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STRUCNE SEZNAMENI S FUNKCEMI SYSTEMU IES

Systém prace v programu IES

Systém IES se sklada ze vzajeémpropojenych modul Udetnictvi, Sklad, Fakturace
Likvidace faktur doSlych, Pokladna, Majetek, Bank@akazkovy list které mohou byt instalovany i
samostatd Z dokladu péizeném v kterémkoliv modulu se automaticky proriiaformace do
celého systému. Veéenych modulechSklad, Fakturace lLikvidace faktur doSlych, Pokladna,
Majetek Ize nastavit ¢iselniky pro detni gedkontace. # porizovani prvotnich doklad se
automaticky vytvéeji &etni doklady pedplréné dle nastaveni ¥iselnicich, které je moZzné podle
potieby dophovat, gipadré opravovat a to i naslednDo modulu Wetnictvi se detni doklady
pienadeji funkci Integraceséinich doklad. | po genosu do modulu &tnictvi je mozné &etni
doklady upravovat a to v modulu jejich vzniku fuhkKoprava zdanitelného gini v¢asti Doklad
v jednotlivych modulech.

Ovladani systému (obec¥)

je mozné mysi nebo pomoci kldvesnice. ¥yl vy¢tu hodnot (z moznosti) se provadi
kliknutim mysi nebo klavesomezernik vzdy, kdyZz na konci pole je Sipka ukazuji &em dot..
Napowdu zciselniku lze na dané poloZce vyvolat kliknutim mySi nebavksouF7. Jednotlivé
funkce programu se spousti ikonami v horniliébo funknimi klavesami. Rychléigpinani mezi
jednotlivymi ¢astmi (obrazovkami) dokladize kliknutim mysSi na ipslusné tlditko nebo klavesami
Page Up, Page DowrVlozZeniradkuv dokladuklavesamiCtrl |, ruSeniradkudokladu Ize kldvesami
Ctrl U. Ukladani doklad kliknutim mySi na tléitko OK nebo klavesodr2, uloZeni a satasny tisk
dokladu nebo také tiskiselniki klavesouF4 nebo kliknutim mySi na tidtko OK s ikonkou
tiskarny. Rychlé vyhledavani ve v¢bech pomoci ikony nebo klaves&hift a postupnym zadavanim
hledané polozky, dle které je seznan¥igéni. KlavesaF11 aktivuje kalkulacku, jste-li v poli pro
zadéanicastky, dvojitym kliknutim mySi na pozici datum Ize vyvoblalendda:.

V dalSich ¢astech tohoto navodu se budeme &awat spiSe na ovladani fumkmi
klavesami nez na ovladani mysi, které je logickémi teba jeho dalSiho popisu.

SpusEni a prvotni nastaveni systému IES

Programovy systém IES je dodavan se standardnirtavesdm ciselnilki a paramefr
zpracovani a uZzivatel musitgal zahajenim prace v systému I|BSstaveni gFizpasobit svym
potiebam Je nutné provést Upravy v modulu Spravce systerdatovém instalaim souboru, zadat
vlastni adresu v nabide&selniky (nap. v modulu Wetnictvi), gizpasobit obecné&iselniky (&etni
rozvrh, druhy doklail ...) a gipadré upravit nastavertiselniki v jednotlivych modulech.

Pro vstup do programu se zad#spupové heslo (mat&nebo heslo supervizora madg, dale
pak hospod&ky rok (pro vstup do v8ech modyl datum pro systém a aktualnéetni obdobi.
Prednastavené hodnoty Ize &mit klavesou F10 nebo ikonou dle Udaje na aktuddrzici. Objevi se
Uzka lista (hlavni obrazovka programuiegprocesor) sedkladni nabidkou, ze kterése spousji
jednotlivé moduly systému, provadi se zdeéaan fFistupového hesla a Zma datumu, &etniho
obdobi a hospodgkého roku pro vstup do vdech madul
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Upravy a doplnéni v modulu Spravce systémupiistup s heslem supervizoph

- v Programovém instal&nim souboruse definuje hospod&sky rok (je-li shodny s kalendaim
rokem zad4 se v nazvu kalendidrok, neni-li shodny s rokem kaleridém, pak prvni znak nazvu
musi byt pismenoknak nény, pocet7adki na stranku pro tisk sestayparametry pro zalohovani....

- v Datovém instalénim souboruse zadavaji datové paramettyecné:

-nazev firmy, adresa firmyCO, DIC, Tel., Fax (Gdaje pro zahlavi vystupnich sestav)

-platce DPH

-charakter organizace (dle zadani s&ewzorovy dtovy rozvrh
Podnikatelska org. s povinnosti auditu, Podnikateka organizace bez povinnosti auditu,
Rozpattova organizace, Pispévkova organizace, Strany a hadacémoznosti volite
mezernikem)

Parametry pr®PH, Ucetnictvi, Likvidaci a MajeteK mimo jiné)

- zobrazovarstredisekv cetnich dokladech - zobrazerdkazekv G¢etnich dokladech

- zaokrouhlovani¢astkyDPH (volba mezernikem)

- Ize zminit zpasobéislovani karet investéniho majetku (volba mezernikem)

- Wetdanovych odpigi (eviduji se ngpodrozvahovém ®&tu - nastaven je ¢et 751)

- v UZivatelském instalkénim souboruse definuji pistupova prava, tj. ktery uzivatel programu IES
WIN maze do kterého modulu nebo podnabidky modulu. Uélské hesla se zadavagieirs jména,
které se pak zobrazuje ve vystavenych dokladech.

Zadani vlastni adresy

Pro praci s programem je nutné fegadat vlastni adresu v nabidciselniky-AdresyGiselnik
vlastnich adre, ktery je k dispozici ve kterémkoliv z modulNovou adresu ifdate kliknutim na
piisludné tlaitko nebo klavesou Insert. Udaje z vlastni adresypedvyphuji do pdizovanych
dokladi tj. faktur vydanych, pokladnich, skladovych doKiadtd. Prozpracovani bankovnich vypis
se doplni Kislu bankovniho &u odpovidajici det SE/AE adruh dokladu - kédiselnérady &etniho
deniku (vizndpowvda zciselniki) a zada se gateni zistatek bankovnihodtu. Pro kazdy bankovni
Ucet se zadava jedna vlastni adresa. Pro devizityésa vybere Ziselniku cizich rén zkratka riny
a pro evidenctastek v cizi iné se zada ifislusny @et podrozvahové evidence (\dizi meny).

Uprava ¢iselniki

Upravy a dopléni se provadi kliknutim mysi naiplusné tlaitko nebo klavesnici. Klavesou
Insert Ize dociselniku doplnithovou poloZzku klavesoUENTER otewit poloZzku kopravé - editaci a
klAvesouDEL maZzeme polozku iselniku zrusit, klavesouAlt+F7 mazete vytvdit kopii polozZky
v ¢iselniku, na které stojite kurzore@iselnik sevyvola v celém systému dvojitym kliknutim mysi
nebo kldvesour7 na gislusné poloZce, klaves@NTER se polozka zéiselniku vybira, klavesami
Ctrl ENTER Ize v otevenémciselniku polozku pro jeji opravufip. doplréni otewit, kldvesou
Insert polozku do otekenéhatiselniku Izedoplnit. KlavesouF2 poloZzkyukladame, klavesour4 Ize
¢iselniktisknout.

Pri hledani v¢iselniku Ize vyuzit tzv.rychlé vyhledavani'. Po stisku klavesy levy Shift se
piimo zadava hledan& poloZka podle kteréigelnik satidén. Zpisob tidéni je uveden vpravo dole
(n4zev, pop ¢islo DIC, ICO, ¢islo karty atp.) aftdéni Ize zngnit ikonou v horni li& nebo klavesami
Ctrl F1, Ctrl F2, Ctrl F3 ...
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Ciselniky — obecné piistupné ve viech modulech

Uétova osnova

Predvolenou &tovou osnovu (dle zadaného typu organizace v Datdnétal&nim souboru)
Ize libovolrg upravit - redukovat nebo ro8iat. Ri dopliovani &tové osnovy (tléitkem g@idani
nebo klavesoUNSERT) se zadavayp Uétu a ména (vybér mezernikem). Typ diu rozvahovy
mohou mit pouzedlly 336 az 345, 371, 377 a 39&¢tn: analytik). Analytické a syntetick&ty musi
mit stejny charakterafu (mimo nakladovych a vynosovychgxistuji-li k &¢tu SE nenulové dly AE,
nelze na nulovy (synteticky) det U¢tovat!. Pro poteby vedeni zava#k pohledavek, pro valutové
pokladny, pro devizovédty v cizich ménach se zavede podrozvahova evidence, pro kazdmw fin
agendu (pohledavky, zavazky, pokladnu, banku)3tniapodrozvahovy det. Daiové odpisy se
vedou roviZ na podrozvahové evidencigonastaven jedét 751.

Uty zavazk a pohledaved, u kterych sdistatky sleduji rozepsané dle jednotlivych
Gctovanych polozek, oziane jakosaldokontni. Ozn&it Ize kterykoliv (Eet, a to i zptné. V nasi
demoverzi jsou standardnity zavazk a pohledavek jiz oziany jako saldokontni.

Ciselnik druhi dokladi (Geetnich deniki)

V tomto ¢iselniku jsou definovany kodiselnychiad &etnich doklad — (getnich denii. U
kaZzdého druhu dokladu definujete, ve které agdnule vznikat (nap fakturace, likvidace, pokladna,
sklad ...). Vykr mista vzniku druhu vstupy a zpisobu ¢islovani ¢ ramci n#sice nebo v rdmci
roku) provadime mezernikem.

M s

iselnik stedisek

Jednotlivé Getni z4pisy program umiidje u vSech &ta Uctoveho rozvrhiglenit na stediska.
Stredisko Ize ozn#st az pEtimistnym ciselnym symbolem. Ve vystupnich sestavach probiha
soutovani za sediska podle platnych znakadaného filtru zleva (n&pdle filtru 12??7? satiuje za
12000 az 12999). VSechmgkladni vystupni sestamyodulu Wetnictvi jsou i ve sediskovém
¢lereéni. Jsou-li u rozvahovychéti zadana sediska, probiha uz#eni &etnich knih v sediskovém
¢lereéni. Doporieni - zavést gedisko 0 s ozrenim Firma pro &etni ipady, kdy se na igtdiska
neltuje (bankovni vypisy apod.)

Ciselnik zakazek

Program umakuje naklady a vynosy sledovat dle jednotlivych zaha Zakazka se ozéaje
az desetimistnym symbolem. Zakazky lze sledovatezirené (viz Doplikové vystupni sestavy
v Ugetnictvi).

M s

iselnik druha pinéni k DPH

Programovy systém IES je dodavantsdalefinovanym plé vyhovujicimeiselnikem drut
pinéni k DPH. Upravy doporiujeme jen v fipac zakonné zriny. Fi zménach pozor na vazby na
ostatniciselniky systému.

Ciselnik externich adres

Ciselnik obchodnich partrierize pdizovat gimo pi porizovani faktur, pokladnich doklad
atd. Lze zadat dohodnutadobu splatnosti nez je stanovena v Knize faktur vydanych (modul
Fakturace) a dohodnutakladovou cenu(B,C,D...) nez je standardmabizena cenu A a dohodnutou
slevu (pro prodej v modulu Sklad). Udaje uvedenéRiznamkovy blojsou k dispozici pod ikonou
po n&teni adresy b porizovani dokladu (faktury, skladového dokladu apod.)
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UCTOVANI
Zauctovani pocatecnich staui

Pri zahgjeni gtovani v systému IES se pomoci nabidi9teveni (retnich knih (modul
Ucetnictvi -c¢ést Ostatni funkce - Ot&ni ra’niho obdobi) vytvori Gcetni doklad, do kterého se v
nabidce Oprava otexeni (etnich knihza(ttuji pocateini stavy (poateini rozvaha). Zstatky
saldokontnich &t se zavedou pomoci funk&votni oteveni pevedenych saldokoriDale se zada
pocateni zistatek pokladen dciiselniku pokladen v modulu Pokladna acdteini zistatek
bankovnich t&ti do viastni adresy.

Zasady tovani do etnich obdobi

Obdobi 00 slouZi k otéeni &etnich knih, u no¥ vzniklé firmy k p@&ateinimu Etovani dle
zakladaci listiny a kigvodu zstatki saldokontnich &t (v modulu Wetnictvi véasti Ostatni funkce -
Oteveni ra’niho obdobi - Oteeni Getnich knih). V obdobi01 az 12se &tuji Wetni @ipady
vlastniho @etniho obdobi. Hospotkky vysledek za toto obdobi je hospisi#gm vysledkem jfed
zdarénim dani z fijmau. V obdobil3 se zaituje pouze fedpis da# z @rijma. V tomto obdobi
se vytvdi Vykaz ziskKi a ztrat a Rozvaha +ipphy k daiovému piznani. V obdobil4 se provadi
uzavirani dta hlavni knihy a celédetni obdobi (rok) se uzee/ - zablokuje proti fepisu.

Uzawieni (Cetniho obdobi —zablokovani proti fepisu (véasti Spravce soubiy

Tato funkceumoziuje zvolené a vSechna jemiegchazejici obdobi uzéy tj. zablokovat
proti prepisu. V uzakenych obdobich je mozné pouze prohlizeni a tiskyadid a vystupnich sestav,
aktivni pistup (pdgizovani a opravy) neni mozny. Uzavirardiethiho obdobi probihd automaticky
pouze pi uzavirani detnich knih. ZruSeni uzaweni Ucetniho obdobi se dosahne u&Emnim
ptedchoziho, pap nulového obdobi (00/0000)

PORIZOVANI DOKLAD U — tovani

Doklady jsou péizovany do formulf, které se skladaji z identifikace dokladu, htaeve
¢éasti, a polozkovéasti dokladu. PoloZzkové&ast dokladu ma neomezenycporadki. Kazdy doklad v
systému IES je jednozéi@ uréen svouidentifikaci, tj - rokem, ndsicem, druhem dokladiicetniho
deniku), poradovym ¢islem v ramci tetniho deniku a datem (okamZzZikem) vyhotoveni andate
uskute&néni etniho @ipadu.

Pri porizovani wcnych doklad (faktur, pokladnich doklad..) se jako posledniast dokladu
automaticky vygeneruje ¢étni gedkontace fedplrtnd dle nastaveniiselniki (knih faktur,
fakturasnich, pokladnich polozek, pohyima sklad...). V modulu Wetnictvi se &etni souvztaznosti
(ptedkontace) nenastavuji, zde Ize pro opakujicicegniigipady vyuZzit k pedplreni dokladu funkci
kopirovéani dive paizenych doklad.

1%

¢etni doklad - modul Betnictvi

Ugetni doklad se pizuje zapisem do formuta (tetniho dokladu, kde se doplni, upravi
identifikace @etniho dokladu, pdp popis dokladu, poznamka, variabilni symbol, z&k&napo¥da
z ¢iselnika kliknutim mySi nebo klavesdti7), cizi mena (vykér mySi nebo mezernikem).

Po pgepnuti do polozkové&iasti kldvesouPage Up, zpst Page Down)se vyphuji do
jednotlivych sloupt ¢islo &tu SE, AE, stedisko, pop. zakazka,éastka MD nebogastka Dal,
variabilni symbol (pro parovani saldokonta) a poake (zde je fistupnyciselnik externich adres).
KlavesamiCtrl U Izetadek dokladwrusit, klavesamiCtrl | radekvloZit, klavesamiCTRL N pridat
dalsi rAdek dokladu. Pro nahlédnuto ¢iselniki Ize vyuZit klavesaF7. Kopie hodnoty z
piredchozihoradku kldvesouF5. Predplréni (Getniho dokladwzkopirovanim jiz diive pdizeného
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dokladu klavesamAlt F7. Rozdil hodnot M4 déati — Dal (zobrazeny v dolnéasti obrazovky) Ize
doplnit na pozici kurzoru klavesdti 0.

P¥i prepottu cizi mény na K& a naopak se po zadani SU/AE&stky se klavesan@trl F6
na dalSitadek se vygenerufdéstkapirepattena dle zadaného kurzu v zahlavi dokladu.

Uhrady faktur se provadi imym vykirem z knih faktur, klaveso&9 z knih vydanych
faktur a kldvesamiAltF9 z knih doslych faktur. Pro vyhledani faktury se vyuZzije funkggchlého
vyhledavéani“, kdy po stisku klavesghift se gimo zada variabilni symbol faktury. Klavesou Erger
vybrana faktura naadek dokladu dopini a podle pelby Izecastku upravit. Uhrada faktury se po
uloZeni dokladu zcela automaticky zapiSe do Knktufa Fi Ghradt faktury doSlé, na kterou nebyl
vystaven pikaz k Uhrad, Ize tuto ¢astku Uhrady zablokovat proti vystavenfikpzu k Ghrad
klavesamiCtrl K. Vyuziva se p vzajemnych zapgech neba@ésté&nych uhradach faktur.

Nahlédnuti a.fedplreni ze saldokontadovoli klavesa8 (pti Uhradach faktur), klavesgitrl
F8 se pouZiji pro nahlédnuti do saldokontnicitagkteré nejsou platbami zavdzki pohledavek.
Zavedeni podrozvahové evidence k saldokontnimuaréarje mozné klavesarit F8.

Zatovani DPH probih& zcela automatizovddavesamiCtrl D, oprava klavesanCtrl G
(popséano \tasti zpracovani DPH).

Doklad seuklada klavesour2, uloZeni s tiskendokladuje mozné kldvesour4.

Popsané funkce (a dalsi jiné) Ize vyvolat takérikm mySi na fisluSnou ikonu v hornfasti nebo
tlacitkem v dolnicasti obrazovky.

Zapis @etnich doklad je kontrolovan na rovnost strany MD a D, naselniky, na aktualni
Gctovy rozvrh na gipustnost Gtovani v konkrétnim deniku a zadani druhwplinve vztahu k DPH,
na soulad &etniho obdobi a data dokladu. K ignorovani upocaurma gipadné nesrovnalosti
doporwitujeme gistupovat velmi uvazlis.

Oprava U¢etnich dokladi

Opravy @&etnich doklad jsou mozné, ale oprava jejich identifikace jizalik. V piipads, Ze
byl vyparovan saldokontnicét, Ize piznak parovani zrusit funkaruseni piznaku parovanv ¢asti
Saldokonto — Parovani dle SU/AE. Wetnich doklad patizenych v jingych modulech Ize v modulu
Ucetnictvi opravovat pouzeislo zakazkyci strediska, pipadré doplnit dalditadky, na kterych je
mozné proveést opravy "rogibvanim". Ostatni opravy se &chto doklad provadi v modulu jejich
porizeni a opraveny doklad se musi do modutetbictvi znovu penést (integrovat).

Zauctovani BANKOVNICH VYPISU

Zpracovani bankovnich vygisprobihd v moduluUcetnictvi, modul Banka slouZzi pro
bezdokladovy styk s bankou. Pro kazdy bankowt (nutno zadat verlastni adrese ({iselniky-
Adresyciselnik vlastnich adresposateini zistatek bankovniho &u, odpovidajici SE/AE (pro
devizovy det se zadava ifslusna podrozvahova evidenegjruh dokladu

KlavesamiCtrl+B (nebo gisluSnym tl&itkem) v hlavékové ¢asti &etniho dokladu se otésr
okno, do kterého vyplnite celkem kredit a celkernedalle bankovniho vypisu, ktery chcete &auat
a tyto Udaje se vztahuji k bankovnimu spojeni defimému iselniku vlastnich adres. Po zadani
kreditu a debetu se na prviddek polozkov&asti &etniho dokladu fedvyplni odpovidajici det
SU/AE dle nastaveni &iselniku vlastnich adres u konkrétniho bankovnitta & zadtuje se zadany
kredit na MD. Na 2iadek se oft predvypini SU/AE banky a zaéfuje se zadany debet. Déale
provadite zattovani jednotlivych poloZek na vypisu a pouZivate/&sy F9 — nabidka neuhrazenych
faktur vydanych z knihy faktur, dale Alt + F9 — imdka neuhrazenych faktukiatych z knihy faktur
doSlych. U devizovéhodtu se pedplini na prvniadek podrozvahovydét zadany ve vlastni adrese
pro evidenci cizi rny devizového &u a redplni se réna, ve které je det veden. Zadate kurzémy
a kredit a debet v cizi éné. Automaticky se vygeneruje z&dvani jak zadanycbastek v cizi réng,
tak v K¢ na fFislusné dty z tové osnovy dle nastaveni digluSného bankovnihottu v ¢iselniku
vlastnich adres. Dale poktgete obdobé# jako u korunovéhodiu.

Tel.: 543 240 545 Strana 7



DEMOVERZE IESWIN 2012 E-SOFT, spol. s r.o.

Pro kontrolu spravnosti z&iovani bankovnich vypisse vyvola klavesanttrl P natadku
Gcetnihodokladu okno s informaci o kofrgém stavu na evidovanénitu.

PYi G¢tovani o Uhradach faktur, jsou-li dostupné modiikvidace doslych faktua Fakturace
(ve stejném adresianebo po siti), se klavesarRO (faktury vydang neboALT F9 (faktury doslé)
vstoupi do knih faktur a faktura se vybere z knfialgtur pomoci "rychlého vydsu" stiskem klavesy
Levy Shift a gimym zadanim variabilniho symboldigla faktury) a klavesou ENTER. \&étnim
dokladu se vygeneruj@dek s SE/AE dle nastaveni v KFV, KFB&stkou ve vySi neuhrazenéstky
faktury, kterou pak dle bankovniho vypisu upravimejde k gimému propojeni Uhrady s fakturou a
Uhrada faktury (& pripadnych naslednych oprav) se po uloZeni doklationzaticky zapiSe do knihy
faktur.

Nejsou-li k dispozici k nahlédnuti knihy fakfulze kldvesouF8 a zadanim filtru vybrat
fakturu ze saldokontnich zaznam

ClZI M ENY

Evidence cizich gn v systému IES je vedena padrozvahové evident; pro kazdou rénu
musi byt zadan podrozvahovydi a to pro kazdy devizovyéét, pro kazdou valutovou pokladu, pro
sledovani pohledavek, pro sledovani zavaagod. Na jednomd@tnim dokladu Ize evidovat pouze
jednu cizi rénu.

Doklady wcnych modul (Fakturace, Likvidace faktur doslych, Sklad, Pokiadvystavené v
cizi mén¢ vytvari automaticky Getni fredkontaci v narodni émé (K¢) prepaitem dle zadaného kurzu.
Pro sledovani zdvazk a pohledavek v cizi niné se na posledniniadku vytvdeného detniho
dokladu (v moduleclfrakturace a Likvidace faktur doSly)cautomaticky pedplnié¢astka v cizi réng,
ke které je nutno doplnipodrozvahovy (et pro gisluSnou minu (moZno vyuZit napedu z
Gctového rozvrhu - kldvesa F7). Pokud je zahmainkniha faktur pouzivanar@vazi pro jednu cizi
ménu, lze tato \iselniku Kniha faktur definovat jako implicitni a s@asré definovat i @et
podrozvahové evidence, ktery se pak detidi fredkontace automatickygdplini.

Sledovani zavaika pohledavek v cizi émé je mozné ve vystupni sestaKniha faktur
vydanych (doslych) v cizieém (nabidla Vystupni sestgw moduluFakturacenebolLikvidacefaktur
doslych)nebo po integraci d@tnich doklad v modulu Ucetnictvi v nabidceVystupni sestavy -
Ucetnictvi-dopkkové sestavy -/hled zavazka pohledavek v cizidne.

Pri Ghradach faktur vystavenych v ciziémd, nejedna-li se @ast&nou Uhradu, neni nutné
G¢tovat na podrozvahovycat, nebd pri vyparovani dtu zavazkwi pohledavky v narodni émé se i
prisludny podrozvahovy éét v sesta¥ Prehled zavazk a pohledavek v cizi éné chova jako
vyparovany.

Pri ¢aste&nych Ghradach faktur vystavenych v cizémé je-li nutné sledovat tyto dhrady i v
sestaw Prehled zavazka pohledavek v cizi dne, se @tuje i na @et podrozvahovy a to duptimo
(sowasre s Gtovanim GOhrad v narodni ém€) nebo dodainé funkci Podrozvahova evidence
pohledavek a zavailk ¢asti Ostatni funkce moduludetnictvi.

V modulu Ucetnictvi byla-li v zahlavi detniho dokladu zadana ciziéna, pak po zadani
SE/AE Ize zadanotastku (v K ¢i v cizi meng) klavesamiCtrl F6 prepaiitat dle daného kurzu. Na
dalSiradek @etniho dokladu serppasitanacastka automatickyipdplini.

ZPRACOVANI a EVIDENCE DPH

Zpracovani evidence DPH probih& zcela automatizoa#esi gipady &tovani o DPH, které
vyplyvaji z aktualniho zii zakona o DPHVypadet, pfip. opravu DPH provadte vZzdy jen pomoci
funkci programu. U¢et 343/AE je mozné docétniho dokladu zapsat viastni editaci poutie p
zWtovani s finatnim radem.
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Zal¢&tovani DPH v modulu (etnictvi

Pri porizovani &etniho dokladu se v zahlavi dokladu klikne mystlagtko Daiovy doklad,
v nasledn oteweném formulé musi byt vyplgno nejmég datum zdanit.pkni a obdobi vykazovaci
povinnosti. Pak riete pejit naiddky Eetniho dokladu a zde zadateéeti SE/AE (pro zattovani
dai.zakladu DPH) a&astka zdanitelného pléni (zaklad DPH) a vyvola se dialogovy rafek pro
darnové udaje (DPH)klavesamiCtrl D. V dialogovém raméku se zadavdruh zdanitelného plnéni
(klavesou F7 ndpowda a vylir z ¢iselniku zdanitelnych pémi) a nésic, do kterého DPH spada. Na
prvni volny dalSitadek @&etniho dokladu se automaticky vygeneruje odpowd&E/AE - Z@tovani
DPH a vypdétenacastkazaokrouhlendlle nastaveni \Datovém instalénim souboru

U zjednodusenych d#éovych dokladi ¢astku zdanitelného pini - zaklad DPH - neni nutné
zadavat. Zadava se pouze celkggdtka ¥.DPH a na nasledujicimevyplnéném radku se vyvola
dialogovy raméek DPH klavesantCtrl D .

U plréni z dovozu z ostatnich zemi — ne z E&k postup lisiCastka zdanitelného pini je
odliSnéd odcéastky &tované na &etnim dokladu. V &€etnim dokladu § zaltovani JCD se zadava
SE/AE pdizeni zbozi (zdsob) a piogastka cla (neni-li ponecha se 0). Vyvola se dialggameek
DPH, kde se zadéastka zdaniteIného pini (zdklad DPH) dle JCD. Vyg&anou ¢astku DPH
doplrénou na dalsfadek @etniho dokladu podle pi@by upravime.

Pro poteby evidence DPH se doplni do variabilniho symHtatislo faktury a do variabilniho
symbolu 2 nézev dodavatele, éditele, pop. jeho DC apod. (podle individualnich poZadavk
Vaseho FU). B zapisu @etniho dokladu (klavesa F2) program kontroluje, &tka da# vypostena
ze zdanitelného pémi se rovnacéstce da# Ucétované a na fijpadny rozdil upozorni s moznosti
opravit, ignorovat nebo nekontrolovat.

Oprava DPH

Pro opravu druhu zdanitelného @t se vyvola dialogovy ramiek zdanitelného ptmi
klavesamiCtrl G natadku &etniho dokladu, kde jecat 343/AE, ktery je pdeba opravit.

Zpracovani DPH ve ¥cnych modulech systému

Pri porizovani ¥cného dokladu (faktury, pokladniho dokladu) se vgbsazba DPH
(mezernikem), pdp se pro pdeby evidence DPH vybere i druh zdaniteInéh@mpirz ¢iselniku DPH
(klavesou F7). Vypéitanacastka DPH se podle geby upravi (u fjatého plréni). Po integraci
Ucetnich doklad do (Retnictvi vstupuji idaje o DPH automaticky do sedb®H a do formulée
DPH a to do obdobi podle &sice zattovani u faktn doSlych a u pokladnich dokkadu faktur
vydanych podle data zdanitelnéhogrih Oprava DPH se provadi v modulu, kde byl dolpatizen
funkci Oprava zdanitelného @imi (v ¢asti Doklad, Faktura).

Sestavy zdanitelného pléni (mési¢ni, ¢tvrtletni), formula ¥ DPH

Sestavy DPH jsou sééasti nabidky Vystupni sestavy v modultethictvi. SestavIneni dle
radku giznani k DPH v nedetailni forms (vybér z vigtu hodnot mezernikem)ie slouZit k vyplini
daitového giznani, sestav®Inéni dle druha plnéni v detailni podob (vybér mezernikem) splije
plné¢ pozadavky neaevidenci DPH V sestavach je uvederteini doklad a misto za&tovani DPH,
rozdil mezi DPH zattovanou a vypé&tenou, variabilni symbol 1 a variabilni symbol 2.nebidce
Vykaz o DPH se tiskne 2 strana formiéDPH,Vykaz o DPHdo formulde€) obsahuje kompletni
formul& o DPH. Udaje o platci do formutgé Ize doplnit po kliknuti mysi na tiiiko ,Oddil A,C* na
formul&i DPH.

Zué¢tovani s finantnim uradem

V Géetnim dokladu se nafiglusné dty SE/AE dle jednotlivych druh DPH na opé&nou
stranu (MD/D) zattuji ¢astky uvedené v sestavach DPH (bez zaokrouhleoRlad se vyrovna
Uctem SE/AE -Zdtovani DPH a &em SE/AE pro zafiovani rozdilu ze zaokrouhleni. Nacagku
dalSiho daového obdobi setistatky &ta SE/AE jednotlivych drutn DPH pak rovnaji 0.
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Upozorreni: Pro kontrolu doportujeme provéstKontrolu integrace do detnictvi ve wcnych
modulecha porovnani udéjsestav DPH se sestaveypis z dtu dle jednotlivych SE/AE - Zfiovani
DPH za pislusné obdobi.

SALDOKONTO

Saldokonto umaiilje sledovat @statky saldokontnichdfii (ozna&enych h¥zdickou v nazvu
G¢tu) rozepsaneé do jednotlivych poloZetetnich doklad, které tyto astatky tvdi. Kterykoliv (et
Ize ozngit jako saldokontni (i zgné) a tohvézdiékou v nazvu &tu v Uctovém rozvrhu.

Parovani saldokonta

Automatické parovani probiha dle variabilniho symboluiifarovani dle SE/AE (ru¢nim
parovani) je mozny Zgob tidéni i dle ¢astky. Souwasti této nabidky je i funkce zruSertizmaku
parovani, kde vyparované polozky jsoiiezeny podl€asu parovani.

Vybér a ruSeni vybru poloZzek saldokonta k parovari, k ruSeni piznaku péarovani se
provadi klavesou ENTER a w§tbse potvrdi klavesou F2. N&ipadnou nerovnost stran MD a Dal
vybranych polozek program upozorni. K tralmu vyrovnani i) parovani saldokonta slouzi funkce

Péarovani saldokonta s prodtovanim rozdilu.

V této nabidce po obvyklém wtu poloZzek v pipad nerovnosti stran MD a D prébne
kontrola saldokonta na zapisy uhrad v knihach vydarma doslych faktur. Potom se automaticky
vygeneruje Getni doklad, ve kterém se doplni identifikace ddlklaa pop. opravi SE/AE
vygenerovaného proti€u (nag. pii prouétovani kurzovych rozdila). Po uloZeni &etniho dokladu
(klavesa F2 nebo F4 - s tiskem) lze &@m nabidky "vypéarovat" vybrané a vygenerované faglo
saldokonta vyparovat.

Kompenzace

Nabidka slouzi k vzajemnému vyrovnani zavaakpohledaveknejsou-li k dispozici modul
Fakturace a Likvidace faktur doSlych. Po spaifunkce kompenzace se zadavaji kriteria¢milze
saldokontnich z&znaina to polozka "aktivni® - ANO, SU/AE, nazev dodalatodratele do
polozky "pozndmka" klavesou F7 Wfem z externich adres. Po stisku klaveds¥ vygeneruje
Gcetnim doklad, doplni se nebo upravi jeho inderadik Klavesolr8 na poloZzkov&astije umozrn
pohled do saldokonta, jsou vybrany pouze polozkpooedajici gedchozimu zadaniVybér pro
vzajemny zapeet je klavesolENTER aF2 a vybrané polozky sef@dplni do detniho dokladu (.
variabilniho symbolu a ndzvu dodavatele-<gdlele).

Jsou-li v8ak k dispozici knihy faktur je vyhagéi vzajemné vyrovnani zavakk pohledavek
provadt internim dokladem a vyuZzit tak pro Wlfaktur gimy vstup do knih faktur klavesarfb a
Alt F9. Po uloZeni &etniho dokladu se tento vzdjemny zé&oprimo zapiSe do uhrad v knihach
faktur.

Zablokovani ¢astky uhrady proti vystaveni prikazu k Ghradé

Pri hradach faktur doSlydkompenzaci(a’ pomoci funkce saldokonta Gc¢etnim dokladem)
Ize ¢astku Uhrady zablokovat proti vystavetiikpzu k Uhrad stiskem klavegilt K .

Prevod saldokont.

Funkce umoituje prevadit saldokontni zaznamy z jednoho saldokontnidta ga jiny
saldokontni Get..
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Modul SKLAD

Charakteristika modulu

Modul SKLAD zahrnuje vSechny zakladni operace, které v oblgldidové evidence
piichazeji v tvahu (fljem, vydej, prodej, inventura, objednavky, rezeeva objednavka odbatele,
cenova nabidka, statistika, atd.). V modulu Sklad njozné vést az 9999 skiad/¢.celniho,
operativniho. Lze zadat az 10 prodejnich cen nadskiou kartu, stanovit vy3i obchodnirpzky.
Slevy Ize poskytnout na cely skladovy doklad a tanioZstevni a dodateé slevy za odebrané zbozZi
nebo slevy na jednotlivé poloZky dokladu, u obcHodmartnet Ize dohodnout stalé slevigeseno je
sledovani rezervaci (odtatelskych objednavek) i objednavkosiénost vliastni. Lze sledovat vydej
na zakazku, kde zakazka je vedena jakam@tbl véiselniku externich adres.

Skladové pohyby —ffjem, prodej, vydej, f@vod ze skladu na sklad -f{pvedeni skladu
zpasobem A) jsou spojeny s automatickym vymim odpovidajici detni gedkontace, kterd se
vytvéii na pozadi &ného dokladu dle nastavetiiselniku sklad, ciselniki pohyhi a ¢iselniku
pohyhi na sklad. Nastavenéiselniky ffed zahajenim prace jigeba upravit na vlastni podminky.

Neni moZné zde popsat vSechny moZnosti modulu SktedyieSi i velmi specifické naroky
uZivatefi. Proto nebudete-li sami schopni nalézt optim&kBeni VaSich poZadawk radi Vam
poradime &eSeni navrhneme.

Nastaveniciselniki skladu, ¢iselniki pohybi

Pro kazdy sklad se definuje &iselniku Sklad Ucet SE, AE zasob,ifp. stedisko, zfisob
G¢tovani zasob metodod ¢i B, zpisob oce#sni zasob (skladova cena)priamérované ceny
(vazenym aritmetickym gmerem, ktery se fepcasitava @i kazdém pohybu) nebkonstantni oceréni
zasob s fipadnym zadanim SE, AE pro ptodvani cenovych rozdi| dale zaokrouhleni DPH pro
prodej ze skladu a mezernikem se vybere typ sKladmy, operativni, celni).

V modulu sklad rozeznavame 5 zakladnichitpphyhi prodejka (vydej zadelem prodeje) -
prijemka — vydejka (do speby) - gevodka pijem - pevodka vydejK témto zakladnim tyfim
pohybu je véiselniku typu pohyhh zadan souvztaZznyéét SE s fiznakem strany MD - D a
znaménkem +, -. Pro kazdy sklad pak se defimufiselniku typu pohyh na sklad® konkrétni
pohyby, kterd na skl&dprichdzeji v uvahuKlavesouINS se dociselniku gidava dalSi pohyb,
klavesouF7 sevybira sklad a typ pohybu, k souvztaznéndtulze zadat AE (analytickou evidenci)
prip. stedisko a druh dokladu, v ramci kterého se skladdedady ¢isluji (vyber F7 z ¢iselniku
druhi dokladh).

Pri prol¢tovani prodejevychézi zattovani trzeb (vynag a DPH v modulu Fakturace nebo
Pokladna z nastaveni v modulu Sklad. Pro pohyb prodejka (vydej zadelem prodejeje nutné
doplnit pro jednotlivd d#gova pasma DPH druh zdanitelnéhodgolin(klavesouF7 z ¢iselniku DPH),
dale vybrat mezernikem, chcemedi potizovani prodejky vychazet z prodejni cetlsy DPH" nebo
"bez DPH" a pro prodtovani vynoé (pii proltovani prodeje za hotové nebté fakturaci) zadat
Ucty SE, AE, pop. stedisko (doporéujeme na tyto SE, AE v jinych modulech gtavat). Cislovani
skladovych dokladl probihd v ramci druhu dokladu, proto dopmjeme jednotlivé sklady a typy
pohyhi na sklad rozliSit riznym druhem dokladu ¢étniho deniku). Pro kazdy sklad musi byt
v ¢iselniku pohyh na skla@ nastaveny péebné pohyby (fjem, prodej, vydej...), bez tohoto
nastaveni nelze pohyb uskiné.

Pro (tovani v cizich rnach se vyuziva \iselnik cizich min a kursovni listek. Tyto
¢iselniky, steja jako ¢iselniky v nabidceAdresya Ucetnictvijsou spoléné pro cely systém IES.

Skladové karty

Skladové karty lze pdizovat v nabidceSkladové karty - Aktualizace skladovych karehbo pimo
pii porizovani Fijemky. Nengnnymi povinnymi Udaji skladové karty je éitnactimistn&islo karty a
mérné jednotka. Sazba DPH se nastavi mezernikemi Dgb®vinné Udaje evideni ¢asti skladové
karty se tykaji pevazré objednavkové&innosti. Ri porizovani skladové karty je mozné vyuzit jeji
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piedplnéni existujici skladovou kartou funkcKopie nebo klavesamiAlt F7. Prechod mezi
jednotlivymi ¢astmi skladové karty je pomoci mysi nebo klaveBage Up, Page Down.

V casti Prodejni cenyse skladova cena zadavé jakiedpokladanad pouze pro peby
konstrukce prodejnich cen. Pro konstrukci (zadgvawilO prodejnich cenlze pouzit ikonagi
klavesaF9 amezernikemybrat zpisob tvorby azaokrouhleni prodejni ceny Fi stanovenpevné %
obchodni pirdzky se vzdy p zmené skladové ceny cena prodejriepcita.

V ¢asti evidence obal se zadavaji Udaje charakterizujici obal vyrobkuaazéklad téchto
Gdaji a statistiky prodeje vznika p&kvrtletni vykaz o obalech.

Timto zpisobem je zadaneenikova ¢ast karty tzv. skladova karta, ktera jepro vSechny sklady
spole&na.

Fritazeni skladové karty Keonkrétnimu skladu se provede gézenim tzvkarty zdsob a to
v ¢asti aktualizace skladovych karetiffani, oprava) fisluSnou ikonou nebo klaves®i6. Dale pak
klavesouINS — pridani a zadaningisla skladu (vybr klavesou F7 Ziselniku sklad). Pro dalSi
rozliSeni skladovych polozek Ize zadat &arzi — (aZz 20-mistnoy)nag. pro stejné zboZzi siznou
barvou, povrchovou Upravou, zéni dobou, pop pro evidencivyrobnich ¢isel apod. Kazda Sarze
miZe mit jinou skladovou cenu. Neni-li jasné, kte$awi bude uskute¢no plreni rezervaci, zavadi
se tzvuniversalni Sarze "---- "(nastavenikonou).

Skladova cenase zadava jako informativni a to ¥gac, Ze je na ka#& nulové mnozstvi a
nelze tedy pro zadani skladové ceny pouzit furd@iizeni pdatechich stavi. Norma zésob je
minimalni zasoba. #i°poklesu stavu zasob pawbrmu zasoldochézik navrhu na dopléni zasobpri
poiizovani objednavek.

Zmény prodejnich cen

Funkce Davkova aktualizace skladovych karet nabidceSkladové kast pro vytvaeni
pracovni davky karet umagje zmeny prodejnich cen, fip. zmenu zaokrouhleni prodejnich cen.
Touto Ize pipravit novy cenik a k @itému datu jej promitnout do souboru skladovyctekar

Pocatecni stavy

Pocateéni stavy zasoba skladové cenyse zadavaji funkcPorizeni pdatecnich stavi v
nabidceOstatni funkce Vytvori se ,davka ptizeni“ klavesoulNS — PFridani, zadanim skladu a
vybérem karet. Vytvéenou davku lze otéit pro zpracovani tidtkemOprava nebo klavesot&nter a
doplnit mnozstvi gocet mérnych jednotek) a cenu za MJ (skladovou cenu). Kazdé skladova karta
miZe byt v davce uvedena pouze 1x.

Zapis potatecnich stavi na karty se provedegenerovanim klavesami ALT G. Zapis
pocateenich staw na jednotlivé kartyje funkce nevratna a Ize provést pouze jednou. Oprava je
mozna pouze dalSim pohybem (hgpfijemkou), proto ped zapisem p@teinich stavw byste se @i
preswdcit o spravnosti zadanych udajpocet meérnych jednotek a skladova cena).

POZOR !l Pfed vygenerovanim péatetnich stavi nelze ve sklad provadét zadny
pohyb-pFijem, vydej, prodej !!!

Poiizeni skladového dokladu — (spotmy postup)

Doklad se zvoli fisluSnou ikonou v horni li§tnebo vylsrem v nabidc&kladové dokladyRo
vybéru skladu a fisluSného pohybu nasleduje jednotna pracovni oltkaz®atum a &etni obdobi se
piedplni dle aktualniho data, oboji Ize editovat.

POZOR ! V modulu Sklad nelze pdidit doklad se starSim (&ivéjSim) datem, neZ bylo
datum posledniho jiZz pdizeného skladového dokladu. Haeuji-li se doklady zpétné, musi se
poridit vtom poradi, vjakém maji byt pohyby zapsany na kartach.Datum posledniho
skladového dokladu Ize zjistit pomoci ikony v haligic.

Adresa(dodavatele, odivatele) Ize vybrat pdpvlozit dociselnikuexternich adregklavesou
F7). Zalkttovani skladového dokladu reakazkuse zadava ikonodi klavesamiCtrl Z Skladovy
doklad Ize pedplnit jinym skladovym doklademzkopirovanim klavesamiAlt F7
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PolozZky skladového dokladu se zadavaji ¥sdm ze seznamu karet, ktery se t¢eklavesou
F7 (seznam vSech karetebo klavesambhift F7 (pouze karety s nenulovyniistatkem mnozstvi).
KlavesouShift se gepne rezim rychlého vyhledavani a zadavaist karty (viz&ast Ciselniky)
KlavesouENTER se vybrana kartaifmo predpini — do fijemky, u ostatnich skladovych dokiade
vybér potvrdi klavesour2. Na neprosvicenéi@ddku karty jsou wPrijemkyddaje o mnoZzstvi na kart
a skladové cef) v Prodejce, Rezerva@ Cenové nabide je to informace o mnozZstvi na kartypu
prodejni ceny A - J a sazlDPH.

Cizi ména u prijmu ¢i prodeji se pepinadkliknutim mySi na poloZce celkem K a vylErem
z ¢iselniku cizich mn. Rredplreny kurz se mize upravit. Zadat cizi &mu, pog. upravit kurz je nutné
pred vstupem do polozkowésti dokladu.

Ke kazdé polozce skladového dokladu lze zadat pokné(ikonou v horni lig& nebo
klavesamiCtrl Enter). Piepctet vysSich nérnych jednotek (VMJ) a smnych jednotek (MJ) pomoci
ikony nebo klavesamAlt J.

Skladovy doklad klavesoB?2 Ize ulozit, klavesour4 uloZit s tiskem. Red tiskem se vybere
tiskovy tvar dokladu.

Prijemka — dalSi funkce

U tuzemskéach ffiimu se zadava pet nernych jednotek a cena zaémou jednotku,
prijmu v cizi mén¢ se zadava pet nmernych jednotek a cena celkem v ciztma Naklady souvisejici
S pdizenim zasob (dovoz, clo apoge) mozné zadat jakmzpocet nékladi klavesamiCtrl F8 a
zadanim nazvu néklada castky a tak rozpstat naklady na jednotlivé polozkyiemky v pongru
jejich celkovych cen. Je také moznylodatetny rozpocet nakladi (na dive pdizenou pijemku)
klavesamiAlt F8 na poloZkové&asti.

Je-li pijem realizaci objednavky, jejiz @ni je nutné sledovat, iedpini se fijemka
poloZzkami objednavky jejich zkopirovanim pomoci rikonebo klavesAlt F7 a to bul’ celym
dokladem nebo jen vybranymi polozkami ¢ftko polozk3.

Rozpracovanou Fijemku Ize,odlozit* pomoci ikony nebo klavesar@irl F2 a opustit ji bez
uloZeni. Pro dopracovani se odloZetigemka fredplni zkopirovanim odloZzeného dokladu do
piijemky pomoci ikony nebo klavesawit F7.

Prijemku Ize opravit pouze piaenim nové fijemky, kde lze podle ptby p@et mérnych
jednotek a cenu nebo pouze cenu celkem a to i usoirych¢astkach.

Prodejka - dalSi funkce

Pfed vstupem do poloZzkovéasti Ize ikonou zmmit rezim prodejnich cen — cena bez
DPH/cena v.DPH. Tuzemsky prodej v cizi n€né Ize uskuténit prepnutim rezimu prace se DPH —
tuzemsko/export ikonou v horni kStPodle tohoto zadani se pakegplni sazba DPH (tuzemsko —
sazba DPH dle zadani ve skladové &agexport — osvobozenoZména sazby DPH(nag. materidl
s montazi ..) Ize ikonou nebo klavesa@il D.

K dispozici je seznam uskuténénych prodeji odbératele - klavesamiCtrl O, seznam
nesplrénych pohledavekklavesamiAlt N. KlavesamiAlt C Ize zobrazitsowet prodejni cenyza
cely doklad ¢¥.DPH, bez DPH &astky DPH.

Prodejni ceny

Standardé se gedphuje skladova cena A, kterd se &mdle zadani wstatnich Udajichu
daného odératele. Pedplrénou cenu Ize zimit mezernikem. Informace o cenach konkrétni kiety
zobrazit klavesor8. Dale je mozné zobrazit detail obratu klaves@tni O s informaci o odbytové
prirazce.

Slevy - na cely doklad, na polozku dokladu

Globalni sleva(az 6 fiznych slev, fipadre prirdZzek) se zadava ikonou nebo klaveseani
G a to fed grepnutim na polozkovotast dokladu a plati pro cely doklddohodnuta slevazadana
v ¢iselniku externich adres se objevi jako informaneuai se doplnit do zadani globalnich slev.
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Za odebrané mnoZstvi za ufité obdobi Ize poskytnout slevu formoDodatetné Upravy
prodejni ceny pomoci ikony nebo klavesdotrl F8 natradku gedplretném kartou, na kterou se sleva
dodaten¢ poskytuje.

Z celkové ceny prodejky(v¢.DPH) Ize poskytnout tzwnaslednou slevu z celkové prodejni
ceny pomoci ikony nebo klavesdshift F8. Pro tento typ slevy je nutné zadat skladovou kétislo
karty sleva, nazev karty= nazev slevy, jednotka Zshi=K¢ a sazba DPH) a zadat také kartu zasob
ke konkrétnimu skladu.

Dale Ize zadat slevyfpazky) napolozku dokladu zapisem do poznamkového bloku — ikonou
nebo klavesantCtrl ENTER.

Prodejku lIze pedplnit jinym skladovym dokladerakopirovanim klavesamiAlt F7 na fadcich
prodejky. Ri kopirovani rezervace nebo cenové nabidkypievzit ceny a zachovat slevgadané v
téchto dokladech zarpdpokladu, Ze kopirovani probiha do nevygpt prodejky. Je-li jiz v prodejce
zadana by pouze 1 poloZzka, je respektovano zadani na predejeeni bran ohled na ceny a slevy
kopirovanych doklaitl

Vydejka (vydej ze skladu, ostatni vyde)

Vydat Ize pouze mnozZstvi, které je na skladydej probiha ve skladovych cenéch. Je-li nutné
sledovat vydej ze skladu na jednotlxgékazky dle karet pak se zakazky jeStravedou d&iselniku
externich adres jako odtatelé €islo a nazev zakazky). Ve vystupnich sestavachypejvdle
odkeratele.

Prevod ze skladu na sklad

Pro gevod ze skladu na sklad musi byt na vychozim sldiefinovan pohyb typprevodka
vydej a na cilovém skladprrevodka pijem.Pro vydej se zadava do poloZkyepod na sklad” cilovy
sklad (klavesou F7) a druh pohybu piigm na cilovy sklad (mozné&imo paidit) Po uloZeni
vydejky a automaticky vygeneruje fifgmka.

Export/Import p fevodky na mistré odlou¢eny sklad

Pomoci klavesCtrl F2 se gevodka vydej exportuje na disketu.. Do cilovéhoadldl se
provede penos funkciOstatni funkce-Import odloZzenychiepodek-vydejek. Takto Fenesenou
prevodku vydepak pomoci klavellt F7 jako "odloZeny dokladize zkopirovat dd”7ijemky

Oprava dokladi

V uloZeném skladovém dokladu Ize opravit pouze éiddjlavice dokladu. Skladovy doklad
parizeny jako posledni Ize zruSit. Opravy skladovyaklddi se provadi dalSim pohybem a to
stejnym typem skladového dokladuiijpmka gFijemkou, prodejka prodejkou atd. Lze zadat i
minusové mnoZstvi, iflemce Ize zadat jethstku.

Ucetni piredkontace

Pri Gctovani zasob Zisobem A se dle nastaveniciselniku pohyb automaticky na pozadi
vécného dokladu tvd jeho &etni redkontace (klavesol6 Ize pred uloZzenim skladového dokladu
vyvolat predkontaci s moznostitipadnych oprav a dopini). (etni doklady lze opravovat v
nabidce Ostatni funkce - Aktualizacéetnich pedkontaci a funkci Integrace dat déethnictvi se
acetni doklady penasi do modulu &tnictvi.

Rezervace

FunkceRezervacge urcena k evidenci doSlych objednavek édtiel a k rezervaci zboZi na
kartach zasob. Prace s rezervaci je obdobn& jaRoodejky,. Neni-li jasné, kterou Sarzi bude
uskuté&néno plreni, provadi se rezervace na tzv.universalni Sar2l' . Fi realizaci rezervaci se do
prodejky rezervaceipdplni zkopirovanim klavesaniit F7, budto celd nebo jen vybrané polozky
(detail rezervace se zobrazi klavesadtil ENTER nebo tlgitkem Polozky). U predplrenych
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polozZek Ize podle pt¢by upravit mnozstvi nebo polozku zrusit klavesadnil U. Prodané mnozZstvi
se pakautomaticky zanese do gim rezervaci.

Objednavka

FunkceObjednavkaslouzi k doplgni zasob. Doklad Ize pilit na zaklad norem zdsob nebo
nepokrytych rezervaci (objednavek édiieli) nebo jako prazdny doklad. Vi§thse seznamu karet je
kldvesou F7 nebo mysi na pozici ,objednat”. Proo&gh nakupni ceny nebo pro dodavky psich
balenich Ize ikonou nebo klavesB8 otewit Dodavatelské specifikace zlpoZmena dodavatelskych
specifikaci klavesoCtrl Z vyvola seznam dodavatelskych specifikaci.

Pro automatizované sledovainéni objednavekje nutné pi porizovani gFijemky grislusnou
objednavku klavesamilt F7 zkopirovat do pdizovaného dokladu a pak dle pelty upravit. Plani
se pak objevi v Aktualizaci objednavek a ve vystap sestavach.

Fakturace ze skladu

Fakturovat ze skladovych karet Ize¢tha zpisoby. V modulu Sklad vytweny doklad typu
Prodejkalze vkopirovat do vystavované faktury id&ého dokladudoklad typu Rezervace, Cenova
nabidka do zalohové faktury. Nebo z modulu Fakturace Izémp vstoupit do modulu Sklad a
potrebné skladové doklady fidit.

Prodej za hotové ze skladu

Lze provadt dvma zmsoby. U skladovych dokld@dtypu prodejka které jsou placené
v hotovosti, Ize hromadnpienést trzby (zaitiovat) do modulu Pokladnéunkci prodctovani
prodejek,nebo Ize fimo z modulu Pokladna vstoupit do modulu Sklad taai§t skladovy doklad.

Prouétovani prodejek

Automatické prottovani Prodejekprobiha pomoci funkc@rolctovani prodejelv nabidce
Ostatni funkcekdy je vytvaen gijmovy pokladni doklad a provedertimo zépis do pokladniho
deniku modulu Pokladna. Pragavani prodejek Ize i zruSit a to funke€fuSeni prodtovani prodejek.
Podminkou je, Zeifjmovy pokladni doklad neni integrovan déehictvi.

Vystupni sestavy

Modul Sklad disponuje velkym mnozZstvim vystupnselstav jak pro ekonomy &eini, tak i
manazery a obchodniky. NiapPrehled skladovych pohyllze sledovat dle dodavatele/@datele, za
uréené obdobi, zobrazit I1ze vySi obchodtirdky nebo poskytnuté slevy. Sestava Pohyby dtetka
ma 4 fizné modifikace (vy&r mezernikem). V sest&Rekapitulace prodeje na skéalke sledovat
vyvoj prodejnich cen detré vySe obchodni irdZky nebo poskytovanych slev i na jednotlivé
odkeratele.

Modul FAKTURACE - faktury vydané

V modulu Fakturace lze vystavovat faktunyzemské i zahranéni, zalohové i daiové
doklady, a toi v cizich ménéach. Pro opakujici sdakturaini pripady (nap. servisni prace, prodej
letenek apod.) Ize zadfaktura éni poloZzky. U téchto poloZek Ize nastavit jejictgakontaci, cenu za
jednotku mnozstvi. Vyfakturované mnozstvi Ize siedalle polozky i dle odiratele.
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Nastaveni

V ¢asti Ciselniky — modul Fakturacge zadava pro kazdy typ fakturace (tuzemské faktury
tuzemské zalohové, zahrani faktury, zahragni zalohoveé) zvlastni kniha faktur vydanych (&b
typu fakturace se provede mezernikem). V knihacktufajsou definovany &y SE/AE pro
automatickou pedkontaci faktury, deova pasma DPH, druh dokladu, zaokrouhlovani, spsafrivar
¢isla faktury. Pro evidenci davych dobropié doporéujeme zadat téz zvlastni knihu s pasmy DPH
pro dobropisy.

Vystaveni faktury

Ikonou nebo v nabidcEaktura se vybere typ fakturace a kniha faktur a v ranat se pak
nabidne dalSi gadovécislo etniho dokladu a jemu odpovidajéislo faktury. Je-litteba psadovée
¢islo faktury ngnit, zménime ¢islo etniho dokladu a tim dislo faktury. Bi vypliiovani hlaviky
faktury mizeme vyuzitiselnik externich adres (klaveB# a vykEr klavesou ENTER klavesoulNS
adresu datiselniku Ize doplnit). Informace pezaplacenych fakturachdaného odératele se pak
zobrazi klavesamAlt N.

Spravné datum zdanitelného @iin je dileZité pro zadtovani DPH, mezernikem Ize zvolit
forma dhrady. Je-li zvolena forma Uhradjobropis,pak se vytiskn®ariovy doklad - dobropige-li
forma Uhradyv hotovostipak (i uloZeni faktury je nabidnut tiskifmového pokladniho dokladu s
piimym zapisem do pokladni knihy v modulu Pokladna.

Po gepnuti dopoloZkoveé casti faktury (klavesolPage Down)lze zadavatastky s DPH
nebobez DPH (prepnuti ikonou nebo klaves®i), zvolit sazbu DPHkldvesoumezernik a gipadré
vybrat z ¢iselniku DPH klavesolu=7 druh zdanitelného pémi (nag. pro evidenci dobropig,
vypatitanouc¢astkuDPH Ize upravit po vyvolani dialogového rartieu DPH klavesamCtrl D.

Klavesou F7 lze zadatfakturaéni poloZzku vybérem z ¢iselniku faktur&nich polozek.
Sledovat plani faktur&nich polozek lze ve vystupnich sestavach zitéirobdobi a to jak dle
jednotlivych fakturanich polozZek, tak i dle odbatel, prip. stedisek, zakazek.

Pro zadtovani v3ech poloZek faktury na zakazku lze zatiatdsamiCtrl Z ¢islo zakazky,
které se pak zobrazi u vie@udki Gcetniho dokladulnformace o celkové hodno¥ faktury , ¢astka
bez DPH, ¢etne DPH, zapoétené zalohy¢astka k Uhraglzobrazi se ikonou v horni l&t

Pri porizovani fakturydainového dokladu ze zalohové fakturylze textovoucdst faktury
zkopirovat ze zalohové faktury klavesakhiT F7.

Pro staleopakujici se dlouhé textyfaktur je mozné zaloZit #iselnikuKniha faktur vydanych
zvlastni knihu faktur typzalohova-tuzemsko zle nadefinovat jednotlivé vzory téxgako zalohové
faktury, kde v poloZce odhbatel je pojmenovani vzorové faktury pro jeji sraggbér. Takto
vytvorené vzorové faktury Ize potom velmi snadno vkopdtgyomoci klave®\LT F7 do poloZzkové
¢asti vystavované faktury

Sleva ve faktue
Ize zadat formotaktura éni polozZky, ve které je jednotkou mnozséd- .

Fakturace ze skladu

KlavesamiShift F7 |ze do faktury doplnit nepr@tovany skladovy doklad ze nebo klavesami
Ctrl F7 primo vstoupit do skladu a skladovy doklad vyit:ov zalohové faktie se pracuje ve skladu
s rezervacti cenovou nabidkou.iPvytvareni faktury na zakladzalohové faktury se do skladového
dokladuprodejkave skladu zkopirujeifsluSnarezervace pog.cenova nabidkaktera byla sotasti
zalohové faktury.

Zapocet zalohové faktury

Pro zapcatet zalohové faktury se klavesouF9 zobrazi seznam je#t nezapétenych
zalohovych faktur, po vysu faktur klavesou ENTER: potvrzeni klavesou F2 se zobrazi okno s
informacemi o vybrané zalohové fakey kde castku pro zaptet lze gedplnit ve vysSi uhrazené
nezapotenécastky, do vySe nezap@nécastky nebo editovat Po potvrzeni zadaastky se pak ve
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fakture zobrazi v levém dolnim rohu obrazovky. Je-li Zéggwana vysSi zaloha nez celkotéstka
faktury, znéni se automaticky faktura na "Bavy doklad dobropis”. Klavesamflt F9 je mozné
vloZzené zalohové platby prohlédnout, papusit.

Zahraniéni faktury

Fakturuje-li sedo zahraniéi, v cizi nebo weské nn¢ (v ¢iselniku n¥n musi byt v tomto
pripadt pro ceskou ngnu zadan symbol CZK), pracuje se v nabiBektura - zahranfi. Ména se
vybird mezernikem, kurz se dle fmiy upravi. V poloZkovéasti se pip.znmeni se druh DPH pro
vyvoz - sluzby nebo zboZzi klavesou F7 #sdm zciselniku DPH. Do automaticky vygenerované
Gcetni gredkontace je nutné doplnit podrozvahowgtipro gisluSnou cizi rnu (prepnuti nadéetni
piredkontad ve faktue je pomoci klavesy=6 nebo pozdji Ize provadt doplreni v nabidce
Aktualizace detnich gredkontaci vnabidceOstatni funkce).

Uhrady faktur

Zéapisuhrad faktur do knihy faktur vydanych probiha zcela automatjgkystupuje-li se dle
popsanych postup (bankovni vypisy, vzajemné zéftp, Pokladna) nebo funkdDoplnéni Uhrad
faktur z (Eetnich doklad z &etnictvi na z&klag variabilniho symbolu 1. Dopdni Ize provést téz
editaci (dopor&ujeme jen v fipadt, kdyZ neni opravdu jind moznost)

Upominky

Upominky lze pdizovat v nabidc@®statni funkce-Upominky je mozné vybrat ze 4 tiypulle
druhu pohledavkyRusit Ize upominky v nabidcérohlizeni faktur po zobrazeni informace o
upominkach. Texty upominek Ize upravovat ponttgtiforu formul&a:.

Predkontace faktury

Predkontace faktury se to automaticky dle nastaveni &selnicich. Takto vyti@né
predkontace Ize opravovat, daplat bul’ piimo i potizovani faktury nebo v nabiddktualizace
Uc¢etnich gredkontaci.

O zalohovych fakturach se g jejich patizeni nel¢tuje, proto ani nevznika Zadn&etni
predkontace.

Ucetni doklad se funkditegrace @etnich doklad prenasi do modulu &tnictvi. Opravy
nékterych adaj jiz integrovanych &etnich doklad maji ugitda omezeni, spivajici v jejich
reintegraci (zruSeni integrace). Opravit integrgvaioklad Ize funkci Oprava zdanitelného quin
v nabidce Faktura.

Vystupni sestavy

Vystupni sestavy obsahidgdu gehledi v mnoha variantach &denich. Ri zadavani
parametil sestav Ize mezernikem vybirat Ztyhodnot a vyuZzit i napedy zgiselniki klavesou F7.
Zadané parametry ségalphuji pri dalSim tisku sestavy..

Modul LIKVIDACE FAKTUR DOSLYCH

V modulu Ize likvidovat doslé fakturyzemské, zahranéni i zalohové. Pro kazdy z&chto
typt doSlych faktur musi byt ¥iselniku zadana zvlastni kniha faktur, ve kteréujsiefinovany
jednotlivé &ty SE/AE pro automatickouiedkontaci faktury, deova pasma DPH, druh dokladu,
splatnost, implicitni DPHCislo knihy faktur v ramci firmy musi byt jednozme. Pro likvidaci JCD
doporiujeme zadat zvIlastni knihu faktur, kde v druhu #gdmého plrgni budou nastavena gni z
dovozu.
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Pro rychlejSi a snadjsi vypliovanic¢asto opakujicich se fakturgich gipadi Ize véiselniku
faktura énich poloZzek zadat pro faktukni piipady sazbu DPH, &nu, pedkontaci, sedisko,
zakazku.

Likvidace faktury doslé

Pri likvidaci doslé faktury je k dispozidiiselnik externich adres (klaveBa. Pro zadtovani
DPH je rozhodujici ¢etni obdobi v hlavice faktury (Gdaj je editovatelny). Mezernikem |zdnat
zpisob Uhrady faktury. Faktury s formou Uhrapsikaz k Ghrad jsou automaticky nabizenyip
tvorbé prikazi k Uhrad® z faktur doSlychV piipact formy Uhradyv hotovostije nabidnut k tisku
vydajovy pokladni doklad se zapisem do pokladnimoikl v modulu Pokladna.

KlavesaPage Downpiepind mezi hla¢kou a poloZzkovowasti faktury. Likvidace faktury
miZe probihat &kolika zpisoby. Bul’ piimym vyplrgnim textu, nastavenim sazby DPH mezernikem,
po zadangastky bez DPH se automatickiepplni¢astka DPH &astka ¥¢. DPH. Castka DPH se dle
potieby upravi a klavesdel0 se epaiita i castka ¢. DPH.

Nebo pomocifakturacnich poloZekkdy mezernikem na prvni poloZEE" se oznai X a
klavesou ENTER vyvola okno faktuai poloZzky. Pak je mozné BuklavesouF7 vybrat konkrétni
fakturani polozku nebo idmo poloZku editovat. #edkontovani je mozné jiz v tét@sti likvidace
faktury. Ri jakékoliv Gpra¥ ¢astky DPH je nutné klavesdtlO prepcitat castku &. DPH.

Do doslé faktury Ize kopirovat jinou fakturu klawes ALT F7. Nahlédnuti a fedplreni ze
saldokonta dovoli klavesyCtrl F8. Pri likvidaci faktur dlezakazeklze ¢islo zakdzky pro vSechny
radky faktury (detni gredkontace) fedplnit klavesamCtrl Z .

Zaokrouhleni celkové¢astky faktury se provede pomoci klavak F8, kdy po upray

céastky se rozdil ze zaokrouhleni zapiSe na dalgiywadek.

Zapocet zalohové faktury

KlavesouF9 jsou zobrazenyalohové faktury, po vyisu klavesou ENTER: potvrzeni F2 se
zobrazi okno s informacemi o vybranych zalohovyaktdrach.Castku pro zaptet Ize gedplnit ve
vySi uhrazené&astky, nezaptienécastky nebo editaci. Po potvrzeni klavesou F2 seéitogécastka
zaloh ndte do likvidované faktury.

JCD

Postup pi zatovani JCD je porekud odliSny. Zpracovani probih& bez fakturizh polozek
ptfimou editaci. Po nastaveni sazby DPH mezernikematje z ¢iselniku zdanitelného pini
(klavesaF7) vybratplnéni z dovozu.Do poloZkycastka bez DPHse zadaipadné hodnota cla.
Zada setastka DPH a klavesarfiitrl D se vyvola okno zdanitelného phi, kde je mozné upravit
zaklad zdanitelného pini dle JCD. Klaveso&10se dopeité castka ¢. DPH

Zahrani¢ni faktury
U zahrantnich fakturje nutné v hlavice faktury vybrat nu a kurz a v &€etni gredkontaci
doplnit pfislusny podrozvahovycét kéastce v cizi n¢ (klavesou F7 z diového rozvrhu).

Predkontace faktury

Predkontace faktury se automaticksedphi dle nastaveni ¥iselnicich. Klaveso&6 Ize se
prepnout do &etni gedkontace § likvidaci faktury a @&etni doklad ihned doplnit, upravit. Je také
mozné fakturu uloZit, aniz by byl uskdtén vstup do detniho dokladu. Eetni gedkontace Ize
dokontovat, fip. opravovat v nabidcéktualizace detnich gedkontaci.Ugetni doklad se funkci
integrace @etnich doklad prenasi do modulu &tnictvi. Opravy skterych Gdaj jiz integrovanych
Gcetnich doklad maji ugitda omezeni, spdvajici v jejich reintegraci, (zruSeni integradejo opravu
jiz integrovanych doklaillze vyuZzit funkce Oprava zdanitelnéhoginv ¢asti Faktura
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Uhrady faktur

Postupuje-li se dle popsanych funkci v modubetdictvi nebo Pokladna zapisuhrad
faktur do knihy faktur doSlych probihaji zcela automatickze téZ pouzit funkc®oplneni thrad
faktur z (Eetnich doklad z &etnictvi na z&klag variabilniho symbolu 1. Dopdni Ize provést téz
editaci (dopor&ujeme jen v fipadt, kdyZ neni opravdu jind moznost).

Pirikazy k uhradé
Prikazy k uhrad Ize v nabidc®statni funkcevytvorit bud’ z faktur doslych nebo viastni
editaci za vyuZitéiselniku externich adres, kde je mozné zaida bankovnich &i pro ostatni
platby (odvody, dahpod.). Faktura, na kterou byl jiz vystavetikpz k Ghrad, je zablokovana proti
opetovnému vystaveniifkazu k uhrad.

Vystupni sestavy

Vystupni sestavy obsahufadu gehledi v mnoha variantach afidénich. Ri zadavani
parametit sestav Ize mezernikem vybirat Ztyhodnot a vyuzit i napedy z ciselniki klavesou F7.
Zadané parametry ségalphuji pri dalSim tisku sestavy.

Modul POKLADNA

Modul pokladna umaiuje zpracovavat aZz celkem neomezenyepd?okladen v Ki v cizi
mené. Pro praci s modulem je nutné zadatiselniku druki dokladh druh dokladu pro ifjmové a
druh dokladu pro vydajové pokladni doklady se vemppokladna" a wiselniku pokladen pokladnu
definovat. U pokladny vedené v cizénd navic se zadava pateini ziistatek i v cizi miné a SE/AE
pro za@tovani kurzovych rozdila podrozvahovydet pokladny v cizi Rng.

Cislo pokladny nesmi byt nula a nesmi byt dupliciBro opakujici se pokladni operace Ize v
¢iselniku pokladnich pripada nastavit pedkontaci w¥etns sazby DPH a ifp editaci pokladniho
dokladu vyvolat klavesob?7.

Porizeni pokladniho dokladu

Pri porizovani pokladniho dokladu k ul&dni prace lze mimo jiné vyuZzit: rychpgepinani
mezi vydajovym a fijmovym dokladem klavesan@trl Tab , zobrazitstav pokladny klavesamiCtrl
S, pri uhradé faktur pokladnou nahlédnout a vybrat z knihy faktur vyganklavesou9, z knihy
faktur doSlych klavesamilt F9, nahlédnout dsaldokonta klavesouF8, nahlédnuti do ostatnich
¢iselniki je mozné klavesour7, zaokrouhleni celkové likvidované ¢astky na desetihalé s
automatickym vygenerovanitadku zaokrouhleni Ize klavesaiit F8. KlavesaF6 umozni vstup do
Gcetni piredkontace Dokontacici opravu @etniho dokladu Ize provést také az v nabitlkeializace
Ucetnich gredkontacinebo azdsns pired jejichintegraci dalcetnictvi

Prodej ze skladu za hotové

Z prijmového pokladniho dokladu Iz¢imo vstoupit do modulu Sklad klavesa@irl F7 a
paoridit skladovy doklad, nebo vstoupit klavesagtiift F7 a vybrat jiz vystaveny skladovy doklad.
Pro konkrétni pokladnu Ize nastavit vlastnost Jkaliatit*. Okno s touto informaci se pak zobrazi po
uloZeni dokladu. Tuto vlastnost Ize nastavit vea8pir systému v nabidce Instétd soubory asti
IES.CFG.
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Modul MAJETEK

Modul Majetek je uten k evidenci a zlovani dlouhodobého hmotného a nehmotného
majetku, ¥etr operativni evidence majetk@lergni majetku vychazi Zlenéni majetkovych &ta
v (i&tovém rozvrhu. V ramci kazdého typu majetku modub#iuje zpracovani ¢etnich a daovych
odpidi a to vdechny pétbné varianty odepisovani za jednotlivé karty ngéekovym zisobem. Na
kartach majetku je mozné evidovat standardni Udegé Sest dalSich dabvych Udaj dle poteb
uZivatele (nastaveni nazwudaj v ¢iselniku majetkw jednotlivych tyfi majetku).

Modul umo#uje evidovat detni i nedetni znény majetku, u detnich vytvdi automaticky
acetni pedkontace, které Ize integrovat do moduletnictvi (v Ciselniku pohylb majetkujsou
nastaveny pohyby majetku). @ob ¢islovani majetkovych karet lze zadatDatovém instalénim
souboru v ¢astiSpravce systémariové odpisy majetku jsou vedeny na podrozvahovétm, ktery
je téz zde definovanpodrozvahovy et 751.

Zaiazeni, vyfazeni majetku, znény na kartach majetku

Prace v modulu vychazi ze zadanych Gdakargé majetku a vybru konkrétniho pohybu
majetku pro ptizeni, vyazeni nebo ifjpadnou opravu v evidenci majetku a probiha v rabid
Aktualizace karet majetklPo vykEru typu majetku, se kterym se bude pracovat, sevolgeznam
karet majetku a po stisku #idka Pridani, Opravanebo Vyrazenise zad&islo pohybu (napasda
z ¢iselniku klavesou F7). Provedeny pohyb lIze oprpantdalSim pohybem, zépis pofiyba kartu
majetku probiha s programovym datem a na kartuengdavést dalSi zapis s datem niZzSim. Proto je
vhodné pro praci v modulu si vzdy nastavit ipbhé datum (ikonou v hlavni nabidce modulu
Majetek).

Jiz odepisovany majetek Ize do evidence zavést jjdkexistujici majetek pomoci funkce
Karta majetkunabidka Parizeni existujicich karet majetku.

Oprava zadanych Udaji

Na kart majetku lze jakékoliv Gdaje opravit pouze dalSiohybem v nabidcéktualizaci
karet majetkuZrusSit chybré zadanou kartu Ize funk&8torno peizeni karet majetka to jen kartu,
ktera nendla jiny pohyb nez pohybRorizeni karty majetku ZrusSit vyfazeni karty majetku je mozné
v nabidceProhlizeni vyazenych karetiacitkemObnoveni.

Odpisy

Odpisy Ize provagt bud’ jako hromadné v nabide&gstatni funkcenebo u jednotlivych karet v
Aktualizaci karet majetkyiislusnym pohybem (vyo kldvesou F7 v reZim®pravg. V piipad
hromadnych odpis majetku doporéujeme gedem veVystupnich sestavaalytisknoutPlan odpisg.
Funkce Hromadné odpisye nevratna.

Vystupni sestavy

Vystupni sestavy obsahujadu gehledi v nejiizngjSich variantach. Modul Majetek trhe
pracovat i mimo systém IES. Potom pro &auani do jakéhokoliv &etnictvi Ize vyuZit jako podklad
vystupni sestavBredvaha.

NASTAVENI VYSTUPU/EXPORTU ZNAKOVYCH SESTAV

Komunikace s MS Office

V systému IES je mozZné nastavit #pob generovani vystupnich (znakovych) sestav v fnodu
DalSi programy- Nastaveni vystupu/exportu znakovych segtamou v hlavni nabidce. Zna
nastaveni je mozn&imo pred zobrazenim vystupni sestavy.K dispozici jsoo tgoZnosti:
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- Sinea(standardni nastaveni IES) — zobrazogeafickeého editoru sestav Windows

- Manager IES-DOS byl pouZzivan ve verzich DOS — systému IES argkteré vyhody
(vyhledavantetzce klavesou F7) byl razen i do verze WIN

- Textovy soubor umo#iuje uloZit sestavu do diskového textového souboru

- Microsoft Word- vystup do textového procesoru Microsoft Word

- Microsoft Excel zde by mila byt zpracovavana sestava slougctiencna
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