 1ze v piipad€ zmény legislativy
upravit) se vraceji prostrednictvim nasledujici mzdy za zvoleny
mesic (¢astkabude uvedena v poli Ro¢ni zictovani). Sestava
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Vyiplatni pdska zahrnuje v poloZce Darl i pripadny pieplatek.
Vysledky zuctovani zdloh 1ze vytisknout na sestaveé Vypocet
dané z prijmii.

Pokud cheete do chybné vystaveného ro¢niho zictovani zdloh
nadan promitnout opravy provedené v tabulce Dané a pojismé,
vyberte upravené zameéstnance a pouZzijte znovu funkci Ro¢ni
zuctovani zaloh.

Pokud chcete zrusit vypoctené ro¢ni zictovani zaméstnance
(napfiklad jste ho vystavili jen pro informativni vytiSténi
sestavy Vypocet dané z prijmii), zruste zatrZeni pole Rocni
zuictovdni zdloh ve formulari agendy Personalistika. Timto
zrusite i vraceni preplatku prostfednictvim nasledujici mzdy
zamestnance.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRLAT jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

Q’l] Perzonaliztika
K.riha dachazky
----- [ ] Wiplatnice zéloh

----- [ ] Witetka platidel zalch

----- D Seznam zaméstnanci

----- D  zdové Udaje zamésthanci

----- [ ] Prehled nepfitamnosti

..... 1 Mazdowi list

----- [] Mzdovi list (d&t)

..... Wipodet dané z piijmi

----- Frihlaika zaméstnance k pojigténi

----- Odhlazka zaméstnance z pojigténi

----- Paotvrzeni o zdanitelmich piijmech

----- D Patvrzeni o zdanitelniich piijmech

----- Potvrzeni o zaméstnani

----- Zapostoy list

----- Wyndtovani sradkové dané odvedené zamésthawatelem
----- WylEtovani dané z piijmil odvedené zaméstnavatelem
----- |:| Podklady pro evidenéni list dichodového pojigténi

----- D Prizpévky zaméstnavatele na penzini pripojigtént

..... | ] Soupiska sraZek. pro penzini fondy

----- D DilEi platby na penzini pripojigtén




Mzdy

Formular

Hruba mzda
je prvni formula¥
agendy Mzdy.

Chybné vystavené
mzdy za urgity mésic
vymazte pomoci
povelu Smazat vSe a

zalozte znovu povelem

s ndzvem meésice.

Jestlize zaméstnanec
odpracoval v minulém

CGtvrtleti méné nez 22
dni, zada mzdovy
Ucetni pravdépo-
dobnou mzdu.

Agenda pro zpracovani mezd pocitd a eviduje mzdy
pracovnikl a s tim souvisejici odvody dani a pojisténi.

Formulafe agendy umozZiuji zapsat veSkeré udaje
potfebné pro vypocet mezd zvoleného zaméstnance. Pro
vypocet mzdy se pouZiji udaje z personalistiky tak, jak
byly nastaveny v okamziku zaddni mési¢ni mzdy.
JestliZe chcete, aby se zmény v personalistice promitly
do jiz vypoctené mzdy, zdznam mzdy za dany mésic
vymazte (Ctrl+Del) a zaloZte jej znovu (Insert).

Pocet jednic
Pocet jednic slouZzi pro vypocet ikolové mzdy, u mési¢ni
a hodinové mzdy nema vyznam.

Mzdova sazba
Sazba dle druhu mzdy (mési¢ni / hodinova / ikolova).

Primérny vydélek

Priimérny vydeélek za predchazejici kalendarni Ctvrtleti je
potifebny pro vypocet ndhrad. Primérna hodinova mzda =
hrubd mzda/ odpracované hodiny. Primérny vydélek se
pouziva pfi vypoctu ndhrad za dovolenou, priplatkli za svatky
azaprdci prescas.

#s Pohoda 4 - [Mzdy - dnor]
|| Soubor Adtesé Ugewicwi Mékup Odbwt Slach Medy Jizdy Mt

znam Okno Nipovéda |
e EREE HLle-a® 000 K|
Hrubs weda | Cistd ada |

Adamek Jifi

= il
[Raamer i =] | Dovclens 5d 510000 | Prestasy
Swatky 0d g | Odprec svétky
Fotietjednic 0 | Pacenévano | 0d gy | Jiné % piiplatky
Mesiéri sazba 10000,00] | Neplac volno 0d Prostied
Pt 12000 | Neomwveno 0d Piéce v noci
Nemac 4d Jind phiplatky
Mésic Ol abserce | 6 kd _
Fiok Yylousend doby | Bkd Edtha it .
Kalendsnf dny Fiisp. na penz. 1
St svitky Odpracovéne [ 12k 124 | Piémie g
h Doplaty
Pracovni dry Zaanitohe nahady S0 | e -
Ovazek [Natuslie HRUBA MZDA 11600.00

+ |2 | O Ponanky |

& Zaméstnanec ~ | Ddprachod. | KEhibdmzda | Kégistdmads | =
102,00 11 600,00 959500 ﬂ

I ror 2000 Dvaisk Pavel 102,00 1000000 7 865,00
™ nor 2000 Horskd Jana 17850 373300 07000~
™ dnor 2000 Marek Zatuka 17850 15 000,00 14135,00 %
™ dnor 2000 Vedefova Markéta 8400 100000 gs0m

(1/5) [Novak s 2000 [@ [#] 1z
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Tip

Pokud pfi préci s programem
nevite co vyplnit, stisknéte
Ctrl+F1 v pfislusném poli.

Tip
Priplatky m0zete nadefinovat

v agends Globdlni nastaveni
v sekci Mzdy 1.

Zdanitelné nahrady
mohou byt naturaini
mzda, kupén MHD,
cestovné nad limit atd.

286

Mésic
Mésic vypoctu mezd. Program vypocte pocet pracovnich dnii
astdtnich svdtkii v mésici.

Nahrady

Do pole Svdtkyuvedte pocetsvatkt v mésici pripadajicich
na pracovni dny, ve kterych zaméstnanec nepracoval a
maji mu za né byt vypocteny ndhrady.

Pole Dovolend, Placené volno, Neplac. volno, Neomluveno,
Omluvend absence a Nemoc program vyplni podle
prednastavenych udajt v tabulce Nepritomnost agendy
Personalistika, oviem mizete je zménit dle skute¢nosti. V
poli Vyloucené doby je udaj pro ucely Piehledu o
vymeérovacich zdkladech a pojistném malé organizace.

V nasledujicim poli je uvedeno, kolik zaméstnanec odpracoval
hodin adni.

V poli Zdanitelné ndhradyuvedte Castku zdanitelné nahrady
(napft. cestovné nad limit). V nasledujicim poli mtizete uvésti
jejipopis.

Priplatky

Prescasy je pocet odpracovanych prfes¢asovych hodin.
Slouzi pro vypocet priplatku za prescasy, ktery je zobrazen
ve vedlejsim poli.

Odprac. svdtky obsahuji pocet odpracovanych hodin o
svatcich, sobotdch a nedélich. SlouZzi pro vypocet priplatku,
ktery je zobrazen ve vedlej$im poli.

Dale je mozné zadat piiplatky za prostiedi, praci v noci ajiné,
uZzivatelem definované, priplatky.

Hruba mzda

Zdkladni mzda je ur¢enadruhem mzdy.

Prisp. napenz. obsahuje prispévek zameéstnavatele na penzijni
pripojisténi zaméstnance. Pfispévek neni soucasti hrubé mzdy,
pouze zvysuje zaklad pro vypocet dané.

Prémie odpovidaji nastaveni v agendé Personalistika.
Vypocitanou ¢astku miizete pro tento mésic upravit.
Zékladem pro vypocet prémii je mzda za praci bez ndhrad, za



Mzdy

Formular

Hruba mzda
je prvni formular
agendy Mzdy.

dovolenou, prescasy a svatky. Je-li ve mzdovych ddajich

personalistiky uvedena prémie pevnou ¢astkou, nabidne se

bez ohledu na odpracovanou dobu.

Doplatky mzdy za minuld obdobi uvedte do dalsiho pole.

Doplatky zvysi hrubou mzdu, pojistné azdlohu na dan z pifjmd.
fipadné preplatky mzdy z minulych obdobi zadejte zdpornou

¢astkou.

Socialni zabezpecéeni

Zdklad je vymétovaci zaklad vypocteny z hrubé mzdy.
Upravaumoziuje ruéni zvyseni & snizeni vyméfovaciho
zakladu. Divod uvedte na zaloZce Poznamka. PouZiva se pii
opravach preplatkti ¢i nedoplatkti z minulych obdobi.
Zaméstmanec je mésicni pojisténi strzené zameéstnanci.
Zaméstnavatel je pojisténi placené zameéstnavatelem.

Zdravotni pojisténi

Zdklad je vymétovaci zaklad vypocteny z hrubé mzdy.
Upravaumoziuje ruéni zvyseni & snizeni vyméfovaciho
zékladu. Divod uvedte na zaloZce Poznamka. PouZiva se pii
opravach preplatkti ¢i nedoplatkti z minulych obdobi.
Zaméstmanec je mésicni pojisténi strzené zaméstnanci.
Zaméstnavatel je pojisténi placené zameéstnavatelem.

s Pohoda 4 - [Mzdy - Gnor] -5
| Sowbor adesar Gceticti Nshup Odbyt Skedy Madh Jicdh Maielek Ziznam Okno Népovida [

[[iee = T i el EEISEEREEG

Hrubmada  Cista made | Adamek Jiff
~Socialni pojitént — - Odpositatelng polod
Zaklad 1160000 | Mezdan. zaklad 291000 | Hrubamada 1160000
Upiava 000 | Mezdan rodina 380000 | LISTA MZDA 535,00
Zaméstnanec 92800 | Mezdan inval 000 | Siadky 00
Zamésinavalel ameon | Ostatl 0.00

Pfipajiftén asvob 116,00 Nezdaritelng nahrady 120,00

cestovne

- Zdravotnf pojitEni — - Dafi 22 mady
Zaklad 1160000 | Zdaniteing meda 0000 | Zaiha 150000
Oprava 0.00 | Zaloha na dait 555,00 | DOPLATEK. 821500
Zamgstnanec 522,00 | Rokni zigtovani 000 | Daum 10.03.2000

Zaméstnavatel oA | ZatBiovano
Frofasent P
* | = | D Poménky
Zaméstnanec: . | Ddprachod. | K& hrubémeda | K &isté mada |
102,00 11600,00 9535.00
™ nor 2000 Dvorék Pavel 102,00 10000.00 7 885.00
™ nor 2000 Horska Jana 17850 3733.00 8070.00
™ nor 2000 Marek Zlshiska 17850 12000.00 14135.00
™ nor 2000 Vedefova Marksta 84.00 1000.00 85000
/5 [Nowak s.r.0. [EENE [EDIT
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Stravenky

V poli nezdanéné néhrady
srazite poskytnuté stravenky
zépomou Eastkouado
pozndmky uvedete napf:
Obédy nad 55%.

288

Odpocitatelné polozky

Nastavuji se v agendé Personalistika na zdloZzce Dané a
POJistné.

Ostatni umoziuje zadat dalSi odpocitatelné polozky.
Uplatni se pouze tehdy, md-li zaméstanec podepsdno
prohlaseni k dani ze mzdy.

Od dané osvobozena ¢dst penzijniho pfipojiSténi se zadava
dopole Pripojisténi osvob. Tato Castka sniZi zdklad pro vypocet
dané.

Dan ze mzdy

Obsahuje tiidaje dokumentujici vypocet zalohy nadan z prijmu.
Zdanitelnd mzda je hruba mzda sniZzend o pojistné a
odpocitatelné poloZky.

Zdloha na daii je danova zaloha vypoctend programem.
Preplatek ¢i nedoplatek dan€ zadejte kladn€, resp. zaporné€ do
pole Rocni ziictovdni.

2Zvl. sazba danéjeuvedena, jestlize byladan vypoctena pomoci
zv1astni sazby dang.

Prohldsenije vyplnéno dle nastaveni v Personalistice.

Mzda

Dokumentuje postup vypoctu ¢isté mzdy a doplatku.

Cistd mzdaje vypoctend odeétenim pojisténi a zdlohy na dai
od hrubé mzdy. V dalsim poli je soucet srazek
ztabulky Srdzky z agendy Personalistika.

Nezdanitelné ndhrady mohou byt cestovné, stravné, pracovni
pomticky aostatni nahrady nepodléhajici zdanéni. Dale uvedte
popis uplatnéné nahrady.

Zdloha obsahuje vyplacené zalohy.

Doplatek je vyslednd castkaur¢end k vyplate.

Dalsi pole je datum vyictovani se zaméstnancem.

Posledni pole je datum zaictovani mezd pomoci povelu
Zdznam/ Zaiictovat mzdy.

Zauctovani mezd
Priivodce pro zatuctovani mezd umoziuje provést hromadné
zauctovani mezd vSech zaméstnancti za zvoleny mésic nebo



Mzdy

Tip

Pred vyvolanim funkce
zkontrolujte predkontace pro
zalictovani mezd, dani
apojistného v sekei Mzdy 2
agendy Globélni nastaveni.

v piipadé potieby zauctovani mezd zrusit.

Privodce pro zaliétovani mezd

Tento privodce umozfivje provest hromadné zalctovani mezd
viech zaméstnancil za zvoleni mésic a piipadné zauctovani
mezd zrudit.

Ujistéte 2, e jzou otevieny mady za spravng mésic. V piipadé
zaliétovani zkontrolute zda jzou viechny dpravy mzdaviich
zaznamtl dokondens.

o)

mzdové zaznamy proti dalim tprawvam
a wolitelné vutvori odpovidajici zaznamy pro hotowvostni
a bezhatovostni platby do prizlusngch agend.

© Znugit zadétovén mezd

Funkce odemkne mzdové zaznamy a umozni tak jgjich
daléi dprawy. Yolitelng odstrani zéznamy wwtvalend
predchozim zaudtovanim mezd za piisludng mésic,

czoer [ pakis | Stomo | Napovéda |

Py

Potvrzenim volby Zaiictovat mzdy na prvni strané Priivodce
pro zaictovani mezd oteviete stranku priivodce pro nastavent
aprovedeni zaictovani mezd.

Privodce pro zadétovani mezd

Zvolte zpiisob zadétovani zvolenych mzdovich zaznami.

Mésic Unar | Datum uzameni |1D.DS.2DDD vI

Rok 2000

W wyberfit 24znamy bezhaotovostng vwpldcenick mezd,
odvodl a srdfek do agendy Ostatni zdvazky.

Dratum splatnosti | 10.03.2000 +
Draturn GE pfipadu |29.02.2000 ~

¥ Provést zatétovani hotovostni viplaty do pokladny,

Pokladna IHF' 3‘ Dratumn platby |1D.ﬁ3.2DDD vI
<zpst [ Daki> | Stamo | Mapoveda |

Uvedte mzdy (prostiednictvim mésice aroku), pro které chcete
provést zauctovani. Ujistéte se, Ze jsou zaSkrtlé volby Vyrvorit
zdznamy bezhotovostné vypldcenych mezd, odvodii a srdZek
a Provést zaiictovdni hotovostnivyplaty, pokud chcete aby
veskeré souvisejici zdvazky a doklady vytvofil program
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Tip

U zévazk(i odvodi dania
pojistného jsou (v pripad PU)
uvedeny zviast polozky za
spolecniky a zaméstnance; je
tedy mozné jejich rozdilné
zalictovan!.

290

automaticky. V tom piipadé zkontrolujte spravnost vyplnéni
dal$ich poli, kterd se pouZiji pro vygenerované doklady. Po
potvrzeni se uzamknou zvolené mzdové zaznamy a vygeneruji
pozadované doklady. Zprdava s informacemi o provedené
operaci se zobrazi na posledni stran€ priivodce.

Pokud jste zaSkrtli pfislusné volby, vytvofila funkce
Zaictovdni mezd néasledujici doklady v agendé Ostatni
zdvazky av dalSich agenddch:

¥ Zavazky jednotlivych bezhotovostné propldcenych mezd
(napt. Mzdy RRRR/MM, mzdazaméstnance), kdeRRRR je
roka MM je mésic.

¥ Zdivazek dan z pifjmu. Pokud byla zati¢tovana mzda, ve
které byly zictovany preplatky dané z piijmi pomoci funkce
Rocni ziictovdni zdloh, je preplatek odecten v polozkdch
dokladu.

¥ Zavazekdan z piijmQ, zvlastni sazba.

b Zavazek socidlni poji§t€ni se samostatnymi poloZzkami
odvodu za zaméstnance a zaméstnavatele.

¥ Zdavazky zdravotni pojisténi pro kazdou uvedenou
pojistovnu se samostatnymi polozkami odvodu za
zaméstnance azameéstnavatele.

¥ Zavazky jednotlivych sraZzek z mezd zaméstnanct (napi-.
Mzdy 2000/02, srazka: stavebni spofent).

¥ Zavazky jednotlivych prispévki zaméstnavatele na penzijni
pripojisténi zaméstnanct (napi. Mzdy 2000/02, piisp. na
penz.: CMPF).

¥ Doklad o vyplacenych mzdach v hotovosti (napt. Mzdy
2000/02, vyplaceno hotové) v agendé Pokladna.

¥ Doklady o zati¢tovani hrubych mezd (pouze v podvojném
ucetnictvi, napt. Mzdy 2000/02, hrubd mzda (zaméstnanci))
vagendé Interni doklady.

Azbude tfeba zavazky proplatit, oteviete agendu Prikazy k
tihradé avytvorte hromadny piikaz k thradé. Po stisku Ctrl+L
vyberte zdvazky mezd podle sloupce Text, ve kterém je obsaZzen



Mzdy

Tip

Odstranéni zdznamije
nevratné, ale samoziejme se
predpoklada provedeninového
zaliCtovani po provedeni
pozadovanych Uprav mzdovych
zaznam(.

Tip

Odstranénim zéznami
vzniknou diry v &iselnych
faddch, ve kterych byly
ocislovany odstranéné
zaznamy. Opravu provedte
ruéné v agends Ciselné fady
u pfisludnychad pro agendy
Ostatni zavazky, Internf
doklacly a Pokladna.

textMzdy.

Potvrzenim volby Zrusit zalictovdni mezd na prvni strané
Prtivodce pro zauctovani mezd ziskate moznost odemknout
mzdové zaznamy aumoznit tak jejich dalSiipravy.

Priivodce pro zaudtovani mezd
Zvolte zpiisob ZRUSENT zatétovant madawich zéznamt
Mésic =
Rok  [2000
(getni doklady vytwofend zatidtovanim mezd ke odstranit
[¥ Odstranit z&znamy bezhotovostns wplacengch mead,
odvad( a sraZek v sgends Dstatni zavazky
Pozn.: v P adstran | z4znamy = agandy Intemf doklady,

I¥ Odstranit z&znam hotavastri viplaty v agends Pokladna
2 pifsluing zattovan v deniku

PDZOR, ODSTRANEN] ZEZNAMU JE NEVRATNE.

<ot [ Daki> | somo | Mapoveda |

Uvedte mzdy (prostiednictvim mésice aroku), pro které chcete
zruSit zauctovani.

V nékterych piipadech (pokud jsou k dispozici potiebné udaje)
muze tato funkce také automaticky odstranit doklady,
vytvorené v jinych agenddch prostiednictvim piredeslého
zauctovani mezd.

V ostatnich pifpadech obsahuje oknoupozomnéni ZAZNAMY
NELZEODSTRANIT.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRLAT jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

=t

----- [ ] Voplatni pasky
----- [ ] Wotetka platidel

----- [ ] “iplatnice mezd

----- D Frehled pofadovanich sradek.

----- [£] Piehled mezd

----- @ Ozobni naklady

----- Prehled o wyméfovacich zakladech a pojiztném
----- Frehled o platbé zdray. poji#téni zaméstnavatele
----- D Soupiz zdravotnibo pojigténi
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Mzdy

ady

Perzonalistika

Chrl+E

Mady
Leden
Orar
Biezen
Duben
Kwéten
Cerven
Cerverec
Srpen
Z&H
Biien

Cirl+1
Cirl+2
Cirl+3
Cirl+4
Cirl+5
Cil+&
Chil+7
Cirl+&
Cirl+3
Chrl+0

Listopad Ctel+Shift+1
Prosinec Ctrl+Shift+2

Paojigtavny
Penziini forndy

Tip

Funkce Ugtovéni na prelomu
roku umozni vystavit mzdy

v prvnich mésicich
nésleduiciho roku.
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Postup pfi zpracovani mezd

Pfi vypoctu mezd postupujte timto zptisobem:
» Predzavedenim mezd zkontrolujte, zda Nastaveniodpovida

platné legislative.
Zadejte ddaje o zaméstnancich do Personalistiky.

V pribéhu mésice lze zaméstnanci zadavat udaje
oneodpracované dobé do tabulky Nepritomnost.

V terminu vyplaty zadloh provedte funkci Zdznam /
Zaiictovat zdlohy z agendy Personalistika, ktera
vytvori v icetnictvi odpovidajici doklady na zdlohy a
vytisknéte sestavu Vyplatnice zdloh.

Poukonceni mésice zvolte v nabidce Mzdy piisluSny mésic.
Program zaloZi nové mzdové zaznamy pro jednotlivé
zaméstnance, ktefi jsou u vds v tomto mésici v pracovnim
pomeéru, a nastavi vychozi hodnoty dle idajt v agendé
Personalistika, které jste tam pfedtim zapisovali.

Provedte kontrolu a piipadnou opravu mzdovych zaznamu.
Dopliite do jednotlivych mzdovych zaznamu dal$iidaje,
napt. zdanitené anezdanitelné ndhrady.

Provedte funkci Zdznam/Zaiictovat mzdy z agendy Mzdy,
kterd vytvori v iCetnictvi odpovidajici doklady na doplatky
mezd, platby pojiSténi a platby dané.

Otevite agendu Prikazy k tihradé a vlozte vygenerované

zavazky z agendy Ostatni zdvazky do hromadného piikazu
kuhradé.

Pokud pouzivate elektronicky platebni styk s bankou,
vyexportujte piikaz k ihradé do pfislusného formdtu a
odeslete jej do banky k proplaceni.

Vytisknéte vyplatni pasky a predejte je zaméstnanctim.

Vytisknéte a odeslete sestavy pro zdravotni pojistovny a
spravu socidlniho zabezpeceni.
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Kniha jizd

Jizdy

Yozidla

Jzdy Chrl+]

Seznam Fidicd
Sazby nahrad
Ceny paliva

Tip

Pokud uvadite
soukromé jizdy,
nezapomerite uplatnit
pouze pomeérnou ¢ast
vydaji a DPH.

Kniha jizd je ur¢ena pro evidenci jizd motorovymi vozidly.
Do agendy Vozidla zapiSte vSechna vozidla. Jizdy
zapisujte do agendy Jizdy. Na konci roku si vytisknéte
pro kazdé vozidlo sestavu Kniha jizd.

Vydaje na dopravu silni¢nim motorovym vozidlem jsou
upraveny Zdkonem o danich z prijmii. Vypocet vydaji
na dopravu silni¢énim motorovym vozidlem se pocita
odli$né pro firemni a soukrom4d vozidla.

Firemni vozidla
Jednd se o silni¢ni motorova vozidla zahrnutd v majetku
poplatnika nebo o vozidla v prondgjmu.

V minulosti byly pouZivany celkem 3 metody vypoctu.
Pocinaje rokem 1996 se pouziva pouze jedind metoda -
vydaje v prokdzané vySsi za nakoupené pohonné hmoty
bez navySeni.

Evidence vydaji se provadi takto:

¥ Do agend Pokladna, Prijaté faktury a Ostatni zdvazky
zadavate prvotni vydajové doklady, tykajici se vydajt
souvisejicich s provozem vozidla. Jednd se o naklady
za pohonné hmoty, pneumatiky, ddrzbu, pojisténi,
opravy atd. Soucasti vydajt jsou samoziejmé i danové
odpisy vozidla, jestlize je vozidlo uvedeno v agendé
Investicni majetek.

» Jako vydaje na podnikdni se uplatni celkové sumy za
ucty za PHM a ostatni ndklady na provoz vozidla,
vykdzané v daném kalendainim roce.

» Denik jizd je pomocnou evidenci, neni tieba
vykazovat primérnou spotiebu PHM. Tiskova
sestava Kniha jizd, kterou vytisknete z agendy
Evidence vozidel, ma u firemniho vozidla pouze
evidencni charakter a slouZi jako podklad pro finan¢ni
drad.
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Kniha jizd

POZOR

Nahradu je treba
na konci roku
ruéné zauctovat.

TIP

Prvotnim dokladem je
kniha jizd.

TIP

Pro vypocet nahrad za
palivo se pouzivaji
ceny vyhlaSované
zpétné Ministerstvem
financi nebo skute¢né
ceny, které je tfeba
dolozit uc¢tenkami.

Sazby nahrad a ceny
paliva jsou potfebné
pouze pro firmy, které
pouzivaji soukroma
vozidla.
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Soukroma vozidla

Jsou to silni¢nf motorovd vozidla nezahrnutd v majetku

poplatnika a pouZivana pro podnikani.

Vypocet vydaja se provadi takto:

¥ Vydaje, uplatnéné do podnikani, se vypocitaji formou
pausdlnich ndhrad za ujeté kilometry a pohonné
hmoty.

¥ Jizdy souvisejici s podnikdnim se eviduji v deniku
jizd, ktery je prvotnim dokladem pro vypocet ndahrad.

¢ Pausdlni nahrada za 1 km se vypocte podle vzorce
((Primérna spotieba * Cena PHM za 1 litr) / 100) +
Zakladni nahrada.

Zakladni ndhrady jsou stanoveny pro 4 druhy vozidel.
Aktudlni vyS$i ndhrad uvadi Opatieni MPSV o dpravé
vySe sazeb zdkladnich ndhrad za pouZivdni silni¢nich
motorovych vozidel pti pracovnich cestach.

¥ Pfi pouziti pfivésu k osobnimu vozidlu se zdkladni
ndhrada zvySuje.

¥ Vyslednou ndhradu program vypocitd na tiskové
sestavé Kniha jizd. Uvedenou castku je tfeba
na konci roku ru¢né zauctovat.

» Ceny paliva a sazby zdkladnich ndhrad jsou uvedeny
v nastaveni. Pii zméné& legislativy je opravte podle
platného stavu.

Nastaveni deniku jizd

Nastaveni uidaji potiebnych pro denik jizd se provadi v
ndsledujicich pomocnych agendach.

Do agendy Seznam ridicii uved'te jména fidi¢t pro snadné
vyplnovani deniku jizd (neni povinné).

Agenda Sazby ndhrad obsahuje zdkladni ndhrady pro
soukromad vozidla; jsou rozdéleny podle typu vozidel.
Jejich velikost se mize ménit i v pribéhu roku. Datum
oznacuje prvni den platnosti. Pfi zméné legislativy
dopliite nové sazby na dalsi radek.

Agenda Ceny paliva obsahuje ceny dle platné legislativy.



Vozidla

Jizdy Chrl+2

Seznam Fidicd
Sazby nahrad
Ceny paliva

Agenda Vozidla slouzi k evidenci vSech vozidel
vyuzivanych v podnikdni. Na konci roku si vytisknéte
pro kazdé vozidlo tiskovou sestavu Kniha jizd.

#s Pohoda - [Evidence vozidel] [
” Soubor  Advess” Ufetnictyi Nékup Odbyt Skiady Mzdy Jedy Majetsk Zaznam Okno Napovéda |
TR EEREEIEEREIL

sfz  [koaziee Objem motoru 1600

Nézev  [Skoda Octavia Pogatedni stav lachometry  [24512

Typ [riemni =] Deh [Osobni 7] | Moinast pigoit piivas r 15 =

Paiivo  [Natural =] spotieba [65 Pouivat skuteéné ceny PHM [~

* | % | D Pomnamky |

|=__sPz /]| Tent | Tw | Duwh | Pdiva | Spolieba |

1 [T KEC1621 OpelVecia Soukiomé  Oscbni Nata 870

2 |~ Skoda Octavia Firemni Osobri Hatural 850
22 [Navak st 1989 [@ [ |

Formular knihy vozidel obsahuje:

Typ vozidla rozhoduje o zpiisobu vypoctu vydaja.
Druh vozidla se uplatni pro vybér zdkladni ndhrady u
soukromého vozidla.

Prepina¢ Moznost pripojit privés ma smysl pouze u
soukromého vozidla - uvedte i % zvySeni ndhrad.
Prepina¢ Pouzivat skutecné ceny PHM urci, zda se pfi
vypoctu ndhrady u soukromého vozidla pouziji vami
zadané ceny PHM namisto cen stanovenych MF. V tomto
pfipadé je nutno uchovat doklady prokazujici vynaloZené
ndklady na ¢erpani PHM.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

@ E vidence wozidel

ERE:
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Jizdy

CTRL+J
otevie

evidenci jizd.
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Agenda Jizdy slouzi k zapisu jednotlivych jizd
motorovych vozidel.

Pro urychleni zapisu jednotlivych jizd mutiZete vyuZzit
Sablony, které pouzijete pro zadani opakovanych jizd.
Vkladani novych zaznami lze potom provést vybérem
pfislu§né Sablony ze seznamu namisto pracného
vyplnovani dokladu o jizdé.

#s Pohoda - [Denik jizd] [-[O[x]
JJ Soubor Adresé? Ufetnictyi Mékup Odbyt Skiady Mzdy Jedy Majerek Zéznam Okna  Napovéda ‘
e e AEREEIEEREICE

Odiezd [T201.199 7] Cas [07:30 Km 230 T~ Soukromé fzda

Prijezd [12.01.1939 [+ | Cas [16:45 T Phivés W,/’

SPZ  [KOA 2166 = Ridié [Jan Movak =] | Cempini pal

Trasa [Kolin- Bino - Kolin Lerpine 255 Cenazallir 2250

Ugel  ednéni s dodavatelem Mista  [Ilava

* |2 | D Poansmky |

| %] Dawm' | Aute Trasa | el Em | Cepéno =

1 T 100193 KOA2166  Kolin- Fiaha- Kolin Obchodh jednan s fimou 3] 000 =]

2 | 120139 KOA 2166 Jednéni s dodavatelem 20 2550 =

3 [T 120193 KEC1521  Kolin-KuinaHoraazpét Montsz u zakaarika 75 3150 =

4 T 150199 KO& 2166 Kolin mésto Odvoz odeslaného 2bo 3 0,00 =
(2/9) [Novak s [1999 @ [ |

Formulér knihy jizd obsahuje:

Soukromd jizda - u soukromych vozidel se za tuto jizdu
nevypoctou nahrady, u firemnich vozidel nelze naklady
na tyto jizdy uplatnit do vydajt na podnikani.

Privés - u soukromych vozidel se pti pouZziti prfivésu
zdkladni ndhrada zvySuje o uvedené procento, u
firemnich vozidel md pouze informaéni hodnotu a vydaje
neovlivni.

Cerpdno - pocet nacerpanych litrd PHM, slouzi pro
vypocet spotfeby, vypocet ndhrad neovlivni.

Cena za litr paliva - u soukromych vozidel se tato cena
pouZije pro uplatnéni skute¢nych cen PHM pfi vypoctu
ndhrady. VSechny ndsledujici jizdy budou mit nastavenu
tuto cenu PHM az do té doby, dokud neuvedete jinou
cenu. U firemnich vozidel nema smysl cenu uvadet.









Investicni majetek

CTRL+M

otevie
Investi¢ni majetek.

HIM

Soubor HIM

NIM

Poznamka

Zékladni operace jako
vkladani, oprava a
mazani dokladd jste
jiz méli moznost
poznat v kapitole
Zékladni dovednosti.

Tato agenda slouZi k evidenci nehmotného a hmotného
investicniho majetku vcetné souborti movitych véci
a k automatickému vypoctu a zauctovani odpist.

Majekek

2skicni majetek
Drobny majekek Ckrl+5hift+r
Leasingoyy majekek

LImisk&ni majetku
Ddpisove plany

Hmotnym investi¢nim majetkem jsou samostatné movité
véci, poptipad€ soubory movitych véci se samostatnym
technicko-ekonomickym uréenim, jejichZ vstupni cena
je vy$s8i nez 40000 K¢ a maji provozné technické funkce
del$i nez jeden rok, ddle budovy a stavby, péstitelské

celky trvalych porostl a jiny majetek.

Nehmotnym investi¢nim majetkem jsou predméty z prav
primyslového vlastnictvi, projekty a programové
vybaveni a jiné technické nebo jiné hospodarsky
vyuzitelné znalosti, pokud je vstupni cena jednotlivého
majetku vyssi nez 60000 K¢ a jeho doba pouZitelnosti
del’i nez jeden rok.

Odpisy

Naklady na hmotny a nehmotny majetek se do vydaji
podnikatele zauétuji postupné formou odpisi. To
znamend, Ze se cely ndklad na pofizeni majetku rozlozi
do nékolika roki. Vstupni cenou se rozumi pofizovaci
cena i vlastni ndklady, byl-li majetek vyroben ve vlastni
rezii. Za zistatkovou cenu se povazuje rozdil mezi vstupni
cenou a celkovou vysi odpisi z tohoto majetku. Zvysenim
vstupni ceny o technické zhodnoceni se rozumi vydaje na
dokoncené stavebni rekonstrukce (zména ucelu nebo

technickych parametrii) a modernizace (rozsifeni
vybavenosti nebo pouzitelnosti) majetku.
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Investicni majetek

Pouze JU

Odpisy majetku se
zauctuji automaticky
do penézniho deniku.

Pouze PU

Odpisy majetku se
zauctuji, pouze pokud
je vyplnéna
predkontace u
majetkové operace
Darovy odpis nebo
Ugetni odpis.

Tip

Doplriujici udaje, které
chcete mit u
konkrétniho majetku
uvedeny v evidenci a
na tiskovych
sestavach, si zapiste
do pole Pozndmka.
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Agenda Investicni majetek slouZi k evidenci nehmotného
a hmotného investicniho majetku vcetné soubort
movitych véci a k automatickému vypoctu a zaictovani
danovych a volitelné i dcetnich odpist.

V jednoduchém icetnictvi se odpis automaticky zauictuje
do penéZniho deniku.

V podvojném iicetnictvi je tfeba nejprve spravné vyplnit
predkontace zaiuctovani odpist v sekci Majetek agendy
Globdlni nastaveni.

#s Pohoda NET - [Globdlni nastaveni]

[- O[]

|| soubor adiesst Oeerioni Makup it Sk bady Jady Mailek Zéenem Do Nipovéda |
EEE = CEIEEREIL

Nastaveni Hmotn nvestiént majsteh Leasingany mejeteh Pohods

= Dafiov) odpis Hittda | Lasingova splétka EEE

ik etni odis Hiie = Glangni DPH DX

El_db_yl

Likvidace: - Nehmotng investiEni majstek

Zaietavani

Ciz ma = =

Dats phima Datouf odpis HiMda ]| Finanni 8innost 2202

Da 2 piidang hodnaty Ulgetni edpis Hikie = Elenéni DPH FD —

Mzdy 1

Mzdy 2

PO | 05y it

Sklady

Masieni odpisy r Darové naklady 2LM ﬂ
BN ER
Fiima Jméno | Ptimeni | =]

1 -
141) [VIKING s 1.0 [2000 @ [ [

Zapis majetku je jednoduchy - postaci vyplnit nékolik
poli formulare.

#s Pohoda - [Investini maistek]

Soubor Advessf Ufetnicti Nakup Oghyt SHady Medy Jedy Majetsk Zéznam Okno Mépovida ‘

IEEER e == - EEIECEEIC
ni majetek
T [HM =] Datumpofizeni [05027995 =] | Zptisob odpisu Zrychieny -
Cisla  |1M0002 ~| Datumzaiszeni [06.02.1998 '+ | Odpisova skupina |1 B
Cena 402800,00 Uplatn&nj adpis 100 % ro&niho adpisu
Nizey [Skoda Dctavia 1.6 S U ] =] Stedsko [Ere =]
2| | Umistent |koin =] Cinnost =

+ |2 | B Polotky soubou | 5 Maietkové operave | & Dafiové odpisy | &5 (eini odoisy |1 Poznamky |

[Zakoupeno od futo Navak a. s.

[Vinobni islo: 523145622
(Vybaveni: ABS. klimatizace
Barva: madia

(2721 [Movak sro 1989 @ [ | [ 4

Po uloZeni nového zdznamu obsahuje tabulka Majetkové
operace nékolik automaticky vytvorfenych radku.
Operace Porizeni se nevytvari v piipadé, Ze data pofizeni
a zafazeni jsou shodnd. Zpiisob porizeni mizete doplnit
do poznamky vybérem z nékolika moZnosti.



Investicni majetek

Pouze PU
Sloupec predkontace
je pouze v podvojném
Ucetnictvi.

Pouze PU

Zalozka Ugetni odpisy
je pouze v podvojném
Ucetnictvi.

Tabulka majetkovych operaci
V tabulce Majetkové operace jsou zaznamenany veskeré
operace provadéné s majetkem.

#: Pohoda - [Investiéni majetek]

i Nakup Odoyt Sady Medy Jedy

2

“ e e (G (e ‘

EEGEEIE

(S & e e

© Investiéni majetek
14.01.1939 +

T HIM ~ | Datum pofizeni
Cislo 10003 =1 Datum zafazeni |16.01.1999 =
Cena E36E3.00

=] Pén

| | Umisténi

Zplisab odpisu Rovromémy hd
Odpisova skuping 1 -
Uplatnéng edpis 100 % roénibo odpisu

THeva =]

=] sifedisko

=] Cinnost
+ | % |2 Poelysoubou S Mielkové operace | E Danavé odpisy | B Udetni ocpisy | [ Poandmiy |

Rok | Datum |  Opeiace | Predmét |  Céastka | Predkontace |
1 14.01.99 | Pofizent 69 663,00
2 18.01.39 Zafacent BIEE300 ZIM
3 311239 Dafiav) odpis 989300 1D
33) [Nowék s.r.o.

| Jiblarva

Mézew IPUE\'Laé PFentium 18084, maritar

Poznamka | =

[1933 [@ [#] =7

Pole Rok napovidd, které roky mate moZnost jeSté
editovat. Slovem Uzavren je indikovano, Ze tento rok je
jiz po datové uzavérce a zadané udaje nelze ménit.
Predmét souboru movitych véci 1ze uvést, pouze pokud
typ majetku je vyplnén na Soubor HIM. Prace se soubory
je popsdna v samostatné kapitole. Cdstka se vyplni
automaticky z udaje zapsaného do formulare.

Typy majetkovych operaci
Prvni rok obsahuje tabulka operace nasledujicich typi:

¥ Porizeni - majetek se zatim neodpisuje.

¥ Zarazeni - majetek byl zafazen do uzivani a od tohoto
data se zac¢ind odpisovat.

¥ Dariovy odpis - vklada se automaticky po uloZeni
nebo zméné odpist v tabulce Dariové odpisy.

¥ Ucetni odpis - vklada se automaticky po uloZeni nebo
zméné odpist v tabulce Ucerni odpisy (pouze PU).

Dalsi typy majetkovych operaci mizete zapisovat ru¢né:

¥ Technické zhodnoceni
¥ ZvySeni ceny
» SniZeni ceny
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Investicni majetek

Tabulka danovych odpist
Pokud byl zapsany majetek zarazen, obsahuje tabulka
Dariové odpisy tplny plan danovych odpisa.

#is Pohoda - [Inves

Mady Jizdy Majetek Zéznam Okno Nipovéda ‘

EEICEREIC

EE A==

Eni majetek

Top [HM [ Detum poiizeni [1£07.1559 =] | Zpiisab odpisu Fiovnoméin -
Giso o003 = Datum zafazeni [18.01.1939 =] | Ocpisova skupina |1 -
69663,00

Cena Uplainénj adpis 100 % raéniha odpisu

Nézew

=] Stiediko

Jiblawa ﬂ Cinnost

# | Z | 3 Polotky soubor | = Maietkové operace B Dafiové adpisy | 5 (léetni adpisy | [ Paznémky
Rok Zptsob |5k, Cena | Ocpis’ | Rodniodpis | |Uplat%| Uplatodpis | Zistatek | =

Ravnomémj 6366300 1420 989300 000 10000 9893,00 53770,00 ﬂ

r

Pocitaé Pentium 180/64, moniter =] | Plan
|| Umistén

|

Rovnomermg 1 B9 663,00 2860 1952400 000 10000 19 924,00 39 846,00

Rovnomemsg 1 B9 663,00 2860 1952400 0,00 10000 19 924,00 19522,00

Rovnomemg 1 B9 B63.00 2860 1952200 000 10000 19 922.00 0,00
[Novék s..0 (1989 (@ [

¥ Rok odpisu slovem uzavien za ¢islem roku indikuje,

Tip zda je majetek v uvedeném roce po uzaveérce.

V piipadé zmény ¥ Zpiisob odpisu zvolte dle platné legislativy (je
legislativy muzete soucdsti ndpovédy) rovnomérny nebo zrychleny
nastavit zplisob o . L . Ly .. o .
i zpusob odpisovani. Odpisy lze také prerusit. Néktery
konkrétnim roce majetek se neodpisuje vibec.

zménou udajli v této . . . . S

- J » Sk. je odpisova skupina (1 az 5).

¥ Cena je vstupni cena majetku.
¥ Odpis% je odpis v procentech.
b Rocni odpis je odpis vypocitany dle zdkona.

¥ +/- je pole, do kterého mtzete ve vyjimecnych
pifipadech zapsat ru¢ni korekci programem
vypocitaného odpisu kladnou nebo zapornou ¢astkou.

¥ Uplat.% je uplatnénd ¢dst roc¢niho odpisu v
procentech.

¥ Uplat. odpis je uplatnéna cast ro¢niho odpisu
vypocitand s ohledem na hodnotu piedeslého pole a
rucni korekce.

¥ Ziistatek je zuistatkova cena majetku v uvedeném roce.
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Pouze PU

Tabulka téetnich odpist

V podvojném ucetnictvi Pohoda je mozné uctovat jak o
danovych, tak i ucetnich odpisech. Kazdy druh odpisu
je zobrazen v samostatné tabulce. Pokud byl zapsany
majetek zafazen a zvolili jste odpisovy pldn ucetnich
odpisti, obsahuje tato tabulka Ucetni odpisy tiplny plan
ucetnich odpist.

#s Pohoda NET - [Investiéni majetek]

” Soubor Adiess Uetnictyi Nékup Ocbyt Sklady Medy Jizdy Majetek Zéznam Okno Napovéda |

e

EEAEN-EIEEEIT

icni majetek

Tvp Hikt | Datum pofizeni [05.04.2000
Giso M1 = | Datum zaazeni [06.04.2000 =
Cena 100000,00

Zptisob adpisu
Odpisova skupina
Uplainnj odpis

Rovnomémj
B
100 % roéniha odpisu

Nazey  [Notebook Empire Il =] | Pian oF1 ] stredisko =
2| | Umistent = Cinnost =
4 | ¥ | B Polodky souboru| B Maietkovs operace | B3 Dariové odpisy & Uetni odpisy | [ Paznamky |
Fok | Plan | Ocpis% | OZetni odpis | f‘
1| 2000 OP1 6000 50 000.00 =
2 | 2001 OP1 6000 5000000 z’
10/10) VIKING sr.o. (2000 [@ [#] [E0T

b Rok je rok odpisu, slovem uzavfen indikuje zda je
majetek v uvedeném roce po uzavérce

¥ Pldn dcetnich odpist
v Odpis% je odpis v procentech

¥ Ucetni odpis je &astka dle odpisového planu

Pro zai¢tovani odpisti byl zvolen postup ktery zarucuje,
7Ze na uctu 551 je zauctovana pouze hodnota ucetnich
odpist a pritom je mozné snadno zjistit velikost dariovych
odpist. Danové odpisy se uctuji na zvoleny analyticky
ucet v plné vysi, takZe souhlasi s ¢astkou uvedenou v
tabulce Dariové odpisy. Uetni odpisy se détuji na jiny
analyticky ucet rozdilovou castkou tak, aby zistatek
syntetického dctu odpist byl roven udcetnim odpistim.
Tato ¢astka tedy nesouhlasi s ¢astkou uvedenou v tabulce
Uéetni odpisy.

Uvedeny zpisob uctovani se vyuziva pii vypoctu
podkladt pro danové priznani, kdy je program schopen
vy¢islit rozdil dcetnich a danovych odpist.
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Zapis majetku
Pri zapisu HIM/NIM program automaticky generuje
majetkové operace. Postupujte takto:

k

VloZte novy zdznam kldvesou Insert. Pfi vypliiovani
formulare postupujte po jednotlivych polich klavesou
Tab.

Typ je predvyplnén na HIM, zmeénte, pokud zapisujete
NIM.

Cislo je predvyplnéné dle nastaveni. Pokud vyhovuje,
presurite se kldvesami Alt+D na pole Datum. Pokud
predvyplnéné inventdrni ¢islo nevyhovuje, zvolte
jinou ¢iselnou fadu po stisku F4 (resp. F5).

Data porizeni a zarazeni jsou predvyplnéna dneSnim
datem. Pokud ponechdte obé data shodnd, program
vygeneruje majetkovou operaci zafazeni. Pokud
budou data rozdilnd, program vygeneruje majetkové
operace pofizeni a zafazeni. Chcete-li zapsat pofizeni
i v prvnim pfipadé€, zapiSte tuto operaci ru¢né do
tabulky Majetkové operace. Chcete-li ted zapsat
pouze potfizeni a majetek zaradit pozdé€ji, smazte
Datum zarazeni (stiskem Shift+End, Delete).

Po stisku Tab uvedte porizovaci cenu majetku do
pole Cena.

Po stisku Tab uvedte ndazev majetku do pole Ndzev.

Zpusob odpisu je predvyplnén na Rovnomérny,
zmeéinte dle potieby.

Odpisovd skupina je predvyplnéna na 1, zméiite dle
potieby.

Uplatnény odpis je predvyplnén na 100%, zméiite
dle potieby.

Chcete-li evidovat Umisténi majetku, zvolte je v
dalSim poli. Ddle mizete zvolit Stredisko a Cinnost.

Stiskem klaves Ctri+Enter ulozte zaznam.
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CTRL+L

vyvola
vyfazeni majetku.

Datova uzévérka
vyfazeny majetek
neprenese do dal$iho
roku, bude tedy

z majetkové agendy
odstranén.

KdyZ se nyni podivdte do deniku (stisknéte Ctrl+D),
zjistite, Ze do né&j pribyl zdznam s datem 31.12. i¢etniho
roku obsahujici odpis zapsaného majetku.

s Pohoda - [(IEetni denik]

H Soubor ddresai (fetnictvi Nakup Oyt SHady Mrdy Jody Mojebek Zéznam Okno Napovéda ‘

IEE == J%lz- e aaa v
OZetni Pohoda
Zdj Investiéni majetek Firmna

Férsym Cislo  [MO0D3 o

Text IHIM dafou odpis

Dawm  [F112 1509 Stfediske [Jhava = i
MD DAL Cinnast -
Inwveshini maietek
Castka 9893,00 551001 -[0s2000 - Zakizka —

Jména
Ugetni denik

= |
I |

*

1141)

X[ Datum | G | Teit | Mp | pAL | Caka |
1| IMO003 HIM dafiow odpis 551001 082000 9893,00

X 1z5znam | O Poznamky |

[Novak sro. [958 (@ [ |

VyfFazeni majetku

K vyfazeni majetku jako celku slouzi povel Vyradit. U
majetku vytfazeného v icetnim roce jsou odpisy nulové,
v nékterych ptipadech se uplatni odpisy ve vysi 50%
(prodej majetku). Existuji i dal§i moZnosti v kombinaci
s uzdvérkovymi operacemi. Pfi vyfazeni majetku
postupujte takto:

k

k

Nastavte se na zaznam majetku, ktery ma byt vyfazen,
a zvolte Zdznam / Vyradit.

Zadejte datum vyrazeni majetku.

Zvolte procento uplatnéného odpisu s ohledem na
legislativni upravu platnou v roce vyfazeni. Pro Odpis
50% se v ucetnim roce uplatni polovi¢ni odpis.

Vyrazeni majetku ]

Woplite daturn a zplzob likvidace. Wyfazeny majetek bude pfi
ukonieni dafiového roku wwiazen z aéetnichyi.

D atum |15.11.1999 vl
Odpiz IdeisEDZ vI

Zpiizob ILikvidace v disledku fkody nebo manka j

MAJETEK

QK. I Starno I Mépovéda |
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Agenda Investicni majetek umoziuje evidovat také
soubory movitych véci, a to od okamziku, kdy v poli
Typ zaznamu majetku zvolite hodnotu Soubor HIM.
Tim se mimo jiné zptistupni tabulka PoloZky souboru,
ktera slouZzi pro zapis polozek souboru movitych véci.
Hlavni funkéni pfedmét souboru se uvadi do prvniho
fddku tabulky. Tabulka obsahuje ndzvy poloZek souboru
a jejich pofizovaci ceny. Cenu pifedmétu lze pozdéji
zménit pouze v piipadé€, Ze jste neprovadéli upravy v
tabulce majetkovych operaci.

V dalsich polich je programem vypoctena ziistatkovd
cena a cena vyrazeni predmétu. Pole Odhad vyplnime
pouze v pripadé, kdy byl pfedmét vyfazen pomoci zdpisu
do tabulky majetkovych operaci a vypoctend cena
vyfazeni neodpovida skutecnosti (napf. je urcena
soudnim znalcem). Pokud je toto pole vyplnéno, nebere
se na cenu pfedvypoctenou programem v poli Vyrazeni
ohled, pocitd se s vami zadanou ztstatkovou cenou
vyrfazeni v poli Odhad.

% Pohoda - [Inveslicni majetek]

“ Soubor Advesa? UFetnictvi Nékup Ochbyt SHady Mxdy Jedy Majetek Ziznam Okno Mapovéda ‘

e AR

iéni majetek

Twp Soubor HIM | Datum pofizeni [14.03.1333 «| | Zpéisob odpisu Zrpchleny -
Cislo IM0004 x| Datum zafazeni [14.09.1939 ~| | Odpisova skupina 1 -
£6000,00

Cena Uplatnény odpis 100 % oiniho odpisu

[Pogitatova sestava Prestioe =] | Fian

;I Umisténi

Nazey

A3 =] Sttediko
Jirlava =] Cinnost

Jiniava =]

| = E Polaiky soubow | 1 Majstkové operscs | 5 Dafiové odisy | £ Ucetri odpisy | T Poznami |

Predmét Cona | Zostotek | Vefozeni | Ochad | Fopis [
P 4200000 3150000 Prestigs 333
Moritor 1620000 1215000 CTX 1765 GM
557 Modem 780000 585000 Robotics
44 [Novak sio.

AN ERE

[1999 (@ [o7 Viladani

Zapis souboru majetku
Pii zapisu souboru postupujte takto:

¥ VloZte novy zdznam kldavesou Insert. Pfi vypliiovani
formulare postupujte po polich klavesou 7ab.

v Typ zméite na Soubor HIM.

¥ Cislo je predvyplnéné dle nastaveni.



Soubor majetku

Soubor HIM

Pokud predvyplnéné inventdarni ¢islo nevyhovuje,
zvolte jinou ¢iselnou fadu po stisku F4 (resp. F5).

Klavesou F6 prejdéte do tabulky Polozky souboru.
Zménte text Hl. predmét na nazev hlavniho funk¢niho
predmétu.

Po stisku Tab uvedte potfizovaci cenu hlavniho
funkéniho pfedmétu.

Kurzorovymi klavesami se presuiite do pole Predmeét
na dal$im fadku. Vypliite postupné vSechny predméty
souboru a jejich ceny. Seznam predméti 1ze rozsitit
kdykoli v budoucnu.

Klavesou F6 prejdéte do formuldre.

Uvedte Datum porizeni hlavniho funkéniho
predmétu.

Chcete-li ted zapsat pouze porizeni a majetek zaradit
pozdé&ji, smazte Datum zarazeni (stiskem Shift+End,
Delete). Jinak uvedte Datum zarazeni hlavniho
funkéniho pfedmétu.

Pokud se data pofizeni a zafazeni ostatnich predméta
1isi, upravte je rucné v tabulce Majetkové operace.

Po stisku Tab uvedte nazev souboru movitych véci
do pole Ndzev.

Zpusob odpisu je predvyplnén na Rovnomérny,
zméiite dle potieby.

Odpisovd skupina je pfedvyplnéna na 1, zméiite dle
potieby.

Uplatnény odpis je predvyplnén na 100%, zméite
dle potieby.

Chcete-li evidovat Umisténi majetku, zvolte je v
dalsim poli. Dédle mazete zvolit Stredisko a Cinnost.

Stiskem klaves Ctri+Enter ulozte zaznam.
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Dale jiz budete zapisovat piipadné majetkové operace s
jednotlivymi pfedméty souboru.

RozsSireni souboru majetku
Chcete-li pridat do souboru dalsi predmét, postupujte
takto:

k

Nastavte se na kartu souboru majetku, ktery mad byt
rozsiten, a aktivujte zdlozku PolozZky souboru.

Do posledniho prazdného fadku zapiSte novy predmét
a jeho porizovaci cenu.

Aktivujte zdlozku Majetkové operace a upravte data
u nové vygenerovanych fadkt s uvedenym
pfedmétem, piipadné smaZzte fddek Porizeni tohoto
pfedmétu, pokud jej nechcete mit zaznamenan.

Stiskem klaves Ctrl+ Enter ulozZte zaznam. Jednotlivé
fadky tabulky Majetkove operace se nyni pretiidi dle
zadanych dat.

Vyrazeni predmétu ze souboru majetku

K vyfazeni majetku jako celku slouzi povel Vyradit z
nabidky Zdznam, jak bylo jiz diive uvedeno. Pokud ale
chcete vyradit jednotlivy pfedmét souboru, postupujte
takto:

k

Nastavte se na kartu souboru majetku, jehoz ¢ast ma
byt vyfazena, a aktivujte zdlozku Majetkove operace.

Do posledniho priazdného fadku zapiSte datum
vyfazeni piedmétu.

V poli Operace zvolte Vyrazeni.
V poli Predmét zvolte nazev predmétu ze seznamu.
V poli Pozndmka zvolte zptisob vyfazeni ze seznamu.

Stiskem klaves Ctrl+EnteruloZte zaiznam. Jednotlivé
fadky tabulky Majetkové operace se nyni pretiidi dle
zadanych dat.



Investicni majetek

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

----- j K.arta investicniho majetku

----- j Karty investicniho majetku

----- ] Plénované dafavé odpisy

----- _] Planované Géetni odpisy

----- j Dafiové odpizy investicnibio majetku
----- j [léetni odpisy investitniho majetku
----- #] Uetri ziistatkova cena

----- ] Predméty soubonu Hi

----- ] Piehled investiniha majstku

----- j Frehled irvesticnibo majetku podle skupin
----- j Umizténi investicnibo majetku

----- =] Inwentami titky

Tiskovy nahled
Po stisku CTRL+SHIFT+T je k dispozici nahled tiskové
sestavy Karta investi¢niho majetku.

#s Pohoda - [Investiéni majetek]

W@k [0« o |06 Q| B navha sestay X)L | WP

Karta investi¢niho majetiu Strana
Novak s.r.0. IGO0 45806635 Rok 1999 Dne: 14.09.1999 Tisk viech zdznam
Nazev. Pogitacova sestava Prestige Ty Soubor HIM
Inventai éfslo IMD004  Zpisoh odpisu:  Zrychiemy Stiedisko Jihlava, Havlickova 11
Datum pafizeni;  14.09.1999  Odpisova skupina: 1 Cinnast
Datum zafazeni:  14.00.1999  Uplainénj odpis:  100% Umnisténi Havlickova 11
Daturm wiazent: Plan Gé odpist: Rovnomérmy 3 roky
Datum Operace Predmeét Castka Predkontace  Poznamka
14.08.1099  Zafazen| Madem 7 800,00
14091999  Zafazen| Manitor 16 200,00
14.09.1999  Zafazen PC 42 000,00
31121999 Dahowt odpis 16 500,00 1D
31121888 Utetnf odpis 549780 1U
4] | »
Strana1/ 1 [origindlni predioha sestavy] [Movwak 5.0, 1939 [@ [ | i
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Drobny majetek, jehoz pofizeni jste zauctovali do
nakladd v agendé Pokladna nebo Banka, miizete také
zapsat do této piehledné evidence.

#s Pohoda - [Drobng maietek] H[=1
“ Soubor Adress? fetnictvi Nékup Oghyk SHady Medy Jedy Majetsk Zaznam Chkno Napovida ‘

IR e EEA=RETIEEE

Drobnj majetek

Cislo Dh00002 3‘ Datum pofizeni [22.08.1557 >| | Poést Umisténi Kuhn

Zidle kancelfské =] | Cera B29000  Stediske | Kolin
:I Cekem 12580,00 Cinnost

Nazey

* |2 | D Pondmky |
[ %] Dawm | G | Nazev | Castka | Pofet | =
1 22009 DMODON  Bezpetnosini zévora 256000 1 B
2 |~ zzo897 DMoDO2 12 580,00 2 =
3 | 250657 DMODO03  Stdl kanceldisk 958000 1 =
4 [T 311297 DMODD04 Informacni tabule 1 250,00 1 0
24 [Novatek aspdl (1999 [@ [ ]

Vyrazeni drobného majetku
K vyftazeni drobného majetku slouzi povel Vyradit. Pti
vyfazeni majetku postupujte takto:

» Nastavte se na zdznam majetku, ktery md byt vyrazen,
a zvolte Zdznam / Vyradit.

¥ Zadejte datum vytazeni majetku.

Datova uzdvérka vyfazeny drobny majetek nepfenese
do dalsiho roku, bude tedy z majetkové agendy odstranén.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

Q[;l] Drobng majetek,




Leasingovy majetek

Agenda Leasingovy majetek vam znac¢né usnadni
zauctovani pronajatého majetku. Pfi vloZeni nového
majetku se vyvola privodce, ve kterém postupné zadate
vSechny potfebné udaje. Program pripravi splatky podle
splatkového kalendafe pro celou dobu ndgjmu a postara se
o vypocet danové uznatelnych nakladd.

Financ¢ni leasing je prondjem véci za uplatu s jejim
odkoupenim pfi ukonceni ndgjmu. Operativni leasing je
bézny najemni vztah, pfi ukonc¢eni ndjmu se véc vraci
pronajimateli.

ZvysSena splatka versus zaloha

VétSina leasingovych spole¢nosti poZaduje zaplaceni tzv.
nulté splatky (akontace), kterd je znacné vyS$si neZ ostatni
pravidelné splatky. Ze smlouvy o leasingu je tfeba odvodit,
zda se jednd o zvySenou spldtku nebo o zdlohu. Charakter
nulté splatky ovliviiuje obdobi, ve kterém miiZete uplatnit
odpocet DPH. Danové naklady dané z piijmi neovliviiuje,
do ndkladi se v obou pfipadech uplatiuje formou
¢asového rozliSeni.

a) zvySena splatka

Splatkovy kalenddr je nepravidelny, obsahuje zvySenou
splatku a fadné splatky. Nultd spldtka je povaZzovdna za
mimoradnou splatku. DPH z nulté splatky mtizete uplatnit
do odpoctl v obdobi vzniku leasingové smlouvy. Zavazky
k pronajimateli jsou totoZné se splatkovym kalendarem.
Pro pldatce DPH je vyhodnéjsi.

b) zaloha

Splatkovy kalendar je pravidelny po celé leasingové
obdobi. Nulta splatka je povazovdna za zalohu a nemize
obsahovat DPH. Zdvazky k pronajimateli jsou oproti
splatkovému kalendéfi nizsi o alikvotni ¢ast zaplacené
zalohy. Odpoc¢ty DPH muzZete uplatnit podle splatkového
kalendafe. V soucasné dobé se pouzivd vyjimecné.
Program Pohoda zdlohy u leasingu nepodporuje.
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Najemné a finanéni ¢innost

Pravidelné splatky jsou tvofeny ndjemnym za pronajaty
majetek a ¢astkou uctovanou za finan¢ni ¢innost
pronajimatele, ktera obsahuje jeho ziskovou marzi. Obé
¢astky podléhaji DPH, sazby jsou uvedeny v leasingové
smlouvé. Splatkovy kalenddr je danovym dokladem z
hlediska dané z pridané hodnoty.

Vliv leasingu na dani z pFijmi

Hlavnim problémem pfi uc¢tovani leasingu je casové
rozliSeni zvySené splatky s ohledem na danové uznatelné
ndklady. V podvojném ucetnictvi je potfeba ndklady
leasingu ¢asové rozlisit. Pro dan z pii{jm mizete uplatnit
pouze alikvotni ¢ast celkovych nakladd prondjmu,
pfipadajici na béZny rok. Pouze pfi ndjmu drobného
investi¢niho majetku mizete uplatnit vydaje bez rozliseni
véetné zvySené splatky.

Zavedeni leasingového majetku
Zapis leasingového majetku spustite klavesou Insert.
Objevi se Priivodce zavedenim leasingového majetku.

Priivodce zavedenim leasingového majetku
W tomto privodci budete postupné zapizavat Udaje potiebné

pra zavedeni |easingavéha majetku. Yezméte si k ruce
leasingovou smiouwu a splitkovi kalendsi

Typ leasingu IFinaném’ had

tislo siowvy  [200616307 wariabilni symbel]
Datum zafazen|  [16.06.2000 =

Piedmét lsasingu [&utomabil Skoda Octavia

K

Uplatnit 100 % na podnikani

et [ e | Stme | Mapowida |

Zvolte typ leasingu (Finan¢ni/Operativni), uvedte ¢islo
leasingové smlouvy, coz je i variabilni symbol
jednotlivych spldtek, datum zafazeni majetku do
pouzivani, které je dtilezité pro spravné stanoveni doby
prondjmu, a nazev pfedmétu leasingu. Poté stisknéte
tla¢itko Dalsi.



Leasingovy majetek

TIP

ProtoZe u automobilu
neni mozné uplatnit
odpocet DPH,
zadavate v dialogovém
okné ¢astku akontace
a splatky veetné DPH,
% DPH a DPH
ponechate nulové.

TIP

U drobného hmotného
majetku je mozné
zahrnout ¢astku
najemného do vydajl
v tom zdariovacim
obdobi, ve kterém byla
vynalozena. Tzn. neni
tfeba ji Casové
rozliSovat.

Na ndsledujici strané privodce zadejte udaje tykajici se
akontace, tzn. datum platby, které je automaticky
predvyplnéno datem zatrazeni majetku do pouZzivani,
castku akontace, jeji sazbu DPH a DPH.

Privodce zavedenim leasingového majetku B
2. AROMTACE

Uved'te podrobnosti o prvni mimoradné splatce.

Cratum platby |1 E.DE.2000 =
Céstka 101 952,00

Sazba DPH 0% =
Céstka DPH 0.00

<zost [ paki> | tome | apoveds |

Na dalsi strané priivodce zadejte souhrnné informace o
pravidelnych leasingovych splatkach.

Priivodce zavedenim leasingového majetku E
3. LEASINGOVE SPLATKY

Uvedte zouhinng informace o pravidelnjch leazsingowvich splatkach.
Poiet pravidelngich splatek I 36
Splatkové obdobi IMésiE:né 'l

Splatnost 1. Fadné splatky |1B.DB.2DDD VI
Splatnost 2. Fadné splatky |D1.D?.2DDD VI

Uplatnit vjdaje vietné akontace bez Eazového rozligent r
[moéna jen u drobného investiéniho majetku)

<zost [ Deki> | Swomo | Napovida |

Nejprve zadejte celkovy pocet leasingovych splatek bez
akontace a vyberte spravné splatkové obdobi. Volit
muzete mezi mésicnim nebo ¢tvrtletnim. Zadejte datum
splatnosti prvni a druhé splatky. Podle data druhé splatky
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TIP

Celkovy pocet splatek
zadavejte vzdy podle
smlouvy, ktera
obsahuje skute¢nou
dobu prongjmu.

TIP

Celkova ¢astka splatky
musi odpovidat Udaji
uvedenému ve
smlouveé.

316

se vdaném intervalu nastavi data splatnosti nasledujicich
splatek. Napft. zadate-1i datum splatnosti druhé spldtky
5.5. 1999 a splatkové obdobi je mési¢ni, budou ndsledovat
splatky s dnem splatnosti 5. 6. 1999, 5. 7. 1999 atd.

U drobného investi¢niho majetku miiZete zatrhnout pole
Uplatnit vydaje vcetné akontace bez casového rozlisent
ajednotlivé vydaje budou danové uplatnény v tom obdobi,
ve kterém byly skute¢né vynaloZeny.

Na nasledujici strané privodce zadejte vysi splatek v
¢lenéni na vstupni cenu a finanéni ¢innost. Udaje, které
zde musite vyplnit, naleznete v leasingové smlouvé a ve
splatkovém kalendati. Do jednotlivych poli zadavate
¢astku vstupni ceny jedné splatky, jeji sazbu DPH a
program automaticky dopocita c¢astku DPH, kterou
miuiZete opravit. Vyberete piisluSnou predkontaci, clenéni
DPH a pokracujete v zadavani udajt pro finan¢ni ¢innost.
Predkontace a ¢lenéni DPH jsou jiz predvyplnény udaji
uvedenymi v agend€ Globdlni nastaveniv sekci Majetek.
V dolni ¢asti okna mizete kontrolovat velikost celkové
¢astky splatky, kterd by méla odpovidat idaji uvedenému
ve smlouveé.

Priivodce zavedenim leasingového majetku
4 YVSE SPLATRY
Uvedte padrabny rozpiz splatky. U osobhiho automobilu nelze
uplatnit DPH ze vstupni ceny [uvadi g2 cena s DPH a zazba 0].
Watupni cena Finanéni ginnost
Lastha | sosasn [ zmadn
SazbaDPH  [0% 7] [5% =]
Castha DPH | oo | 100,92
Splétka celkem 10177 62
Zéloha I 0.00
Predkontace 20: =] 20: ¥
Clenéni DPH FD =l FD =l
< Zpét IWI Storno | Mapovéda |

Dale zvolte zptisob zaictovani danoveé tic¢innych ndklada,
tj. ke kterému datu budou datiové uznatelné ndklady
zauctovdny. Na vybér mate ro¢ni zauctovani (tzn. k 31.
12. ptislu§ného tcetniho obdobf) nebo zatictovani k datu



Leasingovy majetek

Priivodce zavedenim leasingového majetku [ =]

5. DARIOVE NAKLADY

Zvolte zplsob zadétovani dafiovg Géinngch nakladi.

" Rocni zauctovani [k 31.12. dcetniho rokuf

 Zalétovani k datu jednotlivich splatek

P stizku Hatitka 'Dokonéit’ jgsté viodte adresu a bankowni
spojeni pronajimatele a piip. daldi ddaje

MWakonec zaznam ulogte pomoci Ctil+Enter.

< Zpét I Dokondit I Storno M apovéda

splatnosti jednotlivych splatek.

Poté co stisknete tla¢itko Dokonéit, miizete upravit idaje
ve formulafi agendy. Program vyZaduje minimalné vloZeni
ndzvu a bankovni spojeni pronajimatele. Uvedte
konstantni symbol a pfipadn€ i umisténi majetku,
stiedisko a ¢innost.

#s Pohoda NET - [Leasingovy majetek] M= B

& Ufetictyl Nékup Ogbyt Sklady Medy Jizdy Majetsk Zdenam Okno Nipovida ‘

[N
e e e =1 ‘B9 aoo|w|

Leasingovy majetek i Pohoda
T [Foaen =] Datumestaeeni [To05200 o] | Fima i [SkofNsro
sl | 20000001 3 Datum ukengent (01052005 7| | Ogst  [604846021 0100 X
Var.sym. [200616307
=] | Konstsm [0558 ] Stiedisko ]
| | Umisténi =] Cinnost =

* T B Spltky | S Dafovéndklady | [ Poandmky |

Nazev  [Automobil Skoda Octavia

=

Datum Cistka |DPH| DPH | Pfedkentace | CLDPH | Finanéni Gimost | DPH| DPH | Pied =
10195200 0% 00 220z FD 0m 0% [} B
16062000 205240 0% 00 2202 D 201830 6% | 10082 220e
0072000 $058.40 0% 000 220 FD 201830 6% 10082 220
0082000 805840 000 220 FD 201830 6% 10082 2202
01.03.2000 805840 000 2202 PD 201830 5% 10092 2202
01.10.2000 805840 000 220z PD 201830 5% 100,92 220z
01.11.2000 805840 000 2202 PD 201830 5% 10092 220z
01122000 805840 00 2202 PD 201830 5% 10092 220z
0012001 205240 00 2202 D 201830 6% | 10082 220e
0022001 £052.40 000 220 FD 201830 6% 10082 2202
01032000 B0584D D% 000 220 FD 201830 §% 10082 220z
01.04.2001 805840 0% 000 2202 PD 201830 5% 10092 2202 x|
Il | D
(14) WVIKING s 2000 @ | [Celp achesdf ey

Nakonec novy zdznam majetku uloZte pomoci Ctrl+Enter.
Po uloZeni zdznamu se program dotdze, zda chcete
vytvofit zavazky pro aktudlnirok. Zvolite-li Ano, program
automaticky vygeneruje ptislu§ny pocet splatek pro
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Zaznam

Editace *
Administrakar 3
Cznaceni *
Wyhr v

Pediasng ukondit, ..

TIP

Zkontrolujte fadné
splatky a dariové
naklady, protoZe udaje
je mozné ménit pouze
v roce zadani
leasingového majetku
do evidence.
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Pohoda E

@ Cheete pro aktualni rok wybvofit zavazky splatek leasingového majetku ?

Me |

aktudlni dcetni obdobi do agendy Ostatni zdvazky. Tyto
zavazky maji jako dodavatele uvedenou firmu, ktera byla
zadana v agendé Leasingovy majetek. Totéz plati o
bankovnim spojeni a konstantnim symbolu. Pfedkontace
a Clenéni DPH odpovida tidajim zadanym u jednotlivych
splatek na stejnojmenné zdlozce. Rozhodnete-li se
prozatim zdavazky nevytvaret, mdate moznost je vytvorit
pozdé¢ji prostfednictvim povelu Vyrvorit zdvazky z nabidky
Zdznam.

% Pohoda - [Ostatni zavazky]
Soubor adresd Ofetnictyl Mékup Odbyt Skady Medy Jedy Majetek Zdznam Okno NapovEda ‘
o &n]® s e )] EFEREEIEEREIT

- Dstatni zavazek

Tip Zavazek | Datumzépisu [1409.7999 ([ | Eima &% [Skofin a. «. =
Dlaium i piipadu |14.09.1398 [ ||| iméno
Giso  [3T00015 = patumodpots 1408155 il Uics  |Homesleaska 52
. Datum splatnosti [12037999 %] | Opee  [11000 prana 1
Varspm (390616321 Pradkantace 1M =] | DICACO 00132165478 32165478 é
Pérsym. ClenériDFH |PD i
Text Leasingova splétka - Automabil Skoda Octavia =] | Uget [951357-654 0100 3‘
K 1122 =
Soudet polaZek % DPH Celkem | Foma  [pitkazem |
000 22 ] U0 | Frikaz Stiedisko [Bino
201830 5 101,00 211930 | Specaym Cinnost
806840 0 1017770 | Konstsym | 0559 ﬂ Zakazka
% | ¥ 5 FPoloikydokladu | 6 Zaatovani | @ Prikez | @ Lividacs | D) Poanémky |
Polozka | Mnogstvi | Mi | Jedncena | S| DPH | Sleva%| Castka | DPH | =|
Poznamka | Predkontace | CLDPH Stediska |  Cinnost | Zokazka | |
; [Teasingova splétka 1.00 805840 [0 0%  000% 805840 00 |
1L FD =
5 | Finanéni Zinnost 1.00 201830 7 5%  000% 20830 10100 =
= 1L -
(171) [Novék 1.0 1588 (@ [
Tabulka Splatky

Tabulka Spldtky obsahuje prehled splatek, které by mély
odpovidat leasingové smlouvé a splatkovému kalendafi.
U kazdé spldtky je uvedena ¢astka, procento DPH, DPH,
pfedkontace a ¢lenéni DPH a totéZ pro finan¢ni ¢innost.
VSechny uvedené tdaje véetné data splatnosti je mozné
meénit do t€ doby, nez jsou vytvoreny zdvazky v agendé
Ostatni zdvazky, a pouze v roce zadani leasingového
predmeétu do systému. V pripadé, Ze jizZ mate piisluSny



Leasingovy majetek

TIP

Zkontrolujte fadné
splatky a dariové
naklady, protoZe udaje
je mozné ménit pouze
v roce zadani
leasingového majetku
do evidence.

(0 = ot e ey

zdavazek vytvoren a potfebujete ve spldtce provést zmény,
jednoduse zavazek vymazte z agendy Ostatni zdvazky, v
agendé Leasingovy majetek provedte zmény a zavazky
nechte znovu vytvofit prostfednictvim povelu Vyrvorit
zdvazky z nabidky Zdznam. Touto funkci jsou vzdy
vytvoreny pouze chybéjici zavazky. Provedete-li zménu
udaji, program se pfi uloZzeni zmén dotaze, zda si piejete
taktéZ prepocitat dafiové naklady.

V podvojném ucetnictvi dojde k zauctovani spldtek,
jakmile jsou vygenerovany doklady v agendé Ostatni
zdvazky.

Tabulka Darnové naklady

Tabulka Dariové ndklady obsahuje prehled danovych
nékladd, které byly nebo budou uplatnény do dcetnictvi.
Naklady je mozZné ménit pouze v roce zaddani
leasingového majetku do systému a pouze tehdy, neni-li
v deniku uvedeno zauctovdni. Danové ndklady pro
aktudlni dcetni obdobfi jsou s pfislusnym datem ihned po
uloZeni uplatnény do deniku. Pfredkontace pro zauctovani
je vyplnéna podle zadanych udajt v agendé Globdlni
nastaveni v sekci Majetek. Pottebujete-1i zménit danové
néaklady, vymazte zdznam z deniku, provedte potifebné
zmény a zdznam o leasingovém majetku uloZte. V tabulce
na zdlozce Dariové ndklady stisknéte pravé tlacitko mysi
az mistni nabidky zvolte povel Vytvorit zaiictovdni. VyS§i
nakladd maze ovlivnit i zména ¢astek na zdlozce

#: Pohoda NET - [Leasingov§ mojetek]
|| Soubor adiesst oot Nakun Dbyt Sklady Medy Jiedy Maeck Zéenam Dkno Hapovica |

DERECEE -
o) o i

Tep Finanéni | Datumzafazeni |10 002000 < Fima % SkoFIN s.r.o.
Cislo 20100001 - Datum ukeneni (07052002 ] | Oeat E04E4E021 o100 X

Var.sym. [200616307
[Btomobil Skoda Oclavia =] | Kenstem [0588 ] Stfediske X
| | Umistént | Cinnost =

+ | % | = sese S Dsiovéndksd | O Pozminky |
Datum |  Céstka | PR |

31.12.2000 9036300 2LM

122001 15490800 2M

122002 15450800 2M

| & | 31122008 8453420 2M

2
(A1) WIKING sro.

Nézev

2

4

S |H el |m

(2000 (@ [ | [EDIT
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Spldtky. Zailtovana ¢astka se v tomto piipad€ zméni na
zdloZce Dariové ndklady a v deniku automaticky.

#%: Pohoda - [(Zetni denik]

|

Soubor Adresat Ufetnictvi Makup Odbyt Sady Medy Jizdy Majetek Zéznam Okno Napovéda

IEEEEN e =

L e ewaan e

Zdj

O&etni

Par.sym

‘Leasinnnv}'{ majetek

Fitma
Jméno

Cido  39LMO0002 ‘o

Text  [Daové naklady - Automobil Skoda Octavia JIH =]
| paun [T Sttedisko [Bre =
MD DAL Cinnost ~
Castka 5036300 [S18000 =]aeto00 = Zakizka =
* | 1z8mam | D Poanamiy |
¥ |_Datum Cislo | Tert MD | DAL |  Caska |
1T SALMO0002  Dariové naklady - Automo,, 518000 381000 9036300
(11) [Novaks.o [1588 [@ [

Zauctovani leasingového majetku

Nezapomeiite, zZe spravné zauctovani leasingového
majetku zajistite vybérem spravnych pfedkontaci. Jiz v
Priivodci zavedenim leasingového majetku zvolte
predkontace pro jednotlivé splatky, tj. pro ostatni zavazky,
které z nich budou vytvoreny. Pfedkontace pro zatictovani
danovych ndkladt zadate piimo v zdloZce Dariové
ndklady. Uétovani si usnadnite uvedenim vychozich
predkontaci v agendé Globdlni nastavent, sekce Majetek.

#s Pohoda NET - [Globaini nastaveni] 9= E3
J Soubor Adwesf Ugetnicti Nékup Odbyt Sklady Mady Jizdy Maietek Zéznam Okno Mipovéda ‘
| EE e e e L m-ew 980 v
i § investiént mai easingovh ma

Py Draiavj odpis HiMdo 3} | Leasingova splétka 20z E

Nakup Uigetni odpis HiMuo 4| Clenéni DPH FD —

Odbyt

Likvidace ~Nehmang investiani maietek

2 suctovani

Zaicte

Daf ot Dafiov) odpis HiMds  E| | Finangni ginnost 20 =

Dafi 2 pfidané hednaty [iatni odpis HiMio 4| Slenéni DPH FD —

Mzdy 1

Mzdy 2

EECTMM | 0y i

Sklady

Mésicni adpisy r Dafavé néklady 2LM =]
N EA
Fitma Jméno | Pimeni | =

T -
111 [VIKING s.10. 2 (@ [#]

Prfed¢asné ukonéeni leasingové smlouvy
Pfi pred¢asném ukonceni finan¢niho leasingu nedojde k
odkoupeni majetku ndgjemcem, proto se celd smlouva z
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TIP

U operativniho
leasingu postupuijte v
souladu se zdkonem
obdobné.

TIP

V pribéhu datové
uzavérky vam program
umozni vytvofit ostatni
z&vazky pro
nasledujici ucetni
obdobi.

hlediska dané z pfi{jma povazuje za smlouvu o pronajmu.
Do danovych vydajt je mozné uplatnit pouze pomérnou
¢ast ndgjemného pripadajici na skute¢nou dobu ndjmu,
pfipadné skute¢né zaplacené ndjemné, pokud je nizs$i. V
souladu se zakonem program Pohoda po vyvolani povelu
Predcasné ukoncit z nabidky Zdznam umozni uplatnit
do danovych nakladt pomérnou ¢ast ndjemného.

Pied&asné ukonéeni

Tato operace j& nevratnal
Yyplite datum ukondeni. Yeiazend majetek bude pii ukonseni
dafioveho roku vylazen z Gcetnictyi.

Zhivajici neuhrazené zavazky budou podinaje pristim mésicem
ziugeny a dafiove naklady budou za posledni obdobi piepoitany.

D aturn I'IS.H.'ISSS vl

[~ Zistatek zaplacendé Sastky dosud Sasové nerozligend je
darfiove uznatelni

MAJETEK

QK | Storno | Mapoveda I

Radné ukonéeni leasingové smlouvy

Po ukonceni leasingové smlouvy ponechd ndjemce
predmét ndgjmu v agendé Leasingovy majetek, protoze
program jej v ramci datové uzavérky jiz nepfenese do
nového ucetniho obdobi.

Tiskové sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskové sestavy.

[Il] Le

D K.arta leasingového majetku [1. Sast]
D K.arta leasingového majetku [2. Cast]
D Leasingovi majetek

Ingovi maj

‘ D Splatky leazingowého majetku
e D Dafowveé naklady

------ D Umisténi leasingowvého majetku
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TIP

Vlyhoda denniho kursu
je ve vérném, pfesném
a aktualnim ocenéni
nékladl a vynost,
majetku a zavazka.

Podpora cizich mén je integrovana do celé fady agend
ekonomického systému Pohoda. L.ze vystavovat vlastni i
zapisovat piijaté doklady v libovolné méné. Pomoci Ndvrhdre
sestav1ze vytvoritlibovolny pocetriznych jazykovych variant
ur¢itého dokladu (napfi. faktury). Pohoda automatizuje

zauctovani uhrad a ptipadnych kursovychrozdilt.

Pokud budete cizi mény vyuZivat, budou pfislu§né funkce
vZdy po ruce na potiebném misté programu. Pokud ne, staci
nechat podporu cizichmén vypnutou v Globdlnim nastavent,
takze vas nebude vibec svou pritomnosti obtéZzovat -
predeviim diky dynamickym formulaftm, které sekci Cistka v
cizimené zobrazi, jen kdyZz je tieba. Dokumentaci k souboru
téchto agend a funkci jsme také zdmérné oddélili do této

samostatné ¢asti uzivatelské prirucky.

Zakladni pojmy

Zde uvadime vysvétleni nékterych pojmt, pouzivanych v
souvislosti s cizimi ménami v programu Pohoda.

Kurs devizového trhu

Kurs devizového trhu je proménnd hodnota cizi mény ziskana
zdevizového trhu. Tyto kursy jsou uvedeny v kursovém listku
CNB:; uddvaji se na 3 desetinnd mista.

Kursy devizového trhu jsou uvedeny v prvni tabulce
kursového listku CNB. Tyto hodnoty se zapisuji do agendy
Kursovy listek.

Kursovy listek CNB uvadi jednak kursy devizového trhu (17
udajt, napt. USD) ajednak prepocitaci poméry (11 tidajd, napf.
DEM). Jekdispozicinahttp://www.cnb.cz.

Denni kurs

Denni kurs vyhlasuje denné Ceska narodni banka a je uvadén
vjejimkursovém listku.

Pevny kurs

Pevny kurs stanovi ucetni jednotka ve svych internich

Cizi mény 325
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TIP

Pevny kurs mize byt v
priibéhu stanoveného
obdobi zménén pfi
devalvaci ¢i revalvaci
Ceské koruny.

Tip
Koeficienty jsou

zadany vyrobcem v
agendé Cizi mény.
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predpisech na urcité obdobi, pficemz vychazi z kursového
listku CNB.

Denomince eura

Timto pojmem jsou nazyvany dosavadni narodni mény
Ucastnickych statt Evropské ménové unie (EMU).

Pro prepocet denominaci eura na ¢eské koruny je mozné pouZzit
jeden ze dvou zptisoba.

Program Pohoda podporuje oba dva mozné zptisoby piepoctu.
Volba se provadi na pocatku ucetniho obdobi, a to prepinacem
Prepocet denominact eura v sekci Cizi mény v agendé
Globdlni nastaveni.

Standardni prepocet

Standardni pfepocet (tzv. triangulace) znamena, Ze ¢astky v
denominacich eurabudou pfepocteny na ceské koruny kursem
euraa prostiednictvim prepocitacich koeficientti.

Alternativni prepocet

Alternativni pfepocet znamena, Ze ¢astky v denominacich eura
budou prepocteny na Ceské koruny prostiednictvim
prepocitacich pomért.

Prepocitaci koeficienty denominaci eura
Prepocitacikoeficienty vyjadiuji vztah jednotlivych narodnich
meén tcastnickych zemi EMU vici euru. Jsou neménné a plati
0d 1.1.1999 az do 30.6.2002. Jsou stanoveny na Sest platnych
mistanesmi se zaokrouhlovat ani zkracovat. Taktéz je zakazano
pouzivat pievracené hodnoty téchto koeficientti.

1EUR= 1,95583DEM (némeckémarky)
1EUR= 6,55957FRF  (francouzského franku)
1EUR= 1936,27ITL (italskéliry)
1EUR= 166386ESP  (Spanélské pesety)
1EUR= 200482PTE  (portugalského escuda)
1EUR= 594573FIM  (finské marky)

1EUR= 0,7875641EP  (irskélibry)

1EUR= 403399BEF  (belgického franku)



1)

Aktivujte podporu
cizich mén a provedte
nastaveni v agendé
Globalni nastaveni.

1EUR= 40339LUF (lucembursk. franku)
1EUR= 22237INLG (holandského guldenu)
1EUR= 13,7603 ATS (rakouského Silinku)

Prepoéitaci poméry denominaci eura

Prepocitaci pomér je proménnd hodnota dopoctena vydélenim
kursu devizového trhu eura viici ¢eské koruné prislusnym
prepocitacim koeficientem. Nejedna se o kursy devizového
trhu.

Prepocitaci poméry jsou uvedeny v samostatné tabulce
kursového listku CNB, oviem tyto hodnoty se do programu
nezapisuji, protoZe Pohoda je vypocitava automaticky na
zakladé nastaveni z aktudlniho kursu Eura viici ceské koruné a
prepocitavaciho koeficientu dané narodni mény tcastnické
zemé EMU viici Euru. Napt. 1 DEM=18,017CZK.

Nastaveni cizich mén

Pred prvnim pouZitim cizich mén je nutné nejprve provést
nastaveni v sekci Cizi mény agendy Globdlni nastaveni.

#: Pohoda NET - [Globalni nastaveni] =1 B3
“ Soubor Adies& Uletnictsl Mékup Odbyt Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zéznam Okno Népovéda ‘

E A= =EIEEET

Pohoda

@ | Calmé

Logo Povolit pougiti cizich mén icd Frepotet denominaci eura
Advesat « -
Nakup standardni [tiangulace]
Doyt  altemnativii
Likvidace:
| ZaiEtovant
Dan z prifmé Pohledévk Zhwazk
Dat 2 plidané hodnoty . 5
Mazdy 1 Uitavat & denrim kursem Uctovat 1 deninfm kursem Nastavenl cizich
Mzdy 2 oo ~ oo mén pro pokladny
Maietek pevrgm kursem pesyripm kursem T e
Sklady v agendach

Kusowpzik  [Tkzp X | Kusoupzisk  [3kez X1 | Holovostnl

Kursovd ztidta | 2K 2 Kursovd atréta | 4k 2 iy

» = 22 | Barkowni ity

Jméno | Ffijment |

VIKING sr.o. (2000 |@ [ |

Povoleni pouziti cizich mén

Prepinac Povolit pouZiti cizich mén zatrhnéte, pokud chcete

v ekonomickém systému Pohoda pracovat s cizimi ménami.

Zatrhnuti umozZni nastaveni cizich mén v agendach Bankovni
Cizi mény 327
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TIP

Vyhodou pevnych
kurst je nizka
pracnost, nevyhodou
je moznost odchyleni
od reélnych kursti a
zkresleni ocenéni v
Ucetnictvi, ke kterému
nedochazi u kurst
dennich.

2)

Zapiste pouzivané
meény.
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ucty a Hotovostni pokladny z nabidky Seznamy a dale v
agenddach Banka, Pokladna, Prijaté faktury, Prijaté zdlohové

Jfaktury, Ostatni zdvazky, Vydané faktury, Vydané zdalohové
faktury, Ostatni pohleddvky a Objedndvky prostfednictvim

povelu Ciziména znabidky Zdznam. Pfi likvidaci pohleddavek
azavazkl program umozni zaictovani kursovych rozdila.

Prepoéet denominaci eura

Prepinac¢ umozni nastavit, jakym zptisobem bude program
provadét prepocet denominaci eura - standardnim nebo
alternativnim prepoctem.

Uétovat dennim/pevnym kursem

Prepinac¢ umozni zvolit, zda pfi pfepoctu pohledavek, resp.
zavazki, bude pouzit denni (sménny) nebo pevny kurs, ktery
siucetni jednotka stanovi naurcité obdobi. .

Predkontace v podvojném ucéetnictvi

Kurzovy zisk: uvedte predkontaci pro zaictovani kurzového
ziskuu pohledavek, resp. zavazk.

Kurzovd ztrdta: uvedte predkontaci pro zaictovani kurzové
ztraty u pohledavek, resp. zavazkda.

Vybér cizich mén

Ddleje tfeba v agend€ Cizimény z nabidky Soubor/Seznamy
zapsat jednotlivé cizi mény, které chcete pouzivat. Zaznamy
mén piipravené vyrobcem miiZete upravit dle potieby - mény,
jejichz pouziti ve vasi firmé neptipadd v ivahu vymazte,
schazejici mény dopliite.

Meény, které chcete vyuZzivat ihned, oznacte zatrZenim v poli
Meéna se pouZivd. Pouze takto oznacené mény budou nabizeny
v ostatnich agenddch.

Kursy mén se do této agendy nezapisuji, k tomu slouzi agenda
Kursovy listek. U denominaci Eura jsou uvedeny pfislusné
prepocitaci koeficienty.



Cizi mény

3)

ZaloZte devizoveé Ucty
a valutové pokladny.

#: Pohoda - [Cizi mény] M= 5

Soubor AdresdF Ufetnicti Makup Odbyt Skiady Medy Jedy Majetsk Zéanam Okno Mipowsda ‘

= e N e — A= ===

@ Pohoda

Ked  [DEM | Symbol [DM Mnogstvi [ 1 -
Zems |SAN ¥ Ména se pouziva

W Denominace sura

Od data |01.01.1933 Piepotitaci koeficient k ELIR 185683

* = | D Poansme |
% |_Kod | Symbol| Zemé | Mnogstei | Denewa | Pousito | =|
5 DM SAM 1 B % o
] Dénsko 1 C IS -
7 Spanélsko m K i %
8 EMU 1 C ® .
(5¢24) [Novak s.ro. 1999 [@ [ ] 7z

Uéty a pokladny

Dadle je tfeba spravné zapsat vSechny devizové icty do agendy
Bankovniiicty a valutové pokladny do agendy Hotovostni
pokladny.

V poli Ména zvolte cizi ménu valutové pokladny. Pozor -u
pokladny v eskych korundch nechte pole prazdné.

T Drevizow( OEet @
Ména IDEM ~| & dennikus
 pevni kurs
—Zauttovat potatecni staw Gctu—————— Kurs——
Castka | 500 | 35,312

Prepinac Typ kursuumoziuje zvolit, zda pii prepoctu pokladny
na ¢eské koruny bude pouzit denni (sménny)

nebo pevny kurs.

Pokud chcete pfi zaloZeni nové pokladny nebo tic¢tu nechat
programem automaticky zapsat pocatecni stav do ticetnictvi,
zapiite astku v cizi méné do pole Cdstka a do dalitho pole
kurs mény pro zaictovani.

Kursovy listek

Pred vlastnim tc¢tovanim dokladti v cizi méné je tieba - pokud
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Kursovy listek

4)
Zapiste kursy mén.

TIP

I?ennl’ kursy vyhlasuje
CNB na kazdy
pracovni den.

330

uctujete dennim kursem - nejprve pro dané datum vyplnitkursy
meén v agend€ Kursovy listek. Jednotlivé kursy vyplnite v
tabulce pod zalozkou Kursy.

V tabulce mén jsou zobrazeny mény z agendy Cizi meny, které
maji zatrzeno pole Ména se pouZivd a zaroven nejsou
denominaci eura. V tabulce nelze zménit k6d mény a zemi,
uZzivatel miiZe opravit pouze mnozstvi akurs.

1
#: Pohoda - [Kursovi listek] [_[O] =]

Soubor  Adresd  Ufetnickvi Nakup Odbyt  Skady Medy  Jedy Majetek  Zaenam  Okno  Mapovdda ‘

AR A S Al Re A==l =A

~ Kursov listek @ Pohoda
Datum  [14.09.1939 = € Denni kurs W 5

0 Peynyj kuis platng od data

* |z B Kursy | D1 Poznémky |

Kiad Zemé | Mrogsti | Kurs [
1 EMU 1 36,452
SKK Slovenska 100 0871
UsD Usa 1 31,245 5
[141) Hovak s.r.o, 1993 |@ | |Vkladan 4

Automatické nacteni kursu

Aby se do pole Kurs (v sekci Cdstka v cizi méné formulaie
nebo v dialogovém okné Likvidace v cizi méné) nacetla
spravnd hodnota, je ttreba mit v logickém souladu néktera
nastaveni ahodnoty.

Naéteni kursu v agendach pohledavek/zavazkii
Pokud mite nastaveno v Globdlnim nastaveni Uctovat
pevnym kursem, je tteba mit v agendé Kurzovy listek alespon
jeden platny zdznam typu Pevny kurs platny od data. Toto
datum musi byt niz§i nezZ datum zapisovaného dokladu.
Pokud mite nastaveno v Globdlnim nastaveni Uctovat
dennim kursem, je ttebamit v agendé Kurzovy listek zaznam

typu Denni kurs s datem zapisovaného dokladu.

Nacteni kursu v ag. Pokladna/Banka a pfi likvidaci
Pokud mate nastaven u pouZzitého devizovéhoictu (v agendé
Bankovni icty) resp. valutové pokladny (v agend€ Hotovosmi
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Zapis dokladu v cizi méné

Ctrl+Shift+C

zapne doklad v cizi
méns.

Alt+¢

aktivuje prvni pole
sekce.

pokladny) pevny kurs, je tteba mit v agend€ Kurzovy listek
alespon jeden platny zaznam typu Pevny kurs platny od data.
Toto datum musi byt niz§i neZ datum zapisovaného dokladu.
Pokud mdte nastaven u pouzitého devizového tictu (v agendé
Bankovni uicty) resp. valutové pokladny (v agendé Hotovostni
pokladny) denni kurs, je tfeba mit v agendé€ Kurzovy listek

zdznam typu Denni kurs s datem zapisovaného dokladu.

V pfipadé, Ze platny kurs odpovidajici nastaveni neni v
agendé Kurzovy listek uveden, nastavi se hodnota 1 - kurs
pak musite zadat ruc¢né.

Zapis dokladu v cizi méné

Po provedeni vSech krokt nastaveni popsanych vyse je
samotny zapis dokladu v cizi méné velmi jednoduchy. Od
dokladu v K¢ se postup lisi pouze tim, Ze po vloZeni nového
zdznamu zapneme sekci Cdstka v cizimené.

Castka ¥ cizi ména Celkem
Ména DEM  =| CM 128,50
kurz ELR J6.452 K& 2404 .25
b o st 1 129.00

V agendach pohledavek/zavazki se prepnuti formuldre provadi
pomoci povelu Zdznam/Cizi ména, resp. Ctrl+Shift+C.
Pfislusnou ménu zvolite z vyklopného seznamu Ména.

V agendé Pokladna se zapnuti pouziti cizi mény na dokladu
provadi vybérem valutové pokladny; v agendé Banka
vybérem devizového uctu (at uz na formulafi, nebo pti
likvidaci). V téchto agendéch se tedy ména voli piimo pri definici
pokladny, resp. bankovniho ictu.

Kurs cizi mény se nacte automaticky z agendy Kursovy listek

(program vyhleda platny dennti, resp. pevny, kursovy listek
pro prislusné datum. V piipadé, ze kursovy listek neni nalezen,
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Zapis dokladu v cizi méné
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nastavi hodnotu 1 - kurs pak musite zadat ru¢né). Pokud jste
zvolili denominaci eura, nastavi se automaticky prevodni kurs
proeuro, coZ program indikuje slovy Kurs EUR. Pro spravny
prepocet je tedy nutné nejprve zadat aktudlni kurzovy listek,
ve kterém v pripadée zapisu dokladu v nékteré z denominaci
nesmi chybét kurs eura. Informativni pole MnoZstviudava
mnozstvi jednotek cizi mény, pro které plati dany kurs.

Pfi zapisu bezpolozkového dokladu zadate ¢astku v cizi méné
dopole CM (tzn. cizi ména), v piipadé polozkového dokladu
zapiSete jednotlivé poloZky vcetné ¢astek v cizi méné pfimo
do tabulky polozek. Celkova ¢4stka v cizi méné je programem
prepoctenanaceské koruny a zobrazena v poli K¢ ve formuldi.
Kurs, ¢astku v K¢i v cizi méné miZete ru¢né kdykoli opravita
Pohoda automaticky dopocita spravné hodnoty do ostatnich

poli.

Likvidace v cizi méné

Pohleddvku/zavazek v cizi méné 1ze likvidovat ihradou ve
stejné méné, v jiné méné i v Ceskych korundch.

Pokud je likvidovany doklad vystaven v cizi méné, vyvola
stisk klavesy Enter v seznamu pohleddvek/zavazki vyvolaném
pomoci Ctrl+Shift+L pfimodialogové oknolikvidace v ciziméné.

Postup pfi likvidaci v cizi méné

¥ Zkontrolujte, zdaje v agend€ Kursovy listek uveden platny
kurs pro datum thrady (v pfipadé nastaveni pokladny/
uctu na prepocet dennim kursem), resp. pevny kursovy
listek.

b Pokudlikvidujete hotovostni tihradou, oteviete agendu
Pokladna (Ctrl+H), pokud likvidujete bezhotovostni
uhradou, oteviete agendu Banka (Ctrl+B).
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Likvidace v cizi méné

b Stisknéte Ctrl+Shift+L nebo zvolte povel Likvidace z
nabidky Zdznam. Otevie se seznam vSech pohleddvek a
zavazku.

Nastavte se na spravny fadek seznamu nebo obvyklym

zptsobem pro vyhleddni zaznamt vyberte spravnou
pohledavku ¢i zavazek v cizi méné.

Stisknéte Enter nebo zvolte povel Cizi ména (Alt+C).
Otevre se dialogové okno likvidace v cizi méné.

Likvidace ¥ cizi méné

— Likvidovani doklad——————— Ruini tprava bez pfeposty [ —
Ména Kurs dokladu 1Us5D 3.213

sh
K likvidaci 1500.00  Kurs likvidace 15D I 31,245

~ Hradici doklad
MEna DEM Sménng pornér [
Uhrazena na IDEM-KB VI Kurs gil. mény 1EUR 36.452

Datum |14.DS.199 vI
Castka I 1500,00 USD

w cil. méné DEM

po prepodtu 4686744 KE Kursov) rozdil I 47,54

4

Z_Iikvidnvatl Starno | Hapovéda |

» Kurzorjenastaven v poli Uhrazeno na. Ména uhrady se
odvozuje od zvolené valutové pokladny, resp. devizového
uctu v tomto poli. Nastaveni této hodnoty je taZené, tzn.
zGstava pii opétovném vyvolani likvidace stejné jako
posledné, coZ usnadiiuje opakovanou likvidaci na stejnou
pokladnu/ucet.
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Datum tihrady v poli Datum zadejte dle potieby. Nastaveni
této hodnoty je tazené, tzn. zlistava pfi opétovném vyvolani
likvidace stejné jako posledné, coZ usnadiuje opakovanou
likvidaci se stejnym datem. Zména data ovlivni i obsah
poli Kurs a ¢astek po prepoctu.

V poli Cdstka je v méné likvidovaného dokladu uvedena
celkova ¢astka k likvidaci. Pokud je uhrazenad ¢astka niZsi,
zapiSte spravnou ¢astku.

V poli Kurs dokladu je pro informaci kurs pouzity pii zapisu
likvidovanéhodokladu. V polich Kurs likvidace (kurs mény
likvidovaného dokladu pouzity pfi likvidaci) a Kurs cil.
meny (kurs mény hradictho dokladu pouzity pfi likvidaci)
se kurs nacte automaticky. Uvedené udaje Ize ru¢né zménit.

Pripadné kursové a zaokrouhlovacirozdily jsou uvedeny
v poli Kursovy rozdil.

Nakonec stisknéte Enter nebo tlaéitko Zlikvidovat.

V agendé je nyni zalozen novy doklad, ktery v piipadé potieby
zmodifikujte nebo rovnou ulozte (Ctrl+Enter).

V jednoduchém ucetnictvi je o kursovy rozdil upravena
uhrazena ¢édstka v korunach. V podvojném udcetnictvi je
kursovy rozdil automaticky zaictovan; kladny jako Kursovée
zisky - pohleddvky (resp. Kursoveé ztrdty - zdvazky), zaporny
jako Kursové ztrdty - pohleddvky (resp. Kursové zisky -
zdvazky).
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