Ekonomicky systém

Zvolte téma, ke kterému si prejete napovédét:

O Ekonomickém systému
Zakladni pojmy a ovladani programu

Zabezpedeni
Klavesové funkce

Pokladna

Eaktury doslé

Eaktury vydane
Pohledavky a zavazky
Majetek

Sprava databaze



O Ekonomickém systému

Ekonomicky systém obsahuje obecné finanéni u€etnictvi, zpracovani pokladen, do$lych faktur, vydanych
faktur, pohledavek a zavazkl a evidenci majetku. Tiskne potfebné vykazy dané z pfidané hodnoty,
rozvahu, vykaz zisk( a ztrat ap. Umozriuje €lenéni na stfediska, druhy innosti a zakazky. Zpracovava
neomezeny pocet samostatnych Gcetnich jednotek. MlzZete provést vratné uzavreni dat od pocatku roku
k zadanému dni globalné nebo po jednotlivych knihach.

Popis zpusobu ovladani formulare



Zakladni pojmy a ovladani programu

Pro ovladani plati obecné zasady grafického prostfedi MS Windows. Pro zacatecniky je vhodné nechat
se provest kursem pouziti Windows. NejdilezitéjSim stavebnim prvkem jsou formulare, které vyuzivame
pro aktualizaci a zobrazeni pozadovanych udaja. S ovladanim formulafe se proto dikladné seznamte.
Dale vénujte pozornost spravnému postupu pinéni databaze.




Kurs pouziti Windows

Vysvétluje zakladni principy ovladani Windows. Spustime jej pfikazem Kurs pouziti Windows z volby
Napovéda nabidkového pruhu Spravce programu.



Formular

FormulaF je zakladni objekt programu, se kterym pfichazi uZivatel do styku. Slouzi k zadavani vstupnich
hodnot, respektive k vybéru a nastaveni parametr(l. Souc¢asti formulare jsou obvykle tlacitka, vybérové
seznamy, zavisla tlacitka, zaskrtavaci pole a dalSi prvky. Jednotlivé prvky formulafe jsou ovladatelné
obvyklym zptsobem mysSi nebo pomoci klavesnicovych pfikazu - viz Klavesy a kombinace klaves.



Tiskova sestava

Tiskova sestava je programovy objekt, ktery slouZi k zobrazeni a naslednému vytisku vystupnich
informaci. V poloZce Tisk menu Soubor je moZno nastavit tiskové zafizeni, na které bude vytisk

realizovan a poloZkou Tisk pak odstartovat vlastni tisk. Pfedtim je je$té mozné zadat tiskové parametry,
jako pocet kopii, zplUsob tisku atd.



Vymazani zaznamu

Ve formulafi je mozno vymazat aktualni zaznam stiskem klavesy Delete, pokud jsme pfedtim v levé svislé
liSté zaznamu stiskem levého tlaCitka mysi tento zaznam vybrali - zméni barvu pfislusného fadku listy na
tmavsi.



Ovladani formulare

Uzavieni formulare
Formular uzavieme povelem Zavii z ovladaci nabidky nebo pomoci kombinace klaves Ctrl F4.

Zobrazeni ve formulafi
Toto zobrazeni je zakladni a zpfistupriuje vSechny polozky zaznamu. Pfepnuti do formulare se provede
povelem Formulaf volby Zobrazit nabidkového pruhu.

Zobrazeni v tabulce

Pro globalni pohled na data slouzi zobrazeni v tabulce. Pro kazdy zdznam se na jedné fadce zobrazi
nékolik nejdulezitéjSich udaji slouzicich k identifikaci zaznamu. Se zobrazenymi udaji mGzeme pfimo
pracovat jako ve formulafi, pfipadné zaznamy vymazavat. Pfepnuti do tabulky se provede povelem
Tabulku volby Zobrazit nabidkového pruhu.

Zpftistupnéni zaznamu

PFi otevreni formulare vétSinou nejsou dostupné zaznamy pofizené dfive. Pro zpfistupnéni pozadovanych
zaznamu je na vétsiné formularl tlacitko Oprava, kterym po zadani filtru zpfistupnite pozadovanou
mnozinu zaznamu. Obecné zpfistupnéni vSéech zaznam( se provede povelem Zobraz vSechny zaznamy
volby Zobrazit nabidkového pruhu.

Pohyb v sadé zaznamii

Pro pohyb v sadé zaznam( miizeme pouzivat navigacni tlacitka na doInim okraji formulare, ktera
umoznuji prejit na prvni &i posledni zaznam a posunout se o jeden zaznam vpfed &i zpét. Stejny efekt
docilime pomoci klaves Ctrl Home, Ctrl End, PgUp a PgDn. Pro hledani zaznamu podle hodnoty
pouzijeme povel Hledat volby Zobrazit nabidkového pruhu (Ctrl F7). Otevie se vyhledavaci box, do
kterého zadame hledanou hodnotu. Parametrem uréime, ma-li se hledat podle celého fetézce, zacatku
fetézce nebo libovolné ¢asti fetézce. Hledani probiha v polozce, na které se nachazi kursor formulare pfi
otevreni vyhledavaciho boxu. Hledat mizeme rovnéz ve vSech polozkach formulare, ovSem znacné
pomaleji. Mzeme vyhledavat zaznam prvni ¢i nasledujici. Vyhledavat mizeme ve formulafi i tabulce.

Vymaz zaznamu

Vymaz zaznamu proveme tak, ze zaznam ¢i nékolik sousednich zaznamu oznac¢ime ukazatelem
zdznamu a stiskneme tlacitko Delete. Vymaz aktualniho zaznamu muazeme provést také bez oznacovani
klavesou Ctrl -. Po vymazu zdznamu jsme o vymazu informovani a mame moznost jej odsouhlasit nebo
vymaz zrusit. V pfipadech, kdy by doSlo k poruseni referenéni integrity databaze se vymaz neprovede.

Vlozeni nového zaznamu
Do prazdného formulare s implicitnimi hodnotami pfejdeme bud tlacitkem Novy na formulafi nebo pomoci
klaves Ctrl +.

Ulozeni zaznamu

Okamzité ulozeni zaznamu se provede stiskem kombinace klaves Shift Enter. Jinak se ukladani
zaznamu provadi tak, ze to co zadate a co neodporuje ovéfovacim pravidlim je také ulozeno. Ukladani
probiha automaticky pfi pfechodu na dalSi zaznam nebo pfi uzavieni formulare.

Pohyb mezi polozkami formulare

Na pozadovanou polozku formulafe se dostaneme kliknutim tevého tlacitka mysi na této polozce nebo na
jejim navésti. Na vybrané polozky majici v navésti podtrzené pismeno se mizeme dostat dvojstiskem
klaves Alt a podtrZzeného pismena. Pfechod na nasledujici polozku formuléfe se uskute¢ni klavesou
Enter, Tab nebo Sipka dol(l. Na pfedchozi polozku se dostanene klavesou Sipka nahoru nebo
kombinaci klaves Shift Tab.

Zrychlujici klavesy pro vstup dat:
Ctrl ; (stfednik) datum
Ctrl : (dvojtecka) cas
Ctrl Alt mezera implicitni hodnota
Ctrl ' (apostrof) nebo
Ctrl "(uvozovky)  hodnota polozky z



predchoziho zaznamu

Ctrl Enter novy fadek v polozce
Ctrl +(plus) novy zaznam

Ctrl -(minus) zruSeni zdznamu
Shift Enter ulozeni zaznamu

Zména okna
Ctrl F6 cyklicky pfechod mezi otevienymi okny aplikace
Editac¢ni klavesy

Esc zruSeni zmény v aktudlni polozce, pfi dalSim
stisku zruSeni zmény v celém zaznamu
CtriC zkopirovani vybéru do schranky

Ctrl V zkopirovani schranky na aktudlni misto

Ctrl X vyFiznuti vybéru do schranky

Ctrl Z zruSeni pfedchozi editace

F2 pfechod mezi editadnim a navigaénim
maodem

Funkeni klice
F1 vyvolani napovédy
Shift F1  zména kurzoru na dotaz pro napovédu.
Stiskem na pozadovaném objektu se zobrazi
pfislusna napovéda
Shift F2  zvétsi aktualni poloZzku v novém okné

F4 otevie vybérovy seznam

Ctrl F4 uzavie aktualni okno

Alt F4 uzavie program nebo ukondi dialogovy box

Shift F4 hleda dalSi vyskyt zadany ve vyhledavavacim
boxu

F7 otevie vyhledavaci box

Shift F7  otevie box pro nahradu

F9 prepocte polozky okna

Shift F9 obnovi zaznamy ve slozeném formulafi

Prvky formulare
Textové pole
Seznam
Kombinované pole
Zaskrtavaci pole
Skupina

Tlacgitko



Postup pInéni databaze

Nejprve musime zadat identifikacni udaje o firmé, kterou zpracovavame. Provedeme to ve formulafi
Finanéni Gcetnictvi volbou Udaje o firmé. Dalezitym rozhodnutim je rozvrzeni Cislovani dokladd,
definovani stfedisek, druhl €innosti a zakazek.

Popis zpusobu ovladani formulare



Heslo

Heslo si zadava kazdy uzivatel sam. Pfi prvnim pfihlaseni nema zadano heslo Zadné. Zadani nebo
zména hesla se provadi nasledovné:

V ovladaci nabidce zvolime Nastroje, Zabezpeéeni, Uéty uzivateld a skupin a dale Zménit heslo.
Objevi se dialogovy box, kde je uvedeno nase uzivatelské jméno. Zadame nase staré heslo (v pfipadé,
Ze jej dosud nemame, zlistane tato kolonka nevyplnéna), nové heslo a to opakovanym zapisem ovéfime.
Zadavana hesla nejsou zobrazovana. Dialog ukon&ime tla¢itkem OK. Uzavieme aplikaci a pfi dal$im
spusténi se jiz musime pfihlasit novym heslem. UzZivatelské jméno neni mozné ménit. Pokud neni zadano
Zadné heslo pro zadného uZivatele, systém nevyZaduje pfihladeni ani jménem.

Popis zpusobu ovladani formulare



Zabezpeceni

Zabezpeceni pristupu uzivatell k jednotlivym objektim systému je vénovana velka pozornost. Program
vytvofi pfi prvnim spusténi nasledujici skupiny uzivatelt a uzivatele, ktery program spustil (Administrator),
zafadi do skupiny, ktera mu umozni se systémem pracovat.

Jméno skupiny Preddefinovana pristupova prava

ES Otevieni databaze. V této skupiné museji byt zafazeni
vSichni uzivatelé Ekonomického systému.

ES_Ved Formulare a sestavy celého ekonomického systému.

ES_Ved_rwu Zapis dat celého Ekonomického systému, uzamknuti
vSech knih (musi byt sou¢asné v OD_Ved)

ES_Fin Fomuléfe a sestavy finanéniho ucetnictvi

ES_Fin_rwu Aktualizace finan&nich knih v&etné jejich uzamd&eni

ES_Fin_rw Zapis do finanénich knih bez moznosti oprav

ES_Pokl Formulafe a sestavy pokladny

ES_Pokl_rwu Aktualizace pokladnich knih véetné jejich uzamc&eni

ES_Pokl_rw Zapis do pokladnich knih bez mozZnosti oprav

ES_Pokl_uct V pokladnich knihach je mozna prfedkontace

ES_Fakt Formulare a sestavy doslych faktur

ES_Fakt_rwu Aktualizace knih doSlych fa v€etné jejich uzamceni

ES_Fakt_rw Zapis do knih doslych faktur bez moznosti oprav

ES_Fakt_uct V knihach doslych faktur je mozna pfedkontace

ES_Faktv Formulafe a sestavy vydanych faktur

ES_Faktv_rwu Aktualizace knih vydanych faktur v€etné uzamdceni

ES Faktv_rw Vystaveni faktury bez moZnosti oprav

ES_Faktv_uct Umoznéni pfedkontace knih vydanych faktur

ES_Maj Formulafe a sestavy evidence majetku

ES_Maj rwu Zapis dat evidence majetku

ES_Pohl Formulare a sestavy pohledavek a zavazki

ES Zav Zapis dat pohledavek a zavazki

ES_hb Elektronicky platebni styk

ES_hk Prohlizeni zaznam( hlavni knihy

ES_Audit odemknuti vSech knih

ES_Vse VSechna opravnéni

Zadavani novych uzivatell a jejich zafazovani do skupin provadime podvolbou Uéty uzivatelt a skupin
volby Zabezpeceni. Tu otevieme ve volbé nabidkového pruhu Nastroje.

Nasledujici operace mlze provadét pouze uzivatel zafazeny ve skupiné Administratori.

Zadani nového uzivatele: provedeme pfikazem Uzivatelé. V dialogovém boxu stiskneme tlacitko Novy.
Zadame jméno uzivatele, pod kterym se bude pfihlaSovat a PID, které si vymyslime. Mame-li obé polozky
vyplnény, stiskneme tlacitko OK a mizeme zadavat dalSiho uzivatele. Zadavani uzivatelt ukon&ime
stiskem tlacCitka Zav¥it. Dale jsou zde dostupna tlacitka Odstranit, které vymaze vybraného uzivatele a
Vymazat heslo, které vymaze heslo vybraného uzivatele.

Zafazeni uZivatele do skupin: provedeme pfikazem Uzivatelé. Po otevieni jiZ znamého boxu vybereme v
poloZzce Nazev uzivatele uZivatele, se kterym budeme pracovat. V poloZce dostupné skupiny ozna¢ime
skupinu, do které chceme uZivatele zaradit a stiskneme tlacitko PFidat. Timto zpisobem zafadime
postupné uZivatele do vSech poZzadovanych skupin. Tlagitko Odstranit uZivatele z pfislusné skupiny
vyjme.

Popis zpUsobu ovladani formulare



Financni Uc€etnictvi

Finanéni ucetnictvi provadi zauctovani dokladl v soustavé podvojného ucetnictvi s ¢lenénim na
stfediska, druhy ¢innosti a zakazky. Poskytuje standardni pfehledy o pohybech na pfislusnych kontech a
kontroluje formalni spravnost u¢tovani. Umozniuje importovat ucetni doklady z jinych systémda.

Ve formulafi mizeme zvolit:

Vstupy

Uctovy rozvrh

Pocatecni stav

Ugetni doklady

Zauctovani do hlavni knihy
Formalni chyby

Skupiny kont

Vystupy

Hlavni kniha
Predvaha

Graf zisku
Rozvaha
Vysledovka
Tisk doklad(
Tisk obrat( kont
Tisk deniku
Cash Flow

Naklady a vynosy

Rozvahové ucty
Tisk hlavni knihy

Ostatni

Udaje o firmé

Priznani k DPH
Evidence knih
Definice zakazek
Definice innosti
Kursovy listek
Platebni styk s bankou

Popis zpUsobu ovladani formulare



Platebni styk s bankou

V systému Info Office je obsazen mechanismus tvorby platebnich pfikaz a nacitani a nasledného
zauctovani bankovnich vypisl v elektronické formé. Mlze jit o styk s penéznim ustavem formou vymén
soubort na disketach nebo riiznymi formami modemového spojeni — BBS, Homebanking apod.

Pouziti elektronické platby sestava ze dvou kroku — pfiprava plateb a vlastni platebni styk. PFiprava
plateb je realizovana jak z modulu doSlych faktur Ekonomického systému — Pfikazy k ahradé nebo
Volné prikazy k uhradé - tak ze zavére¢ného zpracovani mezd. V obou pfipadech se po stisku tla¢itka
Homebanking zafadi aktualni platby do tabulky pfipravenych plateb. Vlastni platebni styk je realizovan
ve Finan¢nim ucetnictvi — na pracovni ploSe je dostupny v mistni nabidce Homebanking. Po vybéru typu
finan¢niho ustavu se objevi formular s konstantami pro zvoleny finanéni Ustav — ty vyplnte podle smlouvy
s vasi bankou. Konkrétni odliSnosti u jednotlivych bank budou popsany nize.

Formulafe obsahuiji tlacitka pro tvorbu vystupniho souboru pro banku, nacteni vstupniho souboru

z banky, zauctovani na¢tenych obratli a zobrazeni pfipravenych plateb. TlaCitko Firma Banka vytvofri
vystupni soubor pro banku obsahujici vSechny pfipravené platby — mohou pochazet z riznych modulu. Je
tedy napfiklad mozné jednim souborem platit jak faktury, tak mzdy. Tladitko Banka Firma nacte
pfipraveny soubor vypisu, zobrazi jej a pfipravi data pro jeho zauétovani. To probéhne po stisku tlacitka
Zaucétovani vypisu — v pfipadé, Ze soubor vypisli obsahuje vypisy z vice bankovnich U¢tl nebo pro vice
dni, budete pfed zahajenim zaucétovani kazdého takového vypisu vyzvani, zda jej chcete provést nebo
preskodit. Tuto funkci ocenite zejména pfi opakovaném zauctovani jednotlivého vypisu ze sdruzeného
souboru vypistl. Vypisy budou G¢tovany do nasledujiciho volného €isla dokladu finanéni knihy, ktera je
zadana u pfislusného bankovniho Gétu v Udajich o firmé. ZaGgtovani probiha na zakladé porovnani
symboll platby. Pokud je jednoznacné podle saldokontnich zaznamu identifikovana platba, jsou vSechny
potfebné Udaje pro zauctovani ¢erpany ze saldokontnich zaznama, pokud ne, pak se tato
neidentifikovana platba zauctuje na Ucet Penize na cesté, jehoz konkrétni hodnota je nastavena

v konstantach Zaucétovani hlavni knihy. Stiskem tlacitka Pfipravené platby si zobrazite vSechny
aktualné pfipravené platby pro zvoleny penézni Ustav. V tomto formulafi Ize filtrovat pfipravené platby
podle data, banky a plvodu platby. U volnych pfikaz(i je mozno platbu zrusit vymazem zaznamu, u plateb
pochazejicich z dosSlych faktur je pro odstranéni platby nutno odstranit datum vystaveni platebniho
pfikazu ve formuléfi konkrétni doslé faktury.

Komeréni banka

Ceska spofitelna
Investi¢ni a PoStovni banka

véeskoslovenské obchodni banka
Zivhobanka

Societé Generale (SGB)



Komeréni banka

V pfipadé KB je mozno zvolit formu styku s penéznim Ustavem pomoci diskety nebo pomoci BBS. V obou
pfipadech Info Office tvofi resp. zpracovava identické soubory — odliSnost je pouze ve zplsobu, jak jsou
tyto soubory dopravovany. Pokud budete pracovat pomoci disket, zvolte ve skupiné Davka volbu Disketa
a nemusite vyplfiovat pole Umisténi ve skupiné BBS KB. Do pole Umisténi CRCOUT zapiste uplnou
cestu k adresafi obsahujicimu soubor CRCOUT.EXE, ktera bude zakon&ena zpétnym lomitkem. V tomto
pfipadé se budou vystupni soubory (s pfiponou .KPC) tvofit na zafizeni zvoleném v poli Zafizeni a
vstupni soubory (s pfiponou .GPC) budou po nacteni z tohoto zafizeni kopirovany do podresare VYPISY
cestu uvedené v poloZce Umisténi CRCOUT. Pokud tento podadresarF neexistuje, program jej zaloZi.

V opacném pfipadé pfi pouziti modemu pro pfenos souborl zvolte BBS a nevypliujte pole ve skupiné
Disketa, naopak v poli Umisténi vyplite Uplnou specifikaci programu, ktery se ma spustit po stisku
tlacitka Otevrit — obvykle se jedna o davkovy soubor BBS.BAT - viz instalace programu BBSMAN
Komeréni banky. Vystupni soubory (opét s pfiponou .KPC) jsou vytvofeny do podadresafe UP cesty, ve
které je umistén program pro BBS — polozka Umisténi ze skupiny BBS KB, podobné vstupni soubory
(.GPC) jsou programem BBSMAN standardné umistény v podadresaii DN stejné cesty jako v pfipadé
vystupnich soubort. Oba podadresare vytvafi instalace programu BBSMAN.

V obou pfipadech formy pfenosu souboru je nutno vyplnit pole ve skupiné zadani Smlouva — podle
uzaviené smlouvy s pobockou KB. Ve formulafi Proménna ¢ast kédu je nutno uvést proménny kéd pro
den platby. Jedna se o oktalovy kéd z tabulky tajnych kodd, ktera je soucasti smlouvy s KB. Pokud mate
tuto tabulku na disketé, je mozné po stisku tlaCitka Nac¢teni koda a vybéru pfislusného souboru (s
pfiponou .DAT) nacist proménné ¢asti kodl pro cely rok. Tyto kody zlstavaji v platnosti i pro roky
nasledujici — pfi roéni zavérce se kopiruji do databaze noveho roku.

Popis zpUsobu ovladani formulare



Investi¢éni a Postovni banka

ZpuUsob zpracovani u této banky je velmi podobny KB — obé banky pfevzaly format tzv. kompatibilniho
média SBCS. Proto popi$eme pouze odli$nosti od KB. IPB pouziva pro platebni styk vyhradné cestu
pomoci modemU — chybi zde tedy volby tykajici se zpracovani disket a tisku pravodky. V polozce Vystup
na zarizeni tedy nastavte oznaceni pevného disku, kam chcete smérovat soubory — napf. C:. Je zde
ponechana moznost vytvofit soubory i na disketu — volba A: nebo B: - pro pfipad napf. poruchy modemu
a nutnosti pfenést soubory na jiny pocita¢. Rovnéz chybi moznost naéteni proménnych ¢asti koda — IPB
je na disketé neposkytuje. TlaCitkem Klient BBS se spusti program KLIENT.EXE, jehoZz umisténi je
nastaveno v poli Umisténi soubord — opét zakonéeno zpétnym lomitkem. V této cesté jsou standardné
instalaci programu KLIENT vytvofeny adresafe UP a DN — sem jsou smérovany vystupni soubory (.KPC)
a vstupni nactené soubory (.GPC). Pro jejich vytvoreni a zpracovani plati totéz, co bylo popsano v oddilu
pro KB.

Popis zpUsobu ovladani formulare



Ceska sporitelna

Tento penézni Ustav pro svUj elektronicky platebni styk s klienty pouziva opét pouze cestu pfes modem —
Homebanking. Soubory vypist (s pfiponou .TXT) obsahuji pouze informace o obratech a nikoli informace
o minulém zUstatku, jeho datu a soudty debet a kredit vypisu. Z téchto duvodu obsahuje tistény vypis

z Uctu pouze obraty. Stejné jako u pfedchozich typu bank je mozno vypis zauétovat.

Na vystupu vytvofi modul elektronické platby jednak popisny soubor HBIMPCNF.DAT obsahujici popis
struktury viastniho datového souboru. Nazev tohoto souboru platebnich pfikaz(i za¢ina pismenem U a
pokracuje &islem pobocCky, Cislem klienta a pfiponou je pofadové ¢&islo dne od 1. ledna. Oba tyto soubory
jsou umistény v adresafi zadaném v poli Cesta k HOMEBANK, ktera musi byt zakonéena zpétnym
lomitkem. Transformaci do struktury potfebné pro program HOMEBANK provede automatické volani
programu HBIMPORT.EXE, kterému se jako parametr pfedava vytvoreny soubor pfikazl.

Komerc¢ni banka



Ceskoslovenska obchodni banka

CSOB pouziva pro elektronicky platebni styk program EPS ve spojeni s modemem — chybi tedy opét
volby tykajici se zpracovani na diskety. Program EPS se zavola stiskem stejnojmenného tlacitka — je
spustén program uvedeny v poli Umisténi programu EPS. Obsah poli Cesta k souboriim (zakonéena
zpétnym lomitkem) a Nazev exportnich soubori spoleéné tvofi Uplnou specifikaci vystupnich soubort
(opét s pfiponou .TXT).

Na vstupu vypisu je potfeba vybrat soubor poloZek vypisu — ve tvaru aRRMMDDo.TXT. Program k nému
automaticky vyhleda soubor hlavicek aRRMMDDo.HDR. Z téchto dvou souborll sestavi vypis, ktery je
mozZno opét standardné tisknout a pfipadné zaudtovat. Pro zau&tovani a prohliZzeni pfipravenych plateb
plati vSe, co bylo uvedeno u popisu styku s KB.

Popis zpusobu ovladani formulare



Zivnobanka

Zpusob zpracovani elektronickych plateb je u Zivnobanky podobny CSOB, proto uvedeme pouze rozdily.
Zivnobanka pouziva program ELTRANS — je volan po stisku tlagitka ELTRANS — je spustén program

z pole Program pro BBS — ELTRANS. Vystupni soubory s pfiponou .TXT jsou specifikovany opét
obsahem poli Cesta k souboriim a Nazev exportnich soubort. Vypisy jsou zpracovany ze soubor(l

bez pfipon, které jsou vybrany standardnim vybérovym dialogem soubor(. Pro zauétovani a pfipravené
platby plati predesié.

Popis zpusobu ovladani formulare



Societé Generale (SGB)

Banka SGB opét pouziva elektronicky platebni styk pomoci modemu. Program pro styk s SGB, jehoz
specifikace je zadana v poli Program pro BBS, se spusti stiskem tlacitka BBS. Na vystupu jsou
vytvareny soubory s nazvy zacinajicimi vzdy PO a dale odvozenymi od obsahu poli Kmenové &islo uctu
a Poradové ¢islo nasledujiciho pfikazu — tvofi pfiponu souborl. Na vstupu jsou soubory vypis(i ve

bank (napf. KB).

Popis zpusobu ovladani formulare



Tisk hlavni knihy

Vystupni sestava ve tvaru dvou sloupct zachycujici mési¢ni obraty jednotlivych kont a jejich pocatecni a
koncovy stav.



Rozvahové ucty

Tfi typy vystupnich sestav - podle stfedisek a kont, podle kont a poloZkové - zobrazujici pohyby
rozvahovych ucta.



Evidence knih

Zakladni ¢lenéni ucetnich dokladu je podle mista vzniku (finanéni, doslé faktury, vydané faktury, pokladni
doklady, majetek, mzdy a knihy obchodni databaze). Dale je mizeme ¢lenit do jednotlivych knih. Knihy
vytvafime na zakladé logické pribuznosti jednotlivych dokladd. Napfiklad bankovni vypisy jednoho
penézniho Ustavu tvofi samostatnou knihu. Kazda kniha ma své Cislo a nazev a ¢iselny rozsah dokladu.
Dale (po poklepnuti na Fadce pfislusné knihy) pro ni mizeme urcit dalSi specifické parametry, lisici se
podle druhu knihy. Cislo dokladu musi byt &iselny udaj v rozsahu 1 az 999999998. Ostatni parametry se
mohou li8it podle druhu dokladu. Neni mozné odstranit knihu, ktera neni prazdna. Rovnéz neni mozné
odstranit zakladni knihy.

Finanéni knihy

Obvykle vytvafime pro kazdy bankovni u€et samostatnou knihu a dal&i knihu pro interni doklady.

V zaloZzce Obecné je mozné zadat ménu knihy. Déle je mozZno provést uzaméeni konkrétni knihy od
pod&atku roku k zadanému datu, respektive toto uzaméeni zrusit vymazem data. V zalozce Uétovani
urCuje zaskrtavaci policko Saldo On-Line, jakym zplsobem se bude provadét aktualizace pohledavek a
zavazku pfi ucétovani do této knihy. Je-li zaskrtnuto, aktualizace se provadi pfimo pfi zapisu prvotnich
udajl, v opaéném pripadé az pfi prepoctu pohledavek a zavazk(l. Dale zadame zplsob ocenéni deviz -
vybér kursu z kursového listku, implicitni konto a stfedisko knihy. V zalozce Pfistup je mozno uvést
pfihlasovaci jména uzivatelU, ktefi maji mit umoznén pfistup k této knize. Pokud uvedete néjaka jména,
pouze tito uzivatelé budou mit pfistup k této knize.

Pokladni knihy

Pro kaZzdou pokladnu vytvofime samostatnou knihu. Pro ni uréime konto a stfedisko, na které se bude
uctovat. Neni-li zadano Zadné konto, nebude se toto konto automaticky uctovat. Zaskrtavaci poli¢ko
Zauctovani On-Line urcuje, jakym zplsobem se bude provadét uctovani dokladd do hlavni knihy a
aktualizace pohledavek a zavazku. Je-li zaskrtnuto, uctovani dokladl do hlavni knihy se provadi
automaticky pfi aktualizaci pokladni knihy. V opaéném pfipadé musime provést davkové zauctovani
pokladny ve finanénim ucetnictvi. Rovnéz pohledavky a zavazky se aktualizuji az po pfepoctu. Dale
miZzeme zadat implicitniho obchodniho partnera. Polozka Uétovat DPH uréuje, jestli se bude automaticky
uctovat DPH, polozka Stredisko DPH pak na jaké stfedisko probé&hne uctovani DPH. Podrobnosti ke
zpUsobu Ucétovani jsou uvedeny v odstavci U¢tovani pokladny. Pro zalozku PFistup plati v§e, co bylo
uvedeno pro finanéni knihy.

Knihy doslych faktur
Samostatnou knihu vytvaiime obvykle pro zahrani¢ni faktury. Vyznam poloZek je stejny jako u pokladnich
knih.

Knihy vydanych faktur
Plati totéz, co pro pokladni knihy a knihy doSlych faktur.

Knihy majetku
Volime, zda kniha bude ur€ena pro evidenci investi¢niho, €i drobného majetku — zaskrtavacim polickem
Drobny majetek. Jinak plati vySe uvedené.

Knihy mezd
V téchto knihach Ize volit pouze &islo a nazev knihy a rozsah dokladt.

Knihy obchodni databaze

Knihy obchodni databaze ¢lenime na Ucetni a ostatni. VSechny typy dokladl mohou byt fazeny do vice
knih. Do ucetnich knih fadime vydejky, pfevodky, prodejky, faktury a pfijemky. Pro knihy, kde se Gctuji
trzby zadame konto trzeb a stfedisko. Totéz plati pro uétovani DPH. Dale mizeme urcit, jestli se budou
vystavené faktury zaokrouhlovat na jednotku mény, u prodejek na desetinu mény, zda bude vydej nebo
pfijem probihat pouze na zadany sklad nebo zda bude umoznén vybér skladu. Rovnéz je mozno zadat
vychoziho obchodniho partnera a v zalozce Pristup definovat uzivatele s umoznénym pfistupem do této
knihy.

U ostatnich knih OD — vydané a ptijaté objednavky a nabidky — chybi zalozka Uétovani, jinak je
nastaveni obdobné jako u ucéetnich knih.






Udaje o firmé

V tomto formulafi zadavame zakladni udaje o zpracovavané firmé. Ty jsou pak pouzity v riznych ¢astech
systému.
Nazev firmy
Adresa
Mésto
PSC
Provozovna - stejné udaje jako pro sidlo firmy
Telefon
Fax
Jiné spojeni: napf. e-mail apod.
ICO: identifikadni &islo organizace
DIC: dariové identifikadni &islo
Platce DPH: zaskrtavacim polickem oznacime platce ¢i neplatce DPH, dalSi udaje urluji sazby DPH.
Prirtstek ¢isla dokladu: tato hodnota plati pro vytvareni imlicitnich hodnot v§ech druhl dokladu.
Mala firma: nastavit, pokud nemocenské plati OSSZ
Prefix koédu adresy: Uvodni znak kédu adresy pfi jeho automatickém vytvoreni pro novou adresu
v adresafi. Umozniuje nastavit pro jednotlivé pobocCky neduplicitni kody adres — Ize bezproblémové
replikovat data mezi pobo¢kami.
Adresu provozovny na danovy doklad: uréuje, zda se na darfiovy doklad pfednostné uvede adresa
provozovny pfed adresou firmy.
Jazyk: voli jazyk, v jakém probihd komunikace s uZivatelem
Ovladani: mozno zvolit Pracovni plocha nebo Klasické — zména se projevi po zavieni formulare
Logo: tento udaj mizeme aktualizovat napfiklad pfenesenim obrazku ze schranky nebo vioZenim objektu
ze souboru.
Penézni ustavy: zde uvedeme vSechny Ucty, které budeme pouzivat.
ID - identifikacni kod
nazev penézniho Ustavu
ména
Cislo bankovniho uctu
kniha fina¢niho ucetnictvi
pocet fadek na hromadném platebnim piikaze
Stfediska: zde musime zadat v8echna stfediska, na kterd budeme uétovat.
nazev stfediska: textové oznadeni stfediska
Cislo stfediska: v rozsahu 0 az 32000

Popis zpUsobu ovladani formulare



Rozvaha

Provadi se tisk rozvahy. MozZné volby jsou:
Tisk: tisk rozvahy ve tvaru standardniho formulare ve vybraném jazyce.
Stredisko: je-li stfedisko zadano, provede se tisk pouze pro zadané stfedisko. V opacném pfipadé pro

vSechna stfediska.
Obdobi: uréuje mésic, pro ktery se ma provést tisk rozvahy

Popis zpusobu ovladani formulare



Graf zisku

Formular obsahuje tabulku, kde je pro kazdy mésic zobrazen zisk, naklady a vynosy. Graf zobrazuje
vynosy a zisk.

Popis zpusobu ovladani formulare



Vysledovka

Provadi se tisk vysledovky od zacatku roku nebo za aktualni obdobi zpracovani. Mozné volby jsou:

Za obdobi

Od pocatku roku

Tisk: tisk vysledovky ve vybraném jazyce ve tvaru standardniho formulare.

Stiedisko: je-li stfedisko zadano, provede se tisk pouze pro zadané stfedisko. V opacném pfFipadé pro
v3echna stfediska.

Obdobi: uréuje mésic, pro ktery se ma provést tisk vysledovky

Popis zpusobu ovladani formulare



Predvaha

V tomto formulafi se provadi vypocet a tisk obratové pfedvahy za zadané obdobi zpracovani . Mozné
volby jsou:

Vypocet: provede se vypocet pfedvahy. VSechny nasledujici vystupy budou vztazeny k poslednimu
vypoctu.

Podle kont: pro kazdé konto, které mélo poc&atecni stav nebo na né bylo u¢tovano se vytiskne stav na
pocatku roku, obraty za zadané obdobi, obraty od po¢atku roku a konecny stav. Stfediska nejsou
rozliSena.

Souétovano za syntetiku: vystup obsahuje pouze soucty za syntetické ¢asti kont.

Podle stiedisek: pro kazdé konto a stfedisko, které mélo po¢ateéni stav nebo na né bylo uétovano, se
vytiskne stav na pocatku roku, obraty za zadané obdobi, obraty od po€atku roku a koneény stav.
Obdobi: urCuje mésic, pro ktery se ma provést vypocet pfedvahy

Popis zpUsobu ovladani formulare



Tisk obratt kont

Provede se tisk obratd kont. Volitelné je mozné tisknout prosté obraty, obraty spole¢né s pribéznymi
zustatky a obraty se souctovanim za syntetické ¢asti kont. Chceme-li vytisknout obraty vybraného konta,

provedeme to z formulafe Hlavni kniha, kde vybereme pozadované konto a tlaCitkem Tisk provedeme
vytisténi.



Tisk dokladt

Provede se tisk Ucetnich dokladu. Chceme-li vytisknout doklad jednotlivé, provedeme to z formulare
Uéetni doklady pomoci tladitka Tisk.



Hlavni kniha

Tento formular zobrazuje kartu zadaného konta a stfediska. Data neni mozné aktualizovat. Pro vybrané
konto a stfedisko je zobrazen nazev konta, jeho stav na poc¢atku roku, obraty od poc¢atku roku a konecny
stav. Pro kazdy obrat je uvedeno datum, €islo dokladu, ¢innost, zakazka, ¢astka MD a DAL.

K dispozici jsou tlaCitka

Devizy - zobrazi polozky v devizach (modfe)

Tisk - provede se tisk obratl aktualniho konta a stfediska.

Doklad — je zobrazen doklad, na kterém je obsazen aktualni obrat

Popis zpusobu ovladani formulare



Dan z pridané hodnoty

Pro vykazovani DPH muzeme tisknout formulaf Pfiznani k DPH, seznam doklad( na vstupu a seznam
dokladu na vystupu. Zadame Casovy interval zdafnovaciho obdobi a vybereme pozadovanou volbu. Do
vykazu DPH se zahrnou udaje z doSlych faktur, vydanych faktur, pokladny a obchodni databaze, které
maji datum uskutec&néni zdanitelného pIinéni (DPH na vystupu) nebo datum uc¢tovani (DPH na vstupu) v
zadaném intervalu. Pro jednotlivé knihy je mozZno nastavit zahrnuti jejich doklad(i do pfiznani DPH

v nastaveni vlastnosti knih.

Popis zpusobu ovladani formulare



Uéetni doklady

Tento formular slouzi k béznému uctovani ve finanénich knihach. Je zde mozné zadat nebo opravit ucetni
doklad. P¥i otevieni formulafe nejsou pfistupné dfive uctované doklady. Jejich zpfistupnéni provedeme
tlaCitkem Filtr a zadanim filtru, ktery vymezi zpfistupnéné doklady. Ve filtru mizeme zadat rozsah Cisel
dokladu, pocateéni a koncovy datum zpfistupnénych zaznamu a zda se chceme omezit na devizové
doklady. Chceme-li zpfistupnit v§echny doklady, mizeme to provést z ovladaci nabidky pfikazem Zrusit
filtr €i Fazeni dat nebo pomoci panelu nastroju.

Hlavicka dokladu

Cislo dokladu: &islo Ugetniho dokladu, které musi byt jedinesné.

Datum: datum uctovani.

Text: popis ucetniho dokladu

Ména, Kurs: hodnoty pfednastavené ve viastnostech knih, u devizovych knih je mozno je editovat
Polozky dokladu

Konto: Cislo konta u¢tového rozvrhu. Po dvojstisku na této polozce se otevie okno, kde je mozné provést
vybér konta z uc¢tového rozvrhu.

Nazev konta: je dopInén automaticky po zadani konta. Neni mozné jej ménit.

Stiedisko: &islo stfediska. Musi existovat v seznamu stfedisek v Udajich o firmé.

Cinnost: giselné oznadeni &innosti

Zakazka: Ciselné oznaceni zakazky

MD: Castka Ma dati

DAL: ¢astka Dal

VSYM: variabilni symbol. Uvadime pouze u saldokontnich kont. Slouzi ke spravnému pfifazovani faktur a
plateb.

Doklad celkem: soucet stran MD a DAL za doklad. Pokud se strana MD a DAL nerovnaji, jsme na to
v okamziku opusténi dokladu upozornéni.

K dispozici jsou tlaCitka:

Novy - umozni zapis nového u¢etniho dokladu

Filtr - zpFistupni zdznamy pofizené dfive pro aktualizaci

Tisk - provede tisk u€etniho dokladu

Devizy - rozsifi poloZky dokladu pro zadani devizovych &astek

Popis zpusobu ovladani formulare



Formalni chyby

Provede se formalni kontrola doklad(i na shodu ¢astek MD a DAL. Doklady, u kterych byly zjistény chyby,
se zobrazi.



Pocatecéni stav

Zde zadame stav konta na poc€atku roku. Konto musi existovat v u¢tovém rozvrhu. Pro kazdy zaznam
musime zadat rovnéz stfedisko ze seznamu stfedisek, tak jak je zadan v informacich o firmé. Po
dvojstisku na polozce konto vyvolame napovédné okno s moznosti vybéru konta z uctového rozvrhu. Po
zadani konta se doplni jeho nazev. Konta s nulovym pocate¢nim stavem neni nutno zadavat. Do
pocatecniho stavu se automaticky doplfiuji konta, na ktera jsme uctovali. To znamena, ze kazdé konto a
stfedisko, na které bylo u¢tovano, zde ma svilij zaznam. Vymazat zaznam z po¢atecniho stavu je mozné
pouze tehdy, neni-li na pfislusné konto a stfedisko uctovan Zadny doklad. Zobrazen je celkovy soucet
stran MD a DAL.

Popis zpusobu ovladani formulare



Uétovy rozvrh

V tomto formulafi provadime zadani nebo opravy uctového rozvrhu.

Konto: tfimistné Cislo, pfiemz ¢ast za desetinnou ¢arkou mlze obsahovat Ctyfmistné analytické Clenéni.
V uctovém rozvrhu maze byt kazdé konto uvedeno pouze jednou.

Nazev konta: slovni vyjadreni

Nasledujici udaje urcuji, jak budou vytvareny vykazy. Pfi zadavani u¢tového rozvrhu se doplfuji
automaticky, ale je mozné je zménit podle potfeby.

Skupina: zafazeni konta do definované skupiny — poloZkou Skupiny kont

Saldo: uréuje, zda konto je saldokontni

Nema vliv na dai: neni nakladem ve smyslu zakona o danich z pfijmu

Vysledovka: Cislo fadku vysledovky

Rozvaha: €islo fadku rozvahy

Cash Flow: Cislo fadku Cash Flow (finanéniho toku)

DPH: Cislo fadku pfiznani k DPH

K dispozici jsou tlacitka:

Tisk - provede tisk uctového rozvrhu

Vymaz zaznamu uctového rozvrhu je mozny pouze v pfipadé, ze pfislusné konto neni zadano v
pocateCnim stavu a neni pouzito v zadném ucetnim dokladu.

Radky vykazil — nastavi fadky vykaz( podle syntetickych ¢asti

Popis zpusobu ovladani formulare



Zauctovani do hlavni knihy

Do finanéniho Gcetnictvi importujeme doklady z ostatnich ¢asti ekonomického systému (pokladna, doslé
faktury a vydané faktury pfipadné z externiho textového souboru).
Od data do data: budou zpracovany doklady odpovidajici tomuto obdobi.
Plvod dokladt: zvolime plivod dokladu.
Zpusob zpracovani: Zde uré¢ime jak bude postupovano pfi zafazovani vybranych dokladu do finanéniho
ucetnictvi.
Vybrané zauctovat, zauctované vymazat
Zauctované doklady vymazat
Export vybranych dokladu

Zauctovani se neprovede, jestlize je jiz zauétovan doklad se stejnym Eislem.

K dispozici jsou tladitka:

Vybér pro zauctovani. Provede se vybér dat pro zauc¢tovani podle vySe popsanych udaju.
Tisk - provede se detailni zobrazeni vSech Gc¢tovanych dokladd.

Tisk kont - zobrazi se celkové ¢astky uctované na jednotliva konta.

Formalni chyby - zobrazi se doklady s nevyrovnanymi stranami MD a DAL

Provedeni zauétovani

Zpusob ucétovani dokladu:

Vydajovy pokladni doklad

nazev konta Cislo konta

Pokladna konto zadané ve formulafi Evidence DAL
knih pro danou pokladni knihu

DPH 343, analyticka &ast uruje sazbu. MD

Uétuje se pouze tehdy, je-li
zaskrtnuta polozka Uétovat DPH
v Evidenci knih

Naklady konta jsou zadana v rozuctovani MD DAL
pokladny

Do§l4 faktura

nazev konta Cislo konta

Dodavatelé Podle evidence knih nebo udaje DAL

v adresafi. Stfedisko rovnéz podle
evidence knih. Neni-li konto zadéno,
neuctuje se automaticky a musi byt
zadano v predkontaci polozek.

DPH 343, analyticka ¢ast urCuje sazbu. MD
Pouze pokud je zaSkrtnuto pole
Ugtovat DPH v evidenci knih, jinak
se musi zadat v pfedkontaci
polozZek. Stfedisko podle evidence
knih.

Naklady konta jsou zadana v rozu&tovani MD DAL
doslé faktury

Prijmovy pokladni doklad
nazev konta Cislo konta
Pokladna Podle evidence knih, MD
neni-li zadano konto,
poloZka se neuctuje.
DPH 343, analyticka Cast DAL
uréuje sazbu - pouze
pokud je zaskrtnuto
Uétovat DPH v evidenci



knih
Rozuctovani konta jsou zadana v MD DAL
rozucétovani polozek

Popis zpusobu ovladani formulare



Penézni toky - Cash Flow

Tato tiskové sestava slouZzi k pfehledu o finanénich tocich firmy.



Naklady a vynosy

Jedna se o prehledny zpusob zobrazeni vysledkl hospodarské ¢innosti firmy.



Tisk deniku

Vystupni sestava ve tvaru ucetniho deniku, zahrnujici chronologicky sled u¢etnich zapisu.



Kursovy listek

Formular slouzici k zapisu aktualnich devizovych a valutovych kurs( pro jednotlivé cizi mény
zpracovavané v ramci Ekonomického systému. Plati vzdy nejnovéjsi kurs podle data. Valutové kursy se



Definice €innosti
V pfipadé potieby je mozné u kazdé ¢astky pfijmu a vydaji uvést €islo ¢innosti a Cislo zakazky. Je to

které by vétsinou nevystacily pouze s jednostupriovym roz¢lenénim pfijml a vydaju na stfediska. Ke
tvorbé Ciselnikl €innosti slouzi tloha Definice €innosti. U kazdé ¢innosti vyplnite dvé kolonky -
pofadové Cislo a nazev.

Popis zpusobu ovladani formulare



Definice zakazek
V pfipadé potieby je mozné u kazdé ¢astky pfijmu a vydaji uvést €islo ¢innosti a Cislo zakazky. Je to

které by vétsinou nevystacily pouze s jednostupriovym roz¢lenénim pfijml a vydaju na stfediska. Ke
tvorbé Giselnikl zakazek slouzi Uloha Definice zakazek. U kazdé zakazky vyplnite dvé kolonky -
pofadové Cislo a nazev.

Popis zpusobu ovladani formulare



Skupiny kont

Tento formularf slouzi k definici skupin kont, za néZ mGzeme sledovat naklady a vynosy, pfipadné obraty.
Do existujicich skupin Ize konta zafadit v u¢tovém rozvrhu.



Pracovni plocha

Pracovni plocha na rozdil od klasického ovladani — oba zptisoby ovladani Ize volit v Udajich o firmé —
poskytuje globalni pfehled o definovanych knihach pro jednotlivé typy dokladd. Na celé pracovni plose
jsou pouzity v hojné mife tzv. mistni nabidky — volby, které pro vybranou knihu nebo oddil jsou v dané
chvili dostupné. Tuto mistni nabidku Ize vyvolat stiskem pravého tlaCitka mysi. Poklepanim na
jednotlivych knihach Ize tyto knihy otevfit pro vstup novych dokladd.



Pokladna

Provadi vystaveni pfijmového a vydajového pokladniho dokladu, zauc¢tovani na pfislusna konta a eviduje
DPH. Vede pokladni knihu a poskytuje informace o okamzitém stavu a obratech pokladny. Mizeme
pracovat s nékolika nezavislymi pokladnami, v€éetné cizich mén.

V hlavnim formulafi mizeme zvolit:

Vstupy

Pokladni doklad
Vybér aktualni pokladny

Vystupy
Pokladni kniha
Nepredkontované doklady

Ostatni
Adresar

Popis zpusobu ovladani formulare



Filtr pokladni knihy

PouZijeme jej pro vybé&r zobrazeni pokladni knihy.

Od data: pocate¢ni datum, od kterého bude zobrazena pokladni kniha.

Do data: koncové datum, do kterého bude zobrazena pokladni kniha.

Druh dokladu: mizeme nechat zobrazit pouze pfijemky nebo vydejky.

Obchodni partner: miizeme se omezit pouze na konkrétni firmu.

Nezauctované: je mozno nechat zobrazit pouze nezauctované doklady.

Nechceme-li nékterou hodnotu omezovat, nechame pfislusnou polozku prazdnou. Vybér zahajime
tlacitkem OK.

Popis zpusobu ovladani formulare



Pokladni kniha

Tisk pokladni knihy pro zadany filtr pokladni knihy. Zobrazuje se pokladni kniha odpovidajici vybrané
pokladné.

Pocatecni stav je zobrazen k zadanému pocatecnimu datu nebo poc&atku roku (v pfipadé, ze pocatecni
datum neni zadano). Konec¢ny stav ke koncovému datu nebo aktualnimu datu (v pfipadé, Ze koncové
datum neni zadano).

Popis zpusobu ovladani formulare



Pokladni doklady

K dispozici mame tato tlaCitka:

Novy

Filtr

Tisk

Darovy doklad - umozni tisk dariového dokladu pro pfijmovy doklad s DPH

PFi zadani pfijmového a vydajového pokladniho dokladu musime vyplnit tyto udaje:

Druh dokladu: vybereme mezi pfijemkou a vydejkou. Mizeme zadat téz pismeno P nebo V.

Komentar: popis obsahu dokladu

Datum uctovani: pod timto datem bude doklad zafazen ve finanénim Gcetnictvi a vydajovy doklad

s vy€islenou DPH na seznamu DPH na vstupu.

Adresa: vybereme pfislusného platce nebo pfijemce. Dvojstiskem mysi na této polozce otevieme okno s
adresami a muzeme zadat novou adresu nebo aktualizovat existujici. Dvojstisk na druhé fadce adresy
vyvola formulaf, podle jehoz polozek mizeme nalézt adresu dodavatele i podle jinych kritérii nez jen
podle nazvu - napf. pobocku firmy v jiném meésté.

Datum uskuteénéni zdanitelného pInéni: pod timto datem bude pfijmovy doklad zafazen ve vykazu
DPH na vystupu.

Zaklad DPH: zde vypInime zaklady DPH pro jednotlivé sazby.

DPH: dar z pfidané hodnoty pro jednotlivé sazby. Tento udaj je vypoc&ten po zadani zdkladu DPH, pokud
DPH neni zadana. Je mozné zménit.

Vcéetné dané: Pokud je na zjednoduseném danovém dokladu uvedena pouze ¢astka véetné DPH, pak je
po jejim vyplnéni provedeno dopocteni DPH a zakladu dané. Dan se vypocte podle odstavce 3 § 17
zakona o DPH, ktery zni takto:

Dari se vypocita jako soucin ceny véetné dané a koeficientu, ktery se vypocita jako podil, v jehoz Citateli
je prislusna vyse sazby dané a ve jmenovateli soucet Cisla 100 a prislusné vyse sazby, pokud je
zakladem pro vypocet cena véetné dané. Vypocteny koeficient se zaokrouhli na 4 desetinna mista.
Vypodtena dari se zaokrouhli na desetihalérfe nahoru nebo se uvede v haléfich. Cena bez dané se
dopocte jako rozdil ceny véetné DPH a vypocltené dané po pfipadném zaokrouhleni.

Doc¢asné pouziti: oznacime v pfipadé potieby

Dovoz/vyvoz: oznaCime v pfipadé potieby

Celkova c¢astka: tato hodnota je vypoctena z pfedchozich udaju. MGzeme ji zménit podle skuteéného
obratu. Rozdil mezi vypodtenou a zadanou hodnotou se Uc&tuje automaticky jako zaokrouhleni.

Celkova castka v cizi méné: pracuje-li pokladna v cizi méné, zadame skute¢ny obrat v této méné a
celkova Castka se prepocte poslednim zadanym kursem. Je-li pro tuto pokladnu nastavena domaci ména,
nezadavame do této polozky nic.

Rozuctovani: v této oblasti provedeme rozucétovani naklad nebo vynost na prislusna konta, stfediska,
¢innosti a zakazky. Dvojklikem na polozce konto vyvolame okno, ve kterém muzeme provést vybér konta
z Uctového rozvrhu. Pak zadame stiedisko, Cinnost, zakazku a pfislusnou ¢astku na MD nebo DAL. Tuto
oblast nemGzeme opustit, dokud se nerovnaji strany MD a DAL nebo nesouhlasime s ulozenim formalné
nespravné predkontovaného dokladu.

Popis zpusobu ovladani formulare



Nepredkontované doklady

Provede se vypis doklad(i za dané obdobi zpracovani, které nejsou pfedkontovany.



Pokladni doklad

Otevieme okno pro pokladni doklad.



Tisk pokladni knihy

Provede se tisk vybrané &asti pokladni knihy.



Vybér aktualni pokladny

Z pouzitych pokladen vybereme tu, kterou budeme zpracovavat. VSechny dalSi operace budou probihat
pouze s touto pokladnou.

Popis zpusobu ovladani formulare



Adresar

K vytvofeni adresare se zakladnimi Udaji o osobach a firmach, se kterymi udrzujete néjaké kontakty, je
uréena uloha Adresar. Po jejim spusténi se zobrazi formular Adresy, ve kterém jsou Udaje prvniho
zaznamu. Tlacgitkem Novy se ve formulafi objevi prazdny zaznam pfipraveny k zapisu. Jakmile bude
formular vyplnény a budete chtit zadavat dalSi adresu, opétnou aktivaci tlacitka Novy ulozite zaznam na
disk a ve formulafi se objevi prazdny zaznam. Po vlozZeni Gdajl o firmach opustime Glohu pomoci policka
ovladaci nabidky v levém hornim rohu formulafe. Tlagitko Filtr, tak jako v ostatnich ¢astech systému,
slouzi k vybéru zaznamu pro aktualizaci.

Pro zobrazeni adres je vyhodné pouZzit obecnou vlastnost programu zobrazit tabulku dat, se kterou
aktualni formulaf pracuje, povelem Tabulku ve volbé Zobrazit v nabidkovém pruhu okna Ekonomicky
systém.

Vybranou adresu je mozné tisknout ve tvaru Adresy na etikety.

Popis zpUsobu ovladani formulare



Faktury doslé

Provadi se evidence doslych faktur véetné jednotlivych sazeb DPH, zauctovani na pfislusna nakladova
konta a tisk platebnich pfikazd. Na vystupu jsou k dispozici prehledy o provedenych nakupech a DPH.
V hlavnim formulafi mazeme zvolit:

Vstupy
Vstup do8lych faktur

Vystupy

Kniha doSlych faktur
Nakup podle dodavateld
Pfikazy k uhradé
Neprfedkontované doklady
Nezaplacené faktury

Ostatni
Adresar

VolIné pfikazy k uhradé

Popis zpusobu ovladani formulare



Volné piikazy k uhradé

Do tohoto formulafe zadavame pozadavky na uhrady bez navaznosti na ucetni doklady. Platby mizeme
navic doplnit komentafem. Po vytisténi pfikazu nebo provedeni elektronické platby zlstavaji udaje ve
formulafi zachovany pro dalSi tisk. Jestlize je jiz nebudeme dale potfebovat, vymazeme je. Jinak plati vSe
co pro tisk pfikazu k uhradé na doslé faktury.



Vstup doslych faktur

K dispozici méame tlacitka:

Novy

Filtr

Opakovani

Platebni prikaz

Formular obsahuje tyto udaje:

Cislo faktury: variabilni symbol platby.

Komentar: popis obsahu dokladu

Banka: vybereme penézni ustav, z kterého bude provedena platba.

Datum uctovani: pod timto datem bude doklad zafazen ve finanénim Ucetnictvi i v seznamu doklad
DPH na vstupu.

Adresa: vybereme pfislusného dodavatele. Dvojstiskem mySi na této polozce otevieme okno s adresami
a mlUzeme zadat novou adresu nebo aktualizovat existujici. Dvojstisk na druhé fadce adresy vyvola
formulaf, podle jehoz polozek mizeme nalézt adresu dodavatele i podle jinych kritérii nez jen podle
nazvu - napf. pobocku firmy v jiném mésté.

Datum uskuteénéni zdanitelného pinéni:

Zaklad DPH: zde vypInime zaklady DPH pro jednotlivé sazby.

DPH: dar z pfidané hodnoty pro jednotlivé sazby. Tento udaj je vypoc&ten po zadani zakladu DPH, pokud
DPH neni zadana. Je mozné zmeénit.

Véetné dané: Pokud je na zjednoduseném darovém dokladu uvedena pouze &astka véetné DPH, pak je
po jejim vyplnéni provedeno dopocteni DPH a zakladu dané. Dan se vypocte podle odstavce 3 § 17
zdkona o DPH, ktery zni takto:

Dari se vypocita jako soucin ceny véetné dané a koeficientu, ktery se vypocita jako podil, v jehoz Citateli
Je pfislusna vySe sazby dané a ve jmenovateli soucet Cisla 100 a prislusné vyse sazby, pokud je
zakladem pro vypocet cena vcetné dané. Vypocteny koeficient se zaokrouhli na 4 desetinna mista.
Vypodtena dari se zaokrouhli na desetihalérfe nahoru nebo se uvede v haléfich. Cena bez dané se
dopocte jako rozdil ceny véetné DPH a vypocltené dané po pfipadném zaokrouhleni.

Doc¢asné pouziti: oznaCime v pfipadé potieby

Dovoz: oznagime v pfipadé potfeby

Zaplatit: nebude-li tato hodnota zadana, na fakturu nebude vystaven platebni pfikaz.

Celkova c¢astka: tato hodnota je vypoctena z pfedchozich udaju. MGzeme ji zménit podle skuteéného
obratu. Rozdil mezi vypodtenou a zadanou hodnotou se Uc&tuje automaticky jako zaokrouhleni.

Zpusob platby: vybereme, zda faktura bude placena pfevodnim pfikazem, hotoveé, slozenkou ap.
Bankovni uc€et: Cislo uctu, na néjz bude poukazana platba. Je doplnén podle dodavatele a je mozné je
zménit.

Datum splatnosti: datum splatnosti faktury

KSYM: konstantni symbol platby

SSYM: specificky symbol platby - doplnéno Cislo dokladu pro lepSi dohledani plateb

Datum vystaveni plat. pfikazu: datum vytisténi plat. pfikazu

Urok z prodleni: roéni trokova sazba pro opozdénou platbu

Aktualizace: datum aktualizace zaznamu

Ména:

Kurs:

Rozuctovani: v této oblasti provedeme rozuctovani nakladi nebo vynosl na pfislusna konta, stfediska,
¢innosti a zakazky. Dvojstiskem na polozce konto vyvolame okno, ve kterém muzeme provést vybér
konta z uctového rozvrhu. Pak zadame stfedisko, €innost, zakazku a pfislusnou ¢astku na MD nebo DAL.
Tuto oblast nemlzeme opustit, dokud se nerovnaiji strany MD a DAL a nesouhlasime se zapisem $patné
pfedkontovaného dokladu.

Popis zpusobu ovladani formulare



Nepredkontované faktury

provede se vypis faktur, které nejsou rozuétovany na nakladova konta.



Tisk platebniho prikazu

Pro zobrazenou doSlou fakturu je vytistén pfikaz k uhradé. Byl-li platebni pfikaz jiz vytistén, jsme o tom
informovani, ale tisk je mozné opakovat po vymazu polozky Datum vystaveni platebniho pfikazu.



Pouzité knihy doslych faktur

Doslé faktury evidujeme v knihach doSlych faktur. Pro kazdou knihu zadame ¢islo u¢tu dodavateld, na
néZ bude provadéno ucétovani, stfedisko a ménu, ve které bude kniha vedena. Faktury v cizich ménéach
jsou prepoéitavany na tuzemskou ménu podle posledniho kursu v kursovém listku podle data uctovani.
Kurs mlzeme rovnéz zadat samostatné. Obvyklé je, Ze tuzemské faktury Uctujeme do jedné knihy a
zahranic¢ni faktury podle mén, ve kterych jsou vystaveny. Pfi zpracovani je vzdy vybrana jedna kniha jako
aktualni, veskeré €innosti se pak tykaji této knihy.



Nezaplacené faktury

Vytisknou se nezaplacené faktury podle stejného filtru jako v knize doslych faktur. Sestava obsahuje Cislo
dokladu, adresu dodavatele, datum splatnosti, variabilni symbol, ¢&stku faktury, datum vystaveni
pfevodniho pfikazu a celkové saldo pfisludného dodavatele. Faktura je v tomto seznamu, dokud neni
zauctovano provedeni platby. Narozdil od tisku zavazk, ktery obsahuje veSkeré obraty na pFislusném
Uctu, jsou v této sestavé zahrnuty pouze vybrané doslé faktury.



Hromadny tisk platebnich prikazu

Po provedeni této volby se otevie formular Vybér faktur k proplaceni, kde jsou zobrazeny vSechny
faktury, na néz dosud nebyly vystaveny platebni pfikazy. Pro kazdou fakturu je uvedeno datum splatnosti,
proplatit dne, €islo dokladu, Urok z prodleni, celkova ¢astka, nazev dodavatele, informace o tom, zda ma
byt faktura proplacena, a smérovy koéd penézniho Ustavu prijemce platby. Ve formulafi mizeme
aktualizovat polozky Proplatit dne a parametr Proplatit. Dole je celkova Castka faktur vybranych k
proplaceni. Polozka Proplatit dne se aktualizuje pfi vstupu doSlych faktur podle zdrojového a cilového
penézniho Ustavu. Jsou-li shodné, rovna se datum proplaceni datu splatnosti. V opa&ném pfipadé je
snizeno o tfi dny. Po stisknuti tlagitka Tiskni se provede tisk platebnich pfikazu tak, Ze jestlize existuji
alespon dveé faktury se stejnym datem k proplaceni, jsou zafazeny na spole&ny hromadny pfikaz k
uhradé. Pro ostatni je vytistén pfikaz k uhradé samostany. Po uzavfeni tiskové sestavy jsme dotazani,
zda tisk platebnich pfikazu byl uspésné ukoncen. Jestlize ano, pfikazy jiz nebude mozné timto zpisobem
vytisknout. Tladitko Homebanking zafadi vybrané platby do tabulky pro provedeni elektronické platby.

Popis zpusobu ovladani formulare



Nakup podle dodavatel

Vytisknou se dosle faktury souCtované za dodavatele. PoCatecni a koncové datum omezuje vybeér. Pro
kazdého dodavatele je tisté€n jeho nazev a adresa, ICO a celkova &astka.



Kniha doslych faktur

Vytiskne se kniha doslych faktur za obdobi zpracovani. Obsahuje tyto Udaje: Cislo dokladu, nazev
dodavatele, ICO, datum uétovani, datum splatnosti a variabilni symbol.



Faktury vydané

Provadi vystaveni jednoduché textové faktury bez vazby na sklad, zauc¢tovani na pfislusna konta a
eviduje DPH. Vede knihu takto vydanych faktur. Mizeme pracovat s nékolika nezavislymi knihami
vydanych faktur v€etné cizich mén.

V hlavnim formulafi mizeme zvolit:

Vstupy

Vstup vydanych faktur
Vybér aktualni knihy

Vystupy

Kniha vydanych faktur
Nezaplacené faktury
Nepredkontované doklady

Ostatni
Adresar
Nastaveni editace

Popis zpusobu ovladani formulare



Vstup vydanych faktur

K dispozici méame tlacitka:
Novy

Filtr

Tisk

Formular obsahuje tyto udaje:

Typ faktury: faktura, zaloha, proforma, dobropis, vrubopis.

Komentar: popis obsahu dokladu

Banka: vybereme penézni ustav, z kterého bude provedena platba.

Datum vystaveni: pod timto datem bude doklad zafazen ve finanénim Ucetnictvi.

Datum splatnosti

Adresa: vybereme pfislusného odbératele. Dvojstiskem mySi na této poloZce otevieme okno s adresami
a mlUzeme zadat novou adresu nebo aktualizovat existujici. Dvojstisk na druhé fadce adresy vyvola
formular, podle jehoz polozek mizeme nalézt adresu odbératele i podle jinych kritérii nez jen podle nazvu
- napf. pobocku firmy v jiném mésté.

Datum uskuteénéni zdanitelného plInéni: k tomuto datu bude doklad zafazen v seznamu DPH na
vystupu.

Zaklad DPH: zde vypInime zaklady DPH pro jednotlivé sazby.

DPH: dar z pfidané hodnoty pro jednotlivé sazby. Tento udaj je vypoc&ten po zadani zdkladu DPH, pokud
DPH neni zadana. Je mozné zménit.

Vcéetné DPH: slouzi k zadani ¢astky véetné DPH - ostatni ¢astky se dopoctou zpétné.

Vyvoz: oznacime v pfipadé potfeby

Celkova ¢astka: tato hodnota je vypoctena z predchozich udaju. Mizeme ji zménit podle skuteéného
obratu. Rozdil mezi vypocétenou a zadanou hodnotou se uctuje automaticky jako zaokrouhleni.

Zpusob platby: vybereme, zda faktura bude placena prevodnim prikazem, hotoveé, sloZzenkou ap.
Aktualizace: datum aktualizace zaznamu

Ména:

Kurs:

Text: zde uvedeme vlastni text faktury. Na dalSi fadek Ize pfejit klavesami Ctrl+Enter. Vice fadek
zobrazite klavesami Shift+F2. Pokud pouzivame editaci pomoci objektového editoru — nastaveno

v Nastaveni editace — poklepanim na tonmto poli se pfeneseme do zvoleného editoru a zde napiSeme
text do pfedvolené Sablony.

Rozuctovani: v této oblasti provedeme rozuctovani nakladi nebo vynosl na pfislusna konta, strediska,
¢innosti a zakazky. Dvojstiskem na polozce konto vyvolame okno, ve kterém muzeme provést vybér
konta z uctového rozvrhu. Pak zadame stfedisko, €innost, zakazku a pfislusnou ¢astku na MD nebo DAL.
Tuto oblast nemlizeme opustit, dokud se nerovnaji strany MD a DAL a nesouhlasime se zapisem $patné
predkontovaného dokladu.

Popis zpusobu ovladani formulare



Kniha vydanych faktur

Vystupni sestava informujici o vS8ech nebo vybranych vydanych fakturach z Ekonomického systému.
Faktury vydané pomoci Obchodni databaze jsou v knize vydanych faktur Obchodni databaze.



Nastaveni editace

Tento formulaF slouzi k nastaveni zplsobu editace textu vydané faktury — Text nebo Objekt. V pfipadé
volby Text je vlastni text faktury psan pfimo do okna Text faktury. Na novy fadek Ize pfejit stiskem
kombinace klaves CTRL ENTER, do zvétSeného zobrazeni klavesami SHIFT F2. Pfi volbé Objekt se jako
editor textu faktury pouzije OLE2 kompatibilni editor — napf. Wordpad, Word, Excel, Ami Pro apod. Tento
editor zvolite vloZzenim objektu do pole Sablona textu faktury — volba Vlozit, polozka Objekt, Vytvorit
novy. Poklepanim pole Text faktury ve formulafi doSlych faktur se pfenesete do nastaveného editoru, ve
kterém miizete mit natazen dokument ulozeny jako Sablona editace. Tento dokument muze predstavovat
“tiskopis” textové Casti faktury.



Pohledavky a zavazky

Evidence pohledavek a zavazku vuci jednotlivym obchodnim partnerim. Evidované vystavené faktury (z
Obchodni databaze nebo z Vydanych faktur) se spojuji s doslymi platbami nebo pokladnimi doklady na
zakladé variabilnich symbold.

V hlavnim formulafi mdzeme zvolit:

Oprava
V podateénim stavu
V béZném roce

Vystupy
Kniha pohledavek a zavazki
Podle data splatnosti

Podle splatnosti
Podle obdobi

Podle obchodnich partnert

Ostatni
Prepodet
Konfigurace upominky a uroku z prodleni

Urok z prodleni
Upominka

Popis zpusobu ovladani formulare



Podle splatnosti

Prehled o nevyrovnanych pohledavkach a zavazcich k urcitému datu a podle dnu prodleni.



Prepocet pohledavek a zavazk(

Provede se pfepocet salda. Zpracovavaji se pouze doklady, které jsou obsaZeny ve finanénim ucetnictvi -
je nutno zauctovat do hlavni knihy doklady Obchodni databaze a pfipadné knihy Ekonomického systému,
které se neuctuji On-line.



Oprava pocatec¢niho stavu

Nevyrovnané polozky pohledavek a zavazk( na za¢atku sledovaného obdobi musime zadat do
prislugného formulare. Pro kazdou polozku zadame: Cislo dokladu, variabilni symbol, obchodniho
partnera, datum splatnosti, ¢astku MD nebo DAL a €islo konta. Takto zadany pocCatec€ni stav musi v
souctu za jednotliva konta odpovidat po&atecnimu stavu pfislusného konta ve finanénim ucetnictvi. Pfi
ro¢ni zavérce je tento pocatecni stav aktualizovan. Tlagitko Adresy slouZi k otevieni adresare.



Oprava bézného obdobi

FormulaF slouzi k aktualizaci udaju, podle nichZ probiha parovani dokladu. Je mozno provést vybér pro
dodavatelska nebo odbératelska konta, pro urcity variabilni symbol a pro vybraného obchodniho partnera.
Tlagitko Vyber slouzi k provedeni vlastniho vybéru podle nastavenych podminek. Tlagitko Napln filtr
prenese do filtru hodnoty z aktualniho zaznamu.



Podle obchodnich partnert

Sumarni pfehled o pohledavkach a zavazcich k jednotlivym obchodnim partneriim. V hlaviéce formulare
muzZeme zadat filtr na konto, pro néz sledujeme saldo. K zobrazeni jednotlivych obrat(i pFislusného
obchodniho partnera slouzi tla€itko Detail nebo poklepnuti na nazvu obchodniho partnera. Otevie se
formulaf pro opravu pohledavek a zavazki, ve kterém vidime vSechny polozky vybraného partnera a
mulzeme provést opravu pfifazeni.



Kniha pohledavek a zavazku

Knihu pohledavek a zavazkd mazeme tisknout bud kompletni nebo pouze pro vyrovnané nebo
nevyrovnané saldokontni polozky. Vystup mazeme filtrovat pro jednotlivé ucty pohledavek a zavazkl a
obchodniho partnera. Kniha pohledavek a zavazku je fazena podle nazvu odbératele, variabilniho
symbolu a data. Je v ni pro kazdého obchodniho partnera uvedeno jeho celkové saldo, soucet faktur a
plateb. Pro kazdy doklad je tisténo datum, ¢islo dokladu, variabilni symbol, datum splatnosti, poc¢et dn
prodleni a Castka.



Urok z prodleni

Po zadani intervalu, ve kterém byly provedeny uUhrady, se otevie formulaf, kde je pro kazdého odbératele
celkova vyse vypoctené pokuty. Polozky, které chceme tisknout oznacime a provedeme tisk. Obsah

tiskové stranky mizeme zménit pomoci volby Konfigurace upominky a uroku z prodleni



Konfigurace upominky a uroku z prodleni

Zmény obsahu uroku z prodleni a upominky. Mizeme nastavovat tyto hodnoty

Urok z prodleni: po&ate¢ni &islo dokladu, nazev dokladu, hlavicka dokladu, pata dokladu, bankovni tuget
na ktery ma byt urok uhrazen, konstantni symbol, zplisob platby a implicitni hodnotu Uroku, ktery se
pouzije pro vypocet v pfipadé, Ze neni tato hodnota zadana na fakture.

Upominka: poc¢atecni Cislo dokladu, nazev dokladu, hlavicka dokladu, pata dokladu.

Popis zpusobu ovladani formulare



Upominka

Tisk upominky na neuhrazené faktury. Tisk mizeme provést vybérové pouze pro vybrané stranky. Obsah
dokladu mizeme zménit ve formulafi Konfigurace upominky a uroku z prodleni



Podle obdobi

Tisk pohledavek a zavazk( v jednotlivych mésicich roku.



Podle data splatnosti

Vystupni sestava nevyrovnanych pohledavek a zavazkl sefazena podle data splatnosti. Filtrovat je
mozno obchodni partnery a konta pohledavek a zavazka.



Evidence investi¢niho a drobného majetku

Provadéji se dariové i ucetni odpisy.

Praci s evidenci majetku mizeme rozdélit zhruba do téchto innosti:
Zarazeni maijetku jiz evidovaného jinym zpusobem

Zarazeni nového majetku

Vyfazeni majetku

Provadéni zmén v evidenci

Pozadavky na vystupy
Roéni zavérka

V zakladnim formulafi mizeme volit:
Vstupy

Majetkova karta

Vystupy

Odpisy danové - Danové odpisy podle jednotlivych odpisovych skupin za pfislusny rok.
Odpisy podle stiredisek - Ugetni odpisy podle stfedisek a kont za pFislusny mésic i rok.
Prirtstky - Majetek zafazeny ve zpracovavaném obdobi.

Ubytky - Majetek vyfazeny ve zpracovavaném obdobi.

Zmény vstupnich cen - Majetek u néhoz byla zménéna ve zpracovavaném roce vstupni cena.
Zmény opravek - Majetek u néhoz byly zménény ve zpracovavaném roce opravky na pocCatku roku.
Podle kont a oborti - PoloZkovy tisk majetku podle kont a obor(.

Podle stiedisek - PoloZkovy tisk majetku podle stfedisek a inventarnich &isel.

Podle kont - Tisk majetku podle kont.

Majetkové karty - Tisk celkové majetkové karty

Inventury majetku — Pfehled majetku podle odpovédnych osob

Ostatni

Odpisové sazby

Koeficienty pro zrychlené odepisovani
Prepocet odpist

Plan odpisl

Graf planu odpisl

Popis zpusobu ovladani formulare



Odpisové sazby

Formulaf pro aktualizaci odpisovych sazeb pro jednotlivé odpisové skupiny. Tyto Udaje ménime pouze v
pfipadé&, Ze dojde ke zméné zakona, ktery upravuje danové odpisy.



Koeficienty pro zrychlené odepisovani

FormulaF pro aktualizaci koeficientdl pouzivanych pfi zrychleném zplGsobu odepisovani pro jednotlivé
odpisové skupiny. Tyto udaje ménime pouze v pfipadé&, Ze dojde ke zméné& zakona, ktery upravuje
dariové odpisy.



Plan odpist

Vystupni sestava planu odpisu fazena podle kont a odpisovych let.



Prepocet odpisu

Tato programova akce vyvola celkovy prfepocet odpist. Tuto volbu pouZijeme pouze v pfipadé, Ze jsme
zménili odpisové sazby a chceme pFepodcitat odpisové plany pro vSechny majetkové karty. Jestlize jste v
aktualnim roce snizovali hodnotu dafiovych odpist, budou tyto zmény ztraceny. PFi aktualizaci
majetkovych karet dochazi k pfepoctu aktualni karty automaticky, takZe tuto volbu pouZivejte pouze pfi
vySe uvedenych duvodech.



Graf planu odpist

Grafické vyjadreni planu odpist na budouci léta.



Zarazeni majetku jiz evidovaného jinym zptisobem

Tato ¢ast se tyka majetku jiz evidovaného, ale dosud nezaznamenaného v pocitaci. Nejprve musime
zaznamenat stav k pocatku roku, v némz zacneme majetek evidovat timto programem. To znamena, ze
rok obdobi zpracovani nastavime na tento pozadovany rok. Potom provedeme volbu Majetkova kartau a
vyplnime v8echny pozadované udaje. Nesmime zapomenout, Ze datum zafrazeni je datum pocatku
odepisovani a nikoliv datum, kdy polozku zadavame do pocitacové evidence. Opravky na pocatku roku
pfevezmeme z pfedchozi evidence. Odpisy budou pocitany az od roku, ve kterém jsme provedli zafazeni
polozky do pocitace.

Popis zpusobu ovladani formulare



Zarazeni nového majetku

Rok obdobi zpracovani nastavime na pozadovany rok. Potom provedeme volbu Majetkova karta a
vyplnime vSechny pozadované udaje.

Popis zpusobu ovladani formulare



Vyrazeni majetku

Provedeme volbu Majetkova karta tlacitkem Filtr najdeme poZadovanou kartu a vyplnime polozku datum
vyfazeni. Mizeme téz zadat zpUsob vyfazeni. Od mésice nasledujiciho za mé&sicem vyfazeni jiz nebude
ve vystupech uvadéna.

Popis zpusobu ovladani formulare



Provadéni zmén v evidenci

Provedeme volbu Majetkova karta tlacitkem Filtr najdeme poZadovanou kartu a provedeme potfebné
zmény. Pfi zméné vstupni ceny musime zadat do pole ZvySeni vstupni ceny datum zvySeni vstupni ceny
a o kolik je cena zvySena — nelze provést v prvnim roce odpisovani, v tomto pfipadé se jedna o jinou
vstupni cenu. Inventarni Cislo neni mozné aktualizovat.

Popis zpusobu ovladani formulare



Pozadavky na vystupy

V oddilu Vystupy formulafe Majetek vybereme pozadovany druh vystupu a tlacitkem OK potvrdime
volbu. Na obrazovce se zobrazi prvni tiskova strana. Chceme-li provést vystup na tiskarnu, v menu
Soubor vybereme polozku Tisk, zvolime pozadovanou tiskarnu, rozsah tist€nych stran a potvrdime

tlacitkem OK.

Popis zpusobu ovladani formulare



Odpisy investi¢éniho majetku

Investiéni majetek je odepisovan pro dafiové ucely podle odpisovych skupin 0 az 5, do kterych je
zafazovan podle zdkona. Zafadime-li poloZku do skupiny 0, nebude odepisovana. V pfipadé&, Ze chceme
pro Ucetni odpisy pouzit jinych sazeb, mizeme pro kazdou sledovanou polozku zadat odpisovou sazbu v
procentech. Vypocet odpisU se provadi tak, Ze se nejprve urci celkova vyse odpisu za rok. Tato ¢astka se
pak rozdéli do mésicl, po které je polozka odepisovana.



Majetkova karta

Slouzi k evidenci potfebnych dafiovych, ucetnich a inventariza¢nich udaju.
Mazeme vyuzit tato tladitka:

Filtr

Prepocti odpisovy plan

Nova

Tisk

Pro kazdou zafazovanou polozku musime zadat:

Inventarni éislo: jedinecné Ciselné oznaleni v ramci evidence drobného nebo investiCniho majetku. Pfi
vstupu do nové karty se automaticky pfifadi ¢islo nasledujici za nejvy$Sim pouzitym Cislem. Mizeme
jej zménit do té doby, neZ se provede zapis karty. Inventarni islo na jiz existujici karté neni mozné
meénit - je nutno ji smazat a zalozit kartu novou.

Nazev:

Stredisko: Ciselné oznaceni stfediska

Konto: konto uc¢tové osnovy, na kterém je dana polozka evidovana

SKP: osmimistné oznacleni pfisluSného zafazeni

Zvyseni vstupni ceny: Udaje o zvySeni ceny technickym zhodnocenim

Drobny majetek - je odepsan v roce zafazeni

Zrychleny odpis: majetek bude odepisovan zrychlené.

Datum zafazeni: musi byt zadan pro kazdou evidovanou poloZku. Neni mozné ménit rok zafazeni.
Zpusob nabyti:

Datum vyfazeni: zadanim této hodnoty se provede vyfazeni evidovaného majetku.

Zpusob vyrazeni:

Zodpovédna osoba:

Rok vyroby:

Vyrobni Cislo:

Aktualizace: datum posledni aktualizace

Popis: technicky popis evidované polozky

Udaje o odpisech v jednotlivych letech:

Chceme-li odepisovat majetek ucetné jinymi sazbami, musime zadat bud’ odpisovou sazbu nebo dobu
odepisovani. Nejsou-li tyto Gdaje zadany, ro¢ni ucetni odpis odpovida odpisu dafovému.

Opravky na poéatku roku: ucetni hodnota opravek na po¢atku roku, ve kterém polozka vstoupila do této
evidence.

Odpisova sazba: procentni vyse ro¢nich odpisu ze vstupni ceny

Pro kazdy rok, po€inaje rokem zafazeni do této evidence je zobrazeno:

Rok, vstupni cena, odpisova skupina, dafiové opravky na pocatku roku, danovy odpis, ucetni odpisova
sazba, ucetni opravky na pocatku roku a ucetni odpis daného roku.

Popis zpusobu ovladani formulare



Filtr

vyhledani evidované polozky podle konta, stfediska a oboru. Polozky miizeme zadat celé a ukongit
kldvesou Enter, nebo otevfit kombinované pole a vybrat je.



Nova

objevi se nova karta, do které mizeme zadavat dalSi polozku.



Sprava databaze

Pomocnou ulohu Oprava a zhusténi databaze neni nutné pfi bézné praci s program vyuzivat. Oprava
databaze se spousti automaticky, jestlize program zjisti zavady v ulozenych datech (tyto zavady mohou
vzniknout zejména pfi nestandardnim ukond&eni prace napf. pfi vypadku dodavky el. energie, pfi
resetovani pocitace pfed ukon&enim programu apod.). Komprese databaze najde jednotlivé zruSené
zdznamy v databazi a nahradi je platnymi, €&imz uvolni misto na disku. Proto je vyhodné tuto ulohu
spoustét po rozsahlejSich vymazech zaznamu v databazi.

Roéni zavérka by méla nasledovat po uzavfeni u€etniho obdobi ucetni zavérkou. Pfevedeme tim
potfebna data do databaze pro pfisti rok. Pfevadi se vSechny dulezité udaje, zejména udaje o firmé,
evidence majetku, evidence zaméstnancu, adresar, druhy ¢lenéni pfijmu a vydajl, pohledavky a zavazky,
definice Cinnosti a zakazek. Jméno nové databaze se bude od plvodniho lisit pouze v &islicich
vyjadfujicich rok (napf. je-li plivodni databaze DEMO1998.MDB, bude se nova databaze jmenovat
DEMO1999.MDB).

Otevieni databaze roku. Budeme-li chtit s vySe popsanou novou databazi pracovat, staci vyplnit
patficny rok vedle volby Otevieni databaze roku a stisknout tlaCitko Enter. Program se pfipoji na
databazi nového roku a objevi se nabidkovy formulafF Ekonomicky systém. Timto zplisobem je mozné
se pfipojovat na databaze, které se od aktualni databaze liSi pouze jinym oznacenim roku. Je tedy
mozné, jestlize jste staré databaze ponechali na disku, jednoduse se podivat do uéetnictvi minulych let.

Po aktivaci ulohy Vytvoreni nové databaze se objevi okno Zadejte jméno nové databaze. V tomto
dialogovém okné zadate do kolonky Nazev souboru nazev databaze, ktery musi obsahovat na konci 4
Cislice udavajici aktualni rok (napf. JIRKA 1997.MDB nebo VLASTA 1999.MDB). Dale je zde mozno
vybrat adresar a disk, na kterém bude databaze uloZzena. Zadané udaje potvrdite tlacitkem OK a nova
databaze se vytvofri, nebo se vratite zpét do formulafe Sprava databaze tlacitkem Zrusit. Vytvori se
databaze pro firmu zadaného typu - tedy podnikatelskou, pfispévkovou nebo politickou stranu-ob¢anské
sdruzeni.

Chceme-li s novou databazi hned zacit pracovat, je nutné provést tzv. pfipojeni nové databaze k
programu pomoci Ulohy Otevieni jiné databaze. V dialogovém okné, které se objevi po spusténi ulohy,
vyberete nazev poZadované databaze a pfipojeni databaze odstartujete tlacitkem OK. Po pfipojeni se
objevi hlavni formulai Ekonomicky systém, kde jiZ bude zobrazen nazev nové databaze. V hlaviéce
formulare, kde je b&Zné nazev firmy, bude znak ?, protoZe nejsou zatim samoziejmé zadany udaje o
uctované firme.

Import z jiné databaze - tato programova akce slouzi k natazeni datovych obsah( z jiné databaze do
aktualnich datovych struktur. Typickym pouzitim je upgrade systému, kdy do novych datovych struktur
jsou natazena data z jiz existujicich databazi staré verze. Je mozno importovat celou databazi - tj.
vSechny tabulky - nebo provést vybérovy import pouze nékterych tabulek.

Replikace databaze - tato Uloha umozriuje pohodlnou aktualizaci dat mezi databazemi, které mohou byt
umistény v rdznych mistech - napf¥. pobocka a centrala, nebo firma a externi Géetni. To vam umozni
ziskat napfiklad denni pfehled o prodeji na pobockach a zpé&tné provést aktualizaci prodejnich cen
soucasné se zaslanim stavu skladu na ostatnich pobockach. DalS$i moznosti je konsolidovani uzavérky s
pobockami pracujicimi zcela samostatné nebo predani prvotnich dokladu externimu ucetnimu, ktery
provede predkontaci a zpétnou aktualizaci dat ve firmé.

Presuny mezi databazemi muazete provadét pfi mistnim napojeni (LAN, sériové nebo paralelni rozhrani)
nebo vzdaleném (Remote Access Services). Databaze se mohou aktualizovat bud pfimo z pobocky nebo
centraly (nutné pfimé a dostate¢né rychlé spojeni mezi pfisluSnymi pocitaci) nebo pomoci exportu do
externi databaze, ktera je pfenesena na cilovy systém a tam je z ni proveden import. Tento zpUsob
pouzijeme pfi pfenosu na disketach nebo v pfipadé, ze pfima aktualizace je pomala, nespolehliva nebo
finan&né nakladna. Uspé&sné provedeni replikace databaze vyzaduje stejné struktury databazi na
zdrojové i cilové strang, tj. pouzivani shodné verze programu Info Office na obou mistech a sjednoceni
vychozich databazi pfed zacatkem pouzivani replikaci - stejné nastaveni Uctové osnovy, stfedisek, skladu



atd.

Upgrade databaze - tato uloha automatizuje proces zmény struktur a doplnéni novych tabulek do vasich
existujicich databazi. Po nahrani upgradu ze zaslanych disket (stejny postup jako pfi instalaci) a po
pfipojeni na vase stavajici databaze, se zfejmé objevi upozornéni, Ze novy program vyZaduje novou verzi
dat. Akce Upgrade databaze pravé zcela automaticky provede vSe potfebné tak, abyste mohli pracovat se
starymi daty v nové verzi programu. Stara databaze je pfejmenovana na soubor se stejnym jménem a
pfiponou .BAK nebo .Bxx, kde xx je pofadoveé Cislo. K vytvofeni nové databaze je vyuzita databaze
PRAZDNA.MDT - pokud ji program nenajde, vyzve vas k vybéru souboru s novou strukturou dat.

Popis zpusobu ovladani formulare



Replikace databaze - export, import

Pfi replikaci databaze je nutné nejprve zadat rozsah replikovanych dat, a to jak ¢asovy - od data do data -
tak tématicky - obchodni doklady, pokladna, doslé faktury a doklady hlavni knihy. U Obchodni databaze je
mozno jesté pomoci zaskrtavacich poli¢ek vybrat jen urcité typy dokladd. Stav zaskrtavaciho policka
Pouze pridat fidi zplsob aktualizace dat v cilové databazi. Pokud je toto poli¢ko zaskrtnuto, objevi se v
cilové databazi pouze nové vzniklé doklady ze zdrojové databaze - vybrané doklady, které jsou obsazeny
v obou databazich, zistanou v cilové databazi beze zmény. Pokud toto poli¢ko neni zaskrtnuto, pak
kromé pfidani novych dokladd budou v cilové databazi zménény i ty doklady, které v daném rozsahu jsou
obsaZeny v obou databéazich, a to podle stavu zdrojové databaze.

Po navoleni rozsahu dokladu a stisku tlac¢itka Export nebo Import budete dotazani na zadani nazvu a
umisténi “druhé” databaze - v pfipadé exportu se jedna o cilovou v pfipadé importu o zdrojovou databazi.
Pokud replikace neprobiha v rezimu Pouze pridat, budete pfed provedenim aktualizace jednotlivych
druht dokladu dotazani, zda si pfejete tuto akci skuteéné provést a mate moznost provedeni aktualizace
jesté odmitnout. Pokud nemate pfimé spojeni na cilovou databazi a exportujete data do externi databaze,
zvolte pro tuto databazi dosud neexistujici nazev. Zalozi se nova databaze, ktera bude obsahovat pouze
exportované doklady. Pokud disponujete pfimym spojenim, mlzete exportovat resp. importovat data
pfimo mezi aktivnimi databazemi bez mezi¢lanku externi databaze.

K dokladtim jednotlivych typl se pfidaji souvisejici zaznamy adresare - u Obchodni databaze i dalsi typy
zaznam( - skupiny a katalog produkt(, ovlivni se polozky Dodano na doSlych i vydanych objednavkach a
Pfevzato ve vydejkach vazicich na faktury typu ucet.



Replikace databaze - vybér dokladii Obchodni databaze

U nasledujicich typu dokladd - Prodejky, Faktury, Vydejky, Objednavky, Objednavky odbératelu, Pfijemky,
Pfevodky - se vyberou pouze zdznamy v zadaném &asovém rozsahu. Automaticky se pfipoji potfebné
zaznamy ze skupin produktd, adresare a katalogu produktd. U globalnich tabulek - Katalog produkti -
se do repliky zafadi vSechny existujici zaznamy Katalogu produktt bez ohledu na zadany ¢asovy interval.



Roc¢ni zavérka
Rocéni zavérka se provadi volbou Roéni zavérka. Pokud jesté neni vytvorena databaze pro novy rok, je

zalozena. Poté se do této databaze presunou Udaje podle odpovédi na dotazy typu Presunout ... .\Volbou
Otevieni databaze roku mame moznost se pfipojit na data u¢tovanych roku.

Popis zpusobu ovladani formulare



Technicka podpora

V pfipadé, Ze si po prostudovani manualu, ani po precteni pfislusnych oddild napovédy nadale nevite
rady, poskytneme vam konzultaci na telefonnich Cislech +420 344 3774 a +420 344 3957 nebo pisemné
na nize uvedené adrese. DalSi moznosti, jak navazat spojeni s nasi firmou, je vyuziti nasi e-mailové
adresy inoffice@telecom.cz. DalSi moznosti ziskani informaci je WWW stranka Internetu
www.agc.cz/inoffice. Zde naleznete nejnovéj$i verze programovych souborll a aktudlni informace o
novinkach, které si muzete stahnout do svého pocitace.

Adresa: Info Office s.r.o.
Plzenska 313
388 01 Blatna



Formalni chyby

Provede se kontrola formalni spravnosti iétovani neuzaméenych dokladd a doklady, ve kterych jsou
zjistény chyby, jsou zobrazeny ve formulafi.






