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ZÁKLADNÍ OVLÁDÁNÍ PROGRAMU WINKLASIK
Po spuštění programu a následném zadání hesla (při instalaci demoverze je přednastaveno na uživatelské jméno Admin, bez hesla) se v levé části objeví základní navigační lišta, pomocí které se pohybujeme v jednotlivých menu programu. V této liště se pohybujeme kursorem myši. Navigační lišta je rozdělena do jednotlivých skupin úloh (doklady, knihy, číselníky, apod.). Konkrétní úlohy se zobrazí po kliknutí na příslušnou skupinu úloh. 

Po spuštění se automaticky dostanete do menu Vlastní, které funguje podobně jako funkce Oblíbené v Internet Explorer. Jedná se o vlastní nastavení často používaných funkcí a úloh, které jsou umístěny pro snadné využití hned pod sebou a nemusíme je tedy vyhledat v menu. Závěsné menu Klasik je určeno pro následující případy:

výběr aktuálního období

spuštění nového okna
spuštění modulu programu v novém okně

skrývání navigačního panelu

zavření aktuálního okna

ukončení programu
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(popis hlavního okna programu s ovládacími prvky).
· Závěsné menu – další volby programu, vztahující se vždy k aktuální pozici v programu. 

Tlačítko pro skrytí nav. lišty – umožňuje rozšířit pracovní plochu programu.

· Seznam modulů programu – základní navigace pro pohyb mezi jednotlivými moduly. 

· Panel nástrojů – tlačítka určená pro opravy v řádcích, nastavení filtrů, tisk, apod.

Skupina úloh – každý modul programu je rozdělen do skupin úloh, např. doklady, knihy

· Programové úlohy – např. vystavení faktury, kniha došlých faktur, číselník skladů, atd.

· Navigační lišta – základní uživatelské ovládání programu.
· Název seznamu – výběr z uživatelem definovatelných výpisů databáze.
Ovládací prvky
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Předvolba (zatržítko), u které je text  popisující její význam. Předvolba je zapnuta, pokud je v rámečku fajfka. Přepínání předvolby provedete stiskem levého tlačítka myši anebo klávesou Enter. Např.: V dialogu pro vyhledání podle zadané hodnoty zvolené položky je možno předvolit způsob hledání.
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Nerozlišuj malá a velká
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Hledat i uvnitř slova
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Přepínač, u kterého je text popisující jeho význam. Ze skupiny může být vybrána pouze a právě jen jedna volba. Volbu Vám signalizuje terčík uvnitř kolečka. Přepínač měníte stiskem levého tlačítka myši, nebo klávesou Enter. Programem je standardně nabízena nejběžněji používaná volba. Např.: Při ukládání nastavení seznamu vybíráte ze 3 voleb:
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Přepsat stávající
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Založit nový  
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Překryvný seznam (Combo) Obsahuje seznam možných hodnot pro danou položku. Seznam se rozvine po stisknutí tlačítka myši na šipce vpravo, vybranou volbu pak zvolím dalším kliknutím myši. Tento seznam se dá ovládat i klávesnicí pomocí směrových šipek. Např.: V knize vystavených faktur mám možnost si nastavit 4 pohledy na detail faktury.
Klávesové zkratky v systému WinKlasik

	Klávesová zkratka
	Funkce

	F2
	Výběr ze seznamu

	F3
	Zobrazení karty (adresář, katalog, pohledávky, závazky, atd.)

	F4
	Vytvoření nové karty (adresář, katalog, pohledávky, závazky, atd.)


	F5
	Oprava již existující karty (adresář, katalog, pohledávky, závazky, atd.)

	F6
	Vytisknout (bez dotazu)

	F7
	Hledání

	Ctrl + F7
	Hledat další

	F8
	Mazání

	F9
	Načtení objednávek do skladových dokladů

	F10
	Závěsné menu

	F11
	Přidání nového řádku dokladu

	Ctrl + F11
	Přidání nového modrého řádku dokladu (výpis z BÚ, jiný doklad, atd.)

	F12

	Uložení změn

	Alt + písmeno
	Závěsné menu dle 1. písmena

	Alt + A
	Aktualizace seznamu, knihy

	Alt + N
	Náhled dokladu, sestavy

	Alt + V
	Výběr v sestavách

	Alt + P
	Odeslání dokladu mailem ve formátu PDF

	Alt + H
	Odeslání dokladu mailem ve formátu HTML

	ENTER
	Přeskok na další pole

	Shift + ENTER
	Přeskok na předcházející pole, odskok na další řádek v údajích typu Poznámka

	Tab
	Přeskok na další pole

	Ctrl + S
	Uložení dokladu

	Ctrl + P
	Vytisknout s dotazem

	Ctrl + K
	Změna iča na kartě adresáře

	Ctrl + Z

	Zpět o jeden krok

	Ctrl + C
	Kopírování údaje do schránky Windows

	Ctrl + V
	Vložení údaje do schránky Windows

	Ctrl + X

	Vyjmutí údaje do schránky Windows

	Ctrl + HOME

	Skok na začátek seznamu

	Ctrl + END

	Skok na konec seznamu

	Alt + F4
	Ukončení programu


Řazení a rychlého vyhledávání

Program umožňuje snadné seřazení všech vět dle kteréhokoliv sloupce. Kliknutím na záhlaví sloupce se jednoduše určí sloupec, dle kterého chci věty ve výpisu řadit. Záhlaví sloupce se označí tučným písmem. Např. chci-li řadit adresář dle jména, kliknu na název a aktuální výpis databáze se seřadí dle názvu sestupně. (A-Z). Opětovným kliknutím na záhlaví sloupce se přehodí nastavení řazení na vzestupně (Z-A). Program umožňuje i víceúrovňové řazení. Tato funkce je využitelná např. chcete-li seřadit adresář abecedně dle obce a zároveň v rámci dané obce ještě abecedně dle ulice. Nastavení druhého sloupce pro řazení se provádí stiskem klávesy Shift a kliknutím na záhlaví sloupce. 
Nastavení sloupce řazení je důležité i pro hledání v programu. Je-li např. adresář obchodních partnerů řazen dle názvu, stačí stisknout třeba písmeno „S“ a program automaticky skočí na první položku s názvem začínajícím na „S“. Je možno zadávat i několik písmen nebo číslic za sebou, program bude vždy hledat podle všech kláves stisknutých po sobě. Interval mezi stiskem jednotlivých kláves je přednastaven na 1 sekunda. Tento interval je nastavitelný v inicializačním souboru wklasik.ini. (viz str. 9). Po vypršení intervalu program ignoruje předcházející klávesy a začne hledat znovu od posledně stisknutého tlačítka.
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Hledat lze také prostřednictvím funkční klávesy F7. Po jejím stisku se objeví dialog, kde si vyberete sloupec, ve kterém chcete hledanou větu najít. Pro snadnější hledání v seznamu sloupců můžete využít stisk počátečního písmena daného sloupce. Dále pak zadejte hledaný řetězec textu a výběr potvrďte stiskem tlačítka Vyhledat. Pro hledání další věty v pořadí stiskněte kombinaci kláves CTRL+F7. U některých knih (např. adresář, katalog položek) je v rámci zvýšení rychlosti vyhledávání automaticky přednastaveno hledání dle názvu a jsou zapnuty volby nerozlišovat malá a velká a hledat i uvnitř slova. Po stisku tlačítka Vyhledat nebo stiskem klávesy F12 se provede vyhledání dle zadaných kritérií.
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(Dialogové okno Vyhledat).
Nastavení pořadí a šířky jednotlivých sloupců

Pořadí sloupců v knihách, dokladech i číselnících lze jednoduše měnit. Stačí kliknout na záhlaví sloupce, který chceme libovolně posunout, držet stlačenou myš a táhnout požadovaným směrem. Nastavení šířky sloupce se provádí kliknutím na pravý okraj záhlaví sloupce a tažením myši požadovaným směrem. Bližší informace o tom, jak nastavení šířky a pořadí sloupců zachovat natrvalo naleznete níže pod názvem uložení nastavení.
Nastavení filtrů – uživatelské výběry

[image: image153.png]


Program umožňuje jednoduchým způsobem odfiltrovat jednotlivé řádky (věty) přesně, dle přání uživatele. V panelu nástrojů stiskněte tlačítko 

Záložka Řádky
První záložka Řádky umožňuje vybrat jednotlivé věty, pomocí zadání logických podmínek. Po stisknutí tlačítka Omezit řádky zadejte nejdříve název sloupce, podle kterého chcete filtrovat. Následně zadejte hodnotu „Je“, „Není“. Další políčko je určeno pro zadání matematického výrazu dle následujících hodnot: 

· Rovno

· Větší

· Menší

· Jako - tzv. hvězdičková konvence. (např. chcete-li vybrat pouze položky, které mají na 3. místě číslo 2 a na 5. místě písmeno E pak bude výraz vypadat takto: ??3?E, otazník je variabilní hodnota.
· Mezi – program vybere všechny věty odpovídající intervalu od-do včetně hraničních hodnot. Hodnoty je nutno oddělit středníkem (např. chcete-li filtrovat od data do data: 01.05.2005;30.06.2005)
· Prázdné – program vybere pouze věty, které mají prázdný zadaný sloupec
· V seznamu – program vybere všechny věty, kde obsah vybraného sloupce odpovídá zadaným hodnotám. Jednotlivé hodnoty je nutno oddělit středníkem a psát je bez mezer. Pokud chcete, aby program vybral např. pouze sklad č.1 pak zadejte proměnnou ve tvaru 1 ; (mezera za 1 je proto, aby program do výběru nezahrnul třeba číslo skladu 11).
Další pole je určeno pro zadání hodnot, které chcete vybrat. Poslední pole určuje další pokračování podmínky.

· „a“ – a zároveň, pro výběr musí platit jak první, tak druhá podmínka

· „nebo“ – pro výběr musí platit buď první nebo druhá podmínka
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(Nastavení filtru, který vybere všechny firmy, které začínají na písmeno „A“ a jsou zároveň z Ostravy)
Záložka Sloupce
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tato záložka umožňuje vybrat pouze určité sloupce, které budou v sestavě zobrazeny. Standardně jsou vybrány všechny sloupce. Chcete-li vybrat pouze některé, klikněte na tlačítko            . Program vybere pouze sloupce, které jsou pro daný výběr nutné (např. v adresáři je to údaj Ičo). Dvojitým poklepáním na jednotlivé hodnoty uvedené v seznamu Dostupné přesunete dané sloupce do seznamu Vybrané. 
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Po nastavení všech podmínek v řádcích a všech vybraných sloupců je třeba pro potvrzení výběru stisknout tlačítko              Program provede výběr, dle Vámi zadaných podmínek. Vybranou sestavu můžete vytisknout stiskem tlačítka      v panelu nástrojů.

TIP:
Hledání v seznamu názvů sloupců
Hledání v seznamu sloupců si můžete ulehčit zadáním titulního písmenka názvu sloupce[image: image157.png]ska WD
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.
Uložení nastavení

Uložení nastavení knih a číselníků
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Veškeré nastavení, ať už je to třeba řazení, šířka či pořadí jednotlivých sloupců, výška náhledového okna nebo výběry řádků či sloupců umožňuje program jednoduše uložit a použít tento seznam později. Uložení provedete přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení. Pokud jste se do programu přihlásili jako správce systému pak můžete zakládat nové seznamy i upravovat již vytvořené. Seznamy označené jako typ „základní“ může správce pouze upravit, nelze je vymazat. Pokud jste do programu přihlášeni jako uživatel, který má standardní práva pak můžete zakládat, upravovat a mazat pouze seznamy vámi vytvořené. V každé knize programu najdete seznam s názvem tabulka, který je přednastaven tvůrci systému a který nedoporučujeme přepisovat. Tabulka je seznam všech vět a sloupců dostupných v databázi. Doporučujeme si tedy založit vlastní seznam. Klikněte na volbu Založit nový a dopište název nového seznamu. Nový seznam se v nabídce objeví až po opětovném najetí do dané knihy.

V okně definice seznamu můžete dále nastavit zda chcete, aby byl seznam považován za výchozí (tzn. zobrazí se ihned po najetí do dané knihy). Standardně je jako výchozí považován seznam „tabulka“. Dále můžete nastavit trvalé zobrazování náhledu (detail dokladu).

Typy seznamů:

· Základní – přednastavený od tvůrců software (např. seznam Tabulka). Právo na změnu má pouze Správce systému, tento seznam nelze mazat.

· Podnikový (P) – společný pro všechny uživatelé v síti (právo na založení, změnu nebo výmaz má pouze Správce systému).

· Uživatelský (U) – pouze pro daného uživatelé, který taky jako jediný má právo založení, změny či výmazu. 
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Uložení nastavení dokladů

Nastavení šířky a pořadí sloupců v řádcích každého dokladu se dá uložit přes závěsné menu Nástroje ( Uložení nastavení sloupců. Pokud se tato úloha nespustí, program při pořizování dalšího dokladu vrátí sloupce do výchozího nastavení. Toto nastavení je pro každého uživatele individuální.

Exporty dat

V programu Winklasik lze exportovat do různých formátů prakticky vše. Od dokladů, přes knihy až po sestavy. Program umožňuje exportovat do těchto formátů:

· xls – MS Excel
· pdf – Adobe Acrobat Reader
· html – Internet Explorer, Mozilla Firefox, ad.

· rtf – formátovaný text

· xml – databázový formát

· dbf - databázový formát

· txt – textový formát

· doc – MS Word
· jpg, bmp – obrázkový formát

Export dokladů
Export dokladu je dostupný přes závěsné menu Doklad ( export formuláře. Vyberte si formát, do kterého chcete doklad exportovat a stiskněte tlačítko export. Exportovaný dokument se automaticky ukládá do přednastavené cesty s názvem seznam + přípona. Cestu i název souboru můžete změnit. Je nutno dodržet pouze nabídnutou příponu. Zatržítko Po exportu otevřít je automaticky zatrženo a slouží k okamžitému prohlédnutí exportovaného dokumentu v příslušné aplikaci.
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(Výběr z variant exportu dokladu).
Export knih
Export knih je dostupný přes závěsné menu Seznam ( exportovat data. Z překryvného seznamu si můžete vybrat z těchto typů exportu: Excel 2.0 (starší verze Excelu), Excel 97 (standart pro většinu uživatelů), Visual Foxpro 9.0 (dbf), XML, Textový s oddělovači. Exportovaný seznam se automaticky ukládá do přednastavené cesty s názvem soubor + přípona. Cestu i název souboru můžete změnit. Je nutno dodržet pouze nabídnutou příponu. Tlačítko „…“ je určeno k procházení složek. Pokud chcete vyexportovat pouze určité věty ze seznamu, pak je nejdříve označte stiskem klávesy CTRL + levá myš a následně v dialogu pro export označte volbu pouze označené. Zatržítko Po exportu otevřít stiskněte, pokud si chcete exportovaný seznam prohlédnout v příslušné aplikaci.
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 (Výběr z variant exportu knihy nebo sestav).
Export sestav

Sestavy můžete exportovat ve dvou variantách:

1. jako sestavu, včetně vizuální podoby (např. do formátů: HTML, PDF, DOC, RTF, JPG)

2. jako data – exportovány jsou jen data ze sestavy, nikoliv hlavička a grafické prvky. 
Exporty jsou dostupné přes závěsné menu Sestava ( exportovat sestavu, resp. exportovat data. Další postup je shodný s exportem knih, resp. dokladů (Viz. výše).
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(Popis nástrojového pruhu v sestavách).

Obecné nastavení parametrů (wklasik.ini)
V inicializačním souboru wklasik.ini (c:\program files\aplex\winklasik) se dají nastavit důležité vlastnosti, se kterými je pak program Winklasik spouštěn. Soubor můžete jednoduše editovat např. prostřednictvím poznámkového bloku ze systému Windows.
Struktura souboru wklasik.ini

	Sekce
	Název
	Parametry
	Popis

	[COMMON]
	typ=
	FOX, SQL
	Nastavení typu databáze

	
	uzivatel=
	Admin
	Výchozí jméno uživatele

	
	slozkasestavy=
	c:\progf\aplex\winklasik\sestavy
	Cesta k sestavám programu

	
	slozkadokumentykusovnik
	c:\dokumenty
	Cesta ke složce s dokumenty pro kusovník

	
	database=
	c:\wkdata\data05
	Cesta k databázi programu

	
	maxdoklad=
	A
	Autom. maximalizace okna dokladu

	
	vyhledejtimeout=
	1500
	Timeout stisku kláves při hledání (ms)

	
	kontverze=
	Zdroj včetně cesty;bat soubor s příkazem pro kopírování. př.c:\1\winklasik.exe;aktual.bat
	Automatické zjištění a nahrání nové verze programu.

	[DATASKLAD]
	typ=
	FOX
	Nastavení typu databáze dat. skladu

	
	database=
	c:\wkdata\datasklad\wksklad
	Cesta ke složce s datovým skladem

	[SESTAVY]
	zobrazit=
	html
	Nastavení výchozího zobrazení sestav

	[FORMHLAVNI]
	ikona=
	c:\ikona.ico
	Cesty k souboru s příponou.ico

	
	modul=
	SKL (sklad), UCT (účetnictví)
	Nastavení výchozího modulu

	
	uvodnistrana=
	Cesta k souboru html
	Nastavení výchozí obrazovky programu

	[PRINT]
	dosprintport=
	LPT1
	Nastavení portu pro tisk na jehl. tiskár.

	
	jakovfp8=
	Ano
	Správná délka tisku na jehlič. tiskár.

	[WINKKS]
	slozkazalohy=
	c:\wkdata\zalohy
	Cesta ke složce se zálohováním

	[EMAIL]
	outlookprofil=
	outlook
	Název profilu v Outlooku, složí pro nastavení odesílání emailu z dokladů.

	[ADRESAR]
	slozkadokumenty=
	c:\dokumenty
	Cesta ke složce s dokumenty

	
	
	
	


DOKLADY
Pro každý doklad, který pořídíte v software Winklasik existuje samostatná číselná řada. Nastavení číselných řad naleznete v číselníku řady dokladů, který je dostupný v každém modulu programu. Tento číselník obsahuje nastavení názvu, číselného rozsahu, účtu, formuláře a jiné. Číselník řady dokladů je podrobněji popsán v kapitole číselníky. 

Pořízení dokladu

Při otevření okna dokladů mi program nabízí celkem 3 varianty pohledů na doklad:

1. nový doklad – slouží pro pořízení nových dokladů

2. opravit doklad – slouží k opravě již pořízených dokladů

3. zobrazit doklad – slouží k náhledu dokladů bez možnosti do něj zasáhnout 
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Období zpracování je standardně nastaveno na rok, který je dán systémovým datem. Toto období lze přepínat v závislosti na nastavení číselníku období. Po zadání jedné ze tří voleb pohledů na doklad se dále zadává číselná řada a číslo dokladu. Pokud se jedná o nový doklad je číslo automaticky přiděleno na základě údaje „poslední“ z číselníku řady dokladů. Pokud se stane, že v číselné řadě vznikne díra (typicky třeba při práci v síti v rámci jedné řady) program si číslo nepořízeného dokladu pamatuje a při dalším pořízení jej nabídne přednostně. Tlačítko vpravo od čísla dokladů slouží pro potvrzení a je možné jej stisknout buď kliknutím myši nebo klávesou Enter. 
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Přerušení dokladu

Každý doklad můžeme přerušit stiskem tlačítka               nebo klepnutím na křížek u daného okna vpravo nahoře. 
Uložení dokladu
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Doklad můžete uložit těmito způsoby:

1. [image: image164.png]


Tlačítko      uloží doklad, okno zůstane otevřeno pro pořízení dalšího dokladu. 
2. Tlačítko                uloží doklad a zároveň zavře okno s dokladem.

Tisk a náhled dokladu
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Náhled dokladu je dostupný přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku. Vytisknout doklad můžete buď stiskem tlačítka    , nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout, nebo klávesou F6. Tyto varianty tisku pošlou sestavu rovnou bez dotazu na výchozí tiskárnu. Pokud chcete zadat počet kopií nebo jiné zařízení v síti na které chci tisknout pak použijte klávesovou zkratku CTRL+P nebo závěsné menu Doklad ( Vytisknout s dotazem. Každý doklad, který tisknete má svůj formulář, jehož číslo je nastaveno v číselníku řady dokladů ve sloupci formulář. Dočasná změna čísla formuláře je dostupná přes závěsné menu Doklad ( změnit číslo formuláře.
Odeslání dokladu e-mailem
Každý doklad můžete odeslat prostřednictvím elektronické pošty. Tato funkce je dostupná přes závěsné menu Doklad ( Poslat emailem. Máte na výběr ze dvou variant exportu sestavy: buď ve formátu pdf nebo html. Po této volbě se automaticky otevře Váš e-mailový klient (Outlook, Outlook Express, apod.) a vybraný doklad bude automaticky vložen do přílohy e-mailu v příslušném formátu.
Uložení šířky a pořadí sloupců dokladu

Nastavení šířky a pořadí sloupců v řádcích každého dokladu se dá uložit přes závěsné menu Nástroje ( Uložení nastavení sloupců. Pokud se tato úloha nespustí, program při pořizování dalšího dokladu vrátí sloupce do výchozího nastavení. Toto nastavení je pro každého uživatele individuální. 
Nastavení výchozích hodnot pro řady dokladů
Nastavení výchozích hodnot je pro různé typy dokladů různé. Typicky se dá nastavit např. výchozí středisko, činnost, dp, sklad, opakování hodnot z předcházejícího řádku, apod. Toto nastavení je dostupné přes závěsné menu Nástroje ( Přednastavení řady. Nastavení může být různé pro každou řadu dokladů stejného typu (např. pro doklady typu FV – faktura vystavená).

Další volby v závěsném menu Akce jsou pro každý doklad různé a proto podrobný popis najdete vždy v kapitole věnované danému typu dokladu. 

Chybové hlášky v dokladech
Každý doklad obsahuje různé kontroly na vyplnění klíčových údajů. Pokud některý z klíčových údajů není vyplněn nebo je vyplněn špatně, program o tom informuje v levé dolní části okna dokladu. Kontroly jsou většinou rozděleny na:

· oblast hlavičky (testuje se správnost datumů, existence Iča v adresáři apod.)

· oblast řádků (testuje se existence položky v katalogu, zadání skupiny DPH, apod.)

Bez vyplnění klíčových údajů program nepustí doklad uložit.
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(Popis chyb v hlavičce vystavené faktury)

Pozn.
Společné pořizování dokladů v rámci jedné řady
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Program umožňuje pracovat na více stanicích v síti v rámci jedné číselné řady zároveň. Automaticky si blokuje čísla dokladů, které již používá jiný uživatel v síti. Doklady, které jsou přerušeny program zaznamenává a nabízí je přednostně tak, aby nevznikaly díry v číselných řadách.
KNIHY
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Pro většinu dokladů, které jsou v programu vystavit existuje i kniha, v které se tyto doklady evidují. Po uložení dokladu (příjemka, faktura, atd.) se vždy aktualizuje i kniha, která s daným typem dokladů souvisí. Např. pro faktury vystavené existuje kniha vystavených faktur, atp. Vzhledem k tomu, že každý doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno programu je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu k automatické změně hodnot i v hlavním okně (např. pokud je spuštěna kniha). K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu     nebo klávesová zkratka ALT + A.
Závěsné menu

U většiny knih je přes pravé tlačítko myši k dispozici kontextové menu. Stejné volby jsou dostupné i přes závěsné menu Akce. Vzhledem k tomu, že každá kniha má kontextové menu jiné, je jejich podrobný popis uveden vždy v kapitole, týkající se daného modulu. 
Podokno náhledu

Většina knih má k dispozici náhled detailu vybrané věty. Např. v knize faktur je k dispozici náhled detailu hlavičky, řádků, záhlaví, poznámky. Spuštění detailu se provádí stiskem tlačítka Náhled v panelu nástrojů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení. Zapnutí náhledu je možné také přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. 
Vyhledávání a filtry

Vyhledávání v knihách probíhá způsoby popsanými v kapitole Základní ovládání programu – řazení a funkce rychlého vyhledávání. V každé knize programu umožňuje vytvářet individuální filtry a výběry dle stanovených podmínek. Postup jak pracovat s výběry najdete v kapitole základní ovládání programu nastavení filtrů.

Export knih

Veškeré výběry a filtry nebo i celé knihy lze snadno exportovat do několika typů formátů. Na výběr jsou tyto formáty: Excel 2.0 a 97, Visual Foxpro 9.0 (dbf), Foxpro 2.x (dbf), textový ve formátu xml, textový s oddělovači. Tato volba je přístupná přes závěsné menu Seznam ( exportovat data. Podrobnější popis exportů naleznete na straně ?X?. 
SESTAVY
Ke každému modulu programu se vztahují příslušné typy sestav. V sestavách je umožněno filtrovat data dle zadaných kritérií, např. u knihy vystavených faktur datum vystavení, číslo od – od, atd. Podrobnosti k jednotlivým filtrům jsou popsány v kapitole věnované danému modulu. Každá sestava má v horní části okna nástrojový pruh s tlačítky, jejichž význam je popsán na následujícím obrázku.
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(Popis panelu nástrojů v sestavách)

Filtry
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Zatrhnutím tohoto tlačítka se zpřístupní údaje pro zadání hodnot od – do nebo pro zadání výběru s překryvného seznamu (např. při výběru období). Pokud tlačítko nezatrhnete, pak není příslušný filtr použit a vyberou se všechny věty v databázi.
TIP:
Automatické doplnění letopočtu

Při zadávání filtru typu datum není nutno ručně vypisovat rok, letopočet se automaticky doplní ze systémového data.[image: image169.png]felzobrant ot 75|
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Rozšířené zadání pro filtraci dat v sestavě
K zadání rozšířené filtrace slouží tlačítko „R“ vpravo od kolonky „do“ Tato funkce umožňuje vybrat jednotlivé věty pomocí zadání logických podmínek. Po stisknutí tohoto tlačítka se objeví dva překryvné seznamy (viz.obrázek). V prvním lze zadat základní podmínku „Je“, „Není“. Druhý překryvný seznam slouží k zadání matematického výrazu dle těchto hodnot:
	 Hodnoty
	Popis výrazu

	Rovno
	

	Větší
	

	Menší
	

	Jako
	Tzv. hvězdičková konvence. (např. chcete-li vybrat pouze položky, které mají na 3. místě číslo 2 a na 5. místě písmeno E pak bude výraz vypadat takto: ??3?E, otazník je variabilní hodnota.

	Mezi
	Program vybere všechny věty odpovídající intervalu od-do včetně hraničních hodnot. Hodnoty je nutno oddělit středníkem (např. chcete-li filtrovat od data do data: 01.05.2005;30.06.2005)

	Prázdné
	Program vybere pouze věty, které mají prázdný zadaný sloupec

	V seznamu
	Program vybere všechny věty, kde obsah vybraného sloupce odpovídá zadaným hodnotám. Jednotlivé hodnoty je nutno oddělit středníkem a psát je bez mezer. Pokud chcete, aby program vybral např. pouze sklad č. 1 pak zadejte proměnnou ve tvaru 1 ; (mezera za 1 je proto, aby program do výběru nezahrnul třeba číslo skladu 12).
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(možnosti nastavení rozšířeného filtru).
Export sestav

Sestavy můžete exportovat ve dvou variantách:

1. jako sestavu, včetně vizuální podoby (např. do formátů: HTML, PDF, DOC, RTF, JPG)

2. jako data – exportovány jsou jen data ze sestavy, nikoliv hlavička a grafické prvky. 

Exporty jsou dostupné přes závěsné menu Sestava ( exportovat sestavu, resp. exportovat data. Podrobnější postup exportu sestav najdete v kapitole ?X?.
ČÍSELNÍKY A JEJICH NASTAVENÍ
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V každém modulu našeho programu se nachází úloha číselníky. Některé číselníky (např. středisek, činností, apod.) najdete v každém modulu, jiné jsou určeny pro konkrétní moduly (např. číselník skladů, druhů pohybu, materiálových skupin, apod.) K opravě číselníků slouží tlačítko Opravy v panelu nástrojů. Po stlačení tohoto tlačítka se dostanete do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje opětovným stiskem tlačítka Opravy. V módu oprav nefunguje řazení sloupců. Kterýkoliv číselník si můžete vytisknout přes tlačítko      v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. Každý číselník se stejně jako kterákoliv jiný kniha v programu Winklasik dá jednoduše exportovat. Tato volba je přístupná přes závěsné menu Seznam ( exportovat data. Podrobnosti viz. kapitola exporty na straně ?X?. 
Číselník řady dokladů

V číselníku je nutno zadat všechny závazně stanovené číselné řady dokladů užívané v organizaci. Pro jeden typ dokladů je možno zadat více číselných řad. Sloupec typ dokladu je pro program jednoznačné označení daného typu dokladu – tento údaj se nesmí přepisovat. Zadané číselné intervaly jednotlivých řad dokladů se v rámci jednoho typu dokladů nesmí překrývat (Viz. příklad níže). Tento číselník definuje systém číslování dokladů a každá jeho aktualizace zejména oprava údajů a zrušení řady dokladů vyžaduje důkladné promyšlení důsledků změny. Provést změny proto doporučujeme pouze správcům informačního systému na centrálním počítači a rozeslat je k opravě na počítače satelitní. 

	Řada faktur
	Typ dokladu
	Číslo od
	Číslo do

	O1
	FV
	      1
	4999

	O2
	FV
	5000
	5999


(Příklad nastavení dvou číselných řad v rámci jednoho typu dokladu)

Struktura číselníku řady dokladů

Rok


Označení roku

Typ dokladu

Označení typu dokladu. Toto nastavení se nesmí měnit

Řada


Označení řady dokladů v rámci typu dokladu (možno volně editovat)

Název


Název řady dokladů

Číslo od

Dolní mez čísel intervalu číselné řady

Číslo do

Horní mez čísel intervalu číselné řady

Poslední

Poslední číslo již pořízeného dokladu

Č. formuláře

Typ tiskového formuláře

Měna


Zkratka měny, ve které budou evidovány doklady zadané řady
Jednotlivé typy řad dokladů

	Typ dokladu
	Název řady
	Popis řady

	BP
	Příkazy k úhradě
	Modul Banka, doklad: příkaz k úhradě

	BV
	Bankovní výpisy
	Modul Účetnictví, doklad: bankovní výpis

	DL
	Dodací listy – prodejky
	Modul Sklad, doklad: prodejka - DL

	FD
	Faktury došlé
	Modul Dodavatelé, doklad: faktura došlá

	FV
	Faktury vystavené
	Modul Odběratelé, doklad: faktura vystavená

	MD
	Změny investičního majetku, odpisy
	Modul Majetek, doklad: změnový doklad

	MK
	Změny drobného majetku
	Je využíván při exportu zúčtování drob. majetku z Dosu.

	MZ
	Mzdy
	Je využíván při exportu mezd ze mzdového programu

	OD
	Objednávky došlé
	Modul Odbyt, doklad: došlá objednávka

	OV
	Objednávky vystavené
	Modul Odbyt, doklad: objednávka vystavená

	PE
	Převodky
	Modul Sklad, doklad: převodka

	PO
	Pokladní doklady
	Modul Pokladna, doklad: pokladní doklad

	PR
	Příjemky
	Modul Sklad, doklad: příjemka

	UJ
	Ostatní zúčtování
	Modul Účetnictví, doklad: všeobecný doklad

	UZ
	Uzávěrkové doklady
	Modul Účetnictví, doklad: uzávěrkový (není přístupný)

	VP
	Výrobní příkazy
	Modul Výroba, doklad: výrobní příkaz

	VY
	Výdejky
	Modul Sklad, doklad: výdejka

	VZ
	Vzájemné zápočty
	Modul Banka, doklad: vzájemný zápočet

	ZD
	Zálohy došlé
	Modul Účetnictví, doklad: bankovní výpis

	ZV
	Zálohy vystavené
	Modul Odběratelé, doklad: zálohová faktura


Pozn.
Formuláře
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Formuláře dokladů můžeme na přání zákazníka jakkoliv upravit, včetně přidání loga různých druhů součtů apod.
Číselník sazby DPH

V číselníku jsou zadány sazby daně z přidané hodnoty. Číselník slouží k doplnění údajů při pořizování daňových dokladů. Vzorově naplněný číselník je dodáván s programem a vzhledem k úzké vazbě na příslušné analytické knihy jej nedoporučujeme měnit bez konzultace s tvůrci systému Winklasik.

Struktura číselníku DPH

	Název
	Popis řady

	Skupina
	Číselné označení skupiny

	Nákup/prodej
	Označení skupiny: N – nákup (vstup), P - prodej (výstup)

	Místo
	Označení typu zdan. plnění: T – tuzemsko, E – Evropská unie, Z – zahraničí (3. země)

	Sazba
	Procentuální sazby

	Text
	Označení skupiny

	Text2
	Podrobnější označení skupiny

	Pov
	Označení, zda se jedná o skupinu s daňovu povinností:T – true (ano), F – false (ne)

	Odp
	Označení, zda se jedná o skupinu s daňovým odpočtem: T – true (ano), F – false (ne)

	Účet pov.
	Účet nastavený od tvůrců systému, koresponduje s nastavením účtů v účtové osnově

	Účet opd.
	Účet nastavený od tvůrců systému, koresponduje s nastavením účtů v účtové osnově

	Řádek pov.
	Příslušný řádek daňového přiznání

	Řádek odp.
	Příslušný řádek daňového přiznání

	Datum
	Datum od kdy platí aktuální sazby DPH

	Sazba dříve
	Sazby DPH před vstupem do EU


Číselník středisek

Číselník slouží k zadání nákladových středisek. Číselník vyplňujte pokud vedete vnitropodnikové účetnictví v členění na střediska (Správce – Podnikové parametry – záložka účetnictví – vnitropodnikové členění).

	Název pole
	Popis pole

	Středisko
	Označení střediska

	Název
	Název střediska


Oprava číselníku středisek

K opravě číselníků slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. 

Číselník činností

Číselník slouží k zadání nákladových činností. Číselník vyplňujte pokud vedete vnitropodnikové účetnictví v členění na střediska a činnosti (Správce ( Podnikové parametry ( záložka účetnictví ( vnitropodnikové členění). Program při účtování na nákladové či výnosové účty hlídá zda je správně zadána činnost a zda existuje vzájemná vazba mezi střediskem a činností.
	Název pole
	Popis pole

	Činnost
	Označení činnosti

	Název
	Název činnosti


Oprava číselníku činností

K opravě číselníků slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. 

Číselník zakázek

	Číselník slouží k zadání zakázek. 

Název pole
	Popis pole

	Zakázka
	Označení zakázky

	Název
	Název zakázky


Oprava číselníku zakázek

K opravě číselníků slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. 

Číselník strojů

Číselník slouží k zadání strojů. 

	Název pole
	Popis pole

	Stroj
	Označení stroje

	Název
	Název stroje


Oprava číselníku strojů

K opravě číselníků slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. 

Číselník vazeb středisko - činnost

Číselník slouží k zadání vazeb mezi jednotlivými středisky a činnostmi. Pokud vedete vnitropodnikové účetnictví v členění na střediska a činnosti (Správce ( Podnikové parametry ( záložka účetnictví ( vnitropodnikové členění) pak program při účtování na nákladové či výnosové účty hlídá, zda je správně zadáno středisko a činnost a zda existuje jejich vzájemná vazba (existence v číselníku vazeb).

	Název pole
	Popis pole

	Zakázka
	Označení zakázky

	Název
	Název zakázky


Oprava číselníku vazeb středisko - činnost
K opravě číselníků slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. 

Podrobnější popis a význam jednotlivých číselníků naleznete vždy v kapitole, vztahující se ke konkrétnímu modulu.

ADRESÁŘ FIREM
Adresář obchodních partnerů tvoří obsáhlou databázi informací o firmách, jejich pobočkách, kontaktních osobách apod. Údaje zadané v adresáři se následně nabízí při pořizování dokladů i ve výstupních sestavách. Adresář a na něj navazující číselníky kontaktů, regionů, zemí atd. jsou společné pro všechny moduly programu a jsou také z téměř všech modulů přístupné.
Údaje v adresáři obchodních partnerů se přidávají, opravují či mažou prostřednictvím adresářové karty. Hromadné opravy některých údajů v adresáři je možno provést přímo v řádku adresáře přes tlačítko                v nástrojovém pruhu.  
Podokno náhledu adresářové karty

V adresáři firem máte možnost zapnout náhled detailních údajů z adresářové karty. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jinou adresářovou kartu. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka             v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

V adresáři firem máte k dispozici tyto varianty podokna náhledu:

Základní údaje

Zobrazuje základní údaje o dané firmě. (Ičo, název, ulice, PSČ, ad.)
Kontakty

Zobrazuje údaje o kontaktních osobách ve společnosti.

Pobočky

Zobrazuje základní údaje o pobočkách společnosti (označení, adresa, apod.).

Další údaje

Zobrazuje doplňující údaje o společnosti (fax, www, ad.).

Slevy

Zobrazuje procentuální sazby dle jednotlivých slevových skupin. (viz. záložka slevy).

Netto ceny

Zobrazuje netto ceny jednotlivých katalogových položek. (viz. záložka ceny).

Avíza

Zobrazuje řádky vystavených objednávek.

Objednávky

Zobrazuje řádky došlých objednávek.

Kontextové menu v adresáři firem

V katalogu položek je k dispozici přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Seznam následující kontextové menu:

1. Zobrazit kartu – slouží k náhledu katalogové karty 
2. Nová karta – slouží k založení nové katalogové karty

3. Opravit kartu – slouží k opravě katalogové karty

4. Vystavit fakturu – vystaví fakturu

5. Pořídit došlou objednávku

6. Pořídit vystavenou objednávku

7. Spustit sestavu salda

Přes pravé tlačítko myši jsou dostupné nejčastěji používané volby: vystavení odběratelské faktury, pořízení došlé a vystavené objednávky, sestava saldokonta. Po kliknutí na volbu se objeví příslušný doklad a do hlavičky se automaticky přeberou informace z adresáře např. Ičo, název, ulice, splatnost atd. V případě sestavy saldokonta se do filtru za ičo automaticky převezme ičo z adresáře.

Karta adresáře

Každý kontakt, který je v adresáři, má založenou kartu. Adresářová karta je tvořena 5 záložkami:
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(Náhled adresářové karty).

Záložka Základní údaje

	Název pole
	Popis pole

	IČO
	Identifikační číslo organizace (jednoznačný klíč, jednou uložený údaj nelze změnit).

	Název
	Název organizace.

	Ulice
	Sídlo organizace.

	Obec
	Sídlo organizace.

	Země
	Stát, kde má organizace sídlo.

	DIČ


	Daňové identifikační číslo organizace.

	Plátce DPH
	Volba zda je, či není organizace plátce DPH.

	Závazky
	Účet, který pak program nabízí při zúčtování závazků daného dodavatele.

	Pohledávky
	Účet, který pak program nabízí při zúčtování pohledávek daného dodavatele.

	Limit pohledávek
	Možnost nastavení limitu neuhrazených pohledávek po dané splatnosti.

	Typ
	Možnost členit organizace do určitých skupin, navazuje na číselník typů organizací.

	Region
	Možnost členit organizace do regionů, navazuje na číselník regiony.

	Zástupce
	Možnost členit organizace dle obchodních zástupců, např. k vyhodnocení činnosti dealerů.

	Úhrada FA
	Zadání výchozí formy úhrady a výchozího vlastního běžného účtu .

	Ceník
	Zadání přednostního ceníku, bude se automaticky nabízet po zadání Iča.

	Sleva
	Zadání slevy, která se bude automaticky nabízet při pořízení objednávky, DL, faktury, atd.

	Splatnost
	Zadání počtu dnů pro výpočet datumu splatnosti při vystavení faktury.

	Poznámka
	Libovolná poznámka (25 znaků).

	BÚ partnera
	Bankovní účet.

	Telefon
	Zadání hlavního telefonu pro ičo.

	Mobil
	Zadání hlavního mobilu pro ičo.

	Email
	Zadání hlavního e-mailu pro ičo. Po umístění kursoru do tohoto pole a odmáčknutí tlačítka s obálkou v nástrojovém pruhu dojde k odeslání e-mailu na adresu uvedenou v tomto poli.

	WWW
	Webové stránky organizace.

	Kontakty
	Zadání osobních kontaktů pro danou organizaci.


Záložka Pobočky

	Název pole
	Popis pole

	1. tabulka
	Název a podrobné údaje o dané pobočce.

	2. tabulka
	Podrobné kontakty, vztahující se vždy ke konkrétní pobočce.

	Poznámka
	Libovolně dlouhá poznámka ke každé pobočce.


Záložka Doplňkové údaje
	Název pole
	Popis pole

	Dodací podmínky
	Dodací podmínky pro vývoz a dovoz, údaje souvisí s výkazem INTRASTAT.

	Dovoz
	Dovoz, údaj souvisí s výkazem INTRASTAT.

	Vývoz
	Vývoz údaj souvisí s výkazem INTRASTAT.

	Typ obal. konta
	Obalové konto.

	Tiskový formulář
	Nastavení specifického tiskového formuláře, který má pro dané Ičo přednost (faktura a DL).

	Skupina
	Údaj slouží pro rozčlenění firem do skupin pro účely hromadné fakturace z DL.

	Jedna faktura za:
	Nastavení kumulace faktur při fakturování na pobočky.

	Kumulovat za: 
	Nastavení kumulace při hromadné fakturaci z dodacích listů.

	Fakturovat na Ičo
	Umožňuje nastavení speciálního iča pro fakturaci.

	Smlouva
	Zadání čísla smlouvy o dodávkách na  delší období bude nabízeno při fakturaci.

	Ze dne
	Zadání data uzavření smlouvy o dodávkách na  delší období.

	Penále
	Zadání penále v procentech pro případný výpočet penalizační faktury.

	Bonita
	Doplňkový údaj.

	Oznam. povin.
	Doplňkový údaj.

	Fax


	Faxové číslo.

	WWW
	Webová stránka organizace.

	Obch. rejstřik
	Číslo zápisu v Obchodním rejstříku.

	Rezerva
	Doplňkový údaj.


Záložka Slevy

Na této záložce můžete nastavit procentuální slevy pro určitou skupinu skladových zásob. Skupiny slev se nastavují v modulu Sklad ( skupina úloh katalog ( úloha skupiny slev. Podrobný popis fungování slev v programu najdete v kapitole modul Sklad.
Záložka Ceny

Na této záložce můžete ke každému kontaktu nastavit individuální netto ceny, které mají absolutní přednost při načtení prodejní ceny do dokladů. Nejdříve je nutno zvolit v jaké měně budou ceny vedeny. Příslušnou měnu vyberete z překryvného seznamu. Ten navazuje na číselník kursovní lístek. Na této záložce je možno přes klávesu F2 odskočit do katalogu položek a jednoduše vybrat ty položky, u kterých chcete mít speciální cenu. Můžete využít klávesových zkratek F11 – přidání řádků, F8 – výmaz řádků. Zadaná cena je pak následně nabídnuta do dokladu a má absolutní přednost tzn. nereaguje na začlenění do daných slevových skupin ani nerespektuje výchozí prodejní ceny. 
Záložka Poznámka

Na této záložce můžete zadat libovolně dlouhou poznámku k dané firmě.

Záložka Dokumenty

Záložka slouží k připojení různých dokumentů ke konkrétní firmě. K danému kontaktu můžete přidávat soubory všech typů. Aby byla záložka aktivována je nutné mít v inicializačním souboru wklasik.ini v sekci [ADRESAR] nastavenu cestu k adresáři s dokumenty. (slozkadokumenty=c:\dokumenty). Na záložce dokumenty máte možnost automaticky založit novou složku. Jako název složky bude použit název firmy + ičo. Na této záložce fungují standardní windowsovské funkce, např. můžete využít kontextového menu přes pravé tlačítko myši, nebo klávesové zkratky CTRL +C pro kopírování, CTRL + X pro vyjmutí, CTRL + V pro vložení dokumentu. Přes pravé tlačítko myši jsou dostupné rovněž další funkce jako třeba zarovnávání a řazení dokumentů nebo po dvojitém poklepání myši na dokument i přímý odskok do přidružené aplikace. 
Pozn.
Limit pohledávek na kartě adresáře
Pokud na kartě adresáře vyplníte pole limit pohledávek, program začne kontrolovat, zda zadané ičo nemá neuhrazené pohledávky nad limit a nepustí pro takové ičo zapsat došlou objednávku.
Založení, zobrazení, oprava a zrušení karty adresáře

Založení nové karty adresáře
· pravým tlačítkem myši ( Nová karta

· klávesou zkratkou F4
· závěsné menu Seznam ( Nová karta

Nově založenou kartu uložíte stiskem tlačítka      nebo 
Zobrazení existující karty adresáře

· pravým tlačítkem myši ( Zobrazit kartu

· klávesou zkratkou F3

· závěsné menu Seznam ( Zobrazit kartu

Oprava existující karty adresáře

· pravým tlačítkem myši ( Opravit kartu

· klávesou zkratkou F5

· závěsné menu Seznam ( Opravit kartu

Opravenou kartu se uložíte stiskem tlačítka      nebo 

TIP:
Oprava Iča na kartě adresáře
Přes běžnou opravu karty lze opravit veškeré údaje kromě Iča. Pokud chcete opravit chybně zadané Ičo klikněte na závěsné menu Akce ( změnit Ičo. Dále zvolte zda kartu chcete úplně zrušit nebo chcete jen změnit Ičo. Tato změna se projeví na všech dokladech, které měly v hlavičce staré Ičo. Pokud se rozhodnete pro úplné zrušení karty program kartu zruší, avšak příslušné doklady zachová beze změny.
Zrušení existující karty adresáře
· pravým tlačítkem myši ( Opravit kartu ( závěsné menu karta ( odstranit

· klávesou zkratkou F5 ( závěsné menu karta ( odstranit

· závěsné menu Seznam ( Opravit kartu ( závěsné menu karta ( odstranit

Tisk karty adresáře

· pravým tlačítkem myši ( Opravit kartu ( závěsné menu karta ( vytisknout

· klávesou zkratkou F5 ( závěsné menu karta ( odstranit

· závěsné menu Seznam ( Opravit kartu ( závěsné menu karta ( vytisknout

Máte na výběr ze třech variant tisku karty adresáře:
· Nettoceny – výpis karty adresáře včetně netto cen
· Slevy – výpis karty adresáře včetně slev

· Základní – základní výpis karty adresáře včetně slev a netto cen
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(volba typu seznamu v adresáři).
Tisk seznamu adresáře

Program umožňuje vytisknout jednoduchý řádkový výpis adresáře (Ičo, Dič, Název, Ulice, PSČ, Obec), stejně tak lze vytisknout obálky formátu 22x11.

Úloha je dostupná v adresáři přes závěsné menu Seznam ( formátovaný výpis. Můžete nastavit, zda chcete tisknout všechny položky v adresáři (celý výběr) nebo pouze označené. Označení položek provedete přidržením klávesy CTRL a klikem na vybraný řádek (tento řádek bude označen tučně).  Tlačítkem Zobrazit sestavu zobrazíte na obrazovce, tlačítkem Vytisknout vytisknete na tiskárně. Tlačítkem Exportovat můžete sestavu exportovat do různých formátů. 

Další číselníky související s adresářem
· Seznam poboček – seznam všech poboček za jednotlivá iča, souvisí se záložkou pobočky na kartě adresáře.
· Obchodní zástupci – číselník obchodních zástupců, souvisí s údajem zástupce na dokladech. Pro vyhodnocení obchodních zástupců jsou k dispozici speciální sestavy v modulu Odběratelé – sestavy – vyhodnocení OZ.
· Typy firem - umožňuje členění firem dle různých typů, souvisí s údajem typ na kartě adresáře. (např. rozdělení firem na dodavatele, odběratele, ad.)
· Regiony – umožňuje členění firem dle regionů, souvisí s údajem regiony na kartě.
· Země – číselník zemí. Rozčleňuje země dle těchto typů:
· 1 – Tuzemsko

· 2 – Evropská unie

· 3 – Zahraničí (tzv. třetí země)

MODUL BANKA
Funkce:
· Pořízení příkazů k úhradě + kniha vydaných příkazů k úhradě

· Odeslání příkazu k úhradě do banky prostřednictvím ABO.

· Načtení bankovního výpisu prostřednictvím ABO + kniha načtených výpisů

· Pořízení vzájemných zápočtů + kniha vzájemných zápočtů

· Číselník bankovních účtů
Doklady - Příkaz k úhradě

Úloha umožňuje vytisknout příkaz k úhradě vybraných závazků nebo došlých zálohových faktur s možností odeslat příkaz elektronicky. Tiskový formulář je shodný s předpisovým vzorem Komerční banky. Pro příkaz k úhradě musí být založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu BP. 

Pořízení příkazu k úhradě

Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje:

	Název pole
	Popis pole

	Odesláno
	Datum odeslání příkazu, je nabízeno aktuální systémové datum, lze přepsat

	Bankovní účet
	Bankovní účet z kterého chci hradit, návaznost na číselník bankovních účtů

	Splatnost
	Datum splatnosti, klíčové pro následující automatický výběr závazků

	Závazky
	Zatržítko umožňuje zahrnout do výběru závazky

	Dobropisy a zálohy
	Zatržítko umožňuje do výběru zahrnout také dobropisy nebo došlé zálohové faktury


Automatický výběr položek

Po stisknutí tlačítka Vybrat program vybere z knihy závazků všechny položky, které jsou v českých korunách, dosud nebyly plně uhrazeny nebo u kterých dosud nebyl odeslán příkaz k úhradě na plnou částku. Pokud je zatrhnutá i volby dobropisy a zálohy program do výběru zahrne i dobropisy a došlé zálohové faktury. Položky setřídí podle data splatnosti. Položky, které odpovídají zadanému datu splatnosti automaticky označí zatržítkem a zabarví je modře. Ty položky, které neodpovídají datu splatnosti program nějak neoznačuje a jsou uživateli k dispozici pro manuální zatrhnutí. To provedete kliknutím myši ve sloupci zahrnout nebo stiskem klávesy mezerník. Program rovněž umožňuje najednou označit nebo naopak odznačit všechny řádky ve výběru. Tyto akce jsou dostupné přes závěsné menu Akce. 
Manuální výběr položek

Pokud nechcete využívat automatického předvýběru programem, máte možnost zadávat řádky příkazu k úhradě manuálně. Stiskem klávesy F11 přidáte řádek a vyplňujete postupně všechny sloupce. Pokud chcete vybrat nějakou položku z knihy závazků pak zadejte do sloupce kniha písmeno Z. Program poté umožňuje ve sloupci položka přímý odskok do knihy závazků přes klávesu F2. V sloupci položka je přes pravé tlačítko myši k dispozici kontextové menu, které umožňuje zobrazit, resp. opravit kartu závazku nebo pořídit nový závazek. V případě, že potřebujete vybrat položku z knihy pohledávek zadejte do sloupce kniha písmeno P. Řádek můžete smazat stiskem klávesy F8.

Částečná úhrada závazku
Pokud požadujete částečnou úhradu závazku, přejděte v řádku zvoleného závazku na sloupec Uhradit částku a přepište programem nabízenou částku.
TIP:
Závazky již hrazené pokladním dokladem nebo zápočtem

Program do příkazu k úhradě nabídne i závazky, které již byly uhrazeny pokladnou nebo vzájemným zápočtem. Pokud nechcete, aby takové závazky program nabízel pak v modulu Účetnictví kniha závazků u dané položky opravte údaj odesláno na částku k úhradě. 

TIP:
Kontrola na zadání stejného závazku 2x
Při ručním zadáváni příkazu k úhradě se může stát, že zadáte stejnou položku 2x, kniha závazků je totiž aktualizována až při uložení dokladu a tudíž se mi nabízejí i závazky, které jsou již na dokladu vybrané. Program tuto duplicitu ošetřuje kontrolou, kterou provádí vždy po zadání nové položky. Pokud zjistí, že stejná položka již byla na příkazu zadána, vypíše vlevo dole hlášku „řádek – duplicitní závazek“, a do odstranění duplicity Vám neumožní takovýto příkaz uložit. 

Tisk, náhled, odeslání a export příkazu k úhradě

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image16.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 

Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

ABO - Elektronické podání příkazu k úhradě
Příkaz k úhradě můžete exportovat do formátu KPC, který byl převzat většinou peněžních ústavů u nás. Úloha je dostupná přes závěsné menu Akce ( Soubor pro ABO. Pokud nejsou zadány klíčové hodnoty nebo jsou zadány špatně (např. nesprávně napsáno číslo účtu) pak program zahlásí chybu. Přesný výskyt chyby zjistíte kontrolou stavového řádku okna dokladu, při přecházení kurzorem po jednotlivých řádcích. V okně ABO program nabízí pole pro zadání cesty k adresáři, do kterého chci vyexportovat soubor s příponou kpc. Stiskem tlačítka „…“ napravo od zadání cesty máte možnost ze stromové struktury vybrat adresář, do kterého chcete soubor *.kpc uložit. Při prvním zadání musíte cestu k adresáři ručně najít. Při dalších příkazech k úhradě Vám již bude cestu program nabízet. Název výsledného souboru je zobrazen v kolonce soubor. Kód banky lze přepsat. Stiskem tlačítka Uložit dojde k vytvoření souboru s daným názvem. 
Exporty fungují pro tyto peněžní ústavy: Komerční banka, ČSOB, Česká spořitelna. Ostatní peněžní ústavy by rovněž neměly představovat žádný problém, pokud dodržují standardy formátu kompatibilních medií ABO (soubory typu kpc). Případné dotazy směřujte na řešitele programu Winklasik. 
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(Okno pro zadání cesty, kde se má vyexportovat soubor příkazu k úhradě pro banku).

Uložení příkazu k úhradě

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje v knize závazků údaj Odesláno u těch závazků, které byly vybrány. Pokud chcete pořizovaní příkazu k úhradě přerušit, stlačte tlačítko Přerušit. Žádné údaje nebudou v knize závazků zapsány.

Doklady - Vzájemný zápočet
Úloha umožňuje vytvoření sestavy vzájemných zápočtů pohledávek a závazků pro jednoho obchodního partnera a tisk dohody o vzájemném zápočtu. Pro vzájemný zápočet musí být  založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu VZ. 

Pořízení vzájemného zápočtu

Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje:

	Název pole
	Popis pole

	IČO
	Klíčový údaj, program vybírá pohledávky a závazky jen od firmy zadané v tomto údaji

	Doklad ze dne
	Datum pořízení dokladu

	Započíst ke dni
	Datum ke kterému dni chci provést automatický výběr pohledávek a závazků

	Splatné do data
	Klíčový údaj pro následující automatický výběr pohledávek a závazků k zápočtu

	Tlačítko „Vybrat“
	Vybere všechny neuhrazené pohl. a záv., které odpovídají Iču a zadaným datumům

	Tlačítko „Započíst“
	Vybere a doplní údaj „Započíst“ u všech pohl a záv, které odpovídají datu splatnosti


Automatický výběr položek

Po zadání Iča a příslušných datumů a následném stisku tlačítka Vybrat program vybere  neuhrazené pohledávky a závazky, které odpovídají zadanému Iču. Pak můžete buď manuálně zadávat částky do sloupce Započíst, nebo nechat program automaticky doplnit tento údaj stiskem tlačítka Započíst. Pohledávky a závazky jsou postupně párovány od nejnižšího datumu splatnosti. Pokud využijete manuální doplňování údajů, pak je třeba, aby při uložení dokladu byly pohledávky i závazky vyrovnané. Tuto informaci program zobrazuje pod výběrovým oknem. Lze započítávat i pohledávky s dobropisy nebo závazky s vrubopisy.
Manuální výběr položek

Pokud nechcete využívat automatického předvýběru programem, máte možnost zadávat řádky příkazu k úhradě manuálně. Stiskem klávesy F11 přidáte řádek a vyplňujete postupně všechny sloupce. Pokud chcete vybrat konkrétní položku z knihy pohledávek pak zadejte do sloupce kniha písmeno P, pokud z knihy závazků pak zadejte do sloupce kniha písmeno Z. Program poté umožňuje ve sloupci položka přímý odskok do knihy závazků přes klávesu F2. Výběr konkrétní položky potvrďte stiskem klávesy Enter. Řádek můžete smazat stiskem klávesy F8.
Tisk, náhled, odeslání a export vzájemného zápočtu

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image18.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu.

Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava vzájemného zápočtu

Uložení vzájemného zápočtu

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje analytické knihy pohledávek a závazků (údaj odesláno). Vybrané položky Vám budou nabídnuty při zúčtování vzájemného zápočtu v modulu Účetnictví. Pokud chcete pořizovaní vzájemného zápočtu přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře.  

Zrušení vzájemného zápočtu

Zrušit vzájemný zápočet nelze. Vymažte všechny řádky vzájemného zápočtu uložte prázdný doklad. Pokud již byl zápočet zúčtován pak vymažte i účetní doklad. (Účetnictví ( zápisy ( vzájemný zápočet ( závěsné menu akce ( zrušit všechy řádky ( uložit). Další možností je místo daného zápočtu pořídit jiný.

Oprava vzájemného zápočtu 
Opravu vzájemného zápočtu můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číslo dokladu, který chcete opravit a stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy vz. zápočtu: V vzájemných zápočtů si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit zápočet. 

Vzájemný zápočet v cizí měně

Program Winklasik umožňuje pořízení zápočtu v cizí měně. Postup pořízení je shodný s pořízením zápočtu v českých korunách. Liší se pouze v části zúčtovací. Zúčtovaní zápočtu v cizí měně je popsáno na str. !ZAP! v kapitole Účetnictví.
Knihy – příkazy k úhradě
Evidence všech vystavených příkazů k úhradě. Tlačítkem Náhled v panelu nástrojů zobrazíte dole detail řádků příkazu k úhradě. Kniha příkazů k úhradě má k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit příkaz k úhradě – slouží k opravě již pořízeného příkazu k úhradě
2. zobrazit příkaz k úhradě – slouží k náhledu příkazu k úhradě bez možnosti opravy

3. vytisknout příkaz k úhradě – slouží k tisku příkazu k úhradě
Knihy – bankovní výpisy

Evidence všech importovaných bankovních výpisů. Tlačítkem Náhled v panelu nástrojů zobrazíte dole detail řádků bankovního výpisu. Kniha bankovních výpisů má k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. zobrazit doklad – slouží k zobrazení importovaného bankovního výpisu

2. vytisknout doklad – slouží k vytištění importovaného bankovního výpisu
Knihy – vzájemné zápočty

Evidence všech vzájemných zápočtů. Tlačítkem Náhled v panelu nástrojů zobrazíte dole detail pohledávek a závazků na konkrétním dokladu. Kniha vzájemných zápočtů má k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit zápočet – slouží k opravě již pořízeného vzájemného zápočtu
2. zobrazit zápočet – slouží k náhledu vzájemného zápočtu bez možnosti opravy

3. vytisknout zápočet – slouží k tisku vzájemného zápočtu
Úlohy – načtení výpisu

Tato úloha umožňuje import externího bankovního výpisu a jeho následné zpracování. 
Z překryvného seznamu vyberte bankovní účet, kterého se import dat týká. Zadejte cestu k souboru. Cesta se dá vypsat buď ručně nebo lze dohledat cestu přes adresářový strom stiskem tlačítka „…“.Při prvním zadání musíte cestu k adresáři ručně najít. Při dalších načteních bankovních výpisů Vám již bude cestu program nabízet. Importovaný soubor musí být ve formátu GPC, (kompatibilní média). Po stisku tlačítka Načíst se automaticky doplní období výpisu a všechny ostatní kolonky. Tlačítkem Nahrát se výpis načte do knihy importovaných bankovních výpisů, ještě není zúčtován. Zúčtování importovaného výpisu provedete v modulu Účetnictví ( zápisy ( bankovní výpis.
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(Okno pro načtení bankovního výpisu).

Číselníky – bankovní účty

Číselník slouží k zadání základních informací o všech vlastních bankovních účtech. Z tohoto číselníku se údaje načítají např. do příkazu k úhradě, do odběratelských faktur.
	Název pole
	Popis pole

	Kód
	Označení účtu

	BÚ
	Číslo bankovního účtu

	Název
	Název bankovního účtu (běžná, úvěrový, atd.)

	Banka
	Název peněžního ústavu

	Pobočka
	Sídlo pobočky peněžního ústavu

	Posun
	Číslo, které bude připočteno k číslu bankovního výpisu, který je programem automaticky načten úlohou načtení výpisu v modulu Banka. (Např. v údaji Posun je zadáno číslo 1000. Při následném převzetí bankovního výpisu příslušného účtu program vytvoří číslo účetního dokladu tak, že k číslu bankovního výpisu přičte 1000.)


Oprava číselníku bankovních účtů

K opravě číselníků slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. 

TIP:
Nabízení výchozího bankovního účtu
Do prvního řádku seznamu bankovních účtů doporučujeme zadat nejběžněji užívaný účet, protože při zpracování je programem uživateli nabízen. 
MODUL DODAVATELÉ
Funkce

· Pořízení dodavatelské faktury + kniha došlých faktur 
· Pořízení dodavatelské zálohové faktury + kniha došlých záloh

· Možnost zúčtování faktury přímo z knihy došlých faktur

· Evidence došlých faktur v cizí měně

· Tisk likvidačních listů (košilky)

· Tisk knihy došlých faktur

Doklady – faktura došlá

Úloha umožňuje pořídit a opravit došlou dodavatelskou fakturu a vytisknout likvidační list (košilku). Evidovat lze faktury i v cizí měně. Pro došlou fakturu musí být  založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu FD. 

Pořízení faktury došlé

Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje hlavičky dokladu:
Struktura hlavičky dokladu

	Údaj hlavičky
	Popis údaje hlavičky

	IČO
	Zadejte IČO organizace. IČO je nepovinný údaj. Po zadání IČA program následující:
•    Zkontroluje existenci organizace v adresáři obchodních partnerů.

•    Doplní ve formuláři faktury údaje o adrese, pokud existuje zadané IČO v adresáři.
K procházení adresáře slouží funkční klávesa F2

V adresáři mohu využít rychlého hledání přes titulní písmena, nebo funkčních kláves:

F3     Zobrazit kartu adresáře
F4     Založit novou kartu adresáře

F5     Opravit kartu adresáře

F7     Vyhledat adresu podle kteréhokoliv údaje

Enter Převzít vybrané ičo do formuláře faktury

Esc    Návrat do formuláře faktury bez převzetí údajů adresy

	Účet
	Číslo účtu závazku dodavatele, doplňuje se z adresáře nebo z číselníku řady dokladů.

	BÚ
	Číslo bankovního účtu dodavatele, doplňuje se z adresáře.

	Zapsána
	Datum přijetí dodavatelské faktury. Program nabízí  aktuální datum, údaj můžete přepsat.

	Vystavena
	Datum vystavení.

	Typ
	Z překryvného seznamu vyberte typ dodání: Tuzemsko, EU, Zahraničí, JCD. Program údaj  automaticky doplňuje, podle nastavení karty dodavatele v adresáři firem.

	Datum plnění
	Datum uskutečnění zdanitelného plnění.

	Splatna
	Datum splatnosti.

	Forma úhrady
	Z překryvného seznamu vyberte způsob úhrady faktury: Převodním příkazem, Hotově, Poštovní poukázkou, Hotově při dodání, Inkasem, Směnkou.

	Var. symbol
	Skutečné číslo faktury, variabilní symbol.

	KS
	Konstantní symbol.

	SS
	Specifický symbol.

	Částka
	Zadejte konečnou částku k úhradě včetně DPH.

	Měna
	Z překryvného seznamu vyberte měnu, ve které bude faktura evidována. Doplní se kurs zadané měny z číselníku Kursovní lístek. 

	Kurs
	Kurs se nabídne s číselníku kursovní lístek. Nabídnutý kurs můžete přepsat.

	Označení
	Označení dodávky, údaj se přebírá následně do účetního zápisu.


     Likvidace - Předvolba zpřístupní uživateli záložku DPH, kde se zadávají údaje o dani z přidané hodnoty. Likvidace se provádí po ověření správnosti faktury příslušným pracovníkem, který zodpovídá za dodávku. Uložením dokladu se zatrženou volbou Likvidace se aktualizují údaje o dodavatelské faktuře v knize došlých faktur, automaticky se založí v analytické knize závazků nová položka s označením příslušného roku + pořadové číslo faktury (např. 06-123456) a do knihy DPH se zapíší daňové údaje. 
Pokud faktura nebyla zlikvidována, nelze o ni účtovat, není zapsána ani v knize závazků ani v knize DPH. Zapíše se pouze do knihy došlých faktur, kde čeká na pozdější zlikvidování. Pozdější likvidace se provádí přes opravu dokladu. 
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(Formulář pořízení tuzemské došlé faktury).
Záložka DPH

Slouží k podrobnému rozdělení zdanitelných plnění. Nahoře záložky DPH se nabízí měsíc, ve kterém chci uplatnit DPH a také další kurs sloužící v případě, že DPH je přepočteno jiným kursem než celá faktura. Daňové skupiny jsou automaticky nabízeny z číselníku Sazby DPH, podle toho, co je zadáno v údaji typ. (tuzemsko, EU, apod.). Vyplňujete pouze údaje do sloupce základ u příslušné skupiny, zbytek program dopočte sám. Případné zaokrouhlení zadejte do skupiny bez DPH. Při uložení dokladu program provede kontrolu zda souhlasí údaj částka v hlavičce na součet údajů bez daně + daň ze sumáře v patičce dokladu. Pokud tyto hodnoty nesouhlasí zahlásí při uložení, že nesouhlasí částky a zeptá se jestli si přejete i přesto uložit. Po potvrzení uloží i fakturu, kde částky nesedí. 
Na formuláři dole si můžete zkontrolovat sumář, který zobrazuje údaje o částkách faktury. 

Záložka Řádky
Záložka Řádky slouží k zadání účetní předkontace faktury. Program nabízí k rozúčtování částku bez daně, kterou můžete rozepsat na více řádků. Byly-li k faktuře přiřazeny zálohové faktury, program rovněž nabízí předkontaci zúčtování zálohy. Zadané účty program nabídne při zúčtování dané faktury. Údaje není nutno při likvidaci zadávat. Pokud sledujete vnitropodnikové účetnictví v členění na střediska, činnosti, zakázky nebo stroje, pak je třeba u nákladových účtů vyplnit i tyto údaje. Můžete využít těchto funkčních kláves:

· Přidání řádku funkční klávesa F11. 

· Výmaz řádků funkční klávesa F8.
· Odskok do číselníku funkční klávesa F2.
Struktura záložky řádky
	Název pole
	Popis pole

	Položka
	Označení položky

	Název
	Název položky

	Částka
	Účtovaná částka bez DPH

	Účet
	Číslo účtu, možno využít odskok do účtové osnovy klávesou F2, účet přeberete klávesou ENTER.

	Středisko
	Vyplňte pouze, pokud vedete účto v členění na střediska. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku středisek klávesou F2, účet přeberte klávesou ENTER.

	Činnost
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na činnosti. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku činností klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Zakázka
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na zakázky. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku zakázek klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Stroj
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na stroje. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku strojů klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.


Pozn.
Pořadí sloupců v záložce řádky

Uživatelsky definované pořadí sloupců lze uložit přes závěsné menu Nástroje ( uložit nastavení sloupců.
Záložka Poznámka
Libovolná poznámka k dodávce.
Záložka Zálohy

Slouží k zadání poskytnuté zálohy. Pokud je na došlé faktuře odečtena poskytnutá záloha, je třeba ji převzít přes závěsné menu Akce ( načti zálohy. Program nabízí k odpočtu jen ty zálohové faktury, u kterých bylo při pořízení zadáno stejné IČO. V případě, že konečná faktura obsahuje odpočet více zálohových faktur, pak tento proces opakujte do té doby, než převezmete všechny zálohy, které chcete propárovat s konečnou došlou fakturou. Jednotlivé zálohy přeberte tak, že na ně najedete a stisknete tlačítko Převzít. Na záložce zálohy můžete využít funkčních kláves F11 – přidání nového řádku, F8 – smazání řádku. 

Při zápisu záloh, jejich zúčtování, následné spárování s došlými fakturami doporučujeme dodržet následující postup:
Popis procesu uplatnění došlé zálohové faktury na konečné faktuře
Varianta č. 1 – Zálohová faktura je daňový doklad

1. Zápis + likvidace došlé zálohové faktury. Standardním způsobem zálohovou fakturu pořídíte a uložíte. V této fázi se ještě nejedná o daňový doklad. Položka je zapsána do analytické knihy pohledávek. 

2. Úhrada zálohové faktury - Úhradu provedete buď pokladním dokladem nebo přes pořízení bankovního výpisu. (Modul účetnictví ( doklady ( bankovní  výpis)

3. Změna zálohové faktury na daňový doklad - Zúčtováním platby na došlou zálohu, tj. po zaúčtování bankovního výpisu či pokladního dokladu, získáváte nárok na odpočet daně. V modulu Dodavatelé ( doklady ( došlá záloha vyberte volbu Opravit a zadejte číslo dokladu, kde chcete uplatnit odpočet daně. Všimněte si, že program automaticky doplnil částku a datum úhrady. Po kliknutí na zatržítko DPH se zpřístupní záložka DPH, kde je možno rozepsat údaje související s daní. Zadejte  základ daně v řádku u příslušné daňové skupiny. Uložení dokladu se promítne do analytické knihy DPH zapsáním patřičného základu a daně.

4. Zaúčtování došlé zálohové faktury – Zúčtování zálohy provedete v modulu Účetnictví ( zápisy ( poskytnuté zálohy. V řádcích program nabídne účet DPH (např. 343111, 343112, apod.), protiúčtem bude účet 314343. Ve sloupci Kč bude hodnota daně ze zálohové faktury. Pokud je účet 314343 označen v účtové osnově jako saldokontní, (písmeno J) uložením dokladu se v analytické knize jiného salda založí nová položka.

5. Zápis + likvidace konečné faktury - Do hlavičky dokladu zadejte celkovou částku včetně daně bez odečtení záloh. (V případě, že záloha byla vyšší než konečná faktura (jedná se vlastně o dobropis, celková hodnota k úhradě je záporná) i zde zadejte do hlavičky kladnou hodnotu celkovou částku včetně daně bez odečtení záloh.) Klikněte na záložku zálohy. Následně přes závěsné menu Akce ( načti zálohy program nabídne seznam všech zapsaných zálohových faktur pro daného dodavatele, tj. včetně neuhrazených a daňově neoznačených. Převzetí proveďte označením zálohy a stiskem tlačítka Převzít.
Na záložce DPH  zadejte k příslušné daňové skupině základ daně doplatku (pokud záloha kryla v plné výši konečnou fakturu pak tam nechejte 0, v případě, že byla záloha vyšší než konečná faktura pak zadejte rozdíl mezi základem konečné faktury a základem zálohy s mínusem). Do záložky řádky zadejte účet (není povinné) a do částky program automaticky nabízí celkový základ daně. (sečtené základy daně ze záložky DPH a záložky Zálohy). Při uložení faktury program provede kontrolu jestli souhlasí údaj částka v hlavičce se součtem údajů bez daně + daň v patičce (sumář dole na faktuře). Pokud částky nesouhlasí vypíše informační hlášku „nesouhlasí částky Uložit Ano x Ne?“ Uložením dokladu se zapíše faktura do analytické knihy závazků a do knihy DPH.
6. Zaúčtování konečné faktury - Postup je stejný jako u kterékoliv jiné došlé faktury (viz. Kapitola Účetnictví – došlá faktur). Program do řádků doplní příslušné účty. Uložením dokladu se pohledávka ze zálohové faktury a závazek z konečné faktury vyrovnají.
Příklad:  Uplatnění došlé daňové zálohy na konečné faktuře

	Záloha základ daně:
	1000
	Konečná faktura základ daně:  
	2000

	19% DPH ze zálohy:
	190
	19% DPH z konečné faktury:
	380

	Celkem záloha:
	1190
	Celkem konečná faktura
	2380

	
	
	Odpočet zálohy:
	-1190

	
	
	Celkem k úhradě:
	1190


Záložka DPH

Na této záložce je zadán pouze základ daně z rozdílu mezi základem daně z konečné faktury a základem daně ze zálohy (v našem případě 1000,-).
Záložka Zálohy

Zde je řádek z automaticky přebránou zálohovou fakturou rozdělenou na základ a daň (v našem případě základ 1000,- a daň 190,-).

Záložka Ŕádky

Do sloupce částka program automaticky nabídne součet základů daně ze záložky DPH a ze záložky Zálohy (v našem případě 1000,-  +  1000,-).

Při uložení faktury program provádí kontrolu jestli souhlasí údaj částka v hlavičce se součtem údajů bez daně + daň v patičce (sumář dole na faktuře).
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(Náhled záložky DPH – do základu zadejte pouze základ daně z doplatku).
Varianta č. 2 – Zálohová faktura není daňový doklad

1. Zápis + likvidace došlé zálohové faktury. Standardním způsobem zálohovou fakturu pořídíme a uložíme. Položka je zapsána do analytické knihy pohledávek.
2. Úhrada zálohové faktury - Úhradu provedete buď pokladním dokladem nebo přes pořízení bankovního výpisu. (Modul účetnictví ( doklady ( bankovní  výpis) 

3. Zápis + likvidace konečné faktury - Do hlavičky dokladu zadejte celkovou částku včetně daně bez odečtení záloh. (V případě, že záloha byla vyšší než konečná faktura (jedná se vlastně o dobropis, celková hodnota k úhradě je záporná) i zde zadejte do hlavičky kladnou hodnotu celkovou částku včetně daně bez odečtení záloh.) Klikněte na záložku zálohy. Následně přes závěsné menu Akce ( načti zálohy program nabídne seznam všech zapsaných zálohových faktur pro daného dodavatele. Převzetí proveďte označením zálohy a stiskem tlačítka Převzít.
Na záložce DPH  zadejte k příslušné daňové skupině základ daně konečné vyúčtovací faktury. Dále do řádku se skupinou Bez DPH zadejte celou hodnotu zálohové faktury s mínusem. Do záložky řádky zadejte účet (není povinné) a do částky program automaticky nabízí celkový základ daně z konečné faktury. (sečtené základy daně ze záložky DPH a záložky Zálohy). Při uložení faktury program provede kontrolu jestli souhlasí údaj částka v hlavičce se součtem údajů bez daně + daň v patičce (sumář dole na faktuře). Uložením dokladu se zapíše faktura do analytické knihy závazků a do knihy DPH.

4. Zaúčtování konečné faktury - Postup je stejný jako u kterékoliv jiné došlé faktury (viz. Kapitola Účetnictví – došlá faktur). Program do řádků doplní příslušné účty. Uložením dokladu se pohledávka ze zálohové faktury a závazek z konečné faktury vyrovnají.

Zadání dvojího kursu pro došlou fakturu ze zahraničí

V praxi se může stát, že budete potřebovat na faktuře zadat dvojí kurs, jeden pro zapsání faktury a druhý pro evidenci DPH. Kurs pro fakturu lze zadat v hlavičce došlé faktury a nabízí se dle data zapsání z číselníku „kursovní lístek“. Kurs, určený pro evidenci DPH lze měnit přímo na záložce DPH a je nabízen dle data plnění z číselníku „kursovní lístek“.
Typy formulářů likvidačního lístku

Likvidační lístek došlé faktury má dvě varianty. Formulář číslo 1 obsahuje základní informace načtené z hlavičky dodavatelské faktury. Formulář číslo 2 obsahuje navíc i informace o účetní předkontaci a o DPH. Číslo formuláře se dá změnit buď jednorázově anebo trvale. Jednorázovou změnu čísla formuláře můžete provést přes závěsné menu Doklad ( Změnit číslo formuláře. Trvalou změnu můžete provést v číselníku řady dokladů ve sloupci formulář.
Uložení pořadí sloupců došlé faktury

Sloupce v dokladu můžete volně přehazovat, přizpůsobovat jejich šířku apod. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení se uloží přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, odeslání a export likvidačního lístku

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image22.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava došlé faktury

Uložení došlé faktury

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje analytické knihy závazků a DPH na vstupu. Pokud chcete pořizovaní došlé faktury přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení došlé faktury

Zrušit došlou fakturu nelze. Fakturu opravte na nulovou částku (pokud doklad nebyl odeslán do centra). Další možností je místo dané faktury pořídit jinou.

Oprava došlé faktury
Opravu došlé faktury můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číslo dokladu, který chcete opravit a stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy faktury: V knize došlých faktur si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit fakturu. 

Pozn.
Oprava dokladu, který patří do uzavřeného období DPH

V případě dokladu, který patří do období, které je uzavřeno, pak se záložka DPH zobrazí zašedle a nelze do ni zapisovat. Opravovat je možno pouze hlavičku a řádky faktury. Pokud chcete opravit i údaje na záložce DPH, pak je nutno v modulu Účetnictví – úloha měsíční uzávěrka – měsíc DPH otevřít příslušné období.
Doklady – záloha došlá

Úloha umožňuje pořídit a opravit základní údaje došlé zálohové faktury a vytisknout likvidační list (košilku). Evidovat zálohové faktury lze i v cizí měně. Pro došlou zálohu musí být založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu ZD. 

Pořízení  a likvidace došlé zálohy
Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Struktura hlavičky formuláře zálohové faktury je obdobná jako u dodavatelské faktury. Účet v hlavičce je automaticky nabídnut z číselníku řady dokladů. Po likvidaci a uložení zálohy program založí v knize pohledávek položku s označením roku + číslo zálohy
Údaje Uhrazeno, Částka a zatržítko DPH souvisí s úhradou zálohové faktury, bez které není možno udělat ze zálohy daňový doklad. Tyto údaje jsou důležité pro správné začlenění DPH ze zálohové faktury do analytické knihy DPH. Vyplňují se, až po úhradě zálohy prostřednictvím opravy dokladu. 

Pořízení daňového dokladu z došlé zálohy

Daňový doklad z došlé zálohy pořídíte přes volbu opravit doklad, zatrhnutím údaje DPH a zadáním příslušných hodnot na záložce DPH. Pokud tento krok neučiníte, tak je záloha brána jako nedaňová. 
Uložení pořadí sloupců došlé zálohy

Sloupce v dokladu můžete volně přehazovat, přizpůsobovat jejich šířku apod. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení se uloží přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, odeslání a export došlé zálohy

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image23.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava došlé zálohové faktury

Uložení došlé zálohové faktury

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje analytické knihy pohledávek a DPH na vstupu. Pokud chcete pořizovaní došlé zálohy přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení došlé zálohové faktury

Zrušit došlou zálohovou fakturu nelze. Fakturu opravte na nulovou částku (pokud doklad nebyl odeslán do centra). Další možností je místo dané faktury pořídit jinou.
Oprava došlé zálohy

Opravu došlé zálohy můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číslo dokladu, který chcete opravit a stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy faktury: V knize došlých záloh si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit fakturu. 
Pozn.
Oprava dokladu, který patří do uzavřeného období DPH

V případě dokladu, který patří do období, které je uzavřeno, pak se záložka DPH zobrazí zašedle a nelze do ni zapisovat. Opravovat je možno pouze hlavičku a řádky faktury. Pokud chcete opravit i údaje na záložce DPH, pak je nutno v modulu Účetnictví – úloha měsíční uzávěrka – měsíc DPH otevřít příslušné období.
Knihy – došlé faktury

Kniha došlých faktur je základní knihou evidence dodavatelských faktur. Do knihy dodavatelských faktur je zapsána každá dodavatelská faktura pod interním pořadovým číslem. Tato kniha je aktualizovaná pouze prostřednictvím dokladu došlá faktura. Tisk knihy faktur je dostupný v úloze Sestavy ( tisk knihy faktur. 
Struktura knihy došlých faktur odpovídá údajům, které se zadávají při zápisu faktury. Kniha došlých faktur má k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit fakturu – slouží k opravě již pořízených faktur
2. zobrazit fakturu – slouží k náhledu faktury bez možnosti opravy
3. vytisknout likvidační list – slouží k tisku likvidačních listů (košilek) faktury

4. zúčtovat fakturu – slouží k přímému zúčtování došlé faktury
Knihy – došlé zálohy

Kniha došlých zálohových faktur je základní knihou evidence došlých zálohových faktur. Do této knihy je zapsána každá došlá zálohová faktura pod interním pořadovým číslem. Tato kniha je aktualizovaná pouze prostřednictvím dokladu došlá záloha. Popis jak vytisknout tuto knihu naleznete v kapitole Knihy na straně !K!.
Struktura knihy došlých zálohových faktur odpovídá údajům, které se zadávají při zápisu zálohové faktury. Kniha došlých zálohových faktur má k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit fakturu – slouží k opravě již pořízených zálohových faktur

2. zobrazit fakturu – slouží k náhledu zálohové faktury bez možnosti opravy

3. vytisknout likvidační list – slouží k tisku likvidačních listů (košilek) zálohy

4. zúčtovat fakturu – slouží k přímému zúčtování došlé zálohy
Úlohy

Měsíc DPH

Úloha slouží k uzavření období DPH. Po uzavření období není možno uložit žádný doklad, který nese informaci o DPH. K úloze má obvykle přístup pouze správce systému nebo hlavní účetní, která má odpovědnost za účetnictví. Pokud potřebujete opravit nebo zapsat nějaký doklad do již uzavřeného období, pak musíte nejprve přes tuto úlohu příslušný měsíc otevřít. V údaji aktuální měsíc se vždy zobrazuje aktuální otevřený měsíc. Nelze tedy zapisovat do měsíce, který má menší číslo, než je v tomto poli. Program umožňuje uživateli zapsat doklad  nejen do aktuálního měsíce, ale i do všech následujících otevřených měsíců.
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(Okno pro uzavření resp. otevření období DPH).

Sestavy – tisk knihy faktur

Tlačítkem Vybrat program vybere faktury dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolím sestavu, která bude obsahovat pouze sečtenou sumu za došlé faktury. Sestavu lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.
	Název filtru
	Popis filtru

	Jen faktury číslo
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury v daném intervalu

	Jen zapsané v období
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury v daném intervalu

	Jen datum dodání
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury v daném intervalu

	Jen IČO
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze dané IČO, odskok do adresáře klávesou F2

	Jen účet
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury za daný účet nebo skupinu účtů


Číselníky – kursovní lístek

Číselník slouží k zadání měn a měnových kursů. Je přístupný rovněž v modulu Odběratelé.
	Název pole
	Popis pole

	Pořadí
	Pořadí měn v číselníku

	Název
	Název měny

	Množství
	Množství měny

	Měna 
	Označení, zkratka měny EUR – eura, Kč – koruny

	Kurs
	Kurs platný pro zvolené období


Nastavení kursu pro určité období

Kurs se vždy nastavuje na určité období. Toto období se nastavuje přes tlačítko Nastavit v panelu nástrojů, záložka Období. Do kolonky nové období zadejte období, pro které chcete nastavit platnost kursu. Tlačítkem Přidat se období dostane do seznamu. Kursy se pak upravují přes tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis.

Číselníky – poznámky

Číselník slouží k zadání záhlaví a poznámek na různých typech dokladů (např. vystavená faktura, došlá objednávka apod.) Číselník rovněž naleznete v modulu Odběratelé.

	Název pole
	Popis pole

	Uživatel
	Poznámka je určena pro zadaného uživatele, do údaje se zadává ID z číselníku uživatelů

	Typ dokladu
	Zde zadejte typ dokladu, pro který je poznámka určena, např. FV pro vyst. faktury

	Text
	Text poznámky resp. záhlaví

	Označení
	Název poznámky, který se pak zobrazuje v překryvných seznamech jedn. dokladů

	Kód
	0 – pro záhlaví, 1 – poznámku (platí pouze u faktury vystavené), jinak 0 - poznámka


Oprava číselníku poznámek

K opravě číselníků slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. Pokud chcete v textu doplnit údaj na další řádek použijte klávesy Shift + ENTER. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. 

Číselníky – řady dokladů střediska, činnosti, zakázky, stroje

Tyto číselníky jsou společné pro většinu modulů programu a proto jsou popsány samostatně v kapitole číselníky na straně !C!.
MODUL ODBĚRATELÉ
Funkce

· Pořízení odběratelské faktury + kniha vystavených faktur 

· Pořízení odběratelské zálohové faktury + kniha vystavených záloh

· Možnost zúčtování faktury přímo z knihy vystavených faktur

· Přímý zápis pokladního dokladu z faktury hrazené v hotovosti

· Evidence vystavených faktur v cizí měně

· Provedení hromadné fakturace z dodacích listů

· Vyhodnocení činnosti obchodních zástupců

· Tisk knihy došlých faktur

· Tisk různých sestav přehledů fakturace

· Uznání závazků

· Penalizační faktury

Doklady – faktura vystavená

Úloha umožňuje pořídit, opravit a vytisknout vystavenou fakturu. Úloha aktualizuje údaje v knize vystavených faktur, v knize pohledávek a v knize DPH. Evidovat lze faktury i v cizí měně. Pro vystavenou fakturu musí být založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu FV.
Pořízení faktury vystavené
Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje hlavičky dokladu:

Struktura hlavičky dokladu

	Údaj hlavičky
	Popis údaje hlavičky

	IČO
	Zadejte IČO organizace. IČO je nepovinný údaj. Po zadání IČA program provede následující:
•    Zkontroluje existenci organizace v adresáři obchodních partnerů.

•    Doplní ve formuláři faktury údaje o adrese, pokud existuje zadané IČO v adresáři.
K procházení adresáře slouží funkční klávesa F2

V adresáři mohu využít rychlého hledání přes titulní písmena, nebo funkčních kláves:

F3     Zobrazit kartu adresáře
F4     Založit novou kartu adresáře

F5     Opravit kartu adresáře

F7     Vyhledat adresu podle kteréhokoliv údaje

Enter Převzít vybrané ičo do formuláře faktury

Esc    Návrat do formuláře faktury bez převzetí údajů adresy

	Účet
	Číslo účtu pohledávek odběratele, doplňuje se z adresáře nebo z číselníku řady dokladů.

	Příjemce
	Další adresa, návaznost na číselník poboček. Po vybrání jsou převzaty údaje Název a ulice. 

	Vystavena
	Datum vystavení faktury

	Zd. plnění
	Datum uskutečnění zdanitelného plnění.

	Typ
	Z překryvného seznamu vyberte typ dodání: Tuzemsko, EU, Zahraničí, Smíšené. Program údaj  automaticky doplňuje, podle nastavení karty dodavatele v adresáři firem.

	Dodáno
	Datum dodání.

	Zástupce
	Zadejte v případě, že chcete faktury členit dle obchod. zástupců. Návaznost na číselník OZ.

	Splatna
	Datum splatnosti. Dá se přednastavit výchozí hodnota ve dnech, viz. přednastavení řady

	Způsob úhrady
	Z překryvného seznamu vyberte způsob úhrady faktury: Převodním příkazem, Hotově, Poštovní poukázkou, Hotově při dodání, Inkasem, Směnkou. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení řady

	Zaokr.
	Zvolte počet desetinných míst. Dá se přednastavit výchozí hodnota. (0 – zaokrouhluje na celé koruny, 1 – na desetníky, apod.) podrobnosti viz. přednastavení řady

	BÚ
	Běžný účet, na který chcete provést úhrady faktury. podrobnosti viz. přednastavení řady

	KS
	Konstantní symbol. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení řady

	Měna
	Z překryvného seznamu vyberte měnu, ve které bude faktura evidována. Doplní se kurs zadané měny z číselníku Kursovní lístek. 

	Kurs
	Kurs se nabídne z číselníku kursovní lístek. Nabídnutý kurs můžete přepsat.

	Ceník
	Návaznost na číselník ceníků:

1. Bude se doplňovat automaticky v závislosti na nastavení výchozího ceníku.

2. Bude se doplňovat podle IČA zadaného v hlavičce faktury. Údaj je na kartě adresáře.
Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení řady

	HS-Obj.
	Označení smlouvy nebo objednávky


TIP:
Datum dodání u vystavených faktur do EU

Pokud vystavujete fakturu do EU, pak musíte v hlavičce dokladu zadat stejné datum vystavení jako datum zdanitelného plnění. Datum dodání už může být jiné. Pokud tuto podmínku nedodržíte program Vás na to upozorní dole ve stavovém řádku hláškou: Hlavička: Faktura do EU - DUZP neodpovídá dni vystavení faktury. Doklad nepůjde s touto chybou uložit.
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(Formulář pořízení tuzemské vystavené faktury)

Záložka Záhlaví

Libovolný text záhlaví k faktuře. Záhlaví si mohu vybrat z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník poznámek v modulu Odběratelé na straně !P!. Aby se dané záhlaví správně nabídlo, pak je nutno v číselníku poznámek zadat do sloupce typ dokladu hodnotu FV a do sloupce kod hodnotu 0. Záhlaví se nabídne, až po opětovném spuštění dokladu.Do již přebraného záhlaví můžete dopisovat další text, nebo ho zkombinovat z dalším záhlavím převzatým z číselníku.

TIP:
Zadání výchozího účtu pro zaokrouhlení faktury
Účet pro zaokrouhlování faktury se nastavuje v modulu Správce ( úloha podnikové parametry ( záložka účetnictví ( zaokrouhlení faktur.
Záložka Řádky

Záložka Řádky slouží k zadání jednotlivých fakturačních položek. Můžete využít těchto funkčních kláves:

· Přidání řádku funkční klávesa F11. 

· Výmaz řádků funkční klávesa F8.
· Odskok do číselníku funkční klávesa F2.
Struktura záložky řádky
	Název pole
	Popis pole

	Položka
	Číslo položky, možno využít odskok do katalogu položek klávesou F2, položku přeberete klávesou ENTER.

	Název
	Název položky

	Název 2
	Název položky 2

	Množství
	Množství dodávky

	Jednotka
	Označení měrné jednotky

	Cena
	Cena dodávky za jednotku bez DPH

	Sleva %
	Poskytnutá sleva či přirážka v procentech

	Částka
	Celková částka dodávky bez DPH (množství * cena/kus)

	Typ DPH
	Překryvný seznam, vyberte skupinu DPH. Skupiny jsou nabízeny podle toho, zda se jedná o plnění do tuzemska, EU, či zahraničí.

	Účet
	Syntetický a analytický účet, který program nabídne při zúčtování tržby dané faktury. 
Možno využít odskok do účtové osnovy klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Středisko
	Vyplňte pouze, pokud vedete účto v členění na střediska. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku středisek klávesou F2, účet přeberte klávesou ENTER.

	Činnost
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na činnosti. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku činností klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Zakázka
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na zakázky. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku zakázek klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Stroj
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na stroje. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku strojů klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.


Položky můžete zadávat buď výběrem z katalogu položek přes klávesu F2 a následným převzetím klávesou Enter nebo manuálním zadáním dat. V katalogu položek můžou být i položky, které nemají se skladem nic společného např. doprava, různé práce, apod. Po převzetí položky z katalogu, program automaticky doplní název položky, jednotku, slevu, prodejní cenu a typ DPH. Pokud požadujete sledování výnosů v podrobnějším členění pak vyplňte taky údaje středisko, činnost, zakázka, stroj. V údajích středisko, činnost, zakázka a stroj můžete využít odskok do příslušných číselníků přes klávesu F2. 

Přidání řádku faktury provedete stiskem funkční klávesy F11. K výmazu řádků slouží funkční klávesa F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit.

Pozn. 
Odpis položek ze skladu

Pokud není faktura vystavená přes úlohu prodejka z modulu Sklad, pak faktura není doklad, který automaticky odepisuje ze skladu.

Prodejní cena

Pokud přebíráte položky z katalogu položek, pak se cena přebírá přímo z karty, podle toho jaký zadáte v hlavičce faktury ceník (A, B, C, X). Údaj lze libovolně přepsat.

Sleva

Sleva je nabízena z karty adresáře, údaj sleva. Údaj se dá libovolně přepisovat. Pokud vystavujete fakturu z prodejky ze skladu, pak je sleva přebrána z řádků prodejky. 
TIP:
Zadání % do sloupce jednotka

Pokud zadáte v údaji Jednotka znak %, program vypočte hodnotu počtu procent zadaných v údaji Množství ze základu zadaného v údaji Cena a doplní do údaje Částka.
Záložka Poznámka

Libovolná poznámka na faktuře. Poznámku si mohu vybrat z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník poznámek v modulu Odběratelé na straně !P!. Aby se daná poznámka správně nabídla, pak je nutno v číselníku poznámek zadat do sloupce typ dokladu hodnotu FV a do sloupce kod hodnotu 1. Poznámka se nabídne až po opětovném spuštění dokladu.Do již přebrané poznámky můžete dopisovat další text, nebo ji zkombinovat z další poznámkou převzatou z číselníku. 

Záložka DPH

Záložka DPH slouží k přehledu daně z přidaného hodnoty. Údaje jsou sečteny za jednotlivé daňové skupiny.
Struktura záložky DPH

	Název pole
	Popis pole

	Uplatnit v měsíci
	Měsíc uskutečnění zdanitelného plnění. Standardně je nabízen z data zdanitelného plnění

	Typ dokladu
	Výběr ze 3 typů dokladů: daňový doklad, dobropis, vrubopis

	Skupina
	Skupina DPH

	Název skupiny
	Název skupiny DPH, je přebírán z číselníku Daňových skupin


	Období
	Období zdanitelného plnění

	Datum
	Datum zdanitelného plnění

	Základ
	Základ daně

	Sazba
	Sazba daně

	Daň
	Daň

	Účet
	Učet příslušné daňové skupiny

	Zal Základ
	Základ daně z převzaté zálohové faktury

	Zal Daň
	Daň z převzaté zálohové faktury

	Fa Základ
	Základ daně z faktury

	Fa Daň
	Daň z faktury


Záložka Zálohy
Slouží k zadání přijaté zálohy. Pokud chcete na vystavené faktuře odečíst přijatou zálohu, je třeba ji převzít přes závěsné menu Akce ( načti zálohy. Program nabízí k odpočtu jen ty zálohové faktury, u kterých bylo při pořízení zadáno stejné IČO. V případě, že konečná faktura obsahuje odpočet více zálohových faktur, pak tento proces opakujte do té doby, než převezmete všechny zálohy, které chcete propárovat s konečnou vystavenou fakturou. Jednotlivé zálohy přebíráte tím, že na ně najedete a stisknete tlačítko Převzít. Na záložce zálohy můžete využít funkčních kláves F11 – přidání nového řádku, F8 – smazání řádku. 

Při zápisu zálohových faktur, jejich zúčtování, následné spárování s vystavenými fakturami doporučujeme dodržet následující postup:

Popis procesu uplatnění vystavené zálohové faktury na konečné faktuře

1. Zápis vystavené zálohové faktury. Standardním způsobem fakturu uložíme. V této fázi se ještě nejedná o daňový doklad. Položka je zapsána do analytické knihy závazků. 

2. Úhrada zálohové faktury - Úhradu provedeme buď pokladním dokladem nebo přes pořízení bankovního výpisu. (Modul účetnictví ( doklady ( bankovní  výpis)

3. Změna zálohové faktury na daňový doklad - Zúčtováním platby na vystavenou zálohu, tj. po zaúčtování bankovního výpisu či pokladního dokladu, získáváte nárok na odpočet daně. V modulu Odběratelé ( doklady ( zálohová faktura vyberte volbu Opravit a zadejte číslo dokladu, kde chcete uplatnit odpočet daně. Všimněte si, že program automaticky doplnil částku a datum úhrady. Klikněte na zatržítko DPH a doklad uložte. Uložení dokladu se promítne do analytické knihy DPH zapsáním patřičného základu a daně.

4. Zaúčtování vystavené zálohové faktury – Zúčtování zálohy provedete v modulu Účetnictví ( zápisy ( přijaté zálohy. V řádcích program nabídne účet DPH (např. 343211, 343212, apod.), protiúčtem bude účet 324343. Ve sloupci Kč bude hodnota daně zálohové faktury. Pokud je účet 324343 označen v účtové osnově jako saldokontní, (písmeno J) uložením  dokladu se v analytické knize jiného salda založí nová položka. 
5. Zápis konečné vystavené faktury - Postupujte běžným způsobem, vyplňte jednotlivé údaje hlavičky. Klikněte na záložku zálohy. Následně přes závěsné menu Akce ( načti zálohy program nabídne seznam všech vystavených zálohových faktur pro daného odběratele, tj. včetně neuhrazených a daňově neoznačených. Převzetí proveďte označením zálohy a stiskem tlačítka Převzít. Do záložky řádky zadejte příslušné řádky konečné faktury. Uložením dokladu se zapíše faktura do analytické knihy pohledávek a do knihy DPH.
6. Zaúčtování konečné faktury - Postup je stejný jako u kterékoliv jiné vystavené faktury (viz. Kapitola Účetnictví – vystavená faktura). Program do řádků doplní příslušné účty. Uložením dokladu se závazek ze zálohové faktury a pohledávka z konečné faktury vyrovnají. Pohledávka z konečné faktury bude mít v kolonce uhrazeno hodnotu zaúčtované zálohy.

Záložka Skupiny
Údaj slouží pro hromadnou fakturaci, je nutno používat speciální formulář faktury. Bližší informace podá správce systému Winklasik.

Uložení pořadí sloupců vystavené faktury

Sloupce v dokladu můžete volně přehazovat, přizpůsobovat jejich šířku apod. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení se uloží přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, odeslání a export vystavené faktury

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image26.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava vystavené faktury
Uložení vystavené faktury

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje analytické knihy pohledávek a knihu DPH. Pokud chcete pořizovaní vystavené faktury přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení vystavené faktury

Zrušit vystavenou fakturu nelze. Fakturu opravte na nulovou částku pokud doklad nebyl odeslán do centra vynulováním řádků faktury nebo jejich zrušením. V ostatních případech proveďte stornování odběratelské faktury, tj. vystavte novou fakturu (dobropis) se stejnými hodnotami údajů jako u chybné avšak hodnotu peněžních údajů zadejte s opačným znaménkem.

Oprava vystavené faktury

Opravu vystavené faktury můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo samozřejmě můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy faktury: V knize vystavených faktur si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit fakturu. Uložením opravené faktury se automaticky aktualizují údaje v knize pohledávek a v knize DPH.

Závěsné menu Akce

Načti zálohy

Úloha slouží k načtení zálohových faktur za dané ičo. Po spuštění se objeví dialogové okno, kde se zobrazí všechny dosud nepřevzaté zálohy. Jednotlivé zálohy přebírejte tak, že na ně najeďte a stisknete tlačítko Převzít. Úlohu opakujte tak dlouho až převezmete všechny zálohy, které chcete spárovat s konečnou fakturou. 

[image: image27.png]Prjaté zélohy





(Převzetí zálohových faktur do konečné vystavené faktury).
Načti DL

Tato úloha slouží k hromadné fakturaci několika dodacích listů. Postup: po zadání Iča v hlavičce faktury klikněte na závěsné menu Akce ( načti DL. V dalším okně se ukážou všechny nevyfakturované dodací listy. Jejich výběr provedete kliknutím na zatržítko na každém řádku v prvním sloupci. Stiskem tlačítka Převzít převezmete řádky z dodacích listů do faktury.
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(Převzetí několika dodacích listů do faktury).

Přednastavení výchozích hodnot pro řady faktur vystavených
Úloha slouží ke zjednodušení zadávání často používaných údajů, např. konst. symbol, středisko, činnost, apod. Zadání parametrů lze provést v otevřeném okně dokladu přes závěsné menu Nástroje ( Přednastavení řady. Výchozí hodnoty jsou pro všechny uživatele v síti stejné.
Pokud chcete některou z hodnot vyplnit, zaklikněte zatržítko u příslušné volby a do údaje hodnota vepište údaj. Všechny volby se nastavují pro každou číselnou řadu zvlášť.

 Většina nastavitelných údajů má dvě varianty nastavení:
1. Vždy zadaná (nastavená hodnota) – Do každého nového řádku se automaticky doplní zadaná hodnota. Údaje lze pak v řádcích samozřejmě přepisovat.
2. Opakovat z předcházejícího řádku – Do každého následujícího řádku se automaticky doplní hodnota použita na předcházejícím řádku.

Okno je rozděleno na tyto záložky:

Záložka Hlavička
	Název pole
	Popis pole

	Ceník
	Označení ceníku, návaznost na číselník ceníků (odběratelé – katalog – ceníky) 

	Způsob úhrady
	Zadejte označení způsobu úhrady, přijatelné varianty:

PRE – převodním příkazem 

HOT – v hotovosti

POS – poštovní poukázkou

INK – inkasem

SME – směnkou

HPD – hotově při dodání

	Kód bank. účtu
	Zadejte označení kódu bankovního účtu. Návaznost na údaj kód v číselníku bankovních účtů v modulu Banka, číselníky.

	Konstantní symbol
	Označení konstantního symbolu.

	Splatnost
	Nastavení počtu dnů splatnosti.

	Zaokrouhlení
	Zadejte počet desetinných míst k zaokrouhlení (např. 0 – zaokrouhluje na celé koruny,

1 – zaokrouhluje na desetníky).


Záložka Řádky

	Název pole
	Popis pole

	Středisko
	Označení výchozího střediska

	Činnost
	Označení výchozí  činnosti

	Zakázka
	Označení výchozí zakázky

	Stroj
	Označení výchozího stroje


Záložka Vazby

	Název pole
	Popis pole

	Vytvořit pokladní  doklad
	Umožňuje automatické vystavení pokladního dokladu. Vyžaduje formu úhrady faktury v hotovosti. (podrobnější popis viz. níže tip)

	Vytisknout až po uložení
	Vytiskne fakturu až po uložení dokladu.  Pokud je tato volba aktivní, pak program neumožní uložit nevytištěnou fakturu.
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(Nastavení výchozích vlastností u řady faktur)
TIP:
Zaokrouhlování faktury
V nastavení řady ve sloupci hodnota zadejte počet desetinných míst, na které chcete zaokrouhlovat. (0 – na koruny, 1 – na desetníky, 2 – na haléře).
TIP:
Automatické založení pokladního dokladu při formě úhrady v hotovosti
Program umožňuje automaticky založit pokladní doklad s příslušnými údaji z faktury při formě úhrady v hotovosti nebo hotově při dodání. Po uložení faktury se automaticky vytvoří v modulu Pokladna příjmový doklad pod číslem, které následuje za posledním pokladním dokladem. Nastavení této funkce programu se provádí přímo v dokladu vystavená faktura přes závěsné menu Nástroje ( Přednastavení řady ( záložka vazby. Je nutno zadat číselnou řadu pokladních dokladů, kam se budou automaticky vytvořené pokladní doklady zapisovat. Máte rovněž možnost nastavit si události, které se budou po založení dokladů dít. Při opravě faktury dochází i ke změně údajů v pokladním dokladu.
TIP:
Oprava faktury, která již byla odeslána do centra

Pokud pracujete na satelitním počítači a požadujete opravit vystavenou fakturu, která již byla odeslána do centra, proveďte stornování chybně zapsané faktury. Pořiďte novou odběratelskou fakturu se stejnými hodnotami údajů jako u chybně zapsané faktury avšak množství zadejte s opačným znaménkem (vystavíte dobropis). V následující odběratelské faktuře zadejte správné hodnoty.
Doklady – záloha vystavená

Úloha umožňuje pořídit, opravit a vytisknout vystavenou zálohovou fakturu. Úloha aktualizuje údaje v knize vystavených zálohových faktur, v knize závazků a v knize DPH. Evidovat lze faktury i v cizí měně. Pro vystavenou fakturu musí být založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu ZV.
Pořízení zálohy vystavené

Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje hlavičky dokladu:

Struktura hlavičky dokladu

	Údaj hlavičky
	Popis údaje hlavičky

	IČO
	Zadejte IČO organizace. IČO je nepovinný údaj. Po zadání IČA program provede následující:
•    Zkontroluje existenci organizace v adresáři obchodních partnerů.

•    Doplní ve formuláři faktury údaje o adrese, pokud existuje zadané IČO v adresáři.
K procházení adresáře slouží funkční klávesa F2

V adresáři mohu využít rychlého hledání přes titulní písmena, nebo funkčních kláves:

F3     Zobrazit kartu adresáře
F4     Založit novou kartu adresáře

F5     Opravit kartu adresáře

F7     Vyhledat adresu podle kteréhokoliv údaje

Enter Převzít vybrané ičo do formuláře faktury

Esc    Návrat do formuláře faktury bez převzetí údajů adresy

	Účet
	Číslo účtu pohledávek odběratele, doplňuje se z adresáře nebo z číselníku řady dokladů.

	Příjemce
	Další adresa, návaznost na číselník poboček. Po vybrání jsou převzaty údaje Název a ulice. 

	Vystavena
	Datum vystavení faktury

	Typ
	Z překryvného seznamu vyberte typ dodání: Tuzemsko, EU, Zahraničí, Smíšené. Program údaj  automaticky doplňuje, podle nastavení karty dodavatele v adresáři firem.

	Sml./Obj
	Číslo smlouvy, nepovinný údaj.

	Záloha na..
	Volitelný text

	Splatna
	Datum splatnosti. Dá se přednastavit výchozí hodnota ve dnech, viz. přednastavení řady

	Způsob úhrady
	Z překryvného seznamu vyberte způsob úhrady faktury: Převodním příkazem, Hotově, Poštovní poukázkou, Hotově při dodání, Inkasem, Směnkou. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení řady

	Zaokr.
	Zvolte počet desetinných míst. Dá se přednastavit výchozí hodnota. (0 – zaokrouhluje na celé koruny, 1 – na desetníky, apod.) podrobnosti viz. přednastavení řady

	BÚ
	Běžný účet, na který chcete provést úhrady faktury. podrobnosti viz. přednastavení řady

	KS
	Konstantní symbol. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení řady

	Měna
	Z překryvného seznamu vyberte měnu, ve které bude faktura evidována. Doplní se kurs zadané měny z číselníku Kursovní lístek. 

	Kurs
	Kurs se nabídne s číselníku kursovní lístek. Nabídnutý kurs můžete přepsat.

	Ceník
	Návaznost na číselník ceníků:

1. Bude se doplňovat automaticky v závislosti na nastavení výchozího ceníku.

2. Bude se doplňovat podle IČA zadaného v hlavičce faktury. Údaj je na kartě adresáře.

Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení řady

	HS-Obj.
	Označení smlouvy nebo objednávky

	Uhrazeno
	Datum úhrady faktury je doplněno z bankovního výpisu nebo pokladního dokladu.

	Částka
	Celkem uhrazeno. Údaj je doplněn z bankovního výpisu nebo pokladního dokladu.


Záložka Záhlaví

Libovolný text záhlaví k faktuře. Záhlaví si mohu vybrat z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník poznámek v modulu Odběratelé na straně !P!. Aby se dané záhlaví správně nabídlo, pak je nutno v číselníku poznámek zadat do sloupce typ dokladu hodnotu ZV a do sloupce kod hodnotu 0. Záhlaví se nabídne, až po opětovném spuštění dokladu. Do již přebraného záhlaví můžete dopisovat další text, nebo ho zkombinovat z dalším záhlavím převzatým z číselníku.

Pozn.
Zadání výchozího účtu pro zaokrouhlení faktury
Účet pro zaokrouhlování faktury se nastavuje v modulu Správce ( úloha podnikové parametry ( záložka účetnictví ( zaokrouhlení faktur.

Záložka Řádky

Záložka Řádky slouží k zadání jednotlivých fakturačních položek. Můžete využít těchto funkčních kláves:

· Přidání řádku funkční klávesa F11. 

· Výmaz řádků funkční klávesa F8.
· Odskok do číselníku funkční klávesa F2.
Struktura záložky řádky

	Název pole
	Popis pole

	Položka
	Číslo položky, možno využít odskok do katalogu položek klávesou F2, položku přeberete klávesou ENTER.

	Název
	Název položky

	Název 2
	Název položky 2

	Množství
	Množství dodávky

	Jednotka
	Označení měrné jednotky

	Cena
	Cena dodávky za jednotku bez DPH

	Sleva %
	Poskytnutá sleva či přirážka v procentech

	Částka
	Celková částka dodávky bez DPH (množství * cena/kus)

	Typ DPH
	Překryvný seznam, vyberte skupinu DPH. Skupiny jsou nabízeny podle toho, zda se jedná o plnění do tuzemska, EU, či zahraničí.


Položky můžete zadávat buď výběrem z katalogu položek přes klávesu F2 a následným převzetím klávesou Enter nebo manuálním zadáním dat. V katalogu položek můžou být i položky, které nemají se skladem nic společného např. doprava, různé práce, apod. Po převzetí položky z katalogu, program automaticky doplní název položky, jednotku, slevu, prodejní cenu a typ DPH. 
Přidání řádku faktury provedete stiskem funkční klávesy F11. K výmazu řádků slouží funkční klávesa F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit.

Pozn. 
Odpis položek ze skladu

Pokud není zálohová faktura vystavená přes úlohu prodejka z modulu Sklad, pak zálohová faktura není doklad, který automaticky odepisuje ze skladu.

Prodejní cena

Pokud přebíráte položky z katalogu položek, pak se cena přebírá přímo z karty, podle toho jaký zadáte v hlavičce faktury ceník (A, B, C, X). Údaj lze libovolně přepsat.

Sleva

Sleva je nabízena z karty adresáře, údaj sleva. Údaj se dá libovolně přepisovat. Pokud vystavujete fakturu z prodejky ze skladu, pak je sleva přebrána z řádků prodejky. 
TIP:
Zadání % do sloupce jednotka

Pokud zadáte v údaji Jednotka znak %, program vypočte hodnotu počtu procent zadaných v údaji Množství ze základu zadaného v údaji Cena a doplní do údaje Částka.
Záložka Poznámka

Libovolná poznámka na faktuře. Poznámku si mohu vybrat z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník poznámek v modulu Odběratelé na straně !P!. Aby se daná poznámka správně nabídla, pak je nutno v číselníku poznámek zadat do sloupce typ dokladu hodnotu ZV a do sloupce kod hodnotu 1. Poznámka se nabídne až po opětovném spuštění dokladu.Do již přebrané poznámky můžete dopisovat další text, nebo ji zkombinovat z další poznámkou převzatou z číselníku. 

Záložka DPH

Záložka DPH slouží k přehledu daně z přidaného hodnoty. Údaje jsou sečteny za jednotlivé daňové skupiny.

Struktura záložky DPH

	Název pole
	Popis pole

	Uplatnit v měsíci
	Měsíc uskutečnění zdanitelného plnění. Standardně je nabízen z data zdanitelného plnění

	Skupina
	Skupina DPH

	Název skupiny
	Název skupiny DPH, je přebírán z číselníku Daňových skupin

	Období
	Období zdanitelného plnění

	Datum
	Datum zdanitelného plnění

	Základ
	Základ daně

	Sazba
	Sazba daně

	Daň
	Daň

	Účet
	Učet příslušné daňové skupiny


Tisk, náhled, odeslání a export vystavené zálohové faktury

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image30.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 

Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava vystavené zálohové faktury

Uložení vystavené zálohové faktury

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje analytické knihy závazků a knize DPH. Pokud chcete pořizovaní vystavené faktury přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení vystavené zálohové faktury

Zrušit vystavenou fakturu nelze. Fakturu opravte na nulovou částku pokud doklad nebyl odeslán do centra vynulováním řádků faktury nebo jejich zrušením. V ostatních případech proveďte stornování zálohové faktury, tj. vystavte novou fakturu (dobropis) se stejnými hodnotami údajů jako u chybné avšak hodnotu peněžních údajů zadejte s opačným znaménkem.

Oprava vystavené zálohové faktury

Opravu vystavené zálohové faktury můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo samozřejmě můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy faktury: V knize vystavených zálohových faktur si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit fakturu. Uložením opravené faktury se automaticky aktualizují údaje v knize závazků a v knize DPH.

Pozn.
Zadání výchozího účtu pro zaokrouhlení faktury
Účet pro zaokrouhlování faktury se nastavuje v modulu Správce ( úloha podnikové parametry ( záložka účetnictví ( zaokrouhlení faktur.

Knihy – kniha vystavených faktur

Kniha vystavených faktur je základní knihou evidence odběratelských faktur. Do knihy odběratelských faktur je zapsána každá vystavená faktura pod interním pořadovým číslem. Tato kniha je aktualizovaná pouze prostřednictvím dokladu vystavená faktura. Tisk knihy faktur je dostupný v úloze Sestavy ( tisk knihy faktur. 

Podokno náhledu v knize vystavených faktur

V knize vystavených faktur máte možnost zapnout náhled detailních údajů z odběratelské faktury. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jinou fakturu. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka             v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

V knize vystavených faktur máte k dispozici tyto varianty podokna náhledu:

Hlavička

Zobrazuje základní údaje zapsané v hlavičce faktury. (Ičo, adresa, netto, daň, ad.)

Záhlaví

Zobrazuje záhlaví zadané na faktuře.

Řádky

Zobrazuje řádky pořízené na faktuře.
Poznámka

Zobrazuje poznámku zadanou na faktuře.

Struktura knihy vystavených faktur odpovídá údajům, které se zadávají při zápisu faktury. V knize je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit fakturu – slouží k opravě již pořízených faktur

2. zobrazit fakturu – slouží k náhledu faktury bez možnosti opravy

3. vytisknout fakturu – slouží k tisku faktury

4. zúčtovat fakturu – slouží k přímému zúčtování vystavené faktury
Knihy – kniha vystavených zálohových faktur

Kniha vystavených zálohových faktur je základní knihou evidence vystavených záloh. Do této knihy je zapsána každá vystavená zálohová faktura pod interním pořadovým číslem. Tato kniha je aktualizovaná pouze prostřednictvím dokladu zálohová záloha. 
Struktura knihy zálohových faktur odpovídá údajům, které se zadávají při zápisu zálohové faktury. Kniha vystavených záloh má k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit fakturu – slouží k opravě již pořízených zálohových faktur

2. zobrazit fakturu – slouží k náhledu zálohové faktury bez možnosti opravy

3. vytisknout fakturu – slouží k tisku vystavené zálohy

4. zúčtovat fakturu – slouží k přímému zúčtování vystavené zálohy
Úlohy

Měsíc DPH

Úloha slouží k uzavření období DPH. Po uzavření období není možno uložit žádný doklad, který nese informaci o DPH. K úloze má obvykle přístup pouze správce systému nebo hlavní účetní, která má odpovědnost za účetnictví. Pokud potřebujete opravit nebo zapsat nějaký doklad do již uzavřeného období, pak musíte nejprve přes tuto úlohu příslušný měsíc otevřít. V údaji aktuální měsíc se vždy zobrazuje aktuální otevřený měsíc. Nelze tedy zapisovat do měsíce, který má menší číslo, než je v tomto poli. Program umožňuje uživateli zapsat doklad  nejen do aktuálního měsíce, ale i do všech následujících otevřených měsíců.
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(Okno pro uzavření resp. otevření období DPH).

Upomínky a Penále

Úloha umožňuje vybrat pohledávky po splatnosti a k těmto následně dlužníkovi vystavit upomínku nebo penalizační fakturu.

Z překryvného menu nejprve zvolte, zda chcete upomínat neuhrazené pohledávky nebo fakturovat penále z prodlení. Pokud již pohledávka upomínána byla pak zvolte další číslo upomínky v pořadí.
Postup při tvorbě upomínek
Program WinKlasik umožňuje vystavit 1., 2. nebo 3. upomínku ke každé pohledávce nebo pohledávku vyřadit z upomínání. Pokud zvolíme 1. upomínku, jsou vybrány ty neuhrazené pohledávky se splatnosti po zadaný den, které doposud nebyly upomínány ani nebyly vyřazeny z upomínání. U 2. upomínky se vyberou pouze ty, které byly naposled upomenuty upomínkou č.1. a u třetí upomínky pouze ty, které byly naposled upomenuty upomínkou č.2.
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(Okno upomínek a penalizací).

Na záložce Pohledávky dále zadejte parametry pro výběr pohledávek. Jedná se hlavně
o datum splatnosti upomínaných pohledávek. Dále lze zadat procento penále za jeden den prodlení (Na základě tohoto údaje se na upomínkách č. 2 a 3 standardně zobrazí  upozornění dlužníka na výši vymahatelného penále k položce). Výběr lze dále omezit podle
období vzniku pohledávky nebo na konkrétního dlužníka. Můžete využít funkční klávesy F2 pro odskok do adresáře a rychlé hledání na klávesnici.

Tlačítkem Vybrat se provedete požadovaný výběr, seznam pohledávek se zobrazí v dolní části obrazovky. Pokud jste před výběrem zatrhli možnost „Po výběru označit“, budou mít všechny řádky automaticky ve sloupci Upomenout zatržítko. Před vlastním vystavením upomínek lze ještě upřesnit, které vybrané pohledávky chceme skutečně upomenout. Upomínka se nakonec vytiskne a poznačí pouze k těm položkám, u kterých jsme v řádku zatrhli Upomenout a které jsou žlutě zvýrazněny.

Po výběru položek se program automaticky přepne do záložky Upomínky, kde můžete případně upravit datum vystavení či text upomínky. Stiskem tlačítka Zobrazit si můžete upomínku prohlédnout na obrazovce. Po stlačení tlačítka Vytisknout dojde k vytištění upomínek na výchozí tiskárně tak, že jeden doklad je vždy vystaven na jednoho dlužníka.

Po stlačení tlačítka Poznamenat se u položek se zatrženým údajem Upomenout poznamená na kartu pohledávky, která upomínka a kterého dne byla naposled k této položce odeslána. 

TIP:
Vyřazení pohledávky z výběru

Pohledávku můžete vyřadit z upomínání, pokud nechceme konkrétní pohledávku z jakéhokoli důvodu nadále upomínat. K vyřazení slouží zatržítko ve sloupci Vyřadit. Zatrhnutím této volby docílíte toho, že u se Vám nebude pohledávka při dalších upomínkách nabízet. Vyřazená pohledávka bude šedě zvýrazněna. Na kartu pohledávky se doplní do čísla upomínky hodnota 9. Pokud chcete pohledávku opět zahrnout do výběru opravte číslo na 0.

Postup při tvorbě penalizačních faktur

Pokud se rozhodnete vystavit penalizační faktury, částečně ze změní dialogové okno
pro výběr pohledávek. V tomto případě jsou vybrány jednak pohledávky doposud neuhrazené s prošlým datem splatnosti (obdobně jako při upomínkách lze zadat, které datum splatnosti již považujete za prošlé a to do políčka Neuhrazené pohledávky se splatností do) tak i pohledávky již uhrazené ale po splatnosti a to zadaný počet dnů.
Dále lze zadat procento penále za 1 den prodlení, které se použije pouze v případě, že dohodnuté penále není uvedeno na adresářové kartě dlužníka na záložce Doplňkové údaje, údaj penále. Výběr lze dále omezit podle období vzniku pohledávky nebo za konkrétního dlužníka.

Tlačítkem Vybrat se provede požadovaný výběr pohledávek k penalizaci a vybraný seznam pohledávek se zobrazí v dolní části obrazovky. Pokud jste před výběrem zatrhli možnost „Po výběru označit“, budou mít všechny řádky automaticky ve sloupci Penalizovat zatržítko. Před vlastní penalizací je ještě možno kliknutím na zatržítko ve sloupci penalizovat dovybrat ty pohledávky, které chcete skutečně penalizovat. 
Po výběru položek se program automaticky přepne do záložky Penále, kde zadáte další doplňkové údaje. (viz. tabulka) Po zatrhnutí volby Vytisknout dojde k vytištění penalizačních faktur na výchozí tiskárně tak, že jeden doklad je vždy vystaven na jednoho dlužníka. Pro účely penalizačních faktur je vyhrazeno speciální číslo formuláře č. 4. Stiskem tlačítka Vystavit dojde k zapsání faktury do knihy vystavených faktur, knihy pohledávek a na příslušné položky v knize pohledávek se doplní číslo a datum vystavení penalizační faktury.
Struktura záložky Penále
	Název pole
	Popis pole

	Řada faktur
	Označení číselné řady faktur.

	Datum vystavení
	Datum vystavení.

	Datum splatnosti
	Datum splatnosti.

	BÚ
	Běžný účet.

	Konstantní symb.
	Konstantní symbol.

	Výnosový účet
	Výnosový účet. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Středisko
	Označení střediska. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Činnost
	Označení činnosti. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Poznámka do hlavičky
	Zadejte popis penalizační faktury, údaj se vytiskne nad penalizovanými položkami.

	Poznámka do botičky
	Zadejte popis penalizační faktury, údaj se vytiskne pod penalizovanými položkami.

	Počet kopií
	Zadejte počet kopií penalizační faktury.


Uznání závazků

Tato sestava slouží jako podklad k uznání závazků pro jednání s neplatícím odběratelem. Úloha umožňuje odfiltrovat období vzniku dané pohledávky a daného iča. Jednotlivé pobočky za dané ičo nejsou v této úloze brány na zřetel. 
Po stisku tlačítka Vybrat se dole v náhledové tabulce zobrazí vybrané položky. Tyto položky je třeba dále označit, aby se vybraly do sestavy. Výběr proveďte stiskem mezerníku a klávesy Enter. Vybrané řádky budou označeny tučným písmem. 

Tlačítkem Zobrazit proveďte náhled sestavy. Tlačítkem vytisknout se sestavy vytiskne na výchozí tiskárně, pokud chcete vybrat jinou tiskárnu pak zvolte závěsné menu Sestavy ( vytisknout s dotazem.
Hromadný tisk faktur

Umožňuje tisk faktur od čísla po číslo. Zadejte interval čísel faktur a stiskněte tlačítko Vybrat, dole se objeví počet vybraných faktur. Tlačítkem Tisknout se faktury vytisknou na výchozí tiskárně. Program neumožňuje hromadně tisknout faktury s dotazem na výběr tiskárny.
Sestavy – tisk knihy faktur

Sestava je základním výpisem evidence vystavených faktur a vypisuje každou vystavenou fakturu v třídění dle čísla včetně součtů za jednotlivé způsoby úhrady.

	Název filtru
	Popis filtru

	Jen faktury číslo
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury v daném intervalu

	Jen vystavené v období
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury v daném intervalu

	Jen datum dodání
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury v daném intervalu

	Jen IČO
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze dané IČO, odskok do adresáře klávesou F2

	Jen účet
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury za daný účet nebo skupinu účtů


Tlačítkem Vybrat program vybere faktury dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolím sestavu, která bude obsahovat pouze sečtenou sumu za vystavené faktury. Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Sestavy – vyhodnocení obchodních zástupců

Sestava slouží k detailnímu rozboru vystavených faktur za jednotlivé obchodní zástupce. Sestava má mnoho úrovní třídění a součtování. 

	Název filtru
	Popis filtru

	Jen obchodní zástupci
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat faktury pouze za určité obchodní zástupce

	Jen z faktur vystavených
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury za dané období vystavení

	Jen za období dodání
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury za dané období dodání

	Jen fakturační položky
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze určité fakturační položky

	Jen firma Ičo
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze dané IČO, odskok do adresáře klávesou F2


Tlačítkem Vybrat program vybere faktury dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolím sestavu, která bude obsahovat pouze sečtenou sumu za vystavené faktury. Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Sestavy – přehled fakturace

Sestava slouží k detailnímu rozboru vystavených faktur. Můžete zvolit členění sestavy dle:

· položky – sestava sečte všechny vybrané položky na fakturách
· odběratele - sestava sečte všechny vybrané faktury za jednotlivá Iča

· odběratel, doklad – vysčítané faktury za ičo s detailním výpisem čísel faktur

· řádek dokladu - vysčítané faktury za ičo s detailním výpisem čísel faktur a detailem fakturovaných položek.

· účet, odběratel – vysčítané faktury za jednotlivé účty.
U každého typu členění se dá nastavit různý typ řazení (např. členění dle položky umožňuje řazení sestavy dle položky, množství a částky, apod.)

	Název filtru
	Popis filtru

	Jen s datem vystavení
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury za dané období vystavení

	Jen s datem dodání
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury za dané období dodání

	Jen obchodní zástupci
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury za dané obchodní zástupce

	Jen IČO
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze dané IČO, odskok do adresáře klávesou F2

	Jen položky
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury, kde se vyskytly dané položky

	Jen zakázky
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury, které byly jen pro dané zakázky

	Jen doklady čísla
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury, za dané čísla faktur


Tlačítkem Vybrat program vybere faktury dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolím sestavu, která bude obsahovat pouze sečtenou sumu za vystavené faktury. Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Sestavy – kontrola fakturace DL

Sestava slouží ke kontrole zda všechny dodací listy byly zároveň vyfakturovány. Sestava má tyto varianty:

· Obecně vystavené faktury vs. DL

· Vystavené faktury vs. již fakturované DL

· Vystavené faktury vs. ještě nefakturované DL

Sestava umožňuje nastavit i odchylku mezi částkou na skladovém dokladu a fakturou. Sestavu je možno seřadit dle položky, firmy, faktury, dodacího listu, rozdílu částky.

	Název filtru
	Popis filtru

	Jen s datem dodání
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze faktury v daném intervalu

	Jen Ičo
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze dané IČO, odskok do adresáře klávesou F2

	Jen položky
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze dané položky

	Jen typy
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze doklady za dané typy


Tlačítkem Vybrat program vybere faktury dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolím sestavu, která bude obsahovat pouze sečtenou sumu za vystavené faktury. Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Číselníky – kursovní lístek

Číselník slouží k zadání měn a měnových kursů. Je přístupný rovněž v modulu Dodavatelé.

	Název pole
	Popis pole

	Pořadí
	Pořadí měn v číselníku

	Název
	Název měny

	Množství
	Množství měny

	Měna 
	Označení, zkratka měny EUR – eura, Kč – koruny

	Kurs
	Kurs platný pro zvolené období


Nastavení kursu pro určité období

Kurs se vždy nastavuje na určité období. Toto období nastavujeme přes tlačítko Nastavit v panelu nástrojů, záložka Období. Do kolonky nové období zadejte období pro, které chcete nastavit platnost kursu. Tlačítkem Přidat se období dostane do seznamu. Kursy se pak upravují přes tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis.

Číselníky – poznámky

Číselník slouží k zadání záhlaví a poznámek na různých typech dokladů (např. vystavená faktura, došlá objednávka apod.) Číselník rovněž naleznete v modulu Dodavatelé.

	Název pole
	Popis pole

	Uživatel
	Poznámka je určena pro zadaného uživatele, do údaje se zadává ID z číselníku uživatelů

	Typ dokladu
	Zde zadejte typ dokladu, pro který je poznámka určena, např. FV pro vystavené faktury

	Text
	Text poznámky resp. záhlaví

	Označení
	Název poznámky, který se pak zobrazuje v překryvných seznamech jedn. dokladů

	Kód
	0 – pro záhlaví, 1 – poznámku (platí pouze u faktur vystavených jinak 0 – poznámka)


Oprava číselníku poznámek

K opravě číselníků slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. Pokud chcete v textu doplnit údaj na další řádek použijte klávesy Shift + ENTER. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. 

Číselníky – řady dokladů střediska, činnosti, zakázky, stroje

Tyto číselníky jsou společné pro většinu modulů programu a proto jsou popsány samostatně v kapitole číselníky na straně !C!.
MODUL POKLADNA
Funkce

· Pořízení příjmových nebo výdajových pokladních dokladů

· Vedení pokladní knihy na několika pokladnách i v zahraniční měně.
· Propojení na evidenci DPH

· Možnost nastavení účetní předkontace na základě druhů pohybů
Doklady – pokladní doklad
Úloha umožňuje pořídit, opravit a vytisknout pokladní doklad. Úloha aktualizuje údaje v pokladní knize a v knize DPH. Evidovat lze Pokladnu i v cizí měně. Pro pokladní doklady musí být založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu PO.
Pořízení pokladního dokladu
Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje hlavičky dokladu:

Struktura hlavičky dokladu

	Údaj hlavičky
	Popis údaje hlavičky

	Příjem/Výdej
	Určuje typ pokladního dokladu výdajový nebo příjmový.

	IČO
	Zadejte IČO organizace. IČO je nepovinný údaj. Po zadání IČA program provede následující:
•    Zkontroluje existenci organizace v adresáři obchodních partnerů.

•    Doplní ve formuláři faktury údaje o adrese, pokud existuje zadané IČO v adresáři.
K procházení adresáře slouží funkční klávesa F2

V adresáři mohu využít rychlého hledání přes titulní písmena, nebo funkčních kláves:

F3     Zobrazit kartu adresáře
F4     Založit novou kartu adresáře

F5     Opravit kartu adresáře

F7     Vyhledat adresu podle kteréhokoliv údaje

Enter Převzít vybrané Ičo do formuláře faktury

Esc    Návrat do formuláře faktury bez převzetí údajů adresy

	Datum
	Datum vystavení pokladního dokladu.

	Účet
	Číslo účtu pokladny, doplňuje se z číselníku řady dokladů, ze sloupce účet.

	Měna
	Označení měny, doplňuje se z číselníku řady dokladů.

	Kurs
	Aktuální kurs, nabídne se pokud je zadán v číselníku kursovní lístek v modulu Odběratelé.

	Zd. plnění
	Datum uskutečnění zdanitelného plnění. Je převzato z datumu vystavení. Po zadání data zd. plnění program zkontroluje zda datum odpovídá otevřenému období DPH v modulu účetnictví

	Místo
	Z překryvného seznamu vyberte typ dokladu: Tuzemsko, EU, Zahraničí, Smíšené. Program údaj  automaticky doplňuje, podle nastavení karty dodavatele v adresáři firem.

	Popis
	Popis pokladní operace.


Záložka Řádky
Záložka Řádky slouží k zadání jednotlivých řádků pokladního dokladu. Můžete využít těchto funkčních kláves:

· Přidání řádku funkční klávesa F11. První řádek dokladu můžete rovněž přidat kliknutím na záložku řádky. 
· Výmaz řádků funkční klávesa F8.
· Odskok do číselníku funkční klávesa F2.
Struktura záložky řádky

	Název pole
	Popis pole

	DP
	Číslo DP, možno využít odskok do číselníku DP klávesou F2, položku přeberete klávesou ENTER.

	Poznámka
	Název vybraného druhu pohybu, přebere se z číselníku DP

	Částka
	Částka včetně DPH. Pokud zadáte částku a skupinu DPH, základ a daň se automaticky dopočte.

	Skup. DPH
	Skupina daně z přidané hodnoty

	Základ
	Základ daně. Pokud zadáte základ a daň. skupinu, částka a DPH se automaticky dopočte.

	Sazba
	Sazba DPH v procentech

	Daň pov.
	Částka daňové povinnosti

	Daň odp.
	Částka daňového odpočtu

	Středisko
	Vyplňte pouze, pokud vedete účto v členění na střediska. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku středisek klávesou F2, účet přeberte klávesou ENTER.

	Činnost
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na činnosti. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku činností klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Zakázka
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na zakázky. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku zakázek klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Stroj
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na stroje. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku strojů klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Položka
	Položka v analytické knize pohledávek nebo závazků, nabídne se následně při zúčtování PD.

	Kniha
	Analytická kniha, P…kniha pohledávek, Z… kniha závazků, nabízí se z číselníku DP.

	Účet
	Syntetický a analytický účet, který program nabídne z číselníku DP. 

Možno využít odskok do účtové osnovy klávesou F2, účet přeberete klávesou ENTER.

	DPH
	Údaj se přebírá z číselníku DP, určuje zda se na řádku bude nebo nebude zadávat DPH.


Přidání řádku faktury provedete stiskem funkční klávesy F11. K výmazu řádků slouží funkční klávesa F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Pokud požadujete sledování výnosů v podrobnějším členění, pak vyplňte taky údaje středisko, činnost, zakázka, stroj. V údajích středisko, činnost, zakázka a stroj můžete využít odskok do příslušných číselníků přes klávesu F2. 

Po zadání DP se do řádků doplní název druhu pohybu (tento se následně přebírá i do účetního dokladu do kolonky poznámka), kniha, středisko, činnost, zakázka, stroj, účet, položka. Tyto údaje se dají nastavit v číselníku DP pokladny.

Uložení pořadí sloupců pokladního dokladu

Sloupce v dokladu můžete volně přehazovat, přizpůsobovat jejich šířku apod. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení se uloží přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, odeslání a export pokladního dokladu

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image33.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava pokladního dokladu

Uložení pokladního dokladu
Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje analytické knihy pohledávek, závazků a DPH. Pokud chcete pořizovaní pokladního dokladu přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení pokladního dokladu
Zrušit pokladní doklad nelze. Doklad opravte na nulovou částku tím, že vymažete řádky (F8) anebo opravíte číselné hodnoty na  0. Toto lze ovšem udělat pouze v případě, že doklad ještě nebyl odeslán do centra (firmy, které mají více poboček). Pokud již do centra odeslán byl proveďte stornování pokladního dokladu, tzn. vystavte nový doklad se stejnými hodnotami údajů jako u chybného avšak hodnotu peněžních údajů zadejte s opačným znaménkem.

Oprava pokladního dokladu

Opravu pokladního dokladu můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo samozřejmě můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy pokladního dokladu: V pokladní knize si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit pokladní doklad. Uložením opraveného pokladního dokladu se automaticky aktualizují údaje v knize pohledávek resp. závazků a v knize DPH.

TIP:
Storno již odeslaného pokladního dokladu
Další způsob opravy, který použijte u dokladů již odeslaných k zúčtování, spočívá ve stornování chybného dokladu. Pořiďte nový pokladní doklad se stejnými hodnotami údajů jako u chybného dokladu avšak hodnotu peněžních údajů dokladu zadejte s opačným znaménkem. Do dalších řádků dokladu můžete zadat správné hodnoty nebo můžete pořídit nový správný pokladní doklad. 
Přednastavení výchozích hodnot pro řady pokladních dokladů

Úloha slouží ke zjednodušení zadávání často používaných údajů, např. dp, střediska, činností, apod. Zadání parametrů lze provést v otevřeném okně dokladu přes závěsné menu Nástroje ( Přednastavení řady. Výchozí hodnoty jsou pro všechny uživatele v síti stejné.

Pokud chcete některou z hodnot vyplnit, zatrhněte zatržítko u příslušné volby a do údaje hodnota vepište údaj. Všechny volby se nastavují pro každou číselnou řadu zvlášť.

 Většina nastavitelných údajů má dvě varianty nastavení:

1. Vždy zadaná (nastavená hodnota) – Do každého nového řádku se automaticky doplní zadaná hodnota. Údaje lze pak v řádcích samozřejmě přepisovat.

2. Opakovat z předcházejícího řádku – Do každého následujícího řádku se automaticky doplní hodnota použita na předcházejícím řádku.

Okno je rozděleno na tyto záložky:

Záložka Hlavička

	Název pole
	Popis pole

	Typ dokladu
	Nastavení výchozího typu dokladu. Příjmový, Výdajový. Lze nastavit i opakování z předchozího dokladu.


Záložka Řádky

	Název pole
	Popis pole

	DP
	Označení výchozího druhu pohybu.

	Středisko
	Označení výchozího střediska.

	Činnost
	Označení výchozí  činnosti.

	Zakázka
	Označení výchozí zakázky.

	Stroj
	Označení výchozího stroje.
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(Nastavení výchozích vlastností u řady pokladních dokladů).

Knihy – pokladní kniha

Pokladní kniha je základní knihou evidence pokladních dokladů. Je zde zapsán každý pokladní doklad. Při listování v pokladní knize je možno zapnout náhled detailu řádku dokladu. K tomu slouží tlačítko Náhled v nástrojovém pruhu. V Pokladní knize můžete vyhledat pokladní doklad podle kteréhokoliv údaje, vytisknout knihu formou tiskové sestavy. Do pokladní knihy je zapsán každý pokladní doklad pod interním pořadovým číslem. Tato kniha je aktualizovaná pouze prostřednictvím dokladu pokladní doklad. Tisk pokladní knihy je dostupný v úloze Sestavy ( pokladní kniha. 

Podokno náhledu v pokladní knize

V pokladní knize máte možnost zapnout náhled detailních údajů z pokladního dokladu. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jiný pokladní doklad. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka             v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

V pokladní knize máte k dispozici tyto varianty podokna náhledu:

Hlavička

Zobrazuje základní údaje zapsané v hlavičce pokladního dokladu

Řádky

Zobrazuje řádky pořízené na pokladním dokladu.

Struktura pokladní knihy odpovídá údajům, které se zadávají při zápisu pokladního dokladu. V knize je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit pokladní doklad – slouží k opravě již pořízeného pokladního dokladu

2. zobrazit pokladní doklad – slouží k náhledu pokladního dokladu bez možnosti opravy

3. vytisknout pokladní doklad – slouží k tisku pokladního dokladu

4. zúčtovat pokladní doklad – slouží k přímému zúčtování pokladního dokladu
5. opravit účetní doklad - slouží k opravě již pořízeného účetního dokladu

6. zobrazit účetní doklad – slouží k náhledu účetního dokladu bez možnosti opravy
Úlohy

Měsíc DPH

Úloha slouží k uzavření období DPH. Po uzavření období není možno uložit žádný doklad, který nese informaci o DPH. K úloze má obvykle přístup pouze správce systému nebo hlavní účetní, která má odpovědnost za účetnictví. Pokud potřebujete opravit nebo zapsat nějaký doklad do již uzavřeného období, pak musíte nejprve přes tuto úlohu příslušný měsíc otevřít. V údaji aktuální měsíc se vždy zobrazuje aktuální otevřený měsíc. Nelze tedy zapisovat do měsíce, který má menší číslo, než je v tomto poli. Program umožňuje uživateli zapsat doklad  nejen do aktuálního měsíce, ale i do všech následujících otevřených měsíců.

[image: image35.png]Mesic DPH

Aduini ok

Aduind misic

01012008

- [s12700

Uzasiono pomasi |3

Nastavit





(Okno pro uzavření resp. otevření období DPH).

Sestavy
Pokladní kniha

Pokladní kniha je základní sestavou pokladní evidence. Sestava obsahuje kromě obratů i aktuální zůstatky a lze ji vytisknout dle zadaných podmínek.
	Název filtru
	Popis filtru

	Jen číselná řada
	Nejprve zvolte, z které řady se mají pokladní doklady vybrat.

	Jen doklady
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze doklady od čísla do čísla.

	Jen období
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze doklady vystavené v daném období.


Kliknutím na tlačítko Vybrat program vybere pokladní doklady dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolte sestavu, která bude obsahovat pouze sečtenou sumu za doklady. Sestavu můžete řadit dle čísla dokladů nebo dle datumu vystavení.

Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Pokladní deník

Pokladní deník slouží k podrobnější filtraci pokladních dokladů. Umožňuje řazení dle dokladů, dle data a dle druhu pohybů.
	Název filtru
	Popis filtru

	Jen řady dokladů
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze doklady z dané číselné řady

	Jen doklady čísla
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze doklady od čísla do čísla

	Jen za období
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze doklady vystavené v daném období

	Jen DP
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze doklady s určitým druhem pohybu

	Jen Ičo
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze pokl. doklady za zadané Ičo.

Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.


Kliknutím na tlačítko Vybrat program vybere pokladní doklady dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolte sestavu, která bude obsahovat pouze sečtenou sumu za doklady. Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.

Číselníky – DP pokladny (druhy pohybů)

Číselník druhů pohybů pokladních dokladů slouží k upřesnění charakteru pokladní operace při pořizování dokladů. Dále je užíván k doplnění řádku dokladu o účetní náležitosti, které pak program nabízí při zúčtování dokladu. V číselníku je nutno zadat všechny užívané druhy pohybů pokladních dokladů a přesně vyplnit jednotlivé údaje. 
	Název pole
	Popis pole

	DP
	Číslo druhu pohybu pokladní operace.  0-49……příjem, 50-99………výdej

	Název
	Název druhu pohybu

	Strana
	Určuje zda se jedná o příjmový nebo výdajový DP.  0……příjem, 1……výdej

	DPH
	Označení, zda po zadání daného DP v řádku pok. dok. program zpřístupní údaje o DPH

	Středisko
	Označení střediska pokud vedete vnitropodnikové účetnictví v členění na střediska

	Činnost
	Označení činnosti pokud vedete vnitropodnikové účetnictví v členění na činnosti

	Zakázka
	Označení zakázky pokud vedete vnitropodnikové účetnictví v členění na zakázky

	Stroj
	Označení stroje pokud vedete vnitropodnikové účetnictví v členění na stroje

	Kniha
	Označení příslušné analytické knihy.  P - kniha pohledávek, Z - kniha závazků

	Položka
	Označení párovací položky, kterou program nabídne při zúčtování pokladního dokladu

	Účet
	Označení účtu, který program nabídne při zúčtování pokladního dokladu


Oprava číselníku DP pokladny
K opravě číselníků slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. 

Číselníky – kursovní lístek

Číselník slouží k zadání měn a měnových kursů. Je přístupný rovněž v modulu Dodavatelé a Odběratelé.

	Název pole
	Popis pole

	Pořadí
	Pořadí měn v číselníku

	Název
	Název měny

	Množství
	Množství měny

	Měna 
	Označení, zkratka měny EUR – eura, Kč – koruny

	Kurs
	Kurs platný pro zvolené období


Nastavení kursu pro určité období

Kurs se vždy nastavuje na určité období. Toto období nastavujeme přes tlačítko Nastavit v panelu nástrojů, záložka Období. Do kolonky nové období zadejte období pro, které chcete nastavit platnost kursu. Tlačítkem Přidat se období dostane do seznamu. Kursy se pak upravují přes tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis.

Číselníky – řady dokladů, sazby DPH, střediska, činnosti, zakázky, stroje

Tyto číselníky jsou společné pro většinu modulů programu a proto jsou popsány samostatně v kapitole Číselníky.

MODUL ODBYT
Funkce

· Pořízení došlé i vystavené objednávky + knihy došlých a vystavených objednávek
· Komplexní objednávkový systém, včetně rezervací na skladě

· Vystavení prodejky – DL nebo výrobního příkazu přímo z došlé objednávky

· Vystavení příjemky přímo z vystavené objednávky

· Tisk sestav objednávek (vybavené, nevybavené, na výr. příkaz, atd.)
Došlé objednávky – došlá objednávka
Úloha umožňuje pořídit, opravit a vytisknout došlou objednávku. Úloha aktualizuje údaje v knize došlých objednávek a v katalogu položek. Pro došlou objednávku musí být založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu OD.
Pořízení došlé objednávky

Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje hlavičky dokladu:

Struktura hlavičky dokladu

	Údaj hlavičky
	Popis údaje hlavičky

	IČO
	Zadejte IČO organizace. IČO je nepovinný údaj. Po zadání IČA program provede následující:
•    Zkontroluje existenci organizace v adresáři obchodních partnerů.

•    Doplní ve formuláři faktury údaje o adrese, pokud existuje zadané IČO v adresáři.
K procházení adresáře slouží funkční klávesa F2

V adresáři mohu využít rychlého hledání přes titulní písmena, nebo funkčních kláves:

F3     Zobrazit kartu adresáře
F4     Založit novou kartu adresáře

F5     Opravit kartu adresáře

F7     Vyhledat adresu podle kteréhokoliv údaje

Enter Převzít vybrané ičo do formuláře faktury

Esc    Návrat do formuláře faktury bez převzetí údajů adresy

	Příjemce
	Další adresa, návaznost na číselník poboček. Po vybrání jsou převzaty údaje Název a ulice

	Ze dne
	Datum vystavení došlé objednávky

	HS-Obj.
	Číslo došlé objednávky klienta

	K dodání
	Datum, kdy klient potřebuje převzít zboží, (povinný údaj), důležité pro rezervační systém

	Stav
	Údaj určuje o který typ objednávky se jedná:
Nabídka – nezávazná objednávka, nerezervuje zboží na skladě

Objednáno – závazná objednávka, nerezervuje zboží na skladě

Potvrzeno – potvrzení objednávky, rezervuje zboží na skladě, disponibilní zůstatek je ponížen o hodnotu potvrzených objednávek

	Kontakt
	Kontaktní osoba, údaj se přebírá z karty adresáře z kolonky kontaktní osoby

	Tel.
	Telefonní číslo je přebráno z karty adresáře na základě vybraného kontaktu

	E-mail:
	E-mail je přebrán z karty adresáře na základě vybraného kontaktu. Pokud není vybraná žádná kontaktní osoba doplní se obecný e-mail firmy

	Dopr.disp.
	Textový popis dopravních dispozic

	Zástupce
	Obchodní zástupce, údaj je převzat z karty adresáře, lze zvolit z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník obchodních zástupců

	Ceník
	Návaznost na číselník ceníků, údaj se dá přednastavit:

1. Bude se doplňovat automaticky v závislosti na nastavení výchozího ceníku

2. Bude se doplňovat podle IČA zadaného v hlavičce faktury. Údaj je na kartě adresáře

	Měna
	Z překryvného seznamu vyberte měnu, ve které bude objednávka evidována

	Dod. pod
	Kódy výkazu intrastat


Záložka Řádky

Záložka Řádky slouží k zadání jednotlivých položek. Můžete využít těchto funkčních kláves:

· Přidání řádku funkční klávesa F11. 

· Výmaz řádků funkční klávesa F8.
· Odskok do číselníku funkční klávesa F2.
Struktura záložky řádky

	Název pole
	Popis pole

	Sklad
	Zadejte číslo skladu, údaj je důležitý pro nabízení aktuálního disponibilního zůstatku

	Položka
	Číslo položky, možno využít odskok do katalogu položek klávesou F2, položku přeberete klávesou ENTER.

	Název
	Název položky.

	Název 2
	Název položky 2.

	Limit
	Disponibilní zůstatek, fyzicky stav skladu mínus potvrzené objednávky. Podrobnější popis níže.

	Jednotka
	Označení měrné jednotky.

	Požadováno/potvrzeno
	Množství, název sloupce se mění, pokud měním stav v hlavičce objednávky.

	Cena
	Cena za jednotku bez DPH, je doplněna z katalogu v závislosti na zadání ceníku a období dodání. Cena může být rovněž doplněna z karty adresáře, konkrétně ze záložky Ceny. Podrobnější popis níže.

	Sleva %
	Poskytnutá sleva či přirážka v procentech.

	Částka obj./potv
	Celková částka bez DPH (množství * cena/kus).

	Typ DPH
	Překryvný seznam, vyberte skupinu DPH. Skupiny jsou nabízeny podle toho, zda se jedná o plnění do tuzemska, EU, či zahraničí.

	Poznámka
	Libovolná oznámka v řádku, standardně ses netiskne.

	Skladová cena
	Skladová cena, převzata z katalogu.

	Marže
	Rozdíl mezi prodejní a skladovou cenou.

	Středisko
	Vyplňte pouze, pokud vedete účto v členění na střediska. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku středisek klávesou F2, účet přeberte klávesou ENTER.

	Činnost
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na činnosti. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku činností klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Zakázka
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na zakázky. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku zakázek klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Stroj
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na stroje. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku strojů klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.


Položky můžete zadávat buď výběrem z katalogu položek přes klávesu F2 a následným převzetím klávesou Enter nebo manuálním zadáním dat. V katalogu položek můžou být i položky, které nemají se skladem nic společného např. doprava, různé práce, apod. Po převzetí položky z katalogu, program automaticky doplní název položky, jednotku, slevu, prodejní cenu, typ DPH a limit.

Sloupec limit
tzv. disponibilní zůstatek, tzn. skutečný stav zboží na skladě mínus zboží, na které je vystavena potvrzená došlá objednávka plus zboží, na které je vystavena potvrzená vystavená objednávka. Tento systém umožňuje na skladě rezervovat zboží pro určitého zákazníka. Pro sloupec limit je velmi důležité datum dodání zadané v hlavičce, protože podle tohoto data se program orientuje, aby správně nabídl jaké množství bude k datu dodání disponibilní. Pokud není datum dodání v hlavičce dokladu vyplněno, program Vás na to upozorňuje informací ve stavovém řádku a bez jeho vyplnění Vám nenabídne zůstatek ve sloupci limit a nepovolí doklad uložit.
Sloupec potvrzeno/požadováno

množství zboží, které si zákazník objednal. V případě, že je v tomto údaji vyšší hodnota než ve sloupci limit, pak se zobrazí červeně, aby upozornil, že objednávka jde do minusového stavu. 

Cena

Pokud přebíráte položky z katalogu položek, pak se cena přebírá přímo z katalogové karty, podle toho jaký zadáte v hlavičce objednávky ceník (A, B, C, X) a taky podle data dodání. Cena může být rovněž nabídnuta z karty adresáře konkrétně ze záložky ceny. Na této záložce lze snadno vybrat vyjímečné položky z katalogu a přidělit jim speciální cenu, která má při přebírání položky do dokladu vždy přednost před ostatními způsoby doplňování prodejních cen (včetně slev). Údaj cena lze libovolně přepsat.

Sleva

Procentuální sleva může být automaticky nabídnuta hned z několika zdrojů:

· Sleva se nabídne na základě zařazení příslušné katalogové karty do tzv. slevové skupiny. Na katalogové kartě vyplňte údaj sk. slevy. Tyto skupiny se načítají s číselníku skupiny slev. (modul odbyt ( katalog ( skupiny slev). Dále je třeba, aby na adresářové kartě ( záložka slevy byla zapsána procentuální sleva u dané skupiny. Pokud jsou tyto dvě podmínky správně nastaveny, pak je sleva převzata a má přednost před další možností zadání slevy.
· Sleva je nabízena z karty adresáře, údaj sleva. 
Údaj sleva se dá libovolně přepisovat. Pokud slevu zadáte s minusovým znaménkem, pak je brána jako přirážka. 
TIP:
Zapsání nové katalogové karty

Pokud chcete do objednávky zadat skladovou položku, pro kterou nemáte dosud založenou katalogovou kartu, pak máte možnost ji založit. Přejděte kurzorem do sloupce položka a stiskněte klávesu F4. Program otevře novou katalogovou kartu. Podrobnější popis údajů katalogové karty naleznete v kapitole odbyt, katalog položek. 
Pokud požadujete sledování výnosů v podrobnějším členění, pak vyplňte taky údaje středisko, činnost, zakázka, stroj. V údajích středisko, činnost, zakázka a stroj můžete využít odskok do příslušných číselníků přes klávesu F2. 

Záložka Poznámka

Libovolná poznámka na došlé objednávce. Poznámku si mohu vybrat z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník poznámek v modulu Odběratelé ( číselníky ( poznámky. Podrobnější popis naleznete na straně !P! tohoto manuálu. Aby se daná poznámka správně nabídla, pak je nutno v číselníku poznámek zadat do sloupce typ dokladu hodnotu OD a do sloupce kód hodnotu 0. Poznámka se nabídne až po opětovném spuštění dokladu. Do již přebrané poznámky můžete dopisovat další text nebo ji zkombinovat z další poznámkou převzatou z číselníku.
Uložení pořadí sloupců došlé objednávky

Sloupce v dokladu můžete volně přehazovat, přizpůsobovat jejich šířku apod. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení se uloží přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, odeslání a export došlé objednávky

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image36.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava došlé objednávky

Uložení došlé objednávky

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje knihu došlých objednávek a katalog položek. Pokud chcete pořizovaní objednávky přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení došlé objednávky

Smazat již zapsanou došlou objednávku nelze. Doklad opravte na nulovou částku tím, že vymažete řádky (F8) anebo opravíte číselné hodnoty na  0. Další možností je navést na původní objednávku nějakou jinou, tak jak Vám postupně přicházejí.
Oprava došlé objednávky

Opravu došlé objednávky můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy objednávky: V knize došlých objednávek si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit objednávku. Uložením opravené objednávky se automaticky aktualizují údaje v knize došlých objednávek a v katalogu položek.

Závěsné menu Akce

Zjištění, zda zboží je objednáno a kdy bude na skladě
Pokud v momentu pořizování došlé objednávky není položka na skladě, máte možnost operativně zjistit, zda už jste ji u Vašeho dodavatele objednal a kdy bude připravena k dodání. Klikněte na závěsné menu Akce ( možné datum dodání. Objeví se okno, kde ve sloupci popis vidíte, zda již bylo zboží tzv. avizováno (bylo objednáno) nebo je třeba jej objednat.

Vytvoření kopie již pořízené objednávky
Pokud chcete vytvořit kopii již jednou uložené objednávky, pak pořiďte nový doklad a následně klikněte na závěsné menu Akce ( načti z objednávky. Program se zeptá na číslo původní objednávky. Po jeho zadání a stisku tlačítka Enter se do řádků načtou položky ze zvolené objednávky.
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Přednastavení výchozích hodnot pro řady došlých objednávek

Úloha slouží ke zjednodušení zadávání často používaných údajů, např. skladu, množství, střediska, činností, apod. Zadání parametrů lze provést v otevřeném okně dokladu přes závěsné menu Nástroje ( Přednastavení řady. Výchozí hodnoty jsou pro všechny uživatele v síti stejné.

Pokud chcete některou z hodnot vyplnit, zatrhněte zatržítko u příslušné volby a do údaje hodnota vepište údaj. Všechny volby se nastavují pro každou číselnou řadu zvlášť.

 Většina nastavitelných údajů má dvě varianty nastavení:

1. Vždy zadaná (nastavená hodnota) – Do každého nového řádku se automaticky doplní zadaná hodnota. Údaje lze pak v řádcích samozřejmě přepisovat.

2. Opakovat z předcházejícího řádku – Do každého následujícího řádku se automaticky doplní hodnota použita na předcházejícím řádku.
Okno je rozděleno na tyto záložky:

Záložka Hlavička

	Název pole
	Popis pole

	Ceník
	Označení ceníku, návaznost na číselník ceníků (odbyt – katalog – ceníky) 

	Datum dodání
	Označení konstantního symbolu.

	Varianta šablony
	Individuální uživatelská šablona objednávky. Nutno konzultovat s řešiteli Winklasiku.


Záložka Řádky

	Název pole
	Popis pole

	Sklad
	Označení výchozího skladu.

	Množství
	Označení výchozího množství.

	Středisko
	Označení výchozího střediska.

	Činnost
	Označení výchozí  činnosti.

	Zakázka
	Označení výchozí zakázky.

	Stroj
	Označení výchozího stroje.
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(Nastavení výchozích vlastností u řady došlých objednávek).
Tlačítka nástrojového pruhu

[image: image39.png]


 - tlačítko slouží k maximalizaci záložky řádky. Po jeho aktivaci se okno řádky překreslí přes hlavičku a jde vidět více řádků pod sebou (větší přehlednost, méně scrolování). Opakovaným stisknutím vrátíte okno do původního stavu.
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 - tlačítko slouží k rychlému odskoku do vzájemného salda, kde můžete ihned zjistit zda mi daný klient něco dluží nebo naopak já jemu. Pokud již je zadáno ičo v hlavičce dokladu pak ho program automaticky použije do výběru.
Kniha došlých objednávek
Kniha došlých objednávek je základní knihou evidence došlých objednávek. Do knihy došlých objednávek je zapsána každá objednávka pod interním pořadovým číslem bez ohledu na to, zda se jedná o nezávaznou nabídku či potvrzenou objednávku. Tato kniha je aktualizovaná pouze prostřednictvím dokladu došlá objednávka. 
Struktura knihy došlých objednávek odpovídá údajům, které se zadávají při zápisu objednávky. V knize je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit objednávku – slouží k opravě již pořízených objednávek

2. zobrazit objednávku – slouží k náhledu objednávky bez možnosti opravy

3. vytisknout objednávku – slouží k tisku objednávky
4. vystavit DL – slouží k přímému vystavení dodacího listu

5. vystavit VP – slouží k vystavení výrobního příkazu
Podokno náhledu v knize došlých objednávek

V knize došlých objednávek máte možnost zapnout náhled detailních údajů z došlé objednávky. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jinou objednávku. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka             v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

V knize došlých objednávek máte k dispozici tuto variantu podokna náhledu:

Řádky

Zobrazuje řádky pořízené na došlé objednávce.

TIP:
Aktualizace knihy
Vzhledem k tomu, že každý doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno programu je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu k automatické změně hodnot i v hlavním okně (např. pokud je spuštěna kniha). K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu     nebo klávesová zkratka ALT + A.
TIP:
Kniha došlých objednávek sloupec „stav“
Sloupec stav v knize došlých objednávek slouží k okamžitému přehledu o vybavených nebo nevybavených objednávkách. Kliknutím na záhlaví sloupce stav se objednávky seřadí podle stavu, takže jsou seřazeny nabídky pod nabídkami atp. Sloupec stav má celkem 5 možných hodnot:

nabídka - nezávazná došlá objednávka, zobrazuje se černě

potvrzeno - potvrzená a nevybavená objednávka, zobrazuje se modře

objednáno - nevybavená objednávka, zobrazuje se červeně

částečně vybaveno – částečně vybavená objednávka, zobrazuje se zeleně

vybaveno – objednávka je plně vybavena, zobrazuje se černě
Vystavení objednávky – vystavená objednávka

Úloha umožňuje pořídit, opravit a vytisknout vystavenou objednávku. Úloha aktualizuje údaje v knize vystavených objednávek a v katalogu položek. Pro vystavenou objednávku musí být založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu OV.
Pořízení vystavené objednávky

Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje hlavičky dokladu:

Struktura hlavičky dokladu

	Údaj hlavičky
	Popis údaje hlavičky

	IČO
	Zadejte IČO organizace. IČO je nepovinný údaj. Po zadání IČA program provede následující:
•    Zkontroluje existenci organizace v adresáři obchodních partnerů.

•    Doplní ve formuláři faktury údaje o adrese, pokud existuje zadané IČO v adresáři.
K procházení adresáře slouží funkční klávesa F2

V adresáři mohu využít rychlého hledání přes titulní písmena, nebo funkčních kláves:

F3     Zobrazit kartu adresáře
F4     Založit novou kartu adresáře

F5     Opravit kartu adresáře

F7     Vyhledat adresu podle kteréhokoliv údaje

Enter Převzít vybrané ičo do formuláře faktury

Esc    Návrat do formuláře faktury bez převzetí údajů adresy

	Příjemce
	Další adresa, návaznost na číselník poboček. Po vybrání jsou převzaty údaje Název a ulice.

	Ze dne
	Datum vystavení došlé objednávky.

	Stav
	Údaj určuje o který typ objednávky se jedná:

Nabídka – nezávazná objednávka, nerezervuje zboží na skladě

Objednáno – závazná objednávka, nerezervuje zboží na skladě

Potvrzeno – potvrzení objednávky, rezervuje zboží na skladě, disponibilní zůstatek je povýšen o hodnotu potvrzených objednávek

	K dodání
	Datum, na kdy potřebujeme převzít zboží, (povinný údaj), důležité pro rezervační systém.

	Označení
	Volné označení dodávky

	Kontakt
	Kontaktní osoba, údaj se přebírá z karty adresáře z kolonky kontaktní osoby.

	Tel.
	Telefonní číslo je přebráno z karty adresáře na základě vybraného kontaktu.

	E-mail:
	E-mail je přebrán z karty adresáře na základě vybraného kontaktu. Pokud není vybraná žádná kontaktní osoba doplní se obecný e-mail firmy.

	Dopr.disp.
	Textový popis dopravních dispozic.

	Zástupce
	Obchodní zástupce, údaj je převzat z karty adresáře, lze zvolit z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník obchodních zástupců.

	Ceník
	Návaznost na číselník ceníků, údaj se dá přednastavit:

1. Bude se doplňovat automaticky v závislosti na nastavení výchozího ceníku

2. Bude se doplňovat podle IČA zadaného v hlavičce faktury. Údaj je na kartě adresáře

	Měna
	Z překryvného seznamu vyberte měnu, ve které bude objednávka evidována.

	Dod. podmínky
	Kódy výkazu intrastat.


Záložka Řádky

Záložka Řádky slouží k zadání jednotlivých položek. Můžete využít těchto funkčních kláves:

· Přidání řádku funkční klávesa F11. 

· Výmaz řádků funkční klávesa F8.
· Odskok do číselníku funkční klávesa F2.
Struktura záložky řádky

	Název pole
	Popis pole

	Sklad
	Zadejte číslo skladu, údaj je důležitý pro nabízení aktuálního disponibilního zůstatku

	Položka
	Číslo položky, možno využít odskok do katalogu položek klávesou F2, položku přeberete klávesou ENTER.

	Název
	Název položky.

	Název 2
	Název položky 2.

	Limit
	Disponibilní zůstatek, fyzicky stav skladu mínus potvrzené objednávky.

	Jednotka
	Označení měrné jednotky.

	Požadováno/potvrzeno
	Množství, název sloupce se mění, pokud měním údaj stav v hlavičce objednávky.

	Cena
	Cena za jednotku bez DPH, je doplněna z katalogu v závislosti na ceníku a období dodání

	Sleva %
	Poskytnutá sleva či přirážka v procentech.

	Částka obj./potv
	Celková částka bez DPH (množství * cena/kus).

	Poznámka
	Libovolná poznámka v řádku, standardně ses netiskne.


Položky můžete zadávat buď výběrem z katalogu položek přes klávesu F2 a následným převzetím klávesou Enter nebo manuálním zadáním dat. V katalogu položek můžou být i položky, které nemají se skladem nic společného např. doprava, různé práce, apod. Po převzetí položky z katalogu, program automaticky doplní název položky, jednotku, slevu a limit.

Sloupec limit
tzv. disponibilní zůstatek, to znamená skutečný stav zboží na skladě plus zboží, které je již objednáno a potvrzeno minus zboží, na které je vystavena potvrzená došlá objednávka. Pro sloupec limit je velmi důležité datum dodání zadané v hlavičce, protože podle tohoto data se program orientuje, aby správně nabídl jaké množství bude k datu dodání disponibilní. Hodnoty ve sloupci limit jsou zobrazovány v záporných hodnotách. Pokud není datum dodání v hlavičce dokladu vyplněno, program Vás na to upozorňuje informací ve stavovém řádku a bez jeho vyplnění Vám nenabídne limit v řádku objednávky a nepovolí doklad uložit.

Sloupec potvrzeno/požadováno

množství zboží, které si zákazník objednal. V případě, že je v tomto údaji vyšší hodnota než ve sloupci limit, pak se zobrazí červeně, aby upozornil, že objednávka jde do minusového stavu. 

Cena

Pokud přebíráte položky z katalogu položek, pak se cena přebírá přímo z karty, podle toho jaký zadáte v hlavičce objednávky ceník (A, B, C, X) a taky podle data dodání. Údaj lze libovolně přepsat.

Sleva

Procentuální sleva může být automaticky nabídnuta z několika zdrojů:

· Sleva se nabídne na základě zařazení příslušné katalogové karty do tzv. slevové skupiny. Na katalogové kartě vyplňte údaj sk. slevy. Tyto skupiny se načítají z číselníku skupiny slev. (modul odbyt ( katalog ( skupiny slev). Dále je třeba, aby na adresářové kartě ( záložka slevy byla zapsána procentuální sleva u dané skupiny. Pokud jsou tyto dvě podmínky správně nastaveny, pak je sleva převzata a má přednost před další možností zadání slevy.

· Sleva je nabízena z karty adresáře, údaj sleva. 
Údaj sleva se dá libovolně přepisovat. Pokud slevu zadáte s minusovým znaménkem, pak je brána jako přirážka. 
TIP:
Zapsání nové katalogové karty

Pokud chcete do objednávky zadat skladovou položku, pro kterou nemáte dosud založenou katalogovou kartu, pak máte možnost ji založit. Přejděte kurzorem do sloupce položka a stiskněte klávesu F4. Program otevře novou katalogovou kartu. Popis jednotlivých údajů katalogové karty naleznete na straně !KAT!. 
Záložka Poznámka

Libovolná poznámka na vystavené objednávce. Poznámku si mohu vybrat z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník poznámek v modulu Odběratelé ( číselníky ( poznámky. Podobnější popis naleznete na straně !P! tohoto manuálu. Aby se daná poznámka správně nabídla, pak je nutno v číselníku poznámek zadat do sloupce typ dokladu hodnotu OV a do sloupce kód hodnotu 0. Poznámka se nabídne, až po opětovném spuštění dokladu. Do již přebrané poznámky můžete dopisovat další text nebo ji zkombinovat z další poznámkou převzatou z číselníku.  
Uložení pořadí sloupců vystavené objednávky

Sloupce v dokladu můžete volně přehazovat, přizpůsobovat jejich šířku apod. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení se uloží přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, odeslání a export vystavené objednávky

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image41.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 

Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava vystavené objednávky

Uložení vystavené objednávky

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje knihu vystavených objednávek a katalog položek. Pokud chcete pořizovaní objednávky přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení vystavené objednávky

Smazat již zapsanou vystavenou objednávku nelze. Doklad opravte na nulovou částku tím, že vymažete řádky (F8) anebo opravíte číselné hodnoty na  0. Další možností je navést na původní objednávku nějakou jinou, tak jak Vám postupně přicházejí.
Oprava vystavené objednávky

Opravu vystavené objednávky můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy objednávky: V knize vystavených objednávek si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit objednávku. Uložením opravené objednávky se automaticky aktualizují údaje v knize vystavených objednávek a v katalogu položek.

Tlačítka nástrojového pruhu
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 - tlačítko slouží k maximalizaci záložky řádky. Po jeho aktivaci se okno řádky překreslí přes hlavičku a jde vidět více řádků pod sebou (větší přehlednost, méně scrolování). Opakovaným stisknutím vrátíte okno do původního stavu.
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 - tlačítko slouží k rychlému odskoku do vzájemného salda, kde můžu ihned zjistit zda mi daný klient něco dluží nebo naopak já jemu. Pokud již je zadáno ičo v hlavičce program ho automaticky použije do výběru. 

Kniha vystavených objednávek
Kniha vystavených objednávek je základní knihou evidence vystavených objednávek. Do knihy vystavených objednávek je zapsána každá objednávka pod interním pořadovým číslem bez ohledu na to, zda se jedná o nezávaznou nabídku či potvrzenou objednávku. Tato kniha je aktualizovaná pouze prostřednictvím dokladu vystavená objednávka. 

Struktura knihy vystavených objednávek odpovídá údajům, které se zadávají při zápisu objednávky. V knize je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit objednávku – slouží k opravě již pořízených objednávek

2. zobrazit objednávku – slouží k náhledu objednávky bez možnosti opravy

3. vytisknout objednávku – slouží k tisku objednávky

4. pořídit příjemku – slouží k přímému vystavení příjemky

Podokno náhledu v knize vystavených objednávek

V knize vystavených objednávek máte možnost zapnout náhled detailních údajů z vystavené objednávky. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jinou objednávku. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka             v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

V knize vystavených objednávek máte k dispozici tyto varianty podokna náhledu:

Řádky

Zobrazuje řádky pořízené na vystavené objednávce.

TIP:
Aktualizace knihy
Vzhledem k tomu, že každý doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno programu je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu k automatické změně hodnot i v hlavním okně (např. pokud je spuštěna kniha). K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu     nebo klávesová zkratka ALT + A.
TIP:
Kniha vystavených objednávek sloupec „stav“
Sloupec stav v knize vystavených objednávek slouží k okamžitému přehledu o vybavených nebo nevybavených objednávkách. Kliknutím na záhlaví sloupce stav se objednávky seřadí podle stavu, takže jsou seřazeny nabídky pod nabídkami atp. Sloupec stav má celkem 5 možných hodnot:

nabídka - nezávazná vystavených objednávka, zobrazuje se černě

potvrzeno - potvrzená a nevybavená objednávka, zobrazuje se modře

objednáno - nevybavená objednávka, zobrazuje se červeně

částečně vybaveno – částečně vybavená objednávka, zobrazuje se zeleně

vybaveno – objednávka je plně vybavena, zobrazuje se černě
Katalog položek
Kniha katalog položek slouží k podrobné evidenci skladových i neskladových položek. Tato kniha je aktualizovaná prostřednictvím těchto dokladů: příjemka, výdejka, prodejka-DL, převodka, došlá a vystavená objednávka. V katalogu položek mohou být evidovány jak položky, které přímo souvisí se skladem (např. materiál, zboží) tak položky, které se skladem nesouvisí (např. různé práce, služby, doprava). Katalog položek a na něj navazující číselníky typů položek, skupin slev a ceníky jsou společné pro moduly sklad, odbyt a odběratelé. 
Podokno náhledu katalogu položek
V katalogu položek máte možnost zapnout náhled detailních údajů z katalogové karty. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na další řádek v katalogu položek. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka             v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.
V katalogu položek máte k dispozici tyto varianty podokna náhledu:
Skladem

Zobrazuje důležité údaje o zůstatku na jednotlivých skladech, skladových a nákupních cenách a množství rezervací.
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(Podokno náhledu - skladem).

Rezervace

Zobrazuje informace o došlých a vystavených objednávkách na danou položku. Zobrazení lze filtrovat za jednotlivé sklady.
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(Podokno náhledu – rezervace).

Obraty celkem

Zobrazuje souhrnné informace o pohybu dané položky na jednotlivých skladech i sumárně na všech skladech.
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(Podokno náhledu – obraty celkem).

Kontextové menu v katalogu položek

V katalogu položek je k dispozici přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Seznam následující kontextové menu:
1. zobrazit kartu – slouží k náhledu katalogové karty 
2. nová karta – slouží k založení nové katalogové karty
3. opravit kartu – slouží k opravě katalogové karty
Katalogová karta

Každý položka, který je v katalogu položek, má založenou kartu. Katalogová karta je tvořena 9 záložkami:
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(Náhled katalogové karty).
Záložka Strana 1
	Název pole
	Popis pole

	Položka
	Alfanumerické označení položky (údaj má 17 míst).

	Jednotka
	Označení jednotky, navazuje na číselník Sklad ( Číselníky ( Jednotky.

	Název
	Název položky.

	Název 2
	Doplňkový název položky.

	Typ
	Označení typu položky, navazuje na číselník Sklad ( Katalog ( Typy materiálu.

	DPH tuzemsko
	Označení daňové skupiny pro tuzemsko.

	Vývoz EU
	Označení daňové skupiny pro vývoz do EU.

	Vývoz ostatní
	Označení daňové skupiny pro vývoz do třetích zemí.

	Účet
	Číslo účtu, které program nabízí při zúčtování faktury vystavené. Možno využít odskok do účtové osnovy klávesou F2, účet přeberete klávesou ENTER.

	Středisko
	Označení střediska, které program přebírá do skladových dokladů. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER.

	Činnost
	Označení činnosti, kterou program přebírá do skladových dokladů. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER.

	Ičo
	Možnost členit organizace do regionů, navazuje na číselník regiony. Možno využít odskok do adresáře firem klávesou F2, ičo přeberete klávesou ENTER.

	Název
	Název dodavatele, údaj je doplněn z adresáře.

	Pobočka
	Název pobočky dodavatele, údaj je doplněn z adresáře.

	Doba dodání
	Označení doby dodání.

	Země původu
	Označení země původu.

	MS
	Označení tzv. Materiálové skupiny. Navazuje na číselník Sklad ( Číselníky ( Materiálové skupiny. Na základě nastavení tohoto číselníku se položka účtuje na příslušný účet.

	Skladová karta
	Údaj určuje o jaký typ položky se jedná:

Není karta – položka, která nesouvisí se skladem (např. práce, doprava, jiné náklady)

Karta na položku – položka související se skladem, něco na co si mohu sáhnout (hřebíky)

Karta na položku, šarži – položka související se skladem, podrobněji členěná podle šarží.

	Rezervace
	Není využíváno

	Aktuální ceny
	Zadání prodejních cen, navazuje na číselník Sklad ( Katalog ( Ceníky.

	Skupina slevy
	Označení skupiny slevy, navazuje na číselník Sklad ( Katalog ( Skupiny slevy.

	EAN
	Označení čárového kódu EAN (údaj má 13 znaků)


Záložka Strana 2
	Název pole
	Popis pole

	Cizojazyčné názvy
	Možnost zadání cizojazyčných názvů položky, určeno pro tisk na doklady, směřující do zahraničí, kde odběratel trvá na názvu položky v jiném než českém jazyce. Pro případné nastavení a úpravy formulářů kontaktujte prosím řešitele IS Winklasik.

	Spotřební daň
	Údaj, který využívají likérky. Lze zde nastavit jestli se z dané položky počítá či nepočítá spotřební daň z lihu nebo z piva. Pro případné nastavení a úpravy formulářů kontaktujte prosím řešitele IS Winklasik.


Záložka Obalový materiál
	Název pole
	Popis pole

	Obalový materiál
	Možnost zadání kolik jakého materiálu je potřeba k zabalení této katalogové položky. Navazuje na číselník Sklad ( Katalog ( Obalový materiál. V tomto číselníku si můžete nastavit typy obalů (polystyrén, igelit, dřevo) a pak na záložce obalový materiál nastavíte kolik čeho je potřeba k zabalení. Pro následný přehled slouží sestava Sklad ( Sestavy ( Obalový materiál.


Záložka Sklady

	Název pole
	Popis pole

	Poslední nákup
	Datum a cena posledního nákupu.

	Sklad
	Umožňuje odfiltrovat jednotlivé sklady, * všechny sklady, - žádný sklad.

	Rok
	Zadání roku

	Měsíc
	Umožňuje odfiltrovat jednotlivé měsíce, * všechny měsíce.

	Poč. stav
	Počáteční stav na začátku vybraného období.

	Příjem
	Celkem příjem v jednotkách za daný rok.

	Výdej
	Celkem výdej v jednotkách za daný rok.

	Zůstatek
	Zůstatek. Tzn.  počáteční stav + příjem – výdej.


Tabulky napravo od nastavení výběrů vždy zobrazují stav dle zadaných kritérií. V první tabulce se zobrazuje aktuální stav v kusech a cenách na jednotlivých skladech a počty rezervovaných kusů. V druhé tabulce jsou sečtené kusy za jednotlivé druhy pohybu.

Záložka Pohyby
	Název pole
	Popis pole

	Sklad
	Umožňuje odfiltrovat jednotlivé sklady, * všechny sklady, - žádný sklad.

	DP
	Umožňuje odfiltrovat jednotlivé druhy pohybů, * všechny DP. Popis viz. číselník Sklad ( Číselníky ( Druhy pohybů.

	Rok
	Zadání roku

	Měsíc
	Umožňuje odfiltrovat jednotlivé měsíce, * všechny měsíce.


Tabulka zobrazuje skladové pohyby dané katalogové položky dle zadaných kritérií. 
Záložka Rezervace

Umožňuje sledování došlých a vystavených objednávek pro danou položku. Máte možnost si odfiltrovat objednávky za jednotlivé sklady.

Záložka Obrázek

Umožňuje ke každé položce přiřadit obrázek a text s popisem obrázku. Podporované jsou např. soubory typu bmp, gif, jpg, tiff, ad. Obrázek vyberete odkudkoliv z disku buď vypsáním celé cesty k souboru anebo přes tlačítko [image: image48.png]


. Popis obrázku můžete zadat kliknutím do bílé části okna.
Záložka Ceny
Není využívána. 
Záložka Šarže
Šarže slouží k detailní evidenci položek. Je využívána jen u specifických organizací.

Založení, zobrazení, oprava a zrušení katalogové karty

Založení nové katalogové karty

· pravým tlačítkem myši ( Nová karta

· klávesou zkratkou F4

· závěsné menu Seznam ( Nová karta

Nově založenou kartu uložíte stiskem tlačítka      nebo 

Zobrazení existující katalogové karty

· pravým tlačítkem myši ( Zobrazit kartu

· klávesou zkratkou F3

· závěsné menu Seznam ( Zobrazit kartu

Oprava existující katalogové karty

· pravým tlačítkem myši ( Opravit kartu

· klávesou zkratkou F5

· závěsné menu Seznam ( Opravit kartu

Opravenou kartu se uložíte stiskem tlačítka      nebo 

Zrušení existující katalogové karty

Zrušit katalogovou kartu lze pouze v případě, že se na ní neuskutečnil žádný pohyb, včetně zadání počátečního stavu.

Další číselníky související s katalogem položek
Typy položek
Umožňuje členění karet dle různých typů, souvisí s údajem typ na kartě na str.1. (např. rozdělení typů dle sortimentu, dle jednotek apod.)

Skupiny slev
Umožňuje začlenění karet do různých slevových skupin, souvisí s údajem „sk. slevy“ na kartě na záložce str.1. Následně se pak jednotlivé procentuální slevy nastavují na adresářové kartě pro jednotlivé skupiny slev. Při převzetí položky z katalogu položek, je pak sleva doplněna podle toho do jaké skupiny slev je daná katalogová položka zadaná v součinnosti s odběratelem, (adresářová karta, záložka slevy) kterého zadáte v hlavičce.  
Obalový materiál

Umožňuje nastavit skupiny materiálu (PVC, sklo, papír, ad.) Na katalogové kartě na záložce Obalový materiál se pak dá zadat kolik kterého obalu daná položka potřebuje.

Balení

Využití konzultujte s tvůrci programu.

Ceníky
Program umožňuje na katalogové kartě zadat několik prodejních cen. Jejich počet není v podstatě nějak omezen. Pro každou prodejní cenu musí být v číselníku Ceníky založena karta (viz. obrázek). Na kartě ceníku se dají nastavit následující údaje:
	Název pole
	Popis pole

	Označení
	Označení ceníku např: „A“.

	Název
	Název ceníku.

	Měna
	Měna ceníku, překryvný seznam odpovídá nastavení kursovního lístku. 

	Ceny včetně DPH
	Zadání zda ceny budou včetně nebo bez daně. (typicky jsou zadávány bez daně).

	Období platnosti
	Nastavení období platnosti ceníku.


Každý ceník může mít zadané více období platnosti, které se nesmějí navzájem překrývat . Minimálně musí být nastaveno alespoň jedno období platnosti. Další období se přidá stiskem tlačítka „Přidat období“. Po té se zpřístupní další údaje k zadání. Lze zadat tyto údaje:

· Období platnosti

· Včetně automatického doplnění cen do katalogu – pokud je tato volba zatrhnuta pak program automaticky doplní prodejní ceny do katalogu.

· Podle ceníku - z kterého již existujícího ceníku má program vyjít při vytváření nového.

· Poř. číslo - z kterého ceníku a jeho poř. čísla má program vyjít při vytváření nového. 

Kontextové menu dostupné v katalogu položek

Přes pravé tlačítko myši jsou dostupné nejčastěji používané volby: 


1. zobrazit kartu – slouží k náhledu ceníkové karty 
2. nová karta – slouží k založení nové ceníkové karty

3. opravit kartu – slouží k opravě ceníkové karty
Zrušení ceníku

Ceník můžete zrušit kdykoliv. S výmazem ceníku se vymažou i příslušné prodejní ceny na jednotlivých katalogových kartách. Zrušení ceníku proveďte opravou stávající ceníkové karty (F5) dále klikněte na závěsné menu Karta ( odstranit. Program se zeptá, zda si skutečně přejete kartu ceníku vymazat.
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(Ceníková karta)
Sestavy – Objednávky

Sestava slouží k přehledu o vybavených i nevybavených objednávkách. Sestava má několik variant a člení se dle:

· Objednávky došlé
· Objednávky vystavené
· Výrobní příkaz, materiál
· Výrobní příkaz, výrobky
Všechny varianty máte možnost nadále filtrovat dle vybavených, nevybavených, všechny.

U každého typu členění se dá nastavit různý typ řazení (např. členění dle došlých umožňuje řazení sestavy dle položky, dokladu, iča firmy, názvu firmy, iča + odběrního místa, apod.)

	Název filtru
	Popis filtru

	Jen s datem dodání
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze objednávky za dané období dodání.

	Jen s datem vystavení
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze objednávky za dané období vystavení.

	Jen sklady
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze objednávky, které byly jen pro dané sklady.

	Jen MS
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze objednávky, které byly jen pro dané MS.

	Jen položky
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze objednávky, kde se vyskytly dané položky.

	Jen typy
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze objednávky, které byly jen pro dané typy.

	Jen firma IČO
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze dané IČO, odskok do adresáře klávesou F2.

	Jen zakázky
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze objednávky, které byly pro dané zakázky.

	Jen doklady čísla
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze objednávky, za daná čísla objednávek.


Tlačítkem Vybrat program vybere objednávky dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolte sestavu, která bude obsahovat pouze sečtenou sumu za objednávky. Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.
MODUL SPRÁVCE

Funkce

· Komplexní nastavení podnikových parametrů (ičo, uzel, název, apod.)
· Nastavení období zpracování
· Evidence uživatelů, nastavení hesel a individuálních uživatelských práv

· Převzetí dávky do centra

· Odeslání dávky do centra

· Import dat ze staršího dosovského programu KLASIK
Podnikové parametry

Slouží k nastavení obecných podnikových parametrů jako jsou ičo, název apod. Dále se v něm také dají nastavit důležité parametry programu jako jsou účet pro zaokrouhlení faktur, kontroly vnitropodnikového členění apod. 

Karta podnikových parametrů

Záložka Firma
	Název
	Popis

	Název
	Název společnosti. 

	Ulice
	Zadání ulice.

	Obec
	PSČ + zadání obce.

	Ičo
	Identifikační číslo.

	Dič
	Daňové identifikační číslo.

	Zápis v obch. rejstíku
	Informace o zapsání společnosti v obchodním rejstříku.


Záložka Účetnictví
	Název
	Popis

	Vnitropodníkové členění
	Nastavení vnitropodnikového členění společnosti. 

Žádné – program při uložení dokladu neprovádí kontrolu na zadání střediska.

Střediska – program při uložení účetního dokladu provede kontrolu, zda je u nákladových a výnosových účtů zadáno středisko.

Střediska, činnosti – program při uložení účetního dokladu provede kontrolu zda je u nákladových a výnosových účtů zadáno středisko a činnost.

	Zaokr. faktur - účet
	Nastavení výchozího účtu pro zaokrouhlování vystavené faktury.

	- středisko
	Nastavení střediska pro účely účtování zaokrouhlení vystavených faktur.

	- Činnost
	Nastavení činnosti pro účely účtování zaokrouhlení vystavených faktur.

	Kumulace řádků FV
	Zatržením této volby dojde při zúčtování vystavené faktury ke kumulaci řádků na dokladu za stejný účet.

	Kurs. rozdíly – účet zisku
	Nastavení účtu kursového zisku.

	- ztráty
	Nastavení účtu kursové ztráty.

	- Středisko
	Nastavení střediska pro potřeby zaúčtování kursových rozdílů.

	- Činnost
	Nastavení činnosti pro potřeby zaúčtování kursových rozdílů.

	Došlé faktury účtovat k..
	Možnost nastavení výchozí hodnoty data, ke kterému chcete účtovat došlé faktury. Na výběr je možnost: Datum uskutečnění zdan. plnění nebo datum dodání.


Záložka Odbyt
Záložka Různé

	Název
	Popis

	Uzel
	Nastavení uzlu, Centrála společnosti musí mít vždy uzel číslo 99.

	Sazby spotřební daně
	Specifické nastavení pro likérky.

	Evidence změn v dokladu
	Možnost zatržení voleb, které určují, zda se budou příslušné úlohy zaznamenávat do tzv. žurnálu. V žurnále máte např. možnost později zjistit, zda byl doklad někdy opravován, kdo ho opravil a přesně kdy a co na něm opravil.  Tuto kontrolu máte možnost zapnout pro pohyby a rezervace zásob, vystavené a došlé faktury a pro účetní zápisy.


Období zpracování
Důležitý číselník, ve kterém lze nastavovat období v jednotlivých modulech programu. Zároveň číselník slouží k založení období pro nový rok. Editace číselníku se provádí stejně jako u kteréhokoliv číselníku v programu přes tlačítko Opravit v nástrojovém pruhu.

Před zahájením zpracování dat v novém účetním období je nutno založit nový řádek v tomto číselníku.
Pro aktivaci změn v tomto číselníku je třeba ukončit a znovu spustit program!

Uživatelé
Tento číselník slouží k nastavení uživatelů programu, jejich uživatelských práv a přístupů. Umožňuje zadat každému uživateli právo zápisu, opravy či čtení k jednotlivým úlohám v programu a taktéž k jednotlivým číselným řadám. 
Nastavení uživatelských práv

Pro nastavení jednotlivých práv k úlohám či dokladovým řadám slouží číselník uživatelů.
V číselníku uživatelů je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Seznam. Menu se skládá z těchto voleb:

1. zobrazit kartu – slouží k náhledu karty uživatele
2. nová karta – slouží k založení nové karty uživatele
3. opravit kartu – slouží k opravě karty uživatele
Karta uživatele programu
Záložka Uživatel
	Název úlohy
	Popis úlohy

	Kód
	Označení uživatele, tzv ID.

	Jméno
	Nastavení uživatelského jména. Výchozí jméno se dá nastavit v souboru wklasik.ini, který najdete v adresáři c:\Program Files\APLEX\winklasik. V sekci [COMMON] zapište tento parametr: uzivatel=Admin , kde Admin je jméno uživatele.

	Heslo
	Heslo pro daného uživatele, doporučujeme zadávat kombinace písmen a číslic.

	Skupina
	Nastavení skupiny do které uživatel patří, vybírejte mezi těmito variantami: 
SPR – správce systému, přístup ke všemu
OPR – povolen zápis, opravy a čtení

ZAP – povolen zápis a čtení (nemůže opravovat)

CTI – povoleno čtení (nemůže zapisovat ani opravovat)

OST – nepovoleno ani čtení



	Aktivní
	Možnost aktivace či deaktivace uživatelské karty.

	Oblast
	Vnitřní členění modulů.

	Úloha
	Jednotlivé úlohy v daném modulu.

	Právo
	Nastavení uživatelských práv k jednotlivým úlohám: 
0 – nemá právo

1 – povoleno zobrazení
2 – povolen zápis, zobrazení, není povolena oprava

3 – povolen zápis, oprava i zobrazení 

Pokud je zadána pouze pomlčka, pak to znamená neomezený přístup.


Záložka Doklady
	Název úlohy
	Popis úlohy

	Typ
	Označení typu dokladu.

	Řada
	Označení číselné řady.

	Od čísla
	Začátek číselného intervalu dané řady.

	Do čísla
	Konec číselného intervalu dané řady.



	Název
	Název číselné řady.

	Právo
	Nastavení uživatelských práv k jednotlivým číselným řadám: 
0 – nemá právo

1 – povoleno zobrazení

2 – povolen zápis, zobrazení, není povolena oprava

3 – povolen zápis, oprava i zobrazení 

Pokud je zadána pouze pomlčka, pak to znamená neomezený přístup.


Založení, zobrazení, oprava a zrušení karty uživatele

Založení nové karty uživatelé
· pravým tlačítkem myši ( Nová karta

· klávesou zkratkou F4

· závěsné menu Seznam ( Nová karta

Nově založenou kartu uložíte stiskem tlačítka      nebo 

Zobrazení existující karty uživatele
· pravým tlačítkem myši ( Zobrazit kartu

· klávesou zkratkou F3

· závěsné menu Seznam ( Zobrazit kartu

Oprava existující karty uživatele
· pravým tlačítkem myši ( Opravit kartu

· klávesou zkratkou F5

· závěsné menu Seznam ( Opravit kartu

Opravenou kartu se uložíte stiskem tlačítka      nebo 

Zrušení existující karty uživatele
Zrušit kartu uživatele nelze. Deaktivací zatržítka Aktivní na záložce uživatel lze danou kartu vyřadit z aktivních uživatelů.
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(Karta uživatele.)
Úlohy

Odeslání dat

V systému zpracování na více izolovaných počítačích je určen jeden počítač centrální (zpravidla ten, kde se účtuje největší počet dokladů) a ostatní jsou satelitní. Ty pak v libovolně zvolených intervalech odesílají příslušná data přes paměťové médium (disketa, flash paměť apod.) do počítače centrálního. Velkou výhodou programu Winklasik je možnost zopakovat odeslání dávky dat. Úloha Odeslání dat je přístupná pouze na satelitním počítači., tzn. na počítači s číslem uzlu 1 - 98. Uzel 99 je vyhrazen pro centrální PC.

U jednotlivých dokladů si můžete zvolit ke kterému dni si přejete data odeslat. Doklady, která obsahují datum po zvoleném dni nebudou pro účely dávky brány v potaz. Po stisku tlačítka Vybrat program ukazuje počet vět, které vybral k přenosu. A následně po stisku tlačítka Odeslat vytvoří ve zvoleném adresáři soubor s příponou zip (kompresní metoda zip) s názvem „U + číslo uzlu D + číslo dávky.zip (U001D0001.zip – dávka č. 1, z uzlu č.1). Zvolený adresář si program pamatuje pro usnadnění odeslání další dávky. 
Program odesílá následující data: účetní obraty, hlavičky a řádky vystavených faktur, knihu pohledávek, hlavičky a řádky došlých faktur, knihu závazků, knihu daně z přidané hodnoty, hlavičky a řádky pokladních dokladů. Skladové doklady lze odeslat pouze prostřednictvím účetních obratů samotné doklady se nepřenášejí. Přenášení skladových dokladů do centra je řešeno individuálně na přání klienta.
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(Dialogové okno pro odeslání dat do centra.)
Převzetí dat

Úloha navazuje na předchozí kapitolu, která řešila odeslání dat do centra. Úloha převzetí dat umožňuje data nahraná na satelitních stanicích převzít v centrálním počítači. Úloha Převzetí  dat je přístupná pouze na centrálním počítači.
TIP:
Nesoulad v účetním období mezi satelitem a centrálou

Je-li nesoulad v uzavřeném období mezi satelitním počítačem a centrálním počítačem, jsou data na centrálním počítači převzata do prvního otevřeného období. Na protokolu je záznam o změně.
TIP:
Neexistence účtů účtové osnově při přebírání dat

Při přebírání dávky program kontroluje u účetních obratů existenci účtů v hlavní knize. V případě, že nenalezne účet v hlavní knize, změní nenalezený účet na 395999. Přeúčtování na správný účet proveďte  dodatečně všeobecným účetním dokladem v úloze Účetní zápisy.
Převzetí dat z uzlu DOS Klasik

Úloha umožňuje převzít data zpracovaná ve starším dosovském programu KLASIK (typicky třeba Mzdy). Program, který data z Dosu odesílá se jmenuje expwin.spr a je spustitelný v modulu Správce, uživatelské programy. 

Postup při převzetí dat z programu KLASIK:

1. Ujistěte se, že to, co chcete přenést do Winklasiku je skutečně zaúčtované např. Mzdy. V dosovském Klasiku spusťte v modulu Správce úlohu uživatelské programy a vyberte ze seznamu program expwin.spr

2. Zadejte období, za které chcete data přenést do Winklasiku a stiskněte tlačítko Odeslat. (Můžete zvolit adresář kam budou exportovaná data uloženy, ale není to nutné standardně jsou ukládány do adresáře Klasik(rok)\expwin.
3. V programu Winklasik v modulu Správce spusťte úlohu Převzetí dat DOS.

4. Stiskem tlačítka Vybrat máte možnost vybrat adresář s daty k importu. (Při prvním importu si musíte cestu najít (adresář expwin), program si ji pro další použití již zapamatuje a bude Vám ji nabízet).

5. Po výběru adresáře a stisku OK se v příslušných políčcích objeví údaje o roku zpracování, uzlu a číslu dávky. Dále program zobrazí počet přenášených vět v pohledávkách, závazcích a v účetním deníku.
6. Stiskněte tlačítko Převzít a data se přenesou do aktuální databáze. Objeví se potvrzující hláška „Data byla převzata“.

Pozn.
Opakování převodu dat z Dosu

Jednou převzatá dávka z Dosu již nejde převzít znovu. Pokud taková situace nastane kontaktujte prosím obchodního zástupce systému Winklasik.

Převzetí Horry

Úloha umožňuje převzít data zpracovaná programem HORRY (typicky třeba Mzdy).
Převzaté dávky

Úloha slouží k evidenci převzatých dávek ze staršího systému Klasik i z uzlu Winklasik. Kniha převzatých dávek má následující strukturu:
	Název pole
	Popis pole

	Uzel
	Uzel ze kterého byla dávka převzata. Dávka z dosovského systému bude mít uzel č. 99.

	Dávka
	Číslo převzaté dávky. U převzetí z Dosu to bude číslo měsíce.

	Datum
	Datum převzetí.

	Vět v U0m2
	Počet vět v souboru účetního deníku.

	Vět v U0m3a
	Počet vět v souboru pohledávek.

	Vět v U0m3b
	Počet vět v souboru závazků.

	Vět v U0m3c
	Počet vět v souboru jiného saldokonta.


Oprava knihy převzatých dávek
K opravě této knihy slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků ani opravy v řádcích nemají žádný význam a neupravují skutečně převzatá data. Jediný význam má výmaz celého řádku, který se provádí stiskem funkční klávesy F8. Výmaz řádků použijte pouze v případě, že jste omylem převzali prázdnou dávku. (např. nebyly správně zaúčtovány mzdy a byla vytvořená dávka). Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis.

Storno zúčtování zásob

Úloha slouží k odúčtování skladových dokladů. Po odúčtování je možno skladové doklady opět opravovat. Při dalším spuštění úlohy zúčtování skladu budou doklady opět zaúčtovány. Po spuštění úlohy je nutno provést v modulu účetnictví ( měsíční uzávěrka kontrolu vazeb s opravou u vazeb deník x hlavní kniha, deník x jiné saldo. 

Úloha by měla být používána velmi uvážlivě s ohledem na účetní souvislosti. Úloha je také proto chráněna heslem, aby byla přístupna pouze správci systému nebo odpovědné osobě. Heslo Vám sdělí řešitelé projektu Winklasik.

	Název pole
	Popis pole

	Typ sklad. dokladu
	Zvolte typ skladového dokladu, který chcete odúčtovat.
PR – příjemky

VY – výdejky

PE – převodky

DL – prodejky, dodací listy

	Doklady za měsíc
	Slouží k zadání měsíce, za který chcete skladové doklady odúčtovat.

	Doklady číslo
	Slouží k zadání jednotlivých čísel dokladů.
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(Okno pro zadání skladových dokladů k odúčtování).

MODUL VLASTNÍ

Funkce

· Vytvoření vlastních menu programu 
· Editace a správa vlastních menu
· Přidání spouštěcího menu k uživatelským programům
Modul Vlastní slouží k nadefinování často používaných úloh v programu. V podstatě se jedná o obdobnou funkci jako jsou např. „Oblíbené“ v Internet Exploreru. Tento modul rovněž slouží ke spouštění různých uživatelských úloh, které jsou programovány dle požadavků dané firmy. Nastavení modulu Vlastní je pro každého uživatele individuální. Jednotlivé úlohy můžete do menu přidávat prostřednictvím kontextového menu, které se zobrazí po stisku pravého tlačítka myši v navigační liště vlevo. 

Popis úloh v kontextovém menu:

	Název úlohy
	Popis úlohy

	Přidat novou skupinu 
	umožňuje přidání nové skupiny úloh

	Přejmenovat skupinu
	umožňuje přejmenovat skupiny úloh

	Odstranit skupinu
	umožňuje odstranit skupinu úloh

	Změnit pořadí skupin
	umožňuje měnit pořadí skupin úloh

	Přidat novu úlohu
	umožňuje přidání nové úlohy

	Změnit pořadí úloh
	umožňuje měnit pořadí úloh




Přidání nové skupiny do menu

Do menu se dá snadno přidat libovolné množství jednotlivých skupin. Přidání skupiny provedete kliknutím na pravé tlačítko myši a zvolením nabídky Přidat novu skupinu. Zadáte název nové skupiny a stisknete tlačítko OK. Nová skupina se objeví v menu a vy pod ní můžete přidávat jednotlivé programové úlohy.
Přidání nové úlohy do skupiny

Do skupin se dá snadno přidat libovolné množství jednotlivých programových úloh. Jejich množství je omezeno pouze velikostí místa pod skupinou, které záleží na rozlišení monitoru. Přidání úlohy provedete kliknutím na pravé tlačítko myši a zvolením nabídky Přidat novu úlohu. Po otevření okna, kde se objeví všechny úlohy programu členěny dle pořadí modulů v programu označte kliknutím vybranou úlohu a zmáčkněte tlačítko Přidat. Na záložce Uživatelské úlohy můžete zadat jméno třídy a název uživatelského programu, který chcete do modulu Vlastní přidat. Jméno třídy uživatelského programu Vám sdělí správce systému Winklasik.
TIP:
Vyhledání modulu dle titulního písmena

Kliknutím na titulní písmeno v názvu modulu program odskočí na příslušný modul.
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(Okno s nabídkou všech programových úloh)

Změna pořadí skupin či úloh
Skupiny i úlohy se dají snadno přesunovat dle Vašeho výběru. Změnu pořadí provedete kliknutím na pravé tlačítko myši a zvolením nabídky Změnit pořadí skupin (úloh). Následně klikněte na čtvereček s obousměrnou šipkou a tažením myši požadovaným směrem, pořadí se bude měnit. Nastavení potvrdíte stiskem tlačítka Nastavit.
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(Okno, umožňující změnu pořadí skupin resp. úloh)

Odstranění skupiny či úlohy z menu

Skupinu i úlohu snadno odstraníte kliknutím pravého tlačítka myši na objekt, který chcete odstranit a potvrzením nabídky Odstranit skupinu resp. úlohu. 

Popis úloh v kontextovém menu po kliknutí pravým tlačítkem na danou úlohu:
	Název úlohy
	Popis úlohy

	Otevřít
	otevření dané úlohy ve stávajícím okně

	Otevřít v novém okně
	otevření dané úlohy v novém okně

	Přejmenovat úlohu
	umožňuje přejmenování úlohy

	Odstranit úlohu
	umožňuje měnit pořadí skupin úloh



MODUL ÚČETNICTVÍ

Funkce

· Zápis všech typů účetních dokladů (pokladna, banka, odběratelské, dodavatelské faktury, všeobecné účetní doklady, vzájemné zápočty, vystavené a došlé zálohy) do samostatných účetních deníků s okamžitou aktualizací zůstatků účtů v hlavní knize a v příslušných analytických knihách.
· Evidence stavu účtů v hlavní knize, včetně jejich obratů s možností odskoku přímo do daného dokladu.
· Okamžitá kontrola zadaných částek v účetním zápisu ve vazbě na knihu pohledávek, závazků, DPH, jiného salda.
· Možnost založení nových účtů v členění třímístné syntetiky a třímístné analytiky.

· Tisk hlavní knihy a účetních deníků

· Saldokonto obchodních partnerů

· Analýza splatnosti pohledávek a závazků
· Tisk nevyrovnaných pohledávek, závazků, jiného salda.
· Tisk nezúčtovaných pohledávek, závazků, jiného salda, DPH.
· Automatické rozpouštění režijních nákladů, výpočet nedokončené výroby.

· Výsledovka za střediska, činnosti, zakázky a stroje

· Tisk přiznání k DPH a souhrnného hlášení
· Propojení na účetní výkazy (rozvaha, výkaz zisku a ztrát, cash flow) v MS Excelu.
Modul Účetnictví umožňuje vedení účetní evidence pro všechny právnické a fyzické osoby, které účtují v soustavě podvojného účetnictví. Účetní systém konkrétného uživatele je definován naplněním programových číselníků. Program umožňuje provádět účetní operace buď přímým zápisem účetních obratů na podkladě účetního dokladu nebo jejich převzetím prostřednictvím spojovacích souborů. Účetní zápisy jsou evidovány v účetních knihách, které jsou vždy okamžitě aktualizovány. Na podkladě těchto knih je dále možno vytvářet rozbory a sestavovat účetní výkazy.
Účetní knihy

Účetní zápisy jsou programem evidovány v následujících účetních knihách:

· Účetní deník – základní účetní kniha, ve které jsou evidovány všechny účetní zápisy vstupující do účetního systému. 
· Hlavní kniha – umožňuje základní a analytickou evidenci účetních obratů na účtech účetní osnovy. Ke každému účtu jsou trvale udržovány nápočty obratů strany MD a Dal a jejich zůstatek v členění podle účetních měsíců.

Analytické knihy

Tyto knihy umožňují sledovat obraty zvolených účtů v podrobnějším analytickém členění než umožňuje hlavní kniha. Požadavek na vedení analytické knihy se zadá u příslušného účtu v číselníku účtová osnova (P – pohledávky, Z – závazky, J – jiné saldokonto, H – účty DPH).
· Kniha pohledávek – analytická evidence k účtům pohledávek, která umožňuje vedení saldokonta dlužníků. Párovací položkou pohledávky z fakturace je číslo vystavené faktury, doplněné o příznak roku s pomlčkou (např.06-150263).
· Kniha závazků – analytická evidence k účtům závazků, která umožňuje vedení saldokonta dlužníků. Párovací položkou závazku z fakturace je pořadové číslo došlé faktury, doplněné o příznak roku s pomlčkou (např.06-150263).

· Jiné saldokonto - analytická evidence. Umožňuje párovat obraty zvolených účtů na zadanou položku.

· Evidence DPH – podrobná evidence daně z přidané hodnoty v členění podle údajů daňového hlášení a daňového dokladu.

Zápisy – Pokladní doklad

Úloha umožňuje zaúčtovat nebo opravit zaúčtování pokladních dokladů pořízených v modulu Pokladna. Úloha aktualizuje údaje v účetním deníku, v hlavní knize a v příslušných analytických knihách (pohledávek, závazků a DPH). 

Pořízení účetního zápisu pokladní doklad
Po zadání příslušné řady dokladů, (nabízí se pouze řady s typem dokladu PO) zadejte číslo dokladu, které chcete zaúčtovat. Údaje datum, měsíc DPH, měna, kurs jsou doplněny automaticky z dokladu pořízeného v modulu Pokladna.
Po zadaní čísla dokladu program rovněž zkontroluje, zda měsíc zadaného data odpovídá aktuálnímu účetnímu období. Do uzavřeného období Vám program neumožní účtovat a upozorní na to hláškou ve sloupci chyby a při uložení účetního dokladu. V případě nutností můžete uzavřené období znovu otevřít v modulu Účetnictví, úloha Měsíční uzávěrka, měsíc účto.

Do řádků účetního dokladu jsou převzaty řádky vytvořené modulem Pokladna. Pokud jste zadali příslušné účty a párovací položky už na původním dokladu nemusíte nic měnit a stačí doklad uložit (F12). Pokud nejsou některé údaje vyplněny už na původním dokladu, pak je třeba je doplnit.
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(Příklad zúčtování pokladního dokladu).

V průběhu vyplňování řádků jsou v hlavičce průběžně zobrazovány doplňující informace k aktuálnímu řádku účetního zápisu (např. Ičo, název odběratele, hodnoty k úhradě, uhrazeno. V modrém součtovém řádku můžete vidět celkovou částku pokladního dokladu.
Struktura řádků účetního pokladního dokladu
	Název sloupce
	Popis sloupce

	Zápis
	

	Měsíc
	Měsíc zúčtování dokladu. Údaj je přebrán na základě data z původního dokladu.

	Datum
	Datum zúčtování dokladu. Datum je přebráno z původního dokladu.

	Řádek
	Číslo řádku dokladu. Vždy se číslování řádků vztahuje k jednomu modrému řádku.

	MD
	Účet MD. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	DAL
	Účet DAL. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Kniha
	Zadání příslušné analytické knihy. Přípustné hodnoty:
P – kniha pohledávek

Z – kniha závazků

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

Po zadání účtu ve sloupci MD nebo DAL je tento údaj doplněn automaticky z účtové osnovy a nelze jej již měnit. Pokud přeskočíte zadání účtu a vyplníte pouze sloupec Kniha MD nebo Kniha DAL, je naopak po zadání párovací položky účet doplněn z analytické knihy.

	Položka
	Párovací klíč. Možno využít  odskok do příslušné analytické knihy (F2), položku přeberete klávesou ENTER.
Klíčem pohledávky z fakturace je číslo vystavené faktury.
Klíčem závazku z fakturace je pořadové číslo došlé faktury.
U pohledávky a závazku můžete místo klíče zapsat hvězdičku následovanou variabilním symbolem. Položka je vyhledána a její klíč se doplní automaticky.

	Částka
	Částka v dané měně.

	Měna
	Měna.

	Zúčtovat Kč
	Částka přepočtená na české koruny.

	Středisko
	Označení střediska. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Činnost
	Označení činnosti. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Zakázka
	Označení zakázky. Možno využít odskok do číselníku zakázek klávesou F2, zakázku přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Stroj
	Označení stroje. Možno využít odskok do číselníku strojů klávesou F2, stroj přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Poznámka
	Krátký popis pohybu na dokladu. Nepovinný údaj, který je přebrán z původního dokladu. 

	IČ
	V účetním dokladu Pokladna není tento sloupec využíván.

	Množství
	V účetním dokladu Pokladna není tento sloupec využíván.

	Chyby
	Popis chyby. V tomto sloupci Vás program upozorňuje na chyby nebo nedostatečně vyplněné údaje v řádku účetního dokladu. (Např. nezadaný účet, špatně vyplněné středisko apod.) 


Zúčtovací automat

Úloha umožňuje zúčtovat najednou libovolné množství dokladů pořízených v modulu Pokladna. Automat spustíte tak, že dáte pořídit nový doklad (např. první v pořadí těch které chceme zúčtovat) a v závěsném menu Akce spustíte úlohu Automat. Program se zeptá po který doklad má být provedeno automatické zúčtování. Po uložení prvního pokladního dokladu začne program účtovat další v pořadí, do té doby než dojde k číslu dokladu, které jste mu zadali jako poslední. Pokud na dokladech nebudou splněny všechny náležitosti (např. bude chybět účet, položka salda aj.) pak se program zastaví a neumožní takovýto neúplný doklad uložit. Vyzve k zadání chybějících údajů. Detailní popis chyb na řádcích najdete ve sloupci chyby.
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(Automatické hromadné zúčtování dokladů)

Uložení pořadí sloupců v účetním dokladu

Pořadí a šířku jednotlivých sloupců v účetním dokladu můžete volně upravovat. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení uložíte přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, export a odeslání účetního dokladu
Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image57.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář.
Uložení, zrušení a oprava účetního dokladu

Uložení účetního dokladu
Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Pro uložení můžete využít i klávesou zkratku F12. Program aktualizuje účetní deník, hlavní knihu analytické knihy pohledávek, závazků, DPH a jiného saldokonta. Pokud chcete pořizovaní účetního dokladu přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení účetního dokladu
Účetní doklad lze jednoduše zrušit tak, že ho přes volbu Opravit doklad otevřete a následně smažete všechny řádky (F8). Program umožňuje smazání všech řádku dokladu najednou přes závěsné menu Akce ( Smazat všechny řádky. Smazat jdou pouze bílé řádky, modré jsou nápočtové a proto by měly být po výmazu všech bílých řádků nulové. Následně prázdný doklad uložte (F12). Po uložení je účetní doklad vymazán z databáze a číslo dokladu je připraveno k novému zaúčtování.
Oprava účetního dokladu

Opravu účetního dokladu můžete provést dvěmi způsoby. V účetním dokladu vyberte z překryvného seznamu Opravit doklad (viz. obrázek) a zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy je najít si pokladní doklad buď v detailním výpisu hlavní knihy anebo detailu obratů analytických knih pohledávek a závazků a následně na něj kliknout pravou myší a zvolit volbu Opravit doklad. Tato funkce umožňuje rychlý odskok z analytických knih přímo do účetního dokladu. 
Pozn.
Oprava účetního pokladního dokladu a návaznost na modul Pokladna

Opravený doklad se neprojeví v modulu Pokladna, tam je třeba pokladní doklad rovněž opravit, v opačném případě nebude sedět pokladní kniha na stav účtu v hlavní knize. Tuto skutečnost je možno zjistit přímo v modulu Pokladna v pokladní knize v definici seznamu s názvem nezúčtované doklady.

Pokud chcete opravit doklad, který byl zúčtován v již uzavřeném období, pak je třeba toto období nejdříve otevřít (úloha měsíční uzávěrka – měsíc účto) a teprve pak doklad opravit. V opačném případě Vás na uzavřené období program upozorní (viz. obrázek) a neumožní doklad editovat.
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(Upozornění na uzavření období)

Závěsné menu Akce v účetním dokladu

Přidat řádek (F11) 

- Přidání řádku dokladu

Přidat zápis (Ctrl+F11) 
– Přidání zápisu (modrého řádku dokladu)

Smazat řádek (F8) 

– Smazání řádku dokladu

Smazat všechny řádky 
– Smazání všech řádků dokladu

Automat 


– Zadání čísla dokladu, po který chcete automaticky zúčtovat

Zpřístupnit kurs 

– Zpřístupní pole v hlavičce k zadání kursu

Zápisy – Bankovní výpis

Úloha umožňuje zaúčtovat nebo opravit zaúčtování bankovního výpisu. Úloha aktualizuje údaje v účetním deníku, v hlavní knize a v příslušných analytických knihách (pohledávek, závazků, jiného saldokonta a DPH). 

Pořízení bankovního výpisu
Po zadání příslušné řady dokladů (BV) zadejte číslo dokladu, které chcete zaúčtovat. Provede se kontrola zda v modulu banka nebyl nalezen elektronicky naimportovaný výpis se stejným číslem. Pokud takový doklad nalezen nebyl, pak se automaticky doplní pouze účet
a měna, obojí se přebírá z číselníku řady dokladů. Následně zadejte datum bankovního výpisu. Po jeho zadání se do údajů počáteční a konečný stav načtou údaje z hlavní knihy k tomu dni, který jste zadali v hlavičce.
Po zadaní datumu program rovněž zkontroluje, zda měsíc zadaného data odpovídá aktuálnímu účetnímu období. Do uzavřeného období Vám program neumožní účtovat a upozorní na to hláškou ve sloupci chyby a rovněž při uložení účetního dokladu. V případě nutností můžete uzavřené období znovu otevřít v modulu Účetnictví, úloha Měsíční uzávěrka, měsíc účto.

Modré řádky – V modrém součtovém dvouřádku se sčítají data z příslušných stran ostatních bílých řádků. Tzn., že v těchto řádcích můžete vždy vidět celkový kredit a debet bankovního výpisu. Do sloupců účet je automaticky přebrán účet z hlavičky na příslušné strany. U příjmu (znaménko +) je na straně MD, u výdeje (znaménko -) na straně DAL. Do modrých řádků Vás program nepustí.
Bílé řádky – do bílých řádků se vyplňují běžné zápisy. Důležité je zadat ve sloupci zápis buď kladné nebo záporné znaménko, podle toho program pozná, zda se jedná o příjem nebo výdej z účtu a pustí nás zadat účet pouze na jednu příslušnou stranu. Znaménko se dá měnit do té doby, než je zadán účet, pak lze opravit buď vymazáním celého řádku anebo vymazáním čísla účtu. Pokud zadáte znaménko „–“ program Vám umožní zadat účet pouze na stranu MD, pokud zadáte znaménko „+“ program Vám umožní zadat účet pouze na stranu DAL.
V průběhu vyplňování řádků jsou v hlavičce průběžně zobrazovány doplňující informace k aktuálnímu řádku účetního zápisu (např. Ičo, název odběratele, hodnoty k úhradě, uhrazeno. 
Načtení naimportovaného bankovního výpisu
Pokud je po zadání čísla výpisu nalezen v modulu Banka výpis se stejným číslem, pak dostane tento výpis přednost před ručně pořizovaným. Při načítání z modulu Banka se v pravém horním rohu objeví informační hláška „Načítá se bankovní výpis“. Do řádků jsou z tohoto dokladu převzaty veškeré údaje včetně datumu. Program automaticky provádí párování položek pohledávek a závazků na základně variabilního symbolu a částky. Pokud není nalezen variabilní symbol s odpovídající částkou (např. částečná úhrada, chyba ve variabilním symbolu, pak program před číslo položky doplní hvězdičku jako označení řádků, který je třeba dopárovat ručně. Současně se spárovanými položkami jsou převzaty i protiúčty z analytických knih. U některých položek je nutno zadat účty ručně (např. poplatky, úroky z úvěrů, apod.). Ve sloupci chyby se zobrazují problematické údaje, které nevyhovují kontrolám, které program provádí při uložení dokladu. Tyto chyby je nutno odstranit, jinak doklad nelze uložit. 

Struktura řádků bankovního výpisu
	Název sloupce
	Popis sloupce

	Zápis
	+ … Příjem peněz na účet
-  … Výdej peněz z účtu

	MD
	Účet MD. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	DAL
	Účet DAL. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Kniha
	Zadání příslušné analytické knihy. Přípustné hodnoty:

P – kniha pohledávek

Z – kniha závazků

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

Po zadání účtu ve sloupci MD nebo DAL je tento údaj doplněn automaticky z účtové osnovy a nelze jej již měnit. Pokud přeskočíte zadání účtu a vyplníte pouze sloupec Kniha MD nebo Kniha DAL, je naopak po zadání párovací položky účet doplněn z analytické knihy.

	Položka
	Párovací klíč. Možno využít  odskok do příslušné analytické knihy (F2), položku přeberete klávesou ENTER.
Klíčem pohledávky z fakturace je číslo vystavené faktury.
Klíčem závazku z fakturace je pořadové číslo došlé faktury.
U pohledávky a závazku můžete místo klíče zapsat hvězdičku následovanou variabilním symbolem. Položka je vyhledána a její klíč se doplní automaticky.

	Částka
	Částka v dané měně.

	Měna
	Měna. Údaj je přebírán z číselníku řady dokladů, sloupec měna.

	Zúčtovat Kč
	Částka přepočtená na české koruny.

	Středisko
	Označení střediska. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Činnost
	Označení činnosti. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Zakázka
	Označení zakázky. Možno využít odskok do číselníku zakázek klávesou F2, zakázku přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Stroj
	Označení stroje. Možno využít odskok do číselníku strojů klávesou F2, stroj přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Poznámka
	Krátký popis pohybu na dokladu. Nepovinný údaj. 

	IČ
	V účetním dokladu bankovní výpis není tento sloupec využíván.

	Množství
	Sloupec množství slouží k zadání základu DPH. Program na základě zadání písmene H ve sloupci kniha a zadání příslušné daňové skupiny vypočte hodnotu DPH a doplní ji do údaje částka.

	Chyby
	Popis chyby. V tomto sloupci Vás program upozorňuje na chyby nebo nedostatečně vyplněné údaje v řádku účetního dokladu. (Např. nezadaný účet, špatně vyplněné středisko apod.) 

	Měsíc
	Měsíc zúčtování dokladu. Údaj je přebrán z hlavičky dokladu.

	Datum
	Datum zúčtování dokladu. Údaj je přebrán z hlavičky dokladu.

	Řádek
	Číslo řádku dokladu. Vždy se číslování řádků vztahuje k jednomu modrému dvouřádku.


TIP:
Jak vrátit částku omylem dvojnásobně zaplacenou?
Stává se, že se faktura omylem uhradí 2x (např. jednou z pokladny a jednou z banky). Pokud se jedná o pohledávku a odběratel ji 2x zaplatil a požaduje vrácení přeplatku, pak pořiďte bankovní výpis, kde do sloupečku zápis zadejte „+“ a do částky vepište hodnotu přeplatku s mínusem. V případě závazků je postup obdobný pouze do sloupce zápis zadejte „-„.
Uložení pořadí sloupců v účetním dokladu

Pořadí a šířku jednotlivých sloupců v účetním dokladu můžete volně upravovat. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení uložíte přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, export a odeslání účetního dokladu

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image59.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář.
Uložení, zrušení a oprava účetního dokladu

Uložení účetního dokladu

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Pro uložení můžete využít i klávesou zkratku F12. Program aktualizuje účetní deník, hlavní knihu analytické knihy pohledávek, závazků, DPH a jiného saldokonta. Pokud chcete pořizovaní účetního dokladu přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení účetního dokladu

Účetní doklad lze jednoduše zrušit tak, že ho přes volbu Opravit doklad otevřete a následně smažete všechny řádky (F8). Program umožňuje smazání všech řádku dokladu najednou přes závěsné menu Akce ( Smazat všechny řádky. Smazat jdou pouze bílé řádky, modré jsou nápočtové a proto by měly být po výmazu všech bílých řádků nulové. Následně prázdný doklad uložte (F12). Po uložení je účetní doklad vymazán z databáze a číslo dokladu je připraveno k novému zaúčtování.
Oprava účetního dokladu

Opravu účetního dokladu můžete provést dvěmi způsoby. V účetním dokladu vyberte z překryvného seznamu Opravit doklad (viz. obrázek) a zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy je najít si bankovní výpis buď v detailním výpisu hlavní knihy anebo detailu obratů analytických knih pohledávek a závazků a následně na něj kliknout pravou myší a zvolit volbu Opravit doklad. Tato funkce umožňuje rychlý odskok z analytických knih přímo do účetního dokladu. 
Pokud chcete opravit doklad, který byl zúčtován v již uzavřeném období, pak je třeba toto období nejdříve otevřít (úloha měsíční uzávěrka – měsíc účto) a teprve pak doklad opravit. V opačném případě Vás na uzavřené období program upozorní (viz. obrázek) a neumožní doklad editovat.
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Závěsné menu Akce v účetním dokladu

Přidat řádek (F11) 

- Přidání řádku dokladu

Přidat zápis (Ctrl+F11) 
– Přidání zápisu (modrého řádku dokladu)

Smazat řádek (F8) 

– Smazání řádku dokladu

Smazat všechny řádky 
– Smazání všech řádků dokladu

Automat 


– Zadání čísla dokladu, po který chcete automaticky zúčtovat

Zpřístupnit kurs 

– Zpřístupní pole v hlavičce k zadání kursu

Zápisy – Odběratelská faktura

Úloha umožňuje zaúčtovat nebo opravit zaúčtování odběratelských faktur pořízených v modulu Odběratelé. Úloha aktualizuje údaje v účetním deníku, v hlavní knize a v příslušných analytických knihách (pohledávek a DPH). 

Pořízení účetního zápisu odběratelská faktura

Po zadání příslušné řady dokladů, (nabízí se pouze řady s typem dokladu FV) zadejte číslo dokladu, které chcete zaúčtovat. Program zkontroluje, zda faktura existuje v knize vystavených faktur, číslo je v intervalu zadaném v číselníku Řady dokladů, a provede se informativní kontrola, zda doklad již nebyl účtován. Pokud byl budete na tuto skutečnost upozorněni. Údaje datum, měsíc DPH, měna, kurs jsou doplněny automaticky z dokladu pořízeného v modulu Odběratelé.
Po zadaní čísla dokladu program rovněž zkontroluje, zda měsíc zadaného data odpovídá aktuálnímu účetnímu období. Do uzavřeného období Vám program neumožní účtovat a upozorní na to hláškou ve sloupci chyby a při uložení účetního dokladu. V případě nutnosti můžete uzavřené období znovu otevřít v modulu Účetnictví, úloha Měsíční uzávěrka, měsíc účto.

Do řádků účetního dokladu jsou převzaty řádky vytvořené úlohou Faktura vystavená v modulu Odběratelé. Pokud jste zadali příslušné účty už na původním dokladu, nemusíte nic zadávat a stačí doklad uložit (F12). Pokud nejsou některé údaje vyplněny už na původním dokladu, pak je třeba je doplnit. (např. není zadán účet, středisko, apod.)
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(Příklad zúčtování vystavené faktury).
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(Příklad zúčtování vystaveného dobropisu).

V průběhu vyplňování řádků jsou v hlavičce průběžně zobrazovány doplňující informace k aktuálnímu řádku účetního zápisu (např. Ičo, název odběratele, hodnoty k úhradě, uhrazeno. V modrém součtovém řádku můžete vidět celkovou částku odběratelské faktury.
Struktura řádků účetního dokladu odběratelská faktura
	Název sloupce
	Popis sloupce

	Zápis
	Číslo účetního zápisu na dokladu. Kolik modrých řádků, tolik zápisů.

	Měsíc
	Měsíc zúčtování dokladu. Údaj je přebrán na základě data z původního dokladu.

	Datum
	Datum zúčtování dokladu. Datum je přebráno z původního dokladu, údaj DÚZP.

	Řádek
	Číslování řádků dokladu. Vždy se číslování řádků vztahuje k jednomu modrému řádku.

	MD
	Účet MD. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	DAL
	Účet DAL. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Kniha
	Zadání příslušné analytické knihy. Přípustné hodnoty:

P – kniha pohledávek

Z – kniha závazků

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

Po zadání účtu ve sloupci MD nebo DAL je tento údaj doplněn automaticky z účtové osnovy a nelze jej již měnit. Pokud přeskočíte zadání účtu a vyplníte pouze sloupec Kniha MD nebo Kniha DAL, je naopak po zadání párovací položky účet doplněn z analytické knihy.

	Položka
	Párovací klíč. Možno využít  odskok do příslušné analytické knihy (F2), položku přeberete klávesou ENTER.

	Částka
	Částka v dané měně.

	Měna
	Měna.

	Zúčtovat Kč
	Částka přepočtená na české koruny.

	Středisko
	Označení střediska. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Činnost
	Označení činnosti. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Zakázka
	Označení zakázky. Možno využít odskok do číselníku zakázek klávesou F2, zakázku přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Stroj
	Označení stroje. Možno využít odskok do číselníku strojů klávesou F2, stroj přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Poznámka
	Krátký popis pohybu na dokladu. Nepovinný údaj, který je přebrán z původního dokladu. 

	IČ
	V účetním dokladu Odběratelská faktura není tento sloupec využíván.

	Množství
	V účetním dokladu Odběratelská faktura není tento sloupec využíván.

	Chyby
	Popis chyby. V tomto sloupci Vás program upozorňuje na chyby nebo nedostatečně vyplněné údaje v řádku účetního dokladu. (Např. nezadaný účet, špatně vyplněné středisko apod.) 


Zúčtovací automat

Úloha umožňuje zúčtovat najednou libovolné množství vystavených faktur. Automat spustíte tak, že dáte pořídit nový doklad (např. první v pořadí těch, které chceme zúčtovat) a v závěsném menu Akce spustíte úlohu Automat. Program se zeptá po který doklad má být provedeno automatické zúčtování. Po uložení prvního účetního dokladu začne program účtovat další v pořadí, do té doby, než dojde k číslu dokladu, které jste mu zadali jako poslední. Pokud na dokladech nebudou splněny všechny náležitosti (např. bude chybět účet, nezadáno středisko, apod.) pak se program zastaví a neumožní takovýto neúplný doklad uložit. Vyzve k zadání chybějících údajů. Detailní popis chyb na řádcích najdete ve sloupci chyby.
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(Automatické hromadné zúčtování dokladů)

TIP:
Nastavení výchozího účtu pro automatické zaokrouhlování odb. faktur

Pokud chcete, aby se drobné haléřové vyrovnání vznikající při zaokrouhlení faktur účtovaly vždy na daný účet, pak si ho můžete přednastavit. Tato volba je dostupná v modulu Správce ( Podnikové parametry ( Záložka účetnictví ( Zaokrouhlení faktur. Pokud použijete výnosový či nákladový účet můžete přednastavit také středisko a činnost.
TIP:
Kumulování řádků faktury za stejný účet

Pokud nechcete, aby účetní deník neúměrně narůstal tím, že se účtuje o každém řádku vystavené faktury, program umožňuje nastavit kumulaci řádků za účet. Tato volba je dostupná v modulu Správce ( Podnikové parametry ( Záložka účetnictví ( Kumulace řádků při zúčtování FV.
Uložení pořadí sloupců v účetním dokladu

Pořadí a šířku jednotlivých sloupců v účetním dokladu můžete volně upravovat. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení uložíte přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, export a odeslání účetního dokladu

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image64.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 

Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář.
Uložení, zrušení a oprava účetního dokladu

Uložení účetního dokladu

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Pro uložení můžete využít i klávesou zkratku F12. Program aktualizuje účetní deník, hlavní knihu analytické knihy pohledávek, závazků, DPH a jiného saldokonta. Pokud chcete pořizovaní účetního dokladu přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení účetního dokladu

Účetní doklad lze jednoduše zrušit tak, že ho přes volbu Opravit doklad otevřete a následně smažete všechny řádky (F8). Program umožňuje smazání všech řádku dokladu najednou přes závěsné menu Akce ( Smazat všechny řádky. Smazat jdou pouze bílé řádky, modré jsou nápočtové a proto by měly být po výmazu všech bílých řádků nulové. Následně prázdný doklad uložte (F12). Po uložení je účetní doklad vymazán z databáze a číslo dokladu je připraveno k novému zaúčtování.
Oprava účetního dokladu

Opravu účetního dokladu můžete provést dvěmi způsoby. V účetním dokladu vyberte z překryvného seznamu Opravit doklad (viz. obrázek) a zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy je najít si odběratelskou fakturu buď v detailním výpisu hlavní knihy anebo detailu obratů analytických knih pohledávek a závazků a následně na něj kliknout pravou myší a zvolit volbu Opravit doklad. Tato funkce umožňuje rychlý odskok z analytických knih přímo do účetního dokladu.

Pokud chcete opravit doklad, který byl zúčtován v již uzavřeném období, pak je třeba toto období nejdříve otevřít (úloha měsíční uzávěrka – měsíc účto) a teprve pak doklad opravit. V opačném případě Vás na uzavřené období program upozorní (viz. obrázek) a neumožní doklad editovat.
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(Upozornění na uzavření období)

Závěsné menu Akce v účetním dokladu

Přidat řádek (F11) 

- Přidání řádku dokladu

Přidat zápis (Ctrl+F11) 
– Přidání zápisu (modrého řádku dokladu)

Smazat řádek (F8) 

– Smazání řádku dokladu

Smazat všechny řádky 
– Smazání všech řádků dokladu

Automat 


– Zadání čísla dokladu, po který chcete automaticky zúčtovat

Zpřístupnit kurs 

– Zpřístupní pole v hlavičce k zadání kursu

Zápisy – Dodavatelská faktura

Úloha umožňuje zaúčtovat nebo opravit zaúčtování dodavatelských faktur pořízených v modulu Dodavatelé. Úloha aktualizuje údaje v účetním deníku, v hlavní knize a v příslušných analytických knihách (závazků a DPH). 

Pořízení účetního zápisu dodavatelská faktura

Po zadání příslušné řady dokladů, (nabízí se pouze řady s typem dokladu FD) zadejte číslo dokladu, které chcete zaúčtovat. Program zkontroluje, zda faktura existuje v knize došlých faktur, číslo je v intervalu zadaném v číselníku Řady dokladů, a provede se informativní kontrola, zda doklad již nebyl účtován. Pokud byl budete na tuto skutečnost upozorněni. Údaje datum, měsíc DPH, měna, kurs jsou doplněny automaticky z dokladu pořízeného v modulu Dodavatelé.
Po zadaní čísla dokladu program rovněž zkontroluje, zda měsíc zadaného data odpovídá aktuálnímu účetnímu období. Do uzavřeného období Vám program neumožní účtovat a upozorní na to hláškou ve sloupci chyby a při uložení účetního dokladu. V případě nutnosti můžete uzavřené období znovu otevřít v modulu Účetnictví, úloha Měsíční uzávěrka, měsíc účto.

Do řádků účetního dokladu jsou převzaty řádky vytvořené úlohou Faktura došlá v modulu Dodavatelé. Pokud jste zadali příslušné účty už na původním dokladu, nemusíte nic zadávat a stačí doklad uložit (F12). Pokud nejsou některé údaje vyplněny už na původním dokladu, pak je třeba je doplnit. (např. není zadán účet, středisko, apod.)

V průběhu vyplňování řádků jsou v hlavičce průběžně zobrazovány doplňující informace k aktuálnímu řádku účetního zápisu (např. Ičo, název odběratele, hodnoty k úhradě, uhrazeno. V modrém součtovém řádku můžete vidět celkovou částku dodavatelské faktury.
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(Příklad zúčtování došlé faktury).

Struktura řádků účetního dokladu dodavatelská faktura
	Název sloupce
	Popis sloupce

	Zápis
	Číslo účetního zápisu na dokladu. Kolik modrých řádků, tolik zápisů.

	Měsíc
	Měsíc zúčtování dokladu. Údaj je přebrán na základě data z původního dokladu.

	Datum
	Datum zúčtování dokladu. Datum je přebráno z původního dokladu, údaj datum plnění. Lze nastavit. (viz. tip níže)

	Řádek
	Číslování řádků dokladu. Vždy se číslování řádků vztahuje k jednomu modrému řádku.

	MD
	Účet MD. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	DAL
	Účet DAL. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Kniha
	Zadání příslušné analytické knihy. Přípustné hodnoty:

P – kniha pohledávek

Z – kniha závazků

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

Po zadání účtu ve sloupci MD nebo DAL je tento údaj doplněn automaticky z účtové osnovy a nelze jej již měnit. Pokud přeskočíte zadání účtu a vyplníte pouze sloupec Kniha MD nebo Kniha DAL, je naopak po zadání párovací položky účet doplněn z analytické knihy.

	Položka
	Párovací klíč. Možno využít  odskok do příslušné analytické knihy (F2), položku přeberete klávesou ENTER.

	Částka
	Částka v dané měně.

	Měna
	Měna.

	Zúčtovat Kč
	Částka přepočtená na české koruny.

	Středisko
	Označení střediska. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Činnost
	Označení činnosti. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Zakázka
	Označení zakázky. Možno využít odskok do číselníku zakázek klávesou F2, zakázku přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Stroj
	Označení stroje. Možno využít odskok do číselníku strojů klávesou F2, stroj přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Poznámka
	Krátký popis pohybu na dokladu. Nepovinný údaj, který je přebrán z původního dokladu. 

	IČ
	V účetním dokladu Dodavatelská faktura není tento sloupec využíván.

	Množství
	V účetním dokladu Dodavatelská faktura není tento sloupec využíván.

	Chyby
	Popis chyby. V tomto sloupci Vás program upozorňuje na chyby nebo nedostatečně vyplněné údaje v řádku účetního dokladu. (Např. nezadaný účet, špatně vyplněné středisko apod.) 


Zúčtovací automat

Úloha umožňuje zúčtovat najednou libovolné množství došlých faktur. Automat spustíte tak, že dáte pořídit nový doklad (např. první v pořadí těch, které chceme zúčtovat) a v závěsném menu Akce spustíte úlohu Automat. Program se zeptá po který doklad má být provedeno automatické zúčtování. Po uložení prvního účetního dokladu začne program účtovat další v pořadí, do té doby, než dojde k číslu dokladu, které jste mu zadali jako poslední. Pokud na dokladech nebudou splněny všechny náležitosti (např. bude chybět účet, nezadáno středisko, apod.) pak se program zastaví a neumožní takovýto neúplný doklad uložit. Vyzve k zadání chybějících údajů. Detailní popis chyb na řádcích najdete ve sloupci chyby.
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(Automatické hromadné zúčtování dokladů).
TIP:
Nastavení datumu zúčtování došlé faktury
Standardně se do datumu v účetním dokladu přebírá datum plnění. Program umožňuje, aby se do datumu přebíralo datum přijetí. Změna tohoto důležitého údaje pro účtování došlých se provádí v modulu Správce ( Podnikové parametry ( Záložka účetnictví ( Došlé faktury zaúčtovat ke dni.
Uložení pořadí sloupců v účetním dokladu

Pořadí a šířku jednotlivých sloupců v účetním dokladu můžete volně upravovat. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení uložíte přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, export a odeslání účetního dokladu

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image68.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář.
Uložení, zrušení a oprava účetního dokladu

Uložení účetního dokladu

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Pro uložení můžete využít i klávesou zkratku F12. Program aktualizuje účetní deník, hlavní knihu analytické knihy pohledávek, závazků, DPH a jiného saldokonta. Pokud chcete pořizovaní účetního dokladu přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení účetního dokladu

Účetní doklad lze jednoduše zrušit tak, že ho přes volbu Opravit doklad otevřete a následně smažete všechny řádky (F8). Program umožňuje smazání všech řádku dokladu najednou přes závěsné menu Akce ( Smazat všechny řádky. Smazat jdou pouze bílé řádky, modré jsou nápočtové a proto by měly být po výmazu všech bílých řádků nulové. Následně prázdný doklad uložte (F12). Po uložení je účetní doklad vymazán z databáze a číslo dokladu je připraveno k novému zaúčtování.
Oprava účetního dokladu

Opravu účetního dokladu můžete provést dvěmi způsoby. V účetním dokladu vyberte z překryvného seznamu Opravit doklad (viz. obrázek) a zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy je najít si dodavatelskou fakturu buď v detailním výpisu hlavní knihy anebo detailu obratů analytických knih pohledávek a závazků a následně na něj kliknout pravou myší a zvolit volbu Opravit doklad. Tato funkce umožňuje rychlý odskok z analytických knih přímo do účetního dokladu.

Pokud chcete opravit doklad, který byl zúčtován v již uzavřeném období, pak je třeba toto období nejdříve otevřít (úloha měsíční uzávěrka – měsíc účto) a teprve pak doklad opravit. V opačném případě Vás na uzavřené období program upozorní (viz. obrázek) a neumožní doklad editovat.
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(Upozornění na uzavření období).
Závěsné menu Akce v účetním dokladu

Přidat řádek (F11) 

- Přidání řádku dokladu

Přidat zápis (Ctrl+F11) 
– Přidání zápisu (modrého řádku dokladu)

Smazat řádek (F8) 

– Smazání řádku dokladu

Smazat všechny řádky 
– Smazání všech řádků dokladu

Automat 


– Zadání čísla dokladu, po který chcete automaticky zúčtovat

Zpřístupnit kurs 

– Zpřístupní pole v hlavičce k zadání kursu

Zápisy – Všeobecný doklad

Úloha umožňuje zaúčtovat nebo opravit zaúčtování všeobecného účetního dokladu. Úloha aktualizuje údaje v účetním deníku, v hlavní knize a v příslušných analytických knihách (pohledávek, závazků, jiného saldokonta a DPH). 

Pořízení všeobecného dokladu

Po zadání příslušné řady dokladů (UJ), program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté do modrého řádku vyplňte datum pořízení všeobecného dokladu. Po zadaní data program zkontroluje, zda měsíc odpovídá aktuálnímu účetnímu období. Do uzavřeného období Vám program neumožní účtovat a upozorní na to hláškou ve sloupci chyby a rovněž při uložení účetního dokladu Vás upozorní na zadání nesprávného údaje. V případě nutností můžete uzavřené období znovu otevřít v modulu Účetnictví, úloha Měsíční uzávěrka, měsíc účto.

Modré řádky – V modrém součtovém řádku se sčítají data z opačné strany ostatních bílých řádků. V případě složených účetních zápisů, kdy je na jedné straně více účtů, pak do modrého řádku zadejte vždy ten účet, který je samostatný (viz. příkladový obrázek). Modrých řádků může být v jednom dokladu více, přidávají se klávesovou zkratkou CTRL+F11 nebo přes závěsné menu Akce (  Přidat zápis. Pokud zadáte do modrého řádku účet omylem na opačnou stranu, pak musíte celý doklad uzavřít a pořídit ho znovu.
Bílé řádky – bílé řádky tvoří protistranu k modrému řádku. Na rozdíl od modrého řádku, který je pro daný zápis vždy pouze jeden, tak bílých řádků může být neomezeně mnoho. Bílý řádek přidáte klávesovou zkratkou F11 nebo přes závěsné menu Akce (  Přidat řádek. Program Vás pustí doplnit účet vždy pouze na opačnou stranu, než jste zadali v modrém řádku.
Příklad – účtování počátečního stavu závazků 701/321 – v modrém řádku na straně MD bude účet 701 (součtový) a následně pak v dalších bílých řádcích na straně DAL budou účty 321 rozepsány po jednotlivých položkách v knize závazků. 
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(Příklad zúčtování všeobecného dokladu).
TIP:
Účtování na stejnou stranu 

Pokud např. potřebujete přeúčtovat něco z jedné pohledávky na druhou, pak je zapotřebí do modrého řádku zadat účet vnitřního zúčtování 395999 a následně do modrých řádků zadat pod sebe účty 311000, kdy jedna z pohledávek bude zadána s mínusem a druhá s plusem (viz. příklad).
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(Příklad zápisu přes účet vnitřního účtování).
V průběhu vyplňování řádků jsou v hlavičce průběžně zobrazovány doplňující informace k aktuálnímu řádku účetního zápisu (např. Ičo, název odběratele, k úhradě, uhrazeno). 
Struktura řádků všeobecného dokladu

	Název sloupce
	Popis sloupce

	Zápis
	Číslo účetního zápisu na dokladu. Kolik modrých řádků, tolik zápisů.

	Měsíc
	Měsíc zúčtování dokladu. Údaj je doplněn podle datumu v řádku dokladu.

	Datum
	Datum zúčtování dokladu. Standardně je nabízeno datum posledního dne v měsíci, který mám nastavený jako otevřený (měsíční uzávěrka – měsíc účto). Údaj lze přepsat. Pokud zadáte období, které je již uzavřeno program Vás na to upozorní hláškou ve sloupci chyba a navíc doklad neumožní uložit.

	Řádek
	Číslování řádků dokladu. Vždy se číslování řádků vztahuje k jednomu modrému řádku.

	MD
	Účet MD. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	DAL
	Účet DAL. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Kniha
	Zadání příslušné analytické knihy. Přípustné hodnoty:

P – kniha pohledávek

Z – kniha závazků

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

Po zadání účtu ve sloupci MD nebo DAL je tento údaj doplněn automaticky z účtové osnovy. Pokud přeskočíte zadání účtu a vyplníte pouze sloupec Kniha MD nebo Kniha DAL, je naopak po zadání párovací položky účet doplněn z analytické knihy.

	Položka
	Párovací klíč. Možno využít  odskok do příslušné analytické knihy (F2), položku přeberete klávesou ENTER.
Klíčem pohledávky z fakturace je číslo vystavené faktury.
Klíčem závazku z fakturace je pořadové číslo došlé faktury.
U pohledávky a závazku můžete místo klíče zapsat hvězdičku následovanou variabilním symbolem. Položka je vyhledána a její klíč se doplní automaticky.

	Částka
	Částka v dané měně.

	Měna
	Měna.

	Zúčtovat Kč
	Částka přepočtená na české koruny.

	Středisko
	Označení střediska. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Činnost
	Označení činnosti. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Zakázka
	Označení zakázky. Možno využít odskok do číselníku zakázek klávesou F2, zakázku přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Stroj
	Označení stroje. Možno využít odskok do číselníku strojů klávesou F2, stroj přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Poznámka
	Krátký popis pohybu na dokladu. Nepovinný údaj. 

	IČ
	V účetním dokladu Všeobecný doklad není tento sloupec využíván.

	Množství
	Sloupec množství slouží k zadání základu DPH. Program na základě zadání písmene H ve sloupci kniha a zadání příslušné daňové skupiny vypočte hodnotu DPH a doplní ji do údaje částka.

	Chyby
	Popis chyby. V tomto sloupci Vás program upozorňuje na chyby nebo nedostatečně vyplněné údaje v řádku účetního dokladu. (Např. nezadaný účet, špatně vyplněné středisko apod.) 


Uložení pořadí sloupců v účetním dokladu

Pořadí a šířku jednotlivých sloupců v účetním dokladu můžete volně upravovat. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení uložíte přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, export a odeslání účetního dokladu

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image72.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář.
Uložení, zrušení a oprava účetního dokladu

Uložení účetního dokladu

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Pro uložení můžete využít i klávesou zkratku F12. Program aktualizuje účetní deník, hlavní knihu analytické knihy pohledávek, závazků, DPH a jiného saldokonta. Pokud chcete pořizovaní účetního dokladu přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení účetního dokladu

Účetní doklad lze jednoduše zrušit tak, že ho přes volbu Opravit doklad otevřete a následně smažete všechny řádky (F8). Program umožňuje smazání všech řádku dokladu najednou přes závěsné menu Akce ( Smazat všechny řádky. Smazat jdou pouze bílé řádky, modré jsou nápočtové a proto by měly být po výmazu všech bílých řádků nulové. Následně prázdný doklad uložte (F12). Po uložení je účetní doklad vymazán z databáze a číslo dokladu je připraveno k novému zaúčtování.
Oprava účetního dokladu

Opravu účetního dokladu můžete provést dvěmi způsoby. V účetním dokladu vyberte z překryvného seznamu Opravit doklad (viz. obrázek) a zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy je najít si všeobecný doklad buď v detailním výpisu hlavní knihy anebo detailu obratů analytických knih pohledávek a závazků a následně na něj kliknout pravou myší a zvolit volbu Opravit doklad. Tato funkce umožňuje rychlý odskok z analytických knih přímo do účetního dokladu. 

Pokud chcete opravit doklad, který byl zúčtován v již uzavřeném období, pak je třeba toto období nejdříve otevřít (úloha měsíční uzávěrka – měsíc účto) a teprve pak doklad opravit. V opačném případě Vás na uzavřené období program upozorní (viz. obrázek) a neumožní doklad editovat.
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(Upozornění na uzavření období).
Závěsné menu Akce v účetním dokladu

Přidat řádek (F11) 

- Přidání řádku dokladu

Přidat zápis (Ctrl+F11) 
– Přidání zápisu (modrého řádku dokladu)

Smazat řádek (F8) 

– Smazání řádku dokladu

Smazat všechny řádky 
– Smazání všech řádků dokladu

Automat 


– Zadání čísla dokladu, po který chcete automaticky zúčtovat

Zpřístupnit kurs 

– Zpřístupní pole v hlavičce k zadání kursu
Uzávěrkový doklad
- Slouží k zaúčtování uzávěrkových dokladů. Tato volba zajistí, že bude doklad zúčtován do nultého období. Takovýto doklad by měl vždy mít datum 1.1.
Zápisy – Vzájemný zápočet

Úloha umožňuje zaúčtovat nebo opravit zaúčtování vzájemných zápočtů pořízených v modulu Banka. Úloha aktualizuje údaje v účetním deníku, v hlavní knize a v příslušných analytických knihách (pohledávek a závazků). 

Pořízení účetního zápisu vzájemný zápočet

Po zadání příslušné řady dokladů, (nabízí se pouze řady s typem dokladu VZ) zadejte číslo dokladu, které chcete zaúčtovat. Program zkontroluje, zda zápočet existuje v knize vzájemných zápočtů, číslo je v intervalu zadaném v číselníku Řady dokladů, a provede se informativní kontrola, zda doklad již nebyl účtován. Pokud byl, budete na tuto skutečnost upozorněni. Údaje datum, měsíc, měna, kurs jsou doplněny automaticky z dokladu pořízeného v modulu Banka.
Po zadaní čísla dokladu program rovněž zkontroluje, zda měsíc zadaného data odpovídá aktuálnímu účetnímu období. Do uzavřeného období Vám program neumožní účtovat a upozorní na to hláškou ve sloupci chyby a při uložení účetního dokladu. V případě nutnosti můžete uzavřené období znovu otevřít v modulu Účetnictví, úloha Měsíční uzávěrka, měsíc účto.

Do řádků účetního dokladu jsou převzaty řádky vytvořené úlohou Vzájemný zápočet v modulu Banka. Při procházení řádků účetního dokladu jsou v hlavičce průběžně zobrazovány doplňující informace k aktuálnímu řádku účetního zápisu (např. Ičo, název odběratele, hodnoty k úhradě, uhrazeno. V modrých součtových řádcích můžete vidět celkovou částku vzájemného zápočtu (Viz. obrázek).
Pro účely vzájemného zápočtu by měl být v účtové osnově založen účet 395999 (vnitřní zúčtování). Doporučujeme rovněž tento účet zadat v číselníku řady dokladů u typu dokladu VZ do sloupce účet. Docílíte tím toho, že se Vám bude tento účet při zúčtování zápočtu automaticky nabízet do modrých řádků. 
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(Příklad zúčtování vzájemného zápočtu).
TIP:
Zápočty pohledávek s dobropisy

Program umožňuje vzájemně započítávat nejenom pohledávky se závazky, ale třeba i pohledávky s dobropisy, závazky s vrubopisy.
Struktura řádků účetního dokladu vzájemný zápočet
	Název sloupce
	Popis sloupce

	Zápis
	Číslo účetního zápisu na dokladu. Kolik modrých řádků, tolik zápisů.

	Měsíc
	Měsíc zúčtování dokladu. Údaj je přebrán na základě data z původního dokladu.

	Datum
	Datum zúčtování dokladu. Datum je přebráno z původního dokladu, údaj doklad ze dne.

	Řádek
	Číslování řádků dokladu. Vždy se číslování řádků vztahuje k jednomu modrému řádku.

	MD
	Účet MD. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	DAL
	Účet DAL. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Kniha
	Zadání příslušné analytické knihy. Přípustné hodnoty:

P – kniha pohledávek

Z – kniha závazků

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

Po zadání účtu ve sloupci MD nebo DAL je tento údaj doplněn automaticky z účtové osnovy a nelze jej již měnit. Pokud přeskočíte zadání účtu a vyplníte pouze sloupec Kniha MD nebo Kniha DAL, je naopak po zadání párovací položky účet doplněn z analytické knihy.

	Položka
	Párovací klíč. Možno využít  odskok do příslušné analytické knihy (F2), položku přeberete klávesou ENTER.

	Částka
	Částka v dané měně.

	Měna
	Měna.

	Zúčtovat Kč
	Částka přepočtená na české koruny.

	Středisko
	Označení střediska. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Činnost
	Označení činnosti. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Zakázka
	Označení zakázky. Možno využít odskok do číselníku zakázek klávesou F2, zakázku přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Stroj
	Označení stroje. Možno využít odskok do číselníku strojů klávesou F2, stroj přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Poznámka
	Krátký popis pohybu na dokladu. Nepovinný údaj, který je přebrán z původního dokladu. 

	IČ
	V účetním dokladu Vzájemný zápočet není tento sloupec využíván.

	Množství
	V účetním dokladu Vzájemný zápočet není tento sloupec využíván.

	Chyby
	Popis chyby. V tomto sloupci Vás program upozorňuje na chyby nebo nedostatečně vyplněné údaje v řádku účetního dokladu. (Např. nezadaný účet, špatně vyplněné středisko apod.) 


Zúčtovací automat

Úloha umožňuje zúčtovat najednou libovolné množství vzájemných zápočtů. Automat spustíte tak, že dáte pořídit nový doklad (např. první v pořadí těch, které chceme zúčtovat) a v závěsném menu Akce spustíte úlohu Automat. Program se zeptá po který doklad má být provedeno automatické zúčtování. Po uložení prvního účetního dokladu začne program účtovat další v pořadí, do té doby, než dojde k číslu dokladu, které jste mu zadali jako poslední. Pokud na dokladech nebudou splněny všechny náležitosti (např. bude chybět účet, nezadáno středisko, apod.) pak se program zastaví a neumožní takovýto neúplný doklad uložit. Vyzve k zadání chybějících údajů. Detailní popis chyb na řádcích najdete ve sloupci chyby.
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(Automatické hromadné zúčtování dokladů).
Uložení pořadí sloupců v účetním dokladu

Pořadí a šířku jednotlivých sloupců v účetním dokladu můžete volně upravovat. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení uložíte přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, export a odeslání účetního dokladu

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image76.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 

Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář.
Uložení, zrušení a oprava účetního dokladu

Uložení účetního dokladu

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Pro uložení můžete využít i klávesou zkratku F12. Program aktualizuje účetní deník, hlavní knihu analytické knihy pohledávek, závazků, DPH a jiného saldokonta. Pokud chcete pořizovaní účetního dokladu přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení účetního dokladu

Účetní doklad lze jednoduše zrušit tak, že ho přes volbu Opravit doklad otevřete a následně smažete všechny řádky (F8). Program umožňuje smazání všech řádku dokladu najednou přes závěsné menu Akce ( Smazat všechny řádky. Smazat jdou pouze bílé řádky, modré jsou nápočtové a proto by měly být po výmazu všech bílých řádků nulové. Následně prázdný doklad uložte (F12). Po uložení je účetní doklad vymazán z databáze a číslo dokladu je připraveno k novému zaúčtování.
Oprava účetního dokladu

Opravu účetního dokladu můžete provést dvěmi způsoby. V účetním dokladu vyberte z překryvného seznamu Opravit doklad (viz. obrázek) a zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy je najít si dodavatelskou fakturu buď v detailním výpisu hlavní knihy anebo detailu obratů analytických knih pohledávek a závazků a následně na něj kliknout pravou myší a zvolit volbu Opravit doklad. Tato funkce umožňuje rychlý odskok z analytických knih přímo do účetního dokladu.

Pokud chcete opravit doklad, který byl zúčtován v již uzavřeném období, pak je třeba toto období nejdříve otevřít (úloha měsíční uzávěrka – měsíc účto) a teprve pak doklad opravit. V opačném případě Vás na uzavřené období program upozorní (viz. obrázek) a neumožní doklad editovat.
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(Upozornění na uzavření období)

Závěsné menu Akce v účetním dokladu

Přidat řádek (F11) 

- Přidání řádku dokladu

Přidat zápis (Ctrl+F11) 
– Přidání zápisu (modrého řádku dokladu)

Smazat řádek (F8) 

– Smazání řádku dokladu

Smazat všechny řádky 
– Smazání všech řádků dokladu

Automat 


– Zadání čísla dokladu, po který chcete automaticky zúčtovat

Zpřístupnit kurs 

– Zpřístupní pole v hlavičce k zadání kursu

Zápisy – Přijaté zálohy

Úloha umožňuje zaúčtovat nebo opravit zaúčtování přijatých záloh pořízených v modulu Odběratelé. Úloha aktualizuje údaje v účetním deníku, v hlavní knize a v příslušných analytických knihách (jiného saldokonta a DPH). 

Pořízení účetního zápisu přijaté zálohy

Po zadání příslušné řady dokladů, (nabízí se pouze řady s typem dokladu ZV) zadejte číslo dokladu, které chcete zaúčtovat. Program zkontroluje, zda záloha existuje v knize zálohových faktur, číslo je v intervalu zadaném v číselníku Řady dokladů, a provede se informativní kontrola, zda doklad již nebyl účtován. Pokud byl, budete na tuto skutečnost upozorněni. Údaje datum, měsíc, měna, kurs jsou doplněny automaticky z dokladu pořízeného v modulu Odběratelé.
Po zadaní čísla dokladu program rovněž zkontroluje, zda měsíc zadaného data odpovídá aktuálnímu účetnímu období. Do uzavřeného období Vám program neumožní účtovat a upozorní na to hláškou ve sloupci chyby a při uložení účetního dokladu. V případě nutnosti můžete uzavřené období znovu otevřít v modulu Účetnictví, úloha Měsíční uzávěrka, měsíc účto.

Do řádků účetního dokladu je převzat řádek s nápočtem DPH z dokladu Záloha vystavená v modulu Odběratelé. Do modrého řádku na stranu MD je automaticky nabízen účet 324343 (viz. obrázek).

Pro účely zálohy vystavené by měl být v účtové osnově založen účet 324343 (DPH – přijaté zálohy). Doporučujeme nastavit tento účet jako saldokontní (kniha J). Později se z tohoto údaje dá snadno zjistit, která zálohová faktura nebyla ještě vykryta konečnou fakturou. (sestavy – jiné saldokonto – nevyrovnané). Tento účet Vám bude program nabízet při zúčtování DPH na přijaté záloze.
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(Příklad zúčtování DPH u přijaté zálohy).

Struktura řádků účetního dokladu přijaté zálohy
	Název sloupce
	Popis sloupce

	Zápis
	Číslo účetního zápisu na dokladu. Kolik modrých řádků, tolik zápisů.

	Měsíc
	Měsíc zúčtování dokladu. Údaj je přebrán na základě data z původního dokladu.

	Datum
	Datum zúčtování dokladu. Datum je přebráno z původního dokladu, údaj datum úhrady. 

	Řádek
	Číslování řádků dokladu. Vždy se číslování řádků vztahuje k jednomu modrému řádku.

	MD
	Účet MD. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	DAL
	Účet DAL. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Kniha
	Zadání příslušné analytické knihy. Přípustné hodnoty:

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

Po zadání účtu ve sloupci MD nebo DAL je tento údaj doplněn automaticky z účtové osnovy a nelze jej již měnit. Pokud přeskočíte zadání účtu a vyplníte pouze sloupec Kniha MD nebo Kniha DAL, je naopak po zadání párovací položky účet doplněn z analytické knihy.

	Položka
	Párovací klíč. Možno využít  odskok do příslušné analytické knihy (F2), položku přeberete klávesou ENTER.

	Částka
	Částka v dané měně.

	Měna
	Měna.

	Zúčtovat Kč
	Částka přepočtená na české koruny.

	Středisko
	Označení střediska. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Činnost
	Označení činnosti. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Zakázka
	Označení zakázky. Možno využít odskok do číselníku zakázek klávesou F2, zakázku přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Stroj
	Označení stroje. Možno využít odskok do číselníku strojů klávesou F2, stroj přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Poznámka
	Krátký popis pohybu na dokladu. Nepovinný údaj, který je přebrán z původního dokladu. 

	IČ
	V účetním dokladu Přijaté zálohy není tento sloupec využíván.

	Množství
	V účetním dokladu Přijaté zálohy není tento sloupec využíván.

	Chyby
	Popis chyby. V tomto sloupci Vás program upozorňuje na chyby nebo nedostatečně vyplněné údaje v řádku účetního dokladu. (Např. nezadaný účet, špatně vyplněné středisko apod.) 


Zúčtovací automat

Úloha umožňuje zúčtovat najednou libovolné množství vystavených záloh. Automat spustíte tak, že dáte pořídit nový doklad (např. první v pořadí těch, které chceme zúčtovat) a v závěsném menu Akce spustíte úlohu Automat. Program se zeptá po který doklad má být provedeno automatické zúčtování. Po uložení prvního účetního dokladu začne program účtovat další v pořadí, do té doby, než dojde k číslu dokladu, které jste mu zadali jako poslední. Pokud na dokladech nebudou splněny všechny náležitosti (např. bude chybět účet, nezadáno středisko, apod.) pak se program zastaví a neumožní takovýto neúplný doklad uložit. Vyzve k zadání chybějících údajů. Detailní popis chyb na řádcích najdete ve sloupci chyby.
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(Automatické hromadné zúčtování dokladů).

Uložení pořadí sloupců v účetním dokladu

Pořadí a šířku jednotlivých sloupců v účetním dokladu můžete volně upravovat. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení uložíte přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, export a odeslání účetního dokladu

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image80.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář.

Uložení, zrušení a oprava účetního dokladu

Uložení účetního dokladu

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Pro uložení můžete využít i klávesou zkratku F12. Program aktualizuje účetní deník, hlavní knihu analytické knihy pohledávek, závazků, DPH a jiného saldokonta. Pokud chcete pořizovaní účetního dokladu přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení účetního dokladu

Účetní doklad lze jednoduše zrušit tak, že ho přes volbu Opravit doklad otevřete a následně smažete všechny řádky (F8). Program umožňuje smazání všech řádku dokladu najednou přes závěsné menu Akce ( Smazat všechny řádky. Smazat jdou pouze bílé řádky, modré jsou nápočtové a proto by měly být po výmazu všech bílých řádků nulové. Následně prázdný doklad uložte (F12). Po uložení je účetní doklad vymazán z databáze a číslo dokladu je připraveno k novému zaúčtování.
Oprava účetního dokladu

Opravu účetního dokladu můžete provést dvěmi způsoby. V účetním dokladu vyberte z překryvného seznamu Opravit doklad (viz. obrázek) a zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy je najít si dodavatelskou fakturu buď v detailním výpisu hlavní knihy anebo detailu obratů analytických knih pohledávek a závazků a následně na něj kliknout pravou myší a zvolit volbu Opravit doklad. Tato funkce umožňuje rychlý odskok z analytických knih přímo do účetního dokladu.

Pokud chcete opravit doklad, který byl zúčtován v již uzavřeném období, pak je třeba toto období nejdříve otevřít (úloha měsíční uzávěrka – měsíc účto) a teprve pak doklad opravit. V opačném případě Vás na uzavřené období program upozorní (viz. obrázek) a neumožní doklad editovat.
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(Upozornění na uzavření období)

Závěsné menu Akce v účetním dokladu

Přidat řádek (F11) 

- Přidání řádku dokladu

Přidat zápis (Ctrl+F11) 
– Přidání zápisu (modrého řádku dokladu)

Smazat řádek (F8) 

– Smazání řádku dokladu

Smazat všechny řádky 
– Smazání všech řádků dokladu

Automat 


– Zadání čísla dokladu, po který chcete automaticky zúčtovat

Zpřístupnit kurs 

– Zpřístupní pole v hlavičce k zadání kursu

Zápisy – Poskytnuté zálohy

Úloha umožňuje zaúčtovat nebo opravit zaúčtování poskytnutých záloh pořízených v modulu Dodavatelé. Úloha aktualizuje údaje v účetním deníku, v hlavní knize a v příslušných analytických knihách (jiného saldokonta a DPH). 

Pořízení účetního zápisu poskytnuté zálohy

Po zadání příslušné řady dokladů, (nabízí se pouze řady s typem dokladu ZD) zadejte číslo dokladu, které chcete zaúčtovat. Program zkontroluje, zda záloha existuje v knize zálohových faktur, číslo je v intervalu zadaném v číselníku Řady dokladů, a provede se informativní kontrola, zda doklad již nebyl účtován. Pokud byl, budete na tuto skutečnost upozorněni. Údaje datum, měsíc, měna, kurs jsou doplněny automaticky z dokladu pořízeného v modulu Dodavatelé.
Po zadaní čísla dokladu program rovněž zkontroluje, zda měsíc zadaného data odpovídá aktuálnímu účetnímu období. Do uzavřeného období Vám program neumožní účtovat a upozorní na to hláškou ve sloupci chyby a při uložení účetního dokladu. V případě nutnosti můžete uzavřené období znovu otevřít v modulu Účetnictví, úloha Měsíční uzávěrka, měsíc účto.

Do řádků účetního dokladu je převzat řádek s nápočtem DPH z dokladu Záloha došlá v modulu Dodavatelé. Do modrého řádku na stranu MD je automaticky nabízen účet 314343 (viz. obrázek).

Pro účely zálohy vystavené by měl být v účtové osnově založen účet 314343 (DPH – poskytnuté zálohy). Doporučujeme nastavit tento účet jako saldokontní (kniha J). Později se z tohoto údaje dá snadno zjistit, která zálohová faktura nebyla ještě vykryta konečnou fakturou. (sestavy – jiné saldokonto – nevyrovnané). Tento účet Vám bude program nabízet při zúčtování DPH na poskytnuté záloze.
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(Příklad zúčtování DPH u poskytnuté zálohy).

Struktura řádků účetního dokladu poskytnuté zálohy
	Název sloupce
	Popis sloupce

	Zápis
	Číslo účetního zápisu na dokladu. Kolik modrých řádků, tolik zápisů.

	Měsíc
	Měsíc zúčtování dokladu. Údaj je přebrán na základě data z původního dokladu.

	Datum
	Datum zúčtování dokladu. Datum je přebráno z původního dokladu, údaj datum úhrady. 

	Řádek
	Číslování řádků dokladu. Vždy se číslování řádků vztahuje k jednomu modrému řádku.

	MD
	Účet MD. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	DAL
	Účet DAL. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Kniha
	Zadání příslušné analytické knihy. Přípustné hodnoty:

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

Po zadání účtu ve sloupci MD nebo DAL je tento údaj doplněn automaticky z účtové osnovy a nelze jej již měnit. Pokud přeskočíte zadání účtu a vyplníte pouze sloupec Kniha MD nebo Kniha DAL, je naopak po zadání párovací položky účet doplněn z analytické knihy.

	Položka
	Párovací klíč. Možno využít  odskok do příslušné analytické knihy (F2), položku přeberete klávesou ENTER.

	Částka
	Částka v dané měně.

	Měna
	Měna.

	Zúčtovat Kč
	Částka přepočtená na české koruny.

	Středisko
	Označení střediska. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Činnost
	Označení činnosti. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Zakázka
	Označení zakázky. Možno využít odskok do číselníku zakázek klávesou F2, zakázku přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Stroj
	Označení stroje. Možno využít odskok do číselníku strojů klávesou F2, stroj přeberete klávesou ENTER. Povinnost zadat tento údaj vyplývá z nastavení údaje „Vnitropodnikové členění“ v Modulu Správce, úloha Podnikové parametry záložka účetnictví.

	Poznámka
	Krátký popis pohybu na dokladu. Nepovinný údaj, který je přebrán z původního dokladu. 

	IČ
	V účetním dokladu Poskytnuté zálohy není tento sloupec využíván.

	Množství
	V účetním dokladu Poskytnuté zálohy není tento sloupec využíván.

	Chyby
	Popis chyby. V tomto sloupci Vás program upozorňuje na chyby nebo nedostatečně vyplněné údaje v řádku účetního dokladu. (Např. nezadaný účet, špatně vyplněné středisko apod.) 


Zúčtovací automat

Úloha umožňuje zúčtovat najednou libovolné množství došlých záloh. Automat spustíte tak, že dáte pořídit nový doklad (např. první v pořadí těch, které chceme zúčtovat) a v závěsném menu Akce spustíte úlohu Automat. Program se zeptá po který doklad má být provedeno automatické zúčtování. Po uložení prvního účetního dokladu začne program účtovat další v pořadí, do té doby, než dojde k číslu dokladu, které jste mu zadali jako poslední. Pokud na dokladech nebudou splněny všechny náležitosti (např. bude chybět účet, nezadáno středisko, apod.) pak se program zastaví a neumožní takovýto neúplný doklad uložit. Vyzve k zadání chybějících údajů. Detailní popis chyb na řádcích najdete ve sloupci chyby.
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(Automatické hromadné zúčtování dokladů).

Uložení pořadí sloupců v účetním dokladu

Pořadí a šířku jednotlivých sloupců v účetním dokladu můžete volně upravovat. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení uložíte přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, export a odeslání účetního dokladu

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image84.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete v kapitole exporty na str. ?X? tohoto manuálu. 
Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář.

Uložení, zrušení a oprava účetního dokladu

Uložení účetního dokladu

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Pro uložení můžete využít i klávesou zkratku F12. Program aktualizuje účetní deník, hlavní knihu analytické knihy pohledávek, závazků, DPH a jiného saldokonta. Pokud chcete pořizovaní účetního dokladu přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení účetního dokladu

Účetní doklad lze jednoduše zrušit tak, že ho přes volbu Opravit doklad otevřete a následně smažete všechny řádky (F8). Program umožňuje smazání všech řádku dokladu najednou přes závěsné menu Akce ( Smazat všechny řádky. Smazat jdou pouze bílé řádky, modré jsou nápočtové a proto by měly být po výmazu všech bílých řádků nulové. Následně prázdný doklad uložte (F12). Po uložení je účetní doklad vymazán z databáze a číslo dokladu je připraveno k novému zaúčtování.
Oprava účetního dokladu

Opravu účetního dokladu můžete provést dvěmi způsoby. V účetním dokladu vyberte z překryvného seznamu Opravit doklad (viz. obrázek) a zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy je najít si dodavatelskou fakturu buď v detailním výpisu hlavní knihy anebo detailu obratů analytických knih pohledávek a závazků a následně na něj kliknout pravou myší a zvolit volbu Opravit doklad. Tato funkce umožňuje rychlý odskok z analytických knih přímo do účetního dokladu.

Pokud chcete opravit doklad, který byl zúčtován v již uzavřeném období, pak je třeba toto období nejdříve otevřít (úloha měsíční uzávěrka ( měsíc účto) a teprve pak doklad opravit. V opačném případě Vás na uzavřené období program upozorní (viz. obrázek) a neumožní doklad editovat.
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(Upozornění na uzavření období).
Závěsné menu Akce v účetním dokladu

Přidat řádek (F11) 

- Přidání řádku dokladu

Přidat zápis (Ctrl+F11) 
– Přidání zápisu (modrého řádku dokladu)

Smazat řádek (F8) 

– Smazání řádku dokladu

Smazat všechny řádky 
– Smazání všech řádků dokladu

Automat 


– Zadání čísla dokladu, po který chcete automaticky zúčtovat

Zpřístupnit kurs 

– Zpřístupní pole v hlavičce k zadání kursu

Hlavní kniha
Úloha umožňuje procházet jednotlivými účty hlavní knihy a sledovat jejich detailní obraty za jednotlivá účetní období. Dále pak úloha umožňuje založit, opravit, zrušit účty. V hlavní knize můžete vidět pouze ty účty, na kterých byl od počátku účtování nějaký pohyb. Není tedy vhodná k vytištění celé účetní osnovy, k tomu slouží zvláštní číselník účtová osnova (účetnictví ( číselníky ( účtová osnova). Každý účet v hlavní knize má svoji kartu (viz. obrázek)
Vyhledávání

V hlavní knize lze využít funkce rychlého vyhledávání. Kliknutím na záhlaví sloupce určete sloupec ve kterém chcete hledat. Následně stiskněte písmeno, kterým hledaný řetězec začíná. Je možno zadávat i několik písmen nebo číslic za sebou, program bude vždy hledat podle všech kláves stisknutých po sobě. Hledat v knize lze také prostřednictvím funkční klávesy F7. Po jejím stisku se objeví dialog, kde si vyberete sloupec, ve kterém chcete hledanou větu najít. Pro snadnější hledání v seznamu sloupců můžete využít stisk počátečního písmena daného sloupce. Dále pak zadejte hledaný řetězec textu a výběr potvrďte stiskem tlačítka Vyhledat. Pro hledání další věty v pořadí stiskněte kombinaci kláves CTRL+F7. Po stisku tlačítka vyhledat nebo stiskem klávesy F12 se provede vyhledání dle zadaných kritérií.

V hlavní knize je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Seznam. Menu se skládá z těchto voleb:

1. zobrazit kartu – slouží k náhledu karty účtu
2. nová karta – slouží k založení nové karty účtu

3. opravit kartu – slouží k opravě karty účtu

4. sestava obratů – přímý odskok do sestav s výpisem detailních obratů na daném účtu

Karta účtu

Záložka Karta účtu
	Údaj karty
	Popis údaje na kartě

	Účet
	Číslo účtu. 3-místná syntetika, 3-místná analytika.

	Název
	Název účtu.

	Analytická kniha
	Podrobné analytické členění účtů. Zadání analytické knihy s těmito přípustnými hodnotami:

P – kniha pohledávek

Z – kniha závazků

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

	Strana zůstatku
	Členění účtu. Přípustné hodnoty:
M – aktivní, zůstatek na straně MD

D – pasivní, zůstatek na straně DAL

	Daňově uznaný náklad/výnos
	Členění nákladů a výnosu na daňově uznané či neuznané. Zatrhněte pokud se jedná o daňově uznaný účet.

	Rok
	Překryvný seznam s označením roku.

	Měsíc
	Překryvný seznam s označením měsíce.

	Poč. zůstatek roční
	Počáteční stav účtu k 1.1. v roce, který je zadán v údaji rok.

	Poč. zůstatek v měsíci
	Počáteční stav účtu k 1. dni v měsíci, který je zadán v údaji měsíc.

	Měsíční obraty
	Měsíční obraty účtu bez počátečního stavu.

	Roční obraty
	Roční obraty účtu bez počátečního stavu.

	Konečný zůstatek
	Konečný stav účtu k měsíci zadanému v údaji měsíc. 
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(Karta účtu v hlavní knize).
Záložka Detailní obraty

Záložka detailní obraty zobrazuje podrobný výpis všech pohybů na účtu. Kliknutím na překryvný seznam v hlavičce si můžete jednoduše odfiltrovat měsíce nebo roky. Funguje zde také možnost řazení dle záhlaví sloupce. Stačí kliknout na název sloupce a věty se seřadí sestupně, po dalším kliknutí pak vzestupně. Po nastavení řazení můžete využívat pro daný sloupec funkci rychlého vyhledávání klávesnicí.
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(Karta účtu, záložka Detailní obraty).

Podokno náhledu v hlavní knize

V hlavní knize máte možnost zapnout náhled detailních účetních obratů pro daný účet. Hlavní výhodou je možnost přímého odskoku do dokladu přes pravé tlačítko myši. Můžete zvolit zda chcete doklad zobrazit (pokud již bylo uzavřeno období) nebo ho opravit. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jiný účet. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka             v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

Hlavní kniha umožňuje v podokně náhledu zobrazit 2 varianty zobrazení: 

Měsíční nápočty
ukazuje obraty a zůstatky účtů po jednotlivých měsících. Zobrazují se pouze ty měsíce, v kterých byl na účtu nějaký pohyb.
Detailní obraty
zobrazuje podrobně veškeré obraty na účtu. Máte možnost zde využít možnost odfiltrování na jednotlivé měsíce (vyberte z překryvného seznamu). Hlavní výhodou však je možnost přímého odskoku do dokladu přes pravé tlačítko myši. Můžete zvolit zda chcete doklad pouze zobrazit (pokud již bylo třeba uzavřeno období) a nebo ho přímo opravit. Funguje zde také možnost řazení dle záhlaví sloupce. Stačí kliknout na název sloupce a věty se seřadí sestupně, po dalším kliknutí pak vzestupně. Po nastavení řazení můžete využívat pro daný sloupec funkci rychlého vyhledávání klávesnicí.
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(Náhled hlavní knihy, varianta Detailní obraty a kontextové menu).

Účetní deník
Základní účetní kniha, ve které jsou evidovány všechny účetní zápisy vstupující do účetního systému. Po najetí do účetního deníku jsou standardně zobrazeny všechny věty v databázi bez jakéhokoliv filtru (seznam tabulka). Po instalaci programu můžete využít před-nastavených filtrů na typy dokladů (např. jen faktury vystavené) nebo si definovat filtry vlastní. (jak nastavit filtry naleznete v kapitole Nastavení filtrů – uživatelské výběry). Zápisy  v účetní deníku můžete seřadit podle kteréhokoliv sloupce v databázi. Stačí kliknout na název sloupce a věty se seřadí sestupně, po dalším kliknutí pak vzestupně. Po nastavení řazení můžete využívat pro daný sloupec funkci rychlého vyhledávání klávesnicí. 

Účetní deník je aktualizován výhradně prostřednictvím těchto úloh:
· Zúčtováním pokladního dokladu
· Banka

· Zúčtování odběratelské faktury
· Zúčtování dodavatelské faktury
· Všeobecný doklad

· Zúčtováním vzájemného zápočtu
· Zálohové faktury došlé i vystavené (účtuje se o DPH)

· Automatickým zúčtováním zásob

· Automatickým zúčtováním majetku

· Převzetím externího spojovacího souboru účetních zápisů (mzdy)
Vyhledávání

V účetním deníku lze využít funkce rychlého vyhledávání. Kliknutím na záhlaví sloupce určete sloupec ve kterém chcete hledat. Následně stiskněte písmeno, kterým hledaný řetězec začíná. Je možno zadávat i několik písmen nebo číslic za sebou, program bude vždy hledat podle všech kláves stisknutých po sobě. Hledat v knize lze také prostřednictvím funkční klávesy F7. Po jejím stisku se objeví dialog, kde si vyberete sloupec, ve kterém chcete hledanou větu najít. Pro snadnější hledání v seznamu sloupců můžete využít stisk počátečního písmena daného sloupce. Dále pak zadejte hledaný řetězec textu a výběr potvrďte stiskem tlačítka Vyhledat. Pro hledání další věty v pořadí stiskněte kombinaci kláves CTRL+F7. Po stisku tlačítka vyhledat nebo stiskem klávesy F12 se provede vyhledání dle zadaných kritérií.

Popis sloupců v účetním deníku

	Název sloupce
	Popis sloupce

	Typ
	Označení typu dokladu. (např. FV – faktury vystavené)

	Číslo
	Číslo účetního dokladu.

	Zápis
	Číslování účetních zápisů. Účetní doklad umožňuje zapsat více zápisů (modrých řádků).

	Řádek
	Pořadí řádků účetního dokladu.

	Měsíc
	Měsíc zaúčtování účetního dokladu.

	Datum
	Datum zaúčtování účetního dokladu.

	Účet
	Účet na něž bylo účtováno.

	Částka MD
	Hodnota strany Má dáti.

	Částka DAL
	Hodnota strany Dal.

	Kniha
	Podrobné analytické členění účtů. Zadání analytické knihy s těmito přípustnými hodnotami:

P – kniha pohledávek

Z – kniha závazků

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

	Položka
	Párovací položka v dané analytické knize

	Měna
	Měna.

	Částka CM
	Částka v cizí měně.

	Poznámka
	Libovolná poznámka k účetnímu případu.

	Dávka
	Číslo dávky, která byla převzata z pobočky.

	Ičo
	Údaj Ičo se v účetním deníku naplňuje při automatickém zúčtování skladových dokladů. 

	Středisko
	Označení střediska.

	Činnost
	Označení činnosti.

	Zakázka
	Označení zakázky.

	Uživatel
	Údaj není využíván.

	Zapsáno
	Údaj není využíván.

	Množství
	Základ daně z přidané hodnoty na všeobecných dokladech.

	Rok
	Rok zaúčtování účetního dokladu.


TIP:
Předfiltrace účetního deníku u větších organizací

Vzhledem k tomu, že u větších organizací může účetní deník obsahovat několik stovek tisíc záznamů a každé najetí do deníku by znamenalo načtení celé databáze (což může chvíli trvat) doporučujeme přefiltrovat si účetní deník např. podle typu dokladu nebo období a omezit tak počet zobrazovaných záznamů. Po instalaci programu jsou k dispozici přefiltrované seznamy za typy dokladů. 

Pozn.
Aktualizace účetního deníku

Vzhledem k tomu, že každý účetní doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno s účetním deníkem je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu k automatické změně hodnot i v hlavním okně. K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu     nebo klávesová zkratka ALT + A.
Kniha pohledávek
Z účetního hlediska kniha představuje podrobnou analytickou evidenci k účtům pohledávek, kde na principu saldokonta párujeme účetní zápisy spojené se vznikem pohledávky a jejím vyrovnáním (úhradou). Pokud chcete některý účet členit v analytické knize pohledávek musí mít tento účet nastavenu hodnotu kniha „P“.
Kniha pohledávek je sice úzce svázaná s účetními zápisy, ale umožňuje evidenci i dosud nezúčtovaných pohledávek.

Kniha umožňuje vedení kompletní agendy pohledávek

· Saldokonto tuzemských i zahraničních odběratelů

· Evidenci pohledávek zúčtovaných i nezúčtovaných

· Evidenci pohledávek v domácí i zahraniční měně

· Sledování splatnosti pohledávek

· Upomínky a následnou penalizaci neuhrazených pohledávek
Vyhledávání

V knize pohledávek lze využít funkce rychlého vyhledávání. Kliknutím na záhlaví sloupce určete sloupec ve kterém chcete hledat. Následně stiskněte písmeno, kterým hledaný řetězec začíná. Je možno zadávat i několik písmen nebo číslic za sebou, program bude vždy hledat podle všech kláves stisknutých po sobě. Hledat v knize lze také prostřednictvím funkční klávesy F7. Po jejím stisku se objeví dialog, kde si vyberete sloupec, ve kterém chcete hledanou větu najít. Pro snadnější hledání v seznamu sloupců můžete využít stisk počátečního písmena daného sloupce. Dále pak zadejte hledaný řetězec textu a výběr potvrďte stiskem tlačítka Vyhledat. Pro hledání další věty v pořadí stiskněte kombinaci kláves CTRL+F7. Po stisku tlačítka vyhledat nebo stiskem klávesy F12 se provede vyhledání dle zadaných kritérií.

V knize pohledávek je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Seznam. Menu se skládá z těchto voleb:

1. zobrazit kartu – slouží k náhledu karty pohledávky
2. nová karta – slouží k založení nové karty pohledávky
3. opravit kartu – slouží k opravě karty pohledávky
Struktura knihy pohledávek
	Název pole
	Popis pole

	Položka
	Číslo faktury doplněné o označení roku např. 06-123456. Párovací klíč.

	VS
	Variabilní symbol platby. 

	Dlužník
	Název odběratele

	Měna
	Symbol měny z číselníku Účetnictví - kursovní lístek.

	Ze dne
	Datum vzniku pohledávky.

	K úhradě
	Částka k úhradě.

	Uhrazeno
	Částka uhrazena.

	Text (Za)
	Označení dodávky (údaj je přebírán z hlavičky vystavených faktur).

	Ičo
	IČO organizace. K procházení adresáře slouží funkční klávesa F2

V adresáři můžete využít rychlého hledání přes titulní písmena, nebo funkčních kláves:

F3     Zobrazit kartu adresáře
F4     Založit novou kartu adresáře

F5     Opravit kartu adresáře

F7     Vyhledat adresu podle kteréhokoliv údaje

Enter Převzít vybrané Ičo do karty pohledávky faktury

Esc    Návrat do karty pohledávky bez převzetí údajů adresy

	Místo
	Označení pobočky.

	Splatna
	Datum splatnosti.

	Kód úhrady
	Z překryvného seznamu vyberte způsob úhrady:

PRE - Převodním příkazem
HOT - Hotově

POS - Poštovní poukázkou

DOD - Hotově při dodání

INK - Inkasem
SME - Směnkou. 

	Odesláno
	Částka, která již odeslána. Údaj slouží při úloze vzájemné zápočty k automatickému nabízení pohledávek k zápočtu.

	Dat. úhrady
	Datum úhrady.

	Zbývá
	Částka, která zbývá k úhradě.

	Měna množství
	Množství měny sloužící k přepočtu kursu. (např. EUR 1:29,56)

	Měna kurs
	Kurs měny při vzniku pohledávky. Pokud je pohledávka do konce roku nevyrovnaná dochází při ročním zúčtování k přepsání kursu kursem platným k 31.12.

	MD
	Částka zúčtována na MD.

	DAL
	Částka zúčtována na DAL.

	BÚ
	Běžný účet. Je přebírán z adresářové karty.

	KS
	Konstantní symbol platby.

	SS
	Specifický symbol platby.

	Kód BÚ
	Není využíván.

	Účet
	Účet pohledávky. U faktur vystavených se přebírá z číselníku Účetnictví – řady dokladů.

	Doklad
	Typ dokladu. Nepovinný údaj. 

	Číslo
	Číslo dokladu. Nepovinný údaj.

	Kód upomínky
	Údaj je automaticky doplněn na základě spuštění úlohy upomínky a penále v modulu Odběratelé.  Přípustnými hodnoty:

0 – položka nebyla upomínána
1 – na položku byla vystavena 1. upomínka

2 – na položku byla vystavena 2. upomínka

3 – na položku byla vystavena 3. upomínka

9 – položka byla vyřazena ze seznamu upomínaných. Program už ji vícekrát nenabídne.

	Dat. upomínky
	Datum upomínky. Vždy se datum mění podle poslední upomínky.

	Pen. fakt.
	Číslo penalizační faktury, pokud byla položka penalizována.

	Kód uznání
	Souvisí s úlohou Uznání závazků v modulu Odběratelé.

	Penalizace
	Datum vystavení penalizační faktury.

	Uznána
	Datum uznání pohledávky.

	Obch. zástupce
	Označení obchodního zástupce. Údaj je přebírán z faktury vystavené.

	Soud
	Přihlášení pohledávky k soudu.

	Odpis
	Částka, která již byla na položce odepsána do nákladů.

	Dávka
	Číslo dávky z pobočky, kterou byla pohledávka převzata do centra.

	Uzel
	Číslo pobočky, ze které byla pohledávka převzata do centra.

	K zúčtování
	Zbývající částka k zúčtování.


Podokno náhledu v knize pohledávek

V knize pohledávek máte možnost zapnout náhled detailních účetních obratů pro danou položku. Hlavní výhodou je možnost přímého odskoku do dokladu přes pravé tlačítko myši. Můžete zvolit zda chcete doklad zobrazit (pokud již bylo uzavřeno období) nebo ho opravit.

Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jinou položku. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka             v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.
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(Náhled knihy pohledávek a dostupné kontextové menu).

Karta pohledávky
Záložka Karta
Na této záložce můžete vidět nejdůležitější údaje z knihy pohledávek. 
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(Karta pohledávky).

Záložka Obraty

Záložka detailní obraty zobrazuje podrobný výpis všech účetních pohybů na dané položce. 

Založení, oprava a zrušení karty pohledávky

Založení karty pohledávky

1. Pohledávka se zakládá automaticky při vystavení odběratelské faktury v modulu Odběratelé nebo při zápisu došlé zálohové faktury v modulu Dodavatelé. Jednotlivé pole na kartě pohledávky jsou převzaty z původních dokladů.

2. Manuální založení karty pohledávky. Manuální založení karty pohledávek slouží např. k navádění počátečních stavů při začátku podnikání nebo k evidenci pohledávek, které nevznikají automatickým založením např. pohledávky z mezd, které se ručně navádějí do programu. Založení provedete stisknutím pravého tlačítka myši a potvrzením volby nová karta, můžete rovněž využít klávesové zkratky F4. Následně vyplňujte údaje do jednotlivých polí. Při vytváření nové karty musí být povinně vyplněny tyto údaje:

· Položka

· Dlužník

· VS

· Měna

· Kurz měny
Oprava karty pohledávky

1. Karta byla automaticky založena. Oprava na kartě pohledávky se provádí tou úlohou, která chybný údaj do knihy zapsala např. faktura vystavená. Pokud byla karta vytvořena nějakou úlohou v programu (např. faktura vystavená, záloha došlá) pak lze přes pravé tlačítko myši a volbu opravit doklad opravit pouze údaj odesláno, ostatní políčka jsou zamknutá. Údaje v polích zúčtováno MD a Dal lze opravovat pouze prostřednictvím příslušného účetního dokladu.
2. Manuální založení karty. V případě, že byla karta vytvořena ručně a tudíž na ní není poznačeno číslo původního dokladu, pak lze opravovat téměř všechny pole kromě údajů položka, zúčtováno MD a Dal.

Zrušení karty pohledávky

1. Karta byla automaticky založena. Zrušit kartu pohledávky, která byla založena automaticky nelze. Lze pouze opravit příslušný původní doklad na 0.

2. Manuální založení karty. Kartu, která byla vytvořena ručně a zároveň na ní nejsou žádné účetní obraty lze zrušit přes závěsné menu karta ( odstranit. Pokud však již na kartě nějaké účetní obraty jsou, pak program neumožní kartu zrušit. Jedinou možností je pak stornování účetních dokladů, které s danou položkou souvisí a následné vymazání přes závěsné menu karta ( odstranit.

Pozn.
Aktualizace knihy pohledávek

Vzhledem k tomu, že každý účetní doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno s knihou pohledávek je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu k automatické změně hodnot i v hlavním okně. K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu     nebo klávesová zkratka ALT + A.
TIP:
Předfiltrace neuhrazených a nezúčtovaných položek
Ke snadnému zjištění a procházení neuhrazených či nezúčtovaných položek je ihned po instalaci k dispozici automaticky předdefinovaný seznam neuhrazených a nezúčtovaných položek. 

K pohledávkám je v programu k dispozici velké množství sestav (nevyrovnané, neuhrazené, nezúčtované, apod.) Popis a možnosti jednotlivých variant naleznete v kapitole Účetnictví – sestavy, resp. Účetnictví – saldo operativní.
Kniha závazků
Z účetního hlediska kniha představuje podrobnou analytickou evidenci k účtům závazků, kde na principu saldokonta párujeme účetní zápisy spojené se vznikem závazku a jejím vyrovnáním (úhradou). Pokud chcete některý účet členit v analytické knize závazků musí mít tento účet nastavenu hodnotu kniha „Z“.

Kniha závazků je sice úzce svázaná s účetními zápisy, ale umožňuje evidenci i dosud nezúčtovaných závazků.

Kniha umožňuje vedení kompletní agendy pohledávek

· Saldokonto tuzemských i zahraničních dodavatelů
· Evidenci závazků zúčtovaných i nezúčtovaných

· Evidenci závazků v domácí i zahraniční měně

· Sledování splatnosti závazku
· Automatický předvýběr položek u příkazu k úhradě
Vyhledávání

V knize závazků lze využít funkce rychlého vyhledávání. Kliknutím na záhlaví sloupce určete sloupec ve kterém chcete hledat. Následně stiskněte písmeno, kterým hledaný řetězec začíná. Je možno zadávat i několik písmen nebo číslic za sebou, program bude vždy hledat podle všech kláves stisknutých po sobě. Hledat v knize lze také prostřednictvím funkční klávesy F7. Po jejím stisku se objeví dialog, kde si vyberete sloupec, ve kterém chcete hledanou větu najít. Pro snadnější hledání v seznamu sloupců můžete využít stisk počátečního písmena daného sloupce. Dále pak zadejte hledaný řetězec textu a výběr potvrďte stiskem tlačítka Vyhledat. Pro hledání další věty v pořadí stiskněte kombinaci kláves CTRL+F7. Po stisku tlačítka vyhledat nebo stiskem klávesy F12 se provede vyhledání dle zadaných kritérií.

V knize závazků je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Seznam. Menu se skládá z těchto voleb:

1. zobrazit kartu – slouží k náhledu karty závazku
2. nová karta – slouží k založení nové karty závazku
3. opravit kartu – slouží k opravě karty závazku
Struktura knihy závazků
	Název pole
	Popis pole

	Položka
	Číslo faktury doplněné o označení roku např. 06-123456. Párovací klíč.

	VS
	Variabilní symbol platby. 

	Věřitel
	Název dodavatele.

	Měna
	Symbol měny z číselníku Účetnictví - kursovní lístek.

	Ze dne
	Datum vzniku závazku.

	K úhradě
	Částka k úhradě.

	Uhrazeno
	Částka uhrazena.

	Text (Za)
	Označení dodávky (údaj je přebírán z hlavičky došlých faktur).

	Ičo
	IČO organizace. K procházení adresáře slouží funkční klávesa F2

V adresáři můžete využít rychlého hledání přes titulní písmena, nebo funkčních kláves:

F3     Zobrazit kartu adresáře
F4     Založit novou kartu adresáře

F5     Opravit kartu adresáře

F7     Vyhledat adresu podle kteréhokoliv údaje

Enter Převzít vybrané Ičo do karty pohledávky faktury

Esc    Návrat do karty pohledávky bez převzetí údajů adresy

	Místo
	Označení pobočky.

	Splatno
	Datum splatnosti.

	Kód úhrady
	Z překryvného seznamu vyberte způsob úhrady:

PRE - Převodním příkazem
HOT - Hotově

POS - Poštovní poukázkou

DOD - Hotově při dodání

INK - Inkasem
SME - Směnkou. 

	Odesláno
	Částka, která již odeslána. Údaj slouží při úloze příkaz k úhradě, pokud již celá částka na položce prošla příkazem k úhradě, pak již nebude v dalším příkaze nabídnuta.

	Dat. úhrady
	Datum úhrady.

	Zbývá
	Částka, která zbývá k úhradě.

	Měna množství
	Množství měny sloužící k přepočtu kursu. (např. EUR 1:29,56)

	Měna kurs
	Kurs měny při vzniku závazku. Pokud je závazek do konce roku nevyrovnaný dochází při ročním zúčtování k přepsání kursu kursem platným k 31.12.

	MD
	Částka zúčtována na MD.

	DAL
	Částka zúčtována na DAL.

	BÚ
	Běžný účet. Je přebírán z adresářové karty.

	KS
	Konstantní symbol platby.

	SS
	Specifický symbol platby.

	BÚ vlastní
	Není využíván.

	Účet
	Účet závazku. U došlých faktur se přebírá z číselníku Účetnictví – řady dokladů.

	Dokl.typ
	Typ dokladu. Nepovinný údaj. 

	Dokl.číslo
	Číslo dokladu. Nepovinný údaj.

	Dávka
	Číslo dávky z pobočky, kterou byla pohledávka převzata do centra.

	Uzel
	Číslo pobočky, ze které byla pohledávka převzata do centra.

	K zúčtování
	Zbývající částka k zúčtování.


Podokno náhledu v knize závazků

V knize závazků máte možnost zapnout náhled detailních účetních obratů pro danou položku. Hlavní výhodou je možnost přímého odskoku do dokladu přes pravé tlačítko myši. Můžete zvolit zda chcete doklad zobrazit (pokud již bylo uzavřeno období) nebo ho opravit.

Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jinou položku. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka             v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.
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(Náhled knihy závazků a dostupné kontextové menu).

Karta závazku
Záložka Karta

Na této záložce můžete vidět nejdůležitější údaje z knihy závazků.
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(Karta závazku).

Záložka Obraty

Záložka detailní obraty zobrazuje podrobný výpis všech účetních pohybů na dané položce. 

Založení, oprava a zrušení karty závazku

Založení karty závazku
1. Závazek se zakládá automaticky při vystavení dodavatelské faktury v modulu Dodavatelé nebo při zápisu vystavené zálohové faktury v modulu Odběratelé. Jednotlivé pole na kartě závazku jsou převzaty z původních dokladů.

3. Manuální založení karty závazku. Manuální založení karty závazku slouží např. k navádění počátečních stavů při začátku podnikání nebo k evidenci závazků, které nevznikají automatickým založením např. závazky z mezd, které se ručně navádějí do programu. Založení provedete stisknutím pravého tlačítka myši a potvrzením volby nová karta, můžete rovněž využít klávesové zkratky F4. Následně vyplňujte údaje do jednotlivých polí. Při vytváření nové karty musí být povinně vyplněny tyto údaje:

· Položka

· Věřitel
· VS

· Měna

· Kurz měny
Oprava karty závazku
1. Karta byla automaticky založena. Oprava na kartě závazku se provádí tou úlohou, která chybný údaj do knihy zapsala např. faktura došlá. Pokud byla karta vytvořena nějakou úlohou v programu (např. faktura došlá, záloha vystavená), pak lze přes pravé tlačítko myši a volbu opravit doklad opravit pouze údaj odesláno, ostatní políčka jsou zamknutá. Údaje v polích zúčtováno MD a Dal lze opravovat pouze prostřednictvím příslušného účetního dokladu.

2. Manuální založení karty. V případě, že byla karta vytvořena ručně a tudíž na ní není poznačeno číslo původního dokladu, pak lze opravovat téměř všechny pole kromě údajů položka, zúčtováno MD a Dal.

Zrušení karty závazku

1. Karta byla automaticky založena. Zrušit kartu závazku, která byla založena automaticky nelze. Lze pouze opravit příslušný původní doklad na 0.

2. Manuální založení karty. Kartu, která byla vytvořena ručně a zároveň na ní nejsou žádné účetní obraty lze zrušit přes závěsné menu karta ( odstranit. Pokud však již na kartě nějaké účetní obraty jsou, pak program neumožní kartu zrušit. Jedinou možností je pak stornování účetních dokladů, které s danou položkou souvisí a následné vymazání přes závěsné menu karta ( odstranit.

Pozn.
Aktualizace knihy závazků
Vzhledem k tomu, že každý účetní doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno s knihou závazků je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu k automatické změně hodnot i v hlavním okně. K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu     nebo klávesová zkratka ALT + A.
TIP:
Předfiltrace neuhrazených a nezúčtovaných položek

Ke snadnému zjištění a procházení neuhrazených či nezúčtovaných položek doporučujeme nastavit filtr seznamu. Pro neuhrazené zadejte do podmínky zbývá není rovno 0, pro nezúčtované zadejte k zúčtování není rovno 0. 

K závazkům je v programu k dispozici velké množství sestav (nevyrovnané, neuhrazené, nezúčtované, apod.) Popis a možnosti jednotlivých variant naleznete v kapitole Účetnictví – sestavy, resp. Účetnictví – saldo operativní.

Kniha jiného saldokonta

Kniha umožňuje vedení pomocné analytické evidence zvolených účtů mimo hlavní knihu. Na principu saldokonta umožňuje párovat účetní obraty strany MD a Dal na zvolenou položku. Knihu je možné využít u průběžných a pomocných účtů např. materiál a zboží z nákupu, pořízení investic. Dále je možné knihu využít u všech účtů třídy 3 Zúčtovací vztahy, které nesledujeme v knize pohledávek a závazků. Pokud chcete některý účet členit v analytické knize jiného saldokonta musí mít tento účet nastavenu hodnotu kniha „J.

Vyhledávání

V knize jiného saldokonta lze využít funkce rychlého vyhledávání. Kliknutím na záhlaví sloupce určete sloupec ve kterém chcete hledat. Následně stiskněte písmeno, kterým hledaný řetězec začíná. Je možno zadávat i několik písmen nebo číslic za sebou, program bude vždy hledat podle všech kláves stisknutých po sobě. Hledat v knize lze také prostřednictvím funkční klávesy F7. Po jejím stisku se objeví dialog, kde si vyberete sloupec, ve kterém chcete hledanou větu najít. Pro snadnější hledání v seznamu sloupců můžete využít stisk počátečního písmena daného sloupce. Dále pak zadejte hledaný řetězec textu a výběr potvrďte stiskem tlačítka Vyhledat. Pro hledání další věty v pořadí stiskněte kombinaci kláves CTRL+F7. Po stisku tlačítka vyhledat nebo stiskem klávesy F12 se provede vyhledání dle zadaných kritérií.

V knize jiného saldkokonta je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Seznam. Menu se skládá z těchto voleb:

1. zobrazit kartu – slouží k náhledu karty salda
2. nová karta – slouží k založení nové karty salda
3. opravit kartu – slouží k opravě karty salda
Struktura knihy jiného saldokonta
	Název pole
	Popis pole

	Účet
	Účet jiného salda.

	Položka
	Párovací číslo položky

	Text 1
	Označení 1

	Text 2
	Označení 2

	MD
	Částka zúčtována na MD.

	DAL
	Částka zúčtována na DAL.


Podokno náhledu v knize jiného saldokonta

V knize jiného saldokonta máte možnost zapnout náhled detailních účetních obratů pro danou položku. Hlavní výhodou je možnost přímého odskoku do dokladu přes pravé tlačítko myši. Můžete zvolit zda chcete doklad zobrazit (pokud již bylo uzavřeno období) nebo ho opravit. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jinou položku. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka             v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.
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Karta jiného saldokonta
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(Karta jiného saldokonta).

Záložka Obraty

Záložka detailní obraty zobrazuje podrobný výpis všech účetních pohybů na dané položce. 

Založení, oprava a zrušení karty jiného saldokonta

Založení karty jiného saldokonta
1. Karta byla automaticky založena. Karta jiného salda se zakládá automaticky např. při účtování skladu, při účtování pohybu majetku. Položka se založí automaticky pouze v případech, kdy se účtuje na účet označený v účetní osnově kniha „J“ Jednotlivé pole na kartě jiného salda jsou převzaty z původních dokladů. Hodnoty účtů, párovací položky i pomocné texty jsou většinou nastaveny podle algoritmických číselníku těchto úloh a jsou popsány v kapitole věnujících se danému modulu. 
2. Manuální založení karty jiného salda. Manuální založení karty jiného salda slouží např. pokud chcete nějaký účetní zápis členit podrobněji a tento ještě není členěn v analytické knize pohledávek či závazků. Účet na který se účtuje musí být označený v účetní osnově kniha „J“. Položky můžete založit buď přímo v knize jiného saldokonta nebo až těsně před jejich zúčtováním v účetním zápise. Založení provedete stisknutím pravého tlačítka myši a potvrzením volby nová karta, můžete rovněž využít klávesové zkratky F4. Následně vyplňujte údaje do jednotlivých polí. Při vytváření nové karty musí být povinně vyplněny tyto údaje:

· Účet
· Položka
Oprava karty jiného saldokonta
Kartu jiného salda můžete opravit kliknutím na pravé tlačítko myši a následně potvrdíte volbu opravit doklad. Opravit lze ovšem pouze údaje text1, a text2. Údaje v polích zúčtováno MD a Dal lze opravovat pouze prostřednictvím příslušného účetního dokladu.

Zrušení karty jiného saldokonta
Zrušit kartu jiného salda lze pouze v případě, že na ní nejsou žádné účetní obraty. Odstranění proveďte kliknutím na opravit doklad a následně v závěsném menu karta ( odstranit. Pokud však již na kartě nějaké účetní obraty jsou, pak program neumožní kartu zrušit. Jedinou možností je pak stornování účetních dokladů, které s danou položkou souvisí a následné vymazání přes závěsné menu karta ( odstranit.

Pozn.
Aktualizace knihy jiného salda
Vzhledem k tomu, že každý účetní doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno s knihou jiného saldokonta je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu
k automatické změně hodnot i v hlavním okně. K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu     nebo klávesová zkratka ALT + A.
Ke zjištění nevyrovnaných položek v jinému saldu je v programu k dispozici sestava. Popis a možnosti této sestavy naleznete v kapitole Účetnictví – sestavy – jiné saldokonto.

Kniha DPH

Tato úloha umožňuje sledovat a procházet knihu evidence DPH. Kniha umožňuje kompletní vedení agendy daně z přidané hodnoty. Detailně eviduje všechny údaje potřebné k sestavení daňového a souhrnného hlášení. Kniha je členěna podle daňových skupin. Jejich nastavení se řídí číselníkem sazby DPH, který najdete např. v modulu Účetnictví ( číselníky. Do knihy není možno přímo zapisovat, veškeré údaje se do ní dostávají prostřednictvím pořízení daňových dokladů v daných modulech. (např. vystavená faktura, pokladní doklad, ad.). Z účetního hlediska kniha představuje analytickou evidenci k účtům DPH. Tyto účty musí mít v účtové osnově nastaveno označení kniha „H“. 
Vyhledávání

V knize DPH lze využít funkce rychlého vyhledávání. Kliknutím na záhlaví sloupce určete sloupec ve kterém chcete hledat. Následně stiskněte písmeno, kterým hledaný řetězec začíná. Je možno zadávat i několik písmen nebo číslic za sebou, program bude vždy hledat podle všech kláves stisknutých po sobě. Hledat v knize lze také prostřednictvím funkční klávesy F7. Po jejím stisku se objeví dialog, kde si vyberete sloupec, ve kterém chcete hledanou větu najít. Pro snadnější hledání v seznamu sloupců můžete využít stisk počátečního písmena daného sloupce. Dále pak zadejte hledaný řetězec textu a výběr potvrďte stiskem tlačítka Vyhledat. Pro hledání další věty v pořadí stiskněte kombinaci kláves CTRL+F7. Po stisku tlačítka vyhledat nebo stiskem klávesy F12 se provede vyhledání dle zadaných kritérií.

Struktura knihy DPH
	Název sloupce
	Popis sloupce

	Doklad
	Označení typu dokladu. (např. FV – faktura vystavená).

	Číslo
	Číslo dokladu.

	Datum
	Datum uskutečnění zdanitelného plnění. Údaj je přebírán z dokladu.

	Rok
	Rok zdanitelného plnění.

	Měsíc
	Měsíc zdanitelného plnění.

	Skupina
	Daňová skupina. (viz číselní sazby DPH, účetnictví – číselníky).

	Název sazby
	Označení skupiny DPH.

	Základ Kč
	Základ daně v Kč.

	Sazba
	Procentuální sazba daně z přidané hodnoty.

	Povinnost Kč
	Daňová povinnost v Kč.

	Odpočet Kč
	Daňový odpočet v Kč.

	Základ (měna)
	Základ daně v cizí měně.

	Měna
	Měna.

	Povinnost (měna)
	Daňová povinnost v Kč.

	Odpočet (měna)
	Daňová povinnost v Kč.

	Krátit
	Krátící údaj.

	Dávka
	Číslo dávky, kterou byl daný řádek přebrán.

	Uzel
	Číslo uzlu počítače, ze kterého byl daný řádek přebrán.

	Místo
	Označení místa plnění. T – tuzemsko, E – evropská unie, Z – třetí země.


V knize DPH je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Seznam. Menu má pouze jednu volbu: 

Nastavit období DPH – slouží k zařazení dokladu do příslušného období. Využívá se např. k potvrzování dobropisů do určitého měsíce (viz. níže - potvrzení dobropisů).

Oprava zápisu v knize DPH

Opravu v knize provedete tou úlohou, která měněný údaj do knihy zapsala. Při opravě dokladu v otevřeném daňovém období (viz. účetnictví ( měsíční uzávěrka ( období DPH) opravte údaj související s daňovou evidencí. Pokud již bylo daňové období uzavřeno nelze již údaje v knize měnit. Opravu pak provedete buď zápisem nového opravného dokladu nebo manuálním otevřením období DPH a následnou opravou původního dokladu. Pokud byl již doklad zúčtován, pak je třeba opravit údaje související s DPH i na něm. V opačném případě Vám bude nesoulad mezi zaúčtovanou daní a daní v knize DPH vypisovat sestava – nezúčtované položky – DPH.
Pozn.
Aktualizace knihy DPH
Vzhledem k tomu, že každý účetní doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno s knihou DPH je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu k automatické změně hodnot i v hlavním okně. K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu     nebo klávesová zkratka ALT + A.
K DPH je v programu k dispozici velké množství sestav (nevyrovnané, nezúčtované, apod.) Popis a možnosti jednotlivých variant naleznete v kapitole Účetnictví – sestavy.

Potvrzení dobropisu
Po zapsání vystavené faktury, která má celkovou hodnotu k úhradě menší než nula dojde k zápisu do knihy DPH, kde ve sloupci měsíc je zapsána hodnota 0. Tato faktura čeká na potvrzení a zařazení do příslušného měsíce. Do té doby se v daňovém přiznání neobjeví. Zařazení do příslušného měsíce provedete stiskem pravého tlačítka myši a potvrzením volby nastavit období DPH (viz. obrázek).
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(Okno pro zadání období DPH).
Výpis nepotvrzených dobropisů

Pokud potřebujete zjistit dosud nepotvrzené dobropisy, pak je třeba v knize DPH vytvořit  nový uživatelský výběr. Postup:

1. Stiskněte tlačítko                nahoře v nástrojovém pruhu.

2. Na záložce Řádky stiskněte tlačítko omezit řádky.

3. Z prvního překryvného seznamu vyberte hodnotu měsíc.

4. Zadejte podmínku Měsíc je rovno 0.

5. Stiskněte tlačítko 
Dále je možno omezit výběr třeba pro určitý rok nebo pro určitou daňovou skupinu. Stačí zadat další podmínku. 
Pro vytištění seznamu nepotvrzených dobropisů pak doporučujeme ještě odfiltrovat některé sloupce ze seznamu. V opačném případě se sloupce na papír formátu A4 nevejdou a sestava bude rozhozená. Odfiltrování sloupců provedete podobně jako nastavení filtrů v řádcích. Postup:

1. Stiskněte tlačítko                nahoře v nástrojovém pruhu.

2. Na záložce Sloupce stiskněte tlačítko
3. Dvojitým poklepáním myši na hodnoty v seznamu Dostupné pak vyberte sloupce, které chcete zahrnout do výběru. (pro sestavu nepotvrzených dobropisů stačí vybrat sloupce: číslo, datum, základ Kč, povinnost Kč.)

4. Stiskněte tlačítko 
Tento uživatelský výběr můžete snadno uložit pro pozdější použití přes závěsné menu Seznam ( Uložit nastavení. Vyberete volbu založit nový a zadáte název seznamu (např. nepotvrzené dobropisy) . Po znovunajetí do knihy DPH pak do výpisu seznamů přibude Váš nový seznam. Podrobnější popis zadávání podmínek najdete v kapitole Základní ovládání programu Winklasik ( nastavení filtrů. 

Sestavy
Účetní deníky

Úloha umožňuje zobrazit a vytisknout účetní obraty setříděné dle typu dokladu a řazené dle pořadového čísla účetního dokladu. 
V hlavičce sestavy nejdříve zvolte za který hospodářský rok chcete sestavu zobrazit. Následně kliknutím zvolte ze seznamu číselnou řadu. Seznam je již přizpůsoben výběru daného hospodářského roku. Máte možnost sestavu filtrovat buď za čísla dokladů nebo za období. 

	Název filtru
	Popis filtru

	Jen doklady čísla
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze doklady od čísla do čísla

	Jen za období
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze doklady vystavené v daném období
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(náhled sestavy účetního deníku).

Stiskem tlačítka Vybrat program vybere data dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolte sestavu, která bude obsahovat pouze sečtené sumy za doklad. Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.
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	 - stiskem tlačítka vyberete data dle zadaných kritérií.
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	 - stiskem tlačítka zobrazíte sestavu v maximalizovaném okně.
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	 - stiskem tlačítka vytisknete sestavu na výchozí tiskárně.

	     Pouze součty
	 - zatrhnutím této volby program zobrazí v sestavě jen součtové řádky.


Hlavní kniha

Úloha umožňuje zobrazit a vytisknout účetní obraty setříděné dle typu dokladu a řazené dle pořadového čísla účetního dokladu. 

V hlavičce sestavy nejdříve zvolte za který hospodářský rok chcete sestavu zobrazit. Následně kliknutím zvolte ze seznamu číselnou řadu. Seznam je již přizpůsoben výběru daného hospodářského roku. Máte možnost sestavu filtrovat buď za čísla dokladů nebo za období. 

	Název filtru
	Popis filtru

	Jen za období
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat data v příslušných měsících.

	Jen účty
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat data jen za určité účty. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Jen protiúčty
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat data jen za určité protiúčty. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER. Filtr je dostupný pouze u varianty v členění za účet protiúčet.
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(Okno sestavy hlavní knihy v členění za účet).

Stiskem tlačítka Vybrat program vybere data dle zadaných kritérií. Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.
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	 - stiskem tlačítka vyberete data dle zadaných kritérií.
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	 - stiskem tlačítka zobrazíte sestavu v maximalizovaném okně.
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	 - stiskem tlačítka vytisknete sestavu na výchozí tiskárně.


Pohledávky

Úloha umožňuje zobrazit a vytisknout pohledávky z pohledu účetnictví v různých variantách dle zadaných kritérií. Úloha vybírá pohledávky na základě již zaúčtovaných účetních obratů. Pohledávka, která tedy byla zapsána, ale ještě o ní nebylo účtováno nebude v této sestavě zobrazena. 

Varianty sestavy:

	Varianta sestavy
	Popis varianty

	Dlužník, položka
	Varianta zobrazující jednotlivé položky pro jednotlivá Iča. 

	Dlužník
	Varianta zobrazující pouze celkové obraty pohledávek po jednotlivých identit. číslech.

	Účet
	Varianta zobrazující pouze celkové obraty za jednotlivé účty pohledávek.

	Účet, položka
	Varianta zobrazující jednotlivé položky za jednotlivé účty pohledávek.

	Účet, měna
	Varianta zobrazující vysčítané obraty dle měn po jednotlivých účtech pohledávek.


Varianty předfiltrace:

	Varianta sestavy
	Popis varianty

	Nevyrovnané
	Zobrazuje všechny zaúčtované pohledávky, které nemají vyrovnanou stranu MD a Dal.

	Vyrovnané
	Zobrazuje všechny zaúčtované pohledávky, které mají vyrovnanou stranu MD a Dal.

	Všechny
	Zobrazuje všechny zaúčtované pohledávky, bez ohledu na vyrovnanost stran MD a Dal.

	Nevyrovnané před splatnosti
	Zobrazuje všechny zaúčtované pohledávky, které nejsou vyrovnané před datem splatnosti.

	Nevyrovnané po splatnosti
	Zobrazuje všechny zaúčtované pohledávky, které nejsou vyrovnané po datu splatnosti. Tato varianta zpřístupní pole pro zadání počtu dnů po splatnosti. 


Možnosti filtrace:

	Název filtru
	Popis filtru

	Jen vzniklé
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pohledávky vzniklé v daném období.

	Jen splatné
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pohledávky splatné v daném období.

	Jen IČO
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze pohledávky za dané IČO. Možno využít odskok do adresáře klávesou F2, ičo přeberete klávesou ENTER.

	Jen účty
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pohledávky zaúčtované na daný účet. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Jen poříz. na uzlu
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pohledávky pořízené na daném uzlu.

	Jen VS
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pohledávky dle variabilního symbolu.


Stiskem tlačítka Vybrat program vybere data dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolte sestavu, která bude obsahovat pouze sečtené sumy dle příslušných úrovní součtování. Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.
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	 - stiskem tlačítka vyberete data dle zadaných kritérií.
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	 - stiskem tlačítka zobrazíte sestavu v maximalizovaném okně.
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	 - stiskem tlačítka vytisknete sestavu na výchozí tiskárně.

	      Pouze součty
	 - zatrhnutím této volby program zobrazí v sestavě jen součtové řádky.


Závazky

Úloha umožňuje zobrazit a vytisknout závazky z pohledu účetnictví v různých variantách dle zadaných kritérií. Úloha vybírá závazky na základě již zaúčtovaných účetních obratů. Závazek, který tedy byl zapsán, ale ještě o něm nebylo účtováno nebude v této sestavě zobrazen. 

Varianty sestavy:

	Varianta sestavy
	Popis varianty

	Věřitel, položka
	Varianta zobrazující jednotlivé položky pro jednotlivá Iča. 

	Věřitel
	Varianta zobrazující pouze celkové obraty závazků po jednotlivých identit. číslech.

	Účet
	Varianta zobrazující pouze celkové obraty za jednotlivé účty závazků.

	Účet, položka
	Varianta zobrazující jednotlivé položky za jednotlivé účty závazků.

	Účet, měna
	Varianta zobrazující vysčítané obraty dle měn po jednotlivých účtech závazků.


Varianty předfiltrace:

	Varianta sestavy
	Popis varianty

	Nevyrovnané
	Zobrazuje všechny zaúčtované závazky, které nemají vyrovnanou stranu MD a Dal.

	Vyrovnané
	Zobrazuje všechny zaúčtované závazky, které mají vyrovnanou stranu MD a Dal.

	Všechny
	Zobrazuje všechny zaúčtované závazky, bez ohledu na vyrovnanost stran MD a Dal.

	Nevyrovnané před splatnosti
	Zobrazuje všechny zaúčtované závazky, které nejsou vyrovnané před datem splatnosti.

	Nevyrovnané po splatnosti
	Zobrazuje všechny zaúčtované závazky, které nejsou vyrovnané po datu splatnosti. Tato varianta zpřístupní pole pro zadání počtu dnů po splatnosti. 


Možnosti filtrace:

	Název filtru
	Popis filtru

	Jen vzniklé
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat závazky vzniklé v daném období.

	Jen splatné
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat závazky splatné v daném období.

	Jen IČO
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat pouze závazky za dané IČO. Možno využít odskok do adresáře klávesou F2, ičo přeberete klávesou ENTER.

	Jen účty
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat závazky zaúčtované na daný účet. Možno využít odskok do účtové osnovy (F2), účet přeberete klávesou ENTER.

	Jen poříz. na uzlu
	Použijte filtr, pokud chcete vybrat závazky pořízené na daném uzlu.


Stiskem tlačítka Vybrat program vybere data dle zadaných kritérií. Zatržítkem Pouze součty zvolte sestavu, která bude obsahovat pouze sečtené sumy dle příslušných úrovní součtování. Sestavy lze exportovat do mnoha různých formátů. Podrobnější popis exportů sestav najdete na straně ?X?. K exportům sestav slouží tlačítko Exp v panelu nástrojů. Export dat ze sestav je dostupný přes závěsné menu Sestavy ( exportovat data. Tlačítko Zobrazit slouží k náhledu na sestavu. Tlačítko Vytisknout slouží k tisku sestavy.
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	 - stiskem tlačítka vyberete data dle zadaných kritérií.
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	 - stiskem tlačítka zobrazíte sestavu v maximalizovaném okně.
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	 - stiskem tlačítka vytisknete sestavu na výchozí tiskárně.

	      Pouze součty
	 - zatrhnutím této volby program zobrazí v sestavě jen součtové řádky.


Měsíční uzávěrka

Kontrola vazeb

Úloha Kontrola vazeb umožňuje zjistit, zda byly dodrženy základní účetní návaznosti (např. podvojné účtování) a obsahuje rovněž další kontrolní mechanismy. Hlavní kontrola spočívá ve srovnání zápisů v jednotlivých účetních knihách. Pokud se objeví nesoulad mezi účetním deníkem a některou z dalších účetních  knih program umožňuje nesrovnalost opravit podle stavu v účetním deníku. Z tohoto pohledu je účetní deník brán jako základní kniha, z které se při kontrolách vychází. 
V prvním sloupci lze zatrhnout kontroly knih, které chceme provést. Po stisku tlačítka Zkontrolovat program zobrazí sestavu nevyrovnaných položek u jednotlivých knih. V ideálním případě se v sestavě objeví u všech knih OK. Pokud dojde k nesouladu mezi účetními knihami lze tyto knihy narovnat podle účetního deníku zapnutím příslušné předvolby ve druhém sloupci. Tuto možnost však doporučujeme konsultovat s řešiteli systému Winklasik.
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(Okno kontroly účetních vazeb).

Měsíc Účto

Úloha slouží k uzavření účetních měsíců. Po uzavření měsíce není možno uložit žádný účetní doklad. K úloze má obvykle přístup pouze správce systému nebo hlavní účetní, která má odpovědnost za účetnictví. Data jsou přístupná pouze k prohlížení kniha a tisku sestav. Pokud potřebujete opravit nebo doúčtovat nějaký doklad do již uzavřeného období, pak musíte nejprve přes tuto úlohu příslušný měsíc otevřít. V údaji aktuální měsíc se vždy zobrazuje aktuální otevřený měsíc. Nelze tedy účtovat do měsíce, který má menší číslo, než je v tomto poli. Program samozřejmě umožňuje uživateli účtovat nejen do aktuálního měsíce, ale i do všech následujících otevřených měsíců.

Tato úloha je rovněž důležitá k tomu jaké datum program nabízí při účtování všeobecného dokladu. Nabídnuto je vždy poslední datum otevřeného měsíce.
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(Okno pro uzavření resp. otevření období účetnictví).
Měsíc DPH

Úloha slouží k uzavření období DPH. Po uzavření období není možno uložit žádný doklad, který nese informaci o DPH. K úloze má obvykle přístup pouze správce systému nebo hlavní účetní, která má odpovědnost za účetnictví. Pokud potřebujete opravit nebo zapsat nějaký doklad do již uzavřeného období, pak musíte nejprve přes tuto úlohu příslušný měsíc otevřít. V údaji aktuální měsíc se vždy zobrazuje aktuální otevřený měsíc. Nelze tedy zapisovat do měsíce, který má menší číslo, než je v tomto poli. Program umožňuje uživateli zapsat doklad  nejen do aktuálního měsíce, ale i do všech následujících otevřených měsíců.
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(Okno pro uzavření resp. otevření období DPH).

Zúčtování režií
Zúčtování NV
Roční uzávěrka

Odpisy pohledávek

Kursové rozdíly pohledávek

Kursové rozdíly závazků

Uzavření účtů

Číselníky
Účtová osnova

Číselník účtová osnova slouží k přidávání, opravě či výmazu účtu. Číselník má následující strukturu:

	Název pole
	Popis pole

	Účet
	Označení účtu

	Název
	Název účtu

	Kniha
	Podrobné analytické členění účtů. Přípustné hodnoty:

P – kniha pohledávek

Z – kniha závazků

J – kniha jiného saldokonta

H – kniha DPH

	Základ daně
	Členění nákladů a výnosu na daňově uznané či neuznané. Přípustné hodnoty:
0 – daňově neuznaný náklad či výnos 

1 - daňově uznaný náklad či výnos

	Zůst. strana
	Členění účtu. Přípustné hodnoty:

M – aktivní, zůstatek na straně MD

D – pasivní, zůstatek na straně DAL


Oprava číselníku účtová osnova
K opravě číselníků slouží tlačítko Opravit v panelu nástrojů. Jakmile na toto tlačítko kliknete dostanete se do módu oprav, kde můžete provádět jakékoliv úpravy číselníků včetně mazání a přidávání nových řádků. Přidání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F11. Mazání řádků se provádí stiskem funkční klávesy F8, důležité je být v době stisku klávesy na řádku, který chci odstranit. Obě tyto volby jsou dostupné rovněž přes závěsné menu Úpravy. Mód oprav se ukončuje stiskem tlačítka Opravit. V módu oprav nefunguje řazení sloupců.  Číselník si můžete vytisknout přes tlačítko Vytisknout v panelu nástrojů a nebo přes závěsné menu Seznam ( prostý výpis. 

Číselníky – řady dokladů, sazby DPH, střediska, činnosti, zakázky, stroje

Tyto číselníky jsou společné pro většinu modulů programu a proto jsou popsány samostatně v kapitole Číselníky na straně !C!.
MODUL SKLAD

Funkce

· Adresář obchodních partnerů

· Evidence stavu zásob na skladových kartách včetně jejich pohybových dokladů

· Evidence daňového skladu a vystavování dokladů v rozsahu požadovaném zákonem o spotřebních daních

· Nastavitelné ceníky prodejních cen na různá období, pro různé měny

· Komplexní rezervační a objednávkový systém, provázanost s fakturací

· Rozvozové linky

· Evidence šarží

· Zápis a tisk dokladů Příjemka, Výdejka, Prodejka za hotové, Dodací list, Převodka 

· Nastavení výchozích hodnot jednotlivých polí ve faktuře

· Oceňování zásob váženým aritmetickým průměrem

· Přepočet dodávek v cizích měnách na Kč

· Výdej materiálu na výrobu podle zadané kalkulace 

· Rozpouštění nákladů souvisejících s pořízením materiálu, zboží do sklad. ceny 

· Aktualizace prodejních cen, možnost nastavení procenta rabatu a slev  

· Vystavení faktury přímo z prodejky-DL
· Plně nastavitelné automatické zúčtování pořízených dokladů

· Výstupní sestavy prodejů, nákupů, zůstatků, inventury

· Možnost třídění zásob dle typů, materiálových a slevových skupin

· Podpora čárových kódů v dokladech

· Sledování spotřeby obalů

· Možnost editace výstupních sestav a formulářů

· Podklady k přiznání spotřební daně

· Intrastat

Doklady – příjemka

Úloha umožňuje pořídit, opravit a vytisknout příjemku na sklad. Příjemku je možno zapsat i v cizí měně. Pro příjemku musí být založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu PR. 
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(Náhled okna dokladu příjemka).

Pořízení příjemky

Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje hlavičky dokladu:

Struktura hlavičky dokladu

	Údaj hlavičky
	Popis údaje hlavičky

	IČO
	Zadejte IČO organizace. IČO je nepovinný údaj. Po zadání IČA program následující:
•    Zkontroluje existenci organizace v adresáři obchodních partnerů.

•    Doplní ve formuláři dokladu údaje o adrese, pokud existuje zadané IČO v adresáři.
K procházení adresáře slouží funkční klávesa F2

V adresáři mohu využít rychlého hledání přes titulní písmena, nebo funkčních kláves:

F3     Zobrazit kartu adresáře
F4     Založit novou kartu adresáře

F5     Opravit kartu adresáře

F7     Vyhledat adresu podle kteréhokoliv údaje

Enter Převzít vybrané ičo do formuláře faktury

Esc    Návrat do formuláře faktury bez převzetí údajů adresy

	Příjemce
	Další adresa, návaznost na číselník poboček. Po vybrání jsou převzaty údaje Název a ulice. 

	Datum
	Datum pořízení příjemky. Nabízí se systémové datum.

	DL
	Číslo faktury nebo dodacího listu. Důležitý údaj, může sloužit k pozdějšímu párování na došlou fakturu. Záleží na nastavení číselníku vazby DP-MS, údaj Pol. salda. Podrobnější popis párování příjemek naleznete níže.

	Ceník
	Pokud zadáte Ceník, pak je do řádků automaticky přebírána příslušná prodejní cena. U příjemek se tento údaj moc nepoužívá. Doporučujeme nechat prázdné. Ceník může být převzat buď z karty adresáře nebo z obecného nastavení řady. (viz. přednastavení řady).

	Dod. podmínky
	Údaje intrastatu.

	Měna
	Z překryvného seznamu vyberte měnu, ve které bude faktura evidována. Doplní se kurs zadané měny z číselníku Kursovní lístek.

	Kurz
	Kurs se nabídne s číselníku kursovní lístek. Nabídnutý kurs můžete přepsat.

	Položka
	

	Skl. cena
	Zobrazuje průměrnou skladovou cenu.

	Skladem
	Aktuální zůstatek skladu.

	Nák. cena
	Po zadání množství a ceny v řádcích zobrazí v procentech o kolik se změnila nákupní cena oproti průměrné skladové ceně.

	Limit rezervací
	Zobrazuje aktuální zůstatek mínus potvrzené došlé objednávky. (v záporných hodnotách).


Záložka Řádky

Záložka Řádky slouží k zadání jednotlivých položek. Můžete využít těchto funkčních kláves:

· Přidání řádku funkční klávesa F11. 

· Výmaz řádků funkční klávesa F8.
· Odskok do číselníku funkční klávesa F2.
Struktura záložky řádky

	Název pole
	Popis pole

	DP
	Číslo DP, možno využít odskok do číselníku DP klávesou F2, položku přeberete klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Sklad
	Označení skladu, možno využít odskok do číselníku skladu klávesou F2, položku přeberete klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Položka
	Číslo položky, možno využít odskok do katalogu položek klávesou F2, položku přeberete klávesou ENTER.

	Název
	Název položky.

	Název 2
	Název položky 2.

	Jednotka
	Označení měrné jednotky. Údaj je přebrán

	Dodáno
	Množství.

	Cena
	Cena za jednotku bez DPH. Pokud je v hlavičce příjemky zadán ceník, pak je cena doplněna z katalogu. Cena může být rovněž vypočtena zadáte-li v řádku pouze množství a částku pak program cenu za jednotku automaticky vypočte.

	Sleva %
	Sleva či přirážka v procentech.

	Částka
	Celková částka bez DPH (množství * cena/kus).

	Cena sklad
	Průměrná skladová cena.

	Částka sklad
	Průměrná skladová částka.

	Poznámka


	Libovolná oznámka v řádku, standardně ses netiskne.

	Středisko
	Vyplňte pouze, pokud vedete účto v členění na střediska. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku středisek klávesou F2, účet přeberte klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Činnost
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na činnosti. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku činností klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Zakázka
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na zakázky. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku zakázek klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Šarže
	

	Vybavit
	Do příjemky lze automaticky načíst řádky vystavené objednávky. Pokud se liší množství na objednávce s množstvím na příjemce, pak je vystavená objednávka brána jako částečně vybavená. Pokud ovšem zatrhnete zatržítko Vybavit pak přestože nesouhlasí množství nebo celé řádky objednávky na příjemku bude objednávka označená jako vybavená.

	EAN
	Mezinárodní označení číselné označení pro čárové kódy. Odkazuje na údaj EAN na katalogové kartě.

	Kód trans.
	Údaje výkazu intrastat.

	Země původu
	Údaje výkazu intrastat.


Položky můžete zadávat buď výběrem z katalogu položek přes klávesu F2 a následným převzetím klávesou Enter nebo manuálním zadáním dat. V katalogu položek můžou být i položky, které nemají se skladem nic společného např. doprava, různé práce, apod. Po převzetí položky z katalogu, program automaticky doplní název položky, jednotku, slevu, cenu (pokud je v hlavičce zadaný ceník).

Cena

Pokud přebíráte položky z katalogu položek, pak se cena přebírá přímo z katalogové karty, podle toho jaký zadáte v hlavičce objednávky ceník (A, B, C, X) a taky podle data dodání. Cena může být rovněž nabídnuta z karty adresáře konkrétně ze záložky ceny. Na této záložce lze snadno vybrat vyjímečné položky z katalogu a přidělit jim speciální cenu, která má při přebírání položky do dokladu vždy přednost před ostatními způsoby doplňování prodejních cen (včetně slev). POZOR tyto přebrané ceny jsou samozřejmě ceny prodejní, ale na příjemce se zadává cena nákupní. Údaj cena lze libovolně přepsat.

Sleva

Procentuální sleva může být automaticky nabídnuta hned z několika zdrojů:

· Sleva se nabídne na základě zařazení příslušné katalogové karty do tzv. slevové skupiny. Na katalogové kartě vyplňte údaj sk. slevy. Tyto skupiny se načítají s číselníku skupiny slev. (modul odbyt ( katalog ( skupiny slev). Dále je třeba, aby na adresářové kartě ( záložka slevy byla zapsána procentuální sleva u dané skupiny. Pokud jsou tyto dvě podmínky správně nastaveny, pak je sleva převzata a má přednost před další možností zadání slevy.

· Sleva je nabízena z karty adresáře, údaj sleva. 
Údaj sleva se dá libovolně přepisovat. Pokud slevu zadáte s minusovým znaménkem, pak je brána jako přirážka. 
TIP:
Zapsání nové katalogové karty

Pokud chcete do příjemky zadat skladovou položku, pro kterou nemáte dosud založenou katalogovou kartu, pak máte možnost ji založit. Přejděte kurzorem do sloupce položka a stiskněte klávesu F4. Program otevře novou katalogovou kartu. Podrobnější popis údajů katalogové karty naleznete v kapitole sklad, katalog položek. 
TIP:
Výpočet jednotkové ceny z celkové částky
Při zadávání řádků příjemky můžete využít automatického výpočtu jednotkové ceny. Stačí zadat množství a celkovou částku a program automaticky doplní cenu za jednotku. 
Zadání dodatečných nákladů spojených s pořízením zásob
Pro zadání dalších nákladů spojených s pořízením zásob (např. dopravné, balné, slevy apod.) je nutno v katalogu položek založit novou kartu, která bude sloužit pro tyto účely. Na kartě je nutno zadat tyto hodnoty: položka (nejlépe snadno zapamatovatelné číslo), název, jednotka, skupinu DPH tuzemsko, do údaje skladová karta zvolte hodnotu není karta. Po převzetí položky do řádků příjemky pak vyplňte pouze sloupec částka, do kterého zadejte hodnotu nákladů, kterou chcete rozpočíst do ostatních položek na příjemce (nesmí být vyplněn sloupec DP, sklad, množství, cena). U ostatních položek budou hodnoty ve sloupci cena sklad poměrově přepočteny. Celková hodnota příjemky bude o hodnotu nákladů povýšena.

Pokud požadujete sledování výnosů v podrobnějším členění, pak vyplňte taky údaje středisko, činnost, zakázka, stroj. V údajích středisko, činnost, zakázka a stroj můžete využít odskok do příslušných číselníků přes klávesu F2. 

Záložka Poznámka

Libovolná poznámka na příjemce. Poznámku můžete vybrat z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník poznámek v modulu Odběratelé ( číselníky ( poznámky. Podrobnější popis naleznete v kapitole Odběratelé, číselníky, poznámky. Aby se daná poznámka správně nabídla, pak je nutno v číselníku poznámek zadat do sloupce typ dokladu hodnotu PR a do sloupce kód hodnotu 0. Poznámka se nabídne až po opětovném spuštění dokladu. Do již přebrané poznámky můžete dopisovat další text nebo ji zkombinovat z další poznámkou převzatou z číselníku.

Uložení pořadí sloupců příjemky

Sloupce v dokladu můžete volně přehazovat, přizpůsobovat jejich šířku apod. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení se uloží přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, odeslání a export příjemky

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image114.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete na str. ?X? tohoto manuálu. 

Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava příjemky 

Uložení příjemky

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje knihu příjemek a katalog položek. Pokud chcete pořizovaní příjemky přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení příjemky

Smazat již zapsanou příjemku nelze. Doklad opravte na nulovou částku tím, že vymažete řádky (F8) anebo opravíte číselné hodnoty na  0. Další možností je navést na původní příjemku nějakou jinou, tak jak Vám postupně přicházejí.
Oprava příjemky

Opravu příjemky můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy příjemky: V knize příjemek si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit příjemku. Uložením opravené příjemky se automaticky aktualizují údaje v knize příjemek a v katalogu položek.

Pozn.
Oprava již zaúčtované příjemky

Opravit skladový doklad, který již byl zaúčtován nelze. Opravu proto můžete provést jen navedením nového dokladu, ve kterém zadáte stejné položky s minusovým množstvím.

TIP:
Možnost odúčtování skladového dokladu

Program Winklasik umožňuje zpětně odúčtovat již zaúčtované skladové doklady. Tuto úlohu najdete v Modulu Správce ( úlohy ( storno zúčtování zásob. Její podrobný popis naleznete v kapitole k modulu Správce.

Přednastavení výchozích hodnot pro řady příjemek

Úloha slouží ke zjednodušení zadávání často používaných údajů, např. dp, skladu, množství, střediska, činností, apod. Zadání parametrů lze provést v otevřeném okně dokladu přes závěsné menu Nástroje ( Přednastavení řady. Výchozí hodnoty jsou pro všechny uživatele v síti stejné.

Pokud chcete některou z hodnot vyplnit, zatrhněte zatržítko u příslušné volby a do údaje hodnota vepište údaj. Všechny volby se nastavují pro každou číselnou řadu zvlášť.

 Většina nastavitelných údajů má dvě varianty nastavení:

3. Vždy zadaná (nastavená hodnota) – Do každého nového řádku se automaticky doplní zadaná hodnota. Údaje lze pak v řádcích samozřejmě přepisovat.

4. Opakovat z předcházejícího řádku – Do každého následujícího řádku se automaticky doplní hodnota použita na předcházejícím řádku.

Okno je rozděleno na tyto záložky:

Záložka Hlavička

	Název pole
	Popis pole

	Ceník
	Označení ceníku, návaznost na číselník ceníků (sklad – katalog – ceníky) 

	Dodavatel
	Výchozí IČO dodavatele.

	Při načtení vystavené objednávky doplnit DP
	Při načtení vystavené objednávky umožňuje nastavit výchozí druh pohybu. 

	Při načtení výrobního příkazu doplnit DP
	Při načtení výrobního příkazu umožňuje nastavit výchozí druh pohybu. 

	Varianta šablony
	Individuální uživatelská šablona příjemky. Nutno konzultovat s řešiteli Winklasiku.


Záložka Řádky

	Název pole
	Popis pole

	DP
	Označení výchozího druhu pohybu.

	Sklad
	Označení výchozího skladu.

	Množství
	Označení výchozího množství.

	Středisko
	Označení výchozího střediska.

	Činnost
	Označení výchozí  činnosti.

	Zakázka
	Označení výchozí zakázky.

	Stroj
	Označení výchozího stroje.
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(Nastavení výchozích vlastností u řady příjemek).

Akce – načtení objednávek, načtení výrobních příkazů

Načíst objednávky

Tato úloha slouží k hromadnému načtení vystavených objednávek do řádků příjemky.

Postup: po zadání Iča v hlavičce příjemky klikněte na závěsné menu Akce ( načíst objednávky, můžete rovněž využít klávesou zkratku F9. V dalším okně se ukážou všechny nevybavené nebo částečně vybavené vystavené objednávky (viz. obrázek). Jejich výběr provedete kliknutím na zatržítko na každém řádku v prvním sloupci. Dodací listy můžete rovněž manuálně dopsat do spodního řádku. Jednotlivé čísla dodacích listů musí být odděleny středníkem.

Po načtení řádků do příjemky se může stát, že se bude lišit množství, které bylo na vystavené objednávce s množství, které chcete přijmout na sklad (fyzicky přebírám třeba o pár kusů méně). V takovém případě se jedná o částečně vybavenou objednávku. Přímo v řádcích příjemky však máte možnost zatrhnutím zatržítka Vybavit označit řádek, (přestože nesouhlasí údaje množství na objednávce a na příjemce) jako vybavený. Takto označené položky již nebudou dále nabízeny k převzetí do příjemky.
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 (Převzetí několika vystavených objednávek do řádků příjemky).
Načíst výrobní příkaz
Tato úloha slouží k hromadnému načtení výrobních příkazů do řádků příjemky.

Postup: po zadání Iča v hlavičce příjemky klikněte na závěsné menu Akce ( načíst výrobní příkaz. Čísla jednotlivých výrobních příkazů je třeba vypsat a oddělit středníkem.
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(Převzetí několika výrobních příkazů do řádků příjemky).
Tlačítka nástrojového pruhu

[image: image118.png]


 - tlačítko slouží k maximalizaci záložky řádky. Po jeho aktivaci se okno řádky překreslí přes hlavičku a jde vidět více řádků pod sebou (větší přehlednost, méně scrolování). Opakovaným stisknutím vrátíte okno do původního stavu.
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 - tlačítko slouží k rychlému odskoku do vzájemného salda, kde můžete ihned zjistit, zda mi daný klient něco dluží nebo naopak já jemu. Pokud již je zadáno ičo v hlavičce dokladu pak ho program automaticky použije do výběru. 

Doklady – výdejka

Úloha umožňuje pořídit, opravit a vytisknout výdejku. Doklad výdejka slouží k výdeji zboží pro účely vlastní spotřeby, pro výdej materiálu do výroby a také se přes výdejku rovněž rozpouští do nákladů nulové položky. K výdeji ze skladu pro účely prodeje se používá doklad Prodejka – dodací list. Pro výdejku musí být založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu VY. 
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(Náhled okna dokladu výdejka).

Pořízení výdejky

Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje hlavičky dokladu:

Struktura hlavičky dokladu

	Údaj hlavičky
	Popis údaje hlavičky

	Datum
	Datum pořízení výdejky. Nabízí se systémové datum.


Následující údaje hlavičky jsou detailní údaje z řádků výdejky.

	Název pole
	Popis pole

	Středisko
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na střediska. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku středisek klávesou F2, účet přeberte klávesou ENTER. Dá se nastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Činnost
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na činnosti. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku činností klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Zakázka
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na zakázky. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku zakázek klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Stroj
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na stroje. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku strojů klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER.

	Objednávka
	

	Položka
	Číslo katalogové položky.

	Skl. cena
	Zobrazuje průměrnou skladovou cenu dané položky. (viz. popis skladová cena níže)

	Skladem
	Aktuální zůstatek skladu.

	Limit rezervací
	Zobrazuje aktuální zůstatek mínus potvrzené došlé objednávky.


Záložka Řádky

Záložka Řádky slouží k zadání jednotlivých položek. Můžete využít těchto funkčních kláves:

· Přidání řádku funkční klávesa F11. 

· Výmaz řádků funkční klávesa F8.
· Odskok do číselníku funkční klávesa F2.
Struktura záložky řádky

	Název pole
	Popis pole

	DP
	Číslo druhu pohybu, možno využít odskok do číselníku DP klávesou F2, vybraný pohyb přeberete klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Sklad
	Označení skladu, možno využít odskok do číselníku skladu klávesou F2, vybraný sklad přeberete klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Položka
	Číslo položky, možno využít odskok do katalogu položek klávesou F2, položku přeberete klávesou ENTER.

	Název
	Název položky.

	Název 2
	Název položky 2.

	Vydáno
	Vydané množství.

	Jednotka
	Označení měrné jednotky.

	Středisko
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na střediska. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku středisek klávesou F2, účet přeberte klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Činnost
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na činnosti. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku činností klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Zakázka
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na zakázky. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku zakázek klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Stroj
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na stroje. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku strojů klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER. Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Pevná skl.částka
	Podrobný popis této volby naleznete níže.

	Cena sklad
	Průměrná skladová cena (viz. popis skladová cena níže.

	Částka sklad
	Průměrná skladová částka.

	Poznámka


	Libovolná oznámka v řádku, standardně ses netiskne.

	EAN
	Mezinárodní číselné označení pro čárové kódy. Odkazuje na údaj EAN na katalogové kartě.

	Šarže
	


Položky můžete zadávat buď výběrem z katalogu položek přes klávesu F2 a následným převzetím klávesou Enter nebo manuálním zadáním dat. V katalogu položek můžou být i položky, které nemají se skladem nic společného např. doprava, různé práce, apod. Po převzetí položky z katalogu, program automaticky doplní název položky, jednotku, skladovou cenu.

Skladová cena

Program Winklasik využívá pro oceňování zásob metodu váženého aritmetického průměru. Zjednodušeně lze tedy skladovou cenu považovat jako vážený aritmetický průměr všech nákupních cen. Do řádků výdejky je tato cena nabídnuta automaticky. V praxi se ovšem stává, že výdej ze skladu nastává dříve než příjem. U nově vzniklých karet tedy program nemá z čeho skladovou cenu vypočíst. Doklad, na kterém se nachází položka, která nemá zadanou skladovou cenu nebude zaúčtován. K zjištění položek, které nemohly být oceněny skladovou cenou slouží úloha Přepočet cen v modulu sklad ( úlohy (viz. popis níže). Skladovou cenu lze v takovém případě manuálně doplnit přes závěsné menu akce ( zadání skladové ceny. Podrobný popis jak zadat ručně skladovou cenu naleznete níže pod nadpisem Zadání skladové ceny.
TIP:
Zapsání nové katalogové karty

Pokud chcete do výdejky zadat skladovou položku, pro kterou nemáte dosud založenou katalogovou kartu, pak máte možnost ji založit. Přejděte kurzorem do sloupce položka a stiskněte klávesu F4. Program otevře novou katalogovou kartu. Podrobnější popis údajů katalogové karty naleznete v kapitole sklad, katalog položek. 
Pokud požadujete sledování výnosů v podrobnějším členění, pak vyplňte taky údaje středisko, činnost, zakázka, stroj. V údajích středisko, činnost, zakázka a stroj můžete využít odskok do příslušných číselníků přes klávesu F2. 

Záložka Poznámka

Libovolná poznámka na výdejce. Poznámku můžete vybrat z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník poznámek v modulu Odběratelé ( číselníky ( poznámky. Podrobnější popis naleznete v kapitole Odběratelé, číselníky, poznámky. Aby se daná poznámka správně nabídla, pak je nutno v číselníku poznámek zadat do sloupce typ dokladu hodnotu VY a do sloupce kód hodnotu 0. Poznámka se nabídne až po opětovném spuštění dokladu. Do již přebrané poznámky můžete dopisovat další text nebo ji zkombinovat z další poznámkou převzatou z číselníku.

Uložení pořadí sloupců výdejky

Sloupce v dokladu můžete volně přehazovat, přizpůsobovat jejich šířku apod. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení se uloží přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, odeslání a export výdejky

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image121.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete na str. ?X? tohoto manuálu. 

Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava výdejky 

Uložení výdejky

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje knihu výdejek a katalog položek. Pokud chcete pořizovaní výdejky přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení výdejky

Smazat již zapsanou výdejku nelze. Doklad opravte na nulovou částku tím, že vymažete řádky (F8) anebo opravíte číselné hodnoty na  0. Další možností je navést na původní výdejku nějakou jinou, tak jak Vám postupně přicházejí.
Oprava výdejky

Opravu výdejky můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy výdejky: V knize výdejek si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit výdejku. Uložením opravené výdejky se automaticky aktualizují údaje v knize výdejek a v katalogu položek.

Pozn.
Oprava již zaúčtované výdejky

Opravit skladový doklad, který již byl zaúčtován nelze. Opravu proto můžete provést jen navedením nového dokladu, ve kterém zadáte stejné položky s mínusovým množstvím.

TIP:
Možnost odúčtování skladového dokladu

Program Winklasik umožňuje zpětně odúčtovat již zaúčtované skladové doklady. Tuto úlohu najdete v Modulu Správce ( úlohy ( storno zúčtování zásob. Její podrobný popis naleznete v kapitole k modulu Správce.

Přednastavení výchozích hodnot pro řady výdejek

Úloha slouží ke zjednodušení zadávání často používaných údajů, např. dp, skladu, množství, střediska, činností, apod. Zadání parametrů lze provést v otevřeném okně dokladu přes závěsné menu Nástroje ( Přednastavení řady. Výchozí hodnoty jsou pro všechny uživatele v síti stejné.

Pokud chcete některou z hodnot vyplnit, zatrhněte zatržítko u příslušné volby a do údaje hodnota vepište údaj. Všechny volby se nastavují pro každou číselnou řadu zvlášť.

 Většina nastavitelných údajů má dvě varianty nastavení:

1. Vždy zadaná (nastavená hodnota) – Do každého nového řádku se automaticky doplní zadaná hodnota. Údaje lze pak v řádcích samozřejmě přepisovat.

2. Opakovat z předcházejícího řádku – Do každého následujícího řádku se automaticky doplní hodnota použita na předcházejícím řádku.

Okno je rozděleno na tyto záložky:

Záložka Hlavička

	Název pole
	Popis pole

	Při načtení výrobního příkazu doplnit DP
	Při načtení výrobního příkazu umožňuje nastavit výchozí druh pohybu. 


Záložka Řádky

	Název pole
	Popis pole

	DP
	Označení výchozího druhu pohybu.

	Sklad
	Označení výchozího skladu.

	Množství
	Označení výchozího množství.

	Středisko
	Označení výchozího střediska.

	Činnost
	Označení výchozí  činnosti.

	Zakázka
	Označení výchozí zakázky.

	Stroj
	Označení výchozího stroje.
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(Nastavení výchozích vlastností u řady výdejek).

Akce – zadání skladové ceny, doplnění z kusovníku, odpis nulových položek

Zadání skladové ceny

Tato volba slouží k ručnímu zadání skladové ceny do řádku dokladu. Tuto volbu musíte zatrhnout ještě před zadáním konkrétního čísla dokladu.

Postup:

1. otevřete okno dokladu výdejka

2. zatrhněte přes závěsné menu Akce volbu Zadání skladové ceny
3. zadejte číslo dokladu, který chcete opravit

4. v řádku zadejte do sloupce skl. cena hodnotu skladové ceny

5. zatrhněte zatržítko Pevná skl. částka

Pokud je skladová cena zadána tímto ručním způsobem (natvrdo), pak již nedochází k žádnému přepočtu skladové ceny např. vlivem úlohy přepočet cen. Cena je prostě pevná a doklad bude s touto cenou zaúčtován.
Doplnit z kusovníku
Tato úloha slouží k automatickému načtení komponent kusovníku. Po zadání čísla výrobku, množství, skladu, DP a stisku tlačítka Načíst dojde k naplnění řádků výdejky. Množství v řádcích dokladu bude vynásobenou počtem kusů, které jste zadali při načítání kusovníku. 

Kartu kusovníku založíte v modulu Výroba, číselníky, kusovník. Podrobný popis naleznete v kapitole Výroba.
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(Načtení komponent kusovníku do řádků výdejky).
Odpis nulových položek
Tato úloha slouží k odepsání haléřových zbytků na katalogových položkách , které mají nulový zůstatek.

Při zpracování skladové evidence může nastat případ, kdy je na katalogové kartě nulový zůstatek množství a nenulový zůstatek účetní hodnoty v Kč. Úloha Odpis nulových položek Vám umožňuje odepsat z karty tento zůstatek prostřednictvím výdejky s příslušnými hodnotami. Úlohu doporučujeme spouštět minimálně alespoň jednou před roční uzávěrkou.
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(Převzetí několika výrobních příkazů do řádků příjemky).
Tlačítka nástrojového pruhu

[image: image125.png]


 - tlačítko slouží k maximalizaci záložky řádky. Po jeho aktivaci se okno řádky překreslí přes hlavičku a jde vidět více řádků pod sebou (větší přehlednost, méně scrolování). Opakovaným stisknutím vrátíte okno do původního stavu.
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 - tlačítko slouží k rychlému odskoku do vzájemného salda, kde můžete ihned zjistit, zda mi daný klient něco dluží nebo naopak já jemu. Pokud již je zadáno ičo v hlavičce dokladu pak ho program automaticky použije do výběru. 

Doklady – prodejka - dodací list

Úloha umožňuje pořídit, opravit a vytisknout prodejku resp. dodací list. Tento typ dokladu může sloužit buď jako prodejka za hotové nebo jako dodací list. Obě varianty odepisují zboží ze skladu. Pro prodejku-DL musí být založena zvláštní číselná řada pod typem dokladu DL. 
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(Náhled okna dokladu prodejka - DL).

Pořízení prodejky-DL

Po zadání příslušné řady dokladů, program automaticky přidělí číslo dokladu dalšího v pořadí číselné řady. Poté vyplňujte následující údaje hlavičky dokladu:

Struktura hlavičky dokladu

	Údaj hlavičky
	Popis údaje hlavičky

	IČO
	Zadejte IČO organizace. IČO je nepovinný údaj. Po zadání IČA program provede následující:
•    Zkontroluje existenci organizace v adresáři obchodních partnerů.

•    Doplní ve formuláři faktury údaje o adrese, pokud existuje zadané IČO v adresáři.
K procházení adresáře slouží funkční klávesa F2

V adresáři mohu využít rychlého hledání přes titulní písmena, nebo funkčních kláves:

F3     Zobrazit kartu adresáře
F4     Založit novou kartu adresáře

F5     Opravit kartu adresáře

F7     Vyhledat adresu podle kteréhokoliv údaje

Enter Převzít vybrané ičo do formuláře faktury

Esc    Návrat do formuláře faktury bez převzetí údajů adresy

	Příjemce
	Další adresa, návaznost na číselník poboček. Po vybrání jsou převzaty údaje Název a ulice. 

	Vystaven
	Datum vystavení prodejky-DL.

	Překryvný seznam č.1
	Po instalaci jsou v překryvném seznamu na výběr níže uvedené typy prodejek. Rovněž jsou nastaveny výchozí hodnoty druhů pohybů, které jsou svázány s jednotlivými variantami prodejek-DL. Tyto výchozí hodnoty se dají nastavit přes závěsné menu Nástroje, přednastavení řady. Podrobnější popis, viz. přednastavení výchozích hodnot. 

Prodej - varianta hotově – do řádků se automaticky doplní druh pohybů 51.

- varianta na fakturu – do řádků se automaticky doplní druh pohybů 50.

Montáž - varianta hotově – do řádků se automaticky doplní druh pohybů 61.

- varianta na fakturu – do řádků se automaticky doplní druh pohybů 60.

Jiné – v řádcích program umožní odskočit do číselníku druhu pohybů a vybrat si z něj (F2).

	Překryvný seznam 2
	Z překryvného seznamu vyberte typ úhrady prodejky:

Hotově – prodejka za hotové, z tohoto dokladu nelze vystavit fakturu. Vytiskne se formulář

               s hlavičkou prodejka daňový doklad. Obsahuje veškeré údaje daňového dokladu.

Na fakturu – dodací list, lze z něj snadno vystavit fakturu. Vytiskne se formulář s hlavičkou

               dodací list, bez náležitostí daňového dokladu.

	Objednávka
	Číslo převzaté objednávky.

	Zástupce
	Zadejte v případě, že chcete prodejky-DL členit dle obch. zástupců. Návaznost na číselník OZ.

	Dopr. disp.
	Dopravní dispozice. Poznámka k přepravě.

	Linka
	Údaj související s hromadnými rozvozy.

	Řidič
	Údaj související s hromadnými rozvozy.

	Ceník
	Návaznost na číselník ceníků:

1. Bude se doplňovat automaticky v závislosti na nastavení výchozího ceníku.

2. Bude se doplňovat podle IČA zadaného v hlavičce faktury. Údaj je na kartě adresáře.

Dá se přednastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Ceny vč. DPH
	Zatžítko je automaticky zatrhnuto podle nastavení příslušného ceníku, viz. ceníky

	Měna
	Měna je automaticky doplněna na základě zadání ceníku. Pokud není ceník zadán, pak vyberte z překryvného seznamu měnu, ve které chcete prodejku-DL zapsat. Pokud existuje v číselníku kursovní lístek platný kurs pro zadané období vystavení, pak se automaticky doplní do dalšího pole kurs. 

	Kurs
	Kurs je nabízen na základě období vystavení z číselníku kursovní lístek. Nabídnutý kurs můžete přepsat.


Záložka Řádky

Záložka Řádky slouží k zadání jednotlivých položek. Můžete využít těchto funkčních kláves:

· Přidání řádku funkční klávesa F11. 

· Výmaz řádků funkční klávesa F8.
· Odskok do číselníku funkční klávesa F2.
Struktura záložky řádky

	Název pole
	Popis pole

	DP
	Číslo druhu pohybu. Je automaticky doplněno na základě zadání volby v hlavičce dokladu. Prodej je svázán s druhy pohybu 50, 51. Montáž je svázána s druhy pohybu 60, 61. Pokud použijete variantu „Jiné“ máte možnost si druh pohybu vybrat z číselníku. Odskok do číselníku DP je dostupný přes klávesou F2, vybraný pohyb přeberete klávesou ENTER. Dá se nastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Sklad
	Označení skladu, možno využít odskok do číselníku skladu klávesou F2, vybraný sklad přeberete klávesou ENTER. Dá se nastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Položka
	Číslo položky, možno využít odskok do katalogu položek klávesou F2, položku přeberete klávesou ENTER.

	Název
	Název položky.

	Název 2
	Název položky 2.

	Limit
	Disponibilní zůstatek, fyzicky stav skladu mínus potvrz. objednávky. (viz. popis Limit níže)

	Jednotka
	Označení měrné jednotky.

	Výdej
	Vydané množství.

	Sleva %
	Poskytnutá sleva či přirážka v procentech. (viz. popis Sleva níže).

	Cena
	Cena za jednotku bez DPH, je doplněna z katalogu v závislosti na ceníku a období dodání. (viz. popis Cena níže).

	Částka
	Celková částka bez DPH (množství * cena/kus).

	Středisko
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na střediska. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku středisek klávesou F2, účet přeberte klávesou ENTER. Dá se nastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Činnost
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na činnosti. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku činností klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER. Dá se nastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Zakázka
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na zakázky. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku zakázek klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER. Dá se nastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Stroj
	Vyplňte pouze, pokud vedete účetnictví v členění na stroje. Vztahuje se jen na náklad. a výnos. účty. Odskok do číselníku strojů klávesou F2, účet přeberu klávesou ENTER. Dá se nastavit výchozí hodnota, viz. přednastavení výchozích hodnot.

	Účet
	Výnosový účet. Hodnota je přebrána z katalogové karty. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, účet přeberte klávesou ENTER.

	Objednáno
	

	Typ DPH
	Údaj daňová skupina. Je doplněn z katalogové karty.

	Marže
	Rozdíl mezi prodejní a skladovou cenou. Pokud je hodnota nižší než 0 pak je poličko vybarveno červeně.

	Skl. cena
	Průměrná skladová cena (viz. popis skladová cena níže).

	Skl. částka
	Průměrná skladová částka.

	Pevná SC
	Podrobný popis této volby níže viz. zadání pevné skladové ceny.

	Objednávka
	

	Dokl.
	

	Poznámka


	Libovolná oznámka v řádku, standardně ses netiskne.

	Vybavit
	Do prodejky-DL lze automaticky načíst řádky došlé objednávky. Pokud se liší množství na objednávce s množstvím na prodejce-DL, pak je došlá objednávka brána jako částečně vybavená. Pokud ovšem zatrhnete zatržítko Vybavit pak, přestože nesouhlasí množství nebo celé řádky objednávky na prodejku-DL bude došlá objednávka označená jako vybavená.

	EAN
	Mezinárodní číselné označení pro čárové kódy. Odkazuje na údaj EAN na katalogové kartě.

	Šarže
	


Položky můžete zadávat buď výběrem z katalogu položek přes klávesu F2 a následným převzetím klávesou Enter nebo manuálním zadáním dat. V katalogu položek můžou být i položky, které nemají se skladem nic společného např. doprava, různé práce, apod. Po převzetí položky z katalogu, program automaticky doplní název položky, jednotku, skladovou cenu.

Sloupec limit
tzv. disponibilní zůstatek, tzn. skutečný stav zboží na skladě mínus zboží, na které je vystavena potvrzená došlá objednávka plus zboží, na které je vystavena potvrzená vystavená objednávka.
Cena

Pokud přebíráte položky z katalogu položek, pak se cena přebírá přímo z katalogové karty, podle toho jaký zadáte v hlavičce objednávky ceník (A, B, C, X) a taky podle data dodání. Cena může být rovněž nabídnuta z adresářové karty konkrétně ze záložky ceny. Na této záložce lze snadno vybrat vyjímečné položky z katalogu a přidělit jim speciální cenu, která má při přebírání položky do dokladu vždy přednost před ostatními způsoby doplňování prodejních cen. Pokud je na položku zadána netto cena, pak se do dokladu nepřebírají ani procentuální slevy. Údaj cena lze libovolně přepsat.

Sleva

Procentuální sleva může být automaticky nabídnuta hned z několika zdrojů:

· Sleva se nabídne na základě zařazení příslušné katalogové karty do tzv. slevové skupiny. Na katalogové kartě vyplňte údaj sk. slevy. Tyto skupiny se načítají s číselníku skupiny slev. (modul odbyt ( katalog ( skupiny slev). Dále je třeba, aby na adresářové kartě ( záložka slevy byla zapsána procentuální sleva u dané skupiny. Pokud jsou tyto dvě podmínky správně nastaveny, pak je sleva převzata a má přednost před další možností zadání slevy.

· Sleva je nabízena z karty adresáře, údaj sleva. 
Údaj sleva se dá libovolně přepisovat. Pokud slevu zadáte s minusovým znaménkem, pak je brána jako přirážka. 
Skladová cena

Program Winklasik využívá pro oceňování zásob metodu váženého aritmetického průměru. Zjednodušeně lze tedy skladovou cenu považovat jako vážený aritmetický průměr všech nákupních cen. Do řádků prodejky-DL je tato cena nabídnuta automaticky. V praxi se ovšem stává, že výdej ze skladu nastává dříve než příjem. U nově vzniklých karet tedy program nemá z čeho skladovou cenu vypočíst. Doklad, na kterém se nachází položka, která nemá zadanou skladovou cenu nebude zaúčtován. K zjištění položek, které nemohly být oceněny skladovou cenou slouží úloha Přepočet cen v modulu sklad ( úlohy (viz. popis níže). Skladovou cenu lze v takovém případě manuálně doplnit přes závěsné menu akce ( zadání skladové ceny. Podrobný popis jak zadat ručně skladovou cenu naleznete níže pod nadpisem Zadání skladové ceny.
TIP:
Zapsání nové katalogové karty

Pokud chcete do prodejky-DL zadat skladovou položku, pro kterou nemáte dosud založenou katalogovou kartu, pak máte možnost ji založit. Přejděte kurzorem do sloupce položka a stiskněte klávesu F4. Program otevře novou katalogovou kartu. Následně zadávejte jednotlivé údaje katalogové karty. Podrobnější popis údajů katalogové karty naleznete v kapitole sklad, katalog položek. 
Pokud požadujete sledování výnosů v podrobnějším členění, pak vyplňte taky údaje středisko, činnost, zakázka, stroj. V údajích středisko, činnost, zakázka a stroj můžete využít odskok do příslušných číselníků přes klávesu F2. 

Záložka Poznámka

Libovolná poznámka na prodejce-DL. Poznámku můžete vybrat z překryvného seznamu, který má návaznost na číselník poznámek v modulu Odběratelé ( číselníky ( poznámky. Podrobnější popis naleznete v kapitole Odběratelé, číselníky, poznámky. Aby se daná poznámka správně nabídla, pak je nutno v číselníku poznámek zadat do sloupce typ dokladu hodnotu DL a do sloupce kód hodnotu 0. Poznámka se nabídne až po opětovném spuštění dokladu. Do již přebrané poznámky můžete dopisovat další text nebo ji zkombinovat z další poznámkou převzatou z číselníku.

Uložení pořadí sloupců prodejky-DL

Sloupce v dokladu můžete volně přehazovat, přizpůsobovat jejich šířku apod. Sloupce  přesunete tak, že zmáčknete a držíte levé tlačítko myši na záhlaví sloupce, který chcete přesunout a táhnete požadovaným směrem. Šířka sloupce se upravuje podobně, pouze se musí sloupec myší chytit za jeho levý okraj. Nastavení se uloží přes závěsné menu Nástroje ( Uložit nastavení sloupců.
Tisk, náhled, odeslání a export prodejky-DL

Tisk dokladu

Doklad vytisknete zmáčknutím tlačítka [image: image128.png]


 v nástrojovém pruhu nebo přes závěsné menu Doklad ( Vytisknout (F6). V těchto dvou případech se program na nic neptá a rovnou vytiskne doklad na výchozí tiskárně. Při volbě Vytisknout s dotazem (Ctrl + P) si máte možnost vybrat, na kterou tiskárnu v síti budete tisknout, apod.

Náhled dokladu

Náhled dokladu před vytištěním provedete přes závěsné menu Doklad ( Náhled tisku (Alt + N). Pokud má doklad více stránek, pak při pohybu po stránkách využijte tlačítek nástrojového pruhu.

Export dokladu

Export dokladu provedete přes závěsné menu Doklad ( Export formuláře. Vyberte si formát souboru, do kterého chcete exportovat a stiskněte tlačítko Export. Podrobnější popis exportu, včetně popisů jednotlivých formátů naleznete na str. ?X? tohoto manuálu. 

Odeslání dokladu

Odeslání dokladu prostřednictvím e-mailu provedete přes závěsné menu Doklad ( Poslat e-mailem ( formát pdf nebo htm. Spuštěním této úlohy se automaticky spustí 
e-mailový klient (Outlook, apod.) a do přílohy se připojí odesílaný formulář. Pokud je v adresáři programu Winklasik zadaná e-mailová adresa, pak i ta se do e-mailu převezme.

Uložení, zrušení a oprava prodejky-DL

Uložení prodejky-DL

Stiskněte tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Program aktualizuje knihu výdejek a katalog položek. Pokud chcete pořizovaní výdejky přerušit, stiskněte tlačítko Přerušit nebo křížek vpravo nahoře. 

Zrušení prodejky-DL

Smazat již zapsanou výdejku nelze. Doklad opravte na nulovou částku tím, že vymažete řádky (F8) anebo opravíte číselné hodnoty na  0. Další možností je navést na původní výdejku nějakou jinou, tak jak Vám postupně přicházejí.
Oprava prodejky-DL

Opravu výdejky můžete provést dvěmi způsoby. Nejběžnější způsob opravy je přes pořízení dokladu, volba opravit doklad. (viz. obrázek). Zadejte číselnou řadu, program nabídne číslo naposledy pořízeného dokladu. Číslo můžete přepsat na číslo dokladu, který chcete opravit. Stiskněte potvrzující tlačítko nebo klávesu ENTER. Druhý způsob opravy prodejky-DL: V knize prodejek si najděte doklad, který chcete opravit, klikněte na něj pravým tlačítkem myši a levým tlačítkem potvrďte volbu Opravit DL. Uložením opravené prodejky-DL se automaticky aktualizují údaje v knize prodejek a v katalogu položek.

Pozn.
Oprava již zaúčtované prodejky-DL

Opravit skladový doklad, který již byl zaúčtován nelze. Opravu proto můžete provést jen navedením nového dokladu, ve kterém zadáte stejné položky s mínusovým množstvím.

TIP:
Možnost odúčtování skladového dokladu

Program Winklasik umožňuje zpětně odúčtovat již zaúčtované skladové doklady. Tuto úlohu najdete v Modulu Správce ( úlohy ( storno zúčtování zásob. Její podrobný popis naleznete v kapitole k modulu Správce.

Přednastavení výchozích hodnot pro řady prodejek-DL

Úloha slouží ke zjednodušení zadávání často používaných údajů, např. ceník, dp, skladu, množství, střediska, činností, apod. Zadání parametrů lze provést v otevřeném okně dokladu přes závěsné menu Nástroje ( Přednastavení řady. Výchozí hodnoty jsou pro všechny uživatele v síti stejné.

Pokud chcete některou z hodnot vyplnit, zatrhněte zatržítko u příslušné volby a do údaje hodnota vepište údaj. Všechny volby se nastavují pro každou číselnou řadu zvlášť.

 Většina nastavitelných údajů má dvě varianty nastavení:

1. Vždy zadaná (nastavená hodnota) – Do každého nového řádku se automaticky doplní zadaná hodnota. Údaje lze pak v řádcích samozřejmě přepisovat.

2. Opakovat z předcházejícího řádku – Do každého následujícího řádku se automaticky doplní hodnota použita na předcházejícím řádku.

Okno je rozděleno na tyto záložky:

Záložka Hlavička

	Název pole
	Popis pole

	Název
	Při načtení výrobního příkazu umožňuje nastavit výchozí druh pohybu. 

	Hotově
	Needitovatelný údaj. Druh pohybů určený pro výdej ze skladu v hotovosti. Změnu DP  řešte ze správcem systému. Standardně je nastaveno: Prodej hotově – DP 50, Montáž hotově – DP 60, Jiné – DP si můžete v řádcích vybrat z číselníku.

	Faktura
	Needitovatelný údaj. Druh pohybů určený pro výdej ze skladu na fakturu. Změnu DP  řešte ze správcem systému. Standardně je nastaveno: Prodej na fakturu – DP 51, Montáž na fakturu – DP 61, Jiné – DP si můžete v řádcích vybrat z číselníku.

	Vnitro
	Needitovatelný údaj. Druh pohybů určený pro prodej ze skladu v hotovosti. Změnu DP  řešte ze správcem systému.

	Hotově [image: image129.png]



	Zatrhněte v případě pokud je tato varianta přípustná. 

	Fakturovat  [image: image130.png]



	Zatrhněte v případě pokud je tato varianta přípustná.

	Vnitro  [image: image131.png]



	Zatrhněte v případě pokud je tato varianta přípustná.

	Nabídnout
	Umožňuje nastavit výchozí variantu prodeje ze skladu. 

	Ceník
	Výchozí ceník.


Záložka Řádky

	Název pole
	Popis pole

	DP
	Označení výchozího druhu pohybu.

	Sklad
	Označení výchozího skladu.

	Množství
	Označení výchozího množství.

	Středisko
	Označení výchozího střediska.

	Činnost
	Označení výchozí  činnosti.

	Zakázka
	Označení výchozí zakázky.

	Stroj
	Označení výchozího stroje.
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(Nastavení výchozích vlastností u řady prodejek-DL).

Akce – zadání skladové ceny, načíst objednávky, fakturovat

Zadání skladové ceny

Tato volba slouží k ručnímu zadání skladové ceny do řádku dokladu. Tuto volbu musíte zatrhnout ještě před zadáním konkrétního čísla dokladu.

Postup:

1. otevřete okno dokladu prodejka-DL

2. zatrhněte přes závěsné menu Akce volbu Zadání skladové ceny
3. zadejte číslo dokladu, který chcete opravit

4. v řádku zadejte do sloupce skl. cena hodnotu skladové ceny

5. zatrhněte zatržítko Pevná skl. částka

Pokud je skladová cena zadána tímto ručním způsobem (natvrdo), pak již nedochází k žádnému přepočtu skladové ceny např. vlivem úlohy přepočet cen. Cena je prostě pevná a doklad bude s touto cenou zaúčtován.
Načíst objednávky
Tato úloha slouží k hromadnému načtení řádků došlých objednávek do prodejky-DL. Postup: po zadání Iča v hlavičce prodejky-DL klikněte na závěsné menu Akce ( načíst objednávky, můžete rovněž využít klávesové zkratky F9. V dalším okně se ukážou všechny nevybavené došlé objednávky. Jejich výběr provedete kliknutím na zatržítko v prvním sloupci. Stiskem tlačítka Převzít převezmete řádky z došlých objednávek do prodejky-DL.

[image: image133.png]VYB3 GokiJoh objednevek ha prodep

Odvératel aasesa0z

Pospiipet
Upniknad Betvou

Newoavené olecniky

Vivér OLGisls __atodini _Omateni __ Wena Stav
0708 7006 3
[25.07.2006_[Cabortoch
0708 2006 3
[09.08.2000 e
00082005

Woart ojednivky-

e ]





(Převzetí několika došlých objednávek do řádků prodejky-DL).

Fakturovat
Tato volba slouží k automatickému vystavení faktury z prodejky-DL. Po kliknutí dojde ke spuštění úlohy faktura vystavená. Předvyplní se celá hlavička i řádky. Jediný údaj, který bývá nutno doplnit je datum splatnosti (i to může být doplněno automaticky v závislosti na zadání údaje splatnost na adresářové kartě).

Tlačítka nástrojového pruhu

[image: image134.png]


 - tlačítko slouží k maximalizaci záložky řádky. Po jeho aktivaci se okno řádky překreslí přes hlavičku a jde vidět více řádků pod sebou (větší přehlednost, méně scrolování). Opakovaným stisknutím vrátíte okno do původního stavu.
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 - tlačítko slouží k rychlému odskoku do vzájemného salda, kde můžete ihned zjistit, zda mi daný klient něco dluží nebo naopak já jemu. Pokud již je zadáno ičo v hlavičce dokladu pak ho program automaticky použije do výběru. 

Knihy - Katalog položek
Kniha katalog položek slouží k podrobné evidenci skladových i neskladových položek. Tato kniha je aktualizovaná prostřednictvím těchto dokladů: příjemka, výdejka, prodejka-DL, převodka, došlá a vystavená objednávka. V katalogu položek mohou být evidovány jak položky, které přímo souvisí se skladem (např. materiál, zboží) tak položky, které se skladem nesouvisí (např. různé práce, služby, doprava). Katalog položek a na něj navazující číselníky typů položek, skupin slev a ceníky jsou společné pro moduly sklad, odbyt a odběratelé. 

Podokno náhledu katalogu položek

V katalogu položek máte možnost zapnout náhled detailních údajů z katalogové karty. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na další řádek v katalogu položek. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka           v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

V katalogu položek máte k dispozici tyto varianty podokna náhledu:

Skladem

Zobrazuje důležité údaje o zůstatku na jednotlivých skladech, skladových a nákupních cenách a množství rezervací.
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(Podokno náhledu - skladem).

Rezervace

Zobrazuje informace o došlých a vystavených objednávkách na danou položku. Zobrazení lze filtrovat za jednotlivé sklady.
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(Podokno náhledu – rezervace).

Obraty celkem

Zobrazuje souhrnné informace o pohybu dané položky na jednotlivých skladech i sumárně na všech skladech.
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(Podokno náhledu – obraty celkem).

Kontextové menu v katalogu položek

V katalogu položek je k dispozici přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Seznam následující kontextové menu:

1. zobrazit kartu – slouží k náhledu katalogové karty 
2. nová karta – slouží k založení nové katalogové karty

3. opravit kartu – slouží k opravě katalogové karty

Katalogová karta

Každý položka, který je v katalogu položek, má založenou kartu. Katalogová karta je tvořena 9 záložkami:
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(Náhled katalogové karty).

Záložka Strana 1

	Název pole
	Popis pole

	Položka
	Alfanumerické označení položky (údaj má 17 míst).

	Jednotka
	Označení jednotky, navazuje na číselník Sklad ( Číselníky ( Jednotky.

	Název
	Název položky.

	Název 2
	Doplňkový název položky.

	Typ
	Označení typu položky, navazuje na číselník Sklad ( Katalog ( Typy materiálu.

	DPH tuzemsko
	Označení daňové skupiny pro tuzemsko.

	Vývoz EU
	Označení daňové skupiny pro vývoz do EU.

	Vývoz ostatní
	Označení daňové skupiny pro vývoz do třetích zemí.

	Účet
	Číslo účtu, které program nabízí při zúčtování faktury vystavené. Možno využít odskok do účtové osnovy klávesou F2, účet přeberete klávesou ENTER.

	Středisko
	Označení střediska, které program přebírá do skladových dokladů. Možno využít odskok do číselníku středisek klávesou F2, středisko přeberete klávesou ENTER.

	Činnost
	Označení činnosti, kterou program přebírá do skladových dokladů. Možno využít odskok do číselníku činností klávesou F2, činnost přeberete klávesou ENTER.

	Ičo
	Možnost členit organizace do regionů, navazuje na číselník regiony. Možno využít odskok do adresáře firem klávesou F2, ičo přeberete klávesou ENTER.

	Název
	Název dodavatele, údaj je doplněn z adresáře.

	Pobočka
	Název pobočky dodavatele, údaj je doplněn z adresáře.

	Doba dodání
	Označení doby dodání.

	Země původu
	Označení země původu.

	MS
	Označení tzv. Materiálové skupiny. Navazuje na číselník Sklad ( Číselníky ( Materiálové skupiny. Na základě nastavení tohoto číselníku se položka účtuje na příslušný účet.

	Skladová karta
	Údaj určuje o jaký typ položky se jedná:

Není karta – položka, která nesouvisí se skladem (např. práce, doprava, služby)

Karta na položku – položka související se skladem, něco na co si mohu sáhnout (hřebíky)

Karta na položku, šarži – položka související se skladem, podrob. členěná podle šarží.

	Rezervace
	Není využíváno

	Aktuální ceny
	Zadání prodejních cen, navazuje na číselník Sklad ( Katalog ( Ceníky.

	Skupina slevy
	Označení skupiny slevy, navazuje na číselník Sklad ( Katalog ( Skupiny slevy.

	EAN
	Označení čárového kódu EAN (údaj má 13 znaků)


Záložka Strana 2

	Název pole
	Popis pole

	Cizojazyčné názvy
	Možnost zadání cizojazyčných názvů položky, určeno pro tisk na doklady, směřující do zahraničí, kde odběratel trvá na názvu položky v jiném než českém jazyce. Pro případné nastavení a úpravy formulářů kontaktujte prosím řešitele IS Winklasik.

	Spotřební daň
	Údaj, který využívají likérky. Lze zde nastavit jestli se z dané položky počítá či nepočítá spotřební daň z lihu nebo z piva. Pro případné nastavení a úpravy formulářů kontaktujte prosím řešitele IS Winklasik.


Záložka Obalový materiál

	Název pole
	Popis pole

	Obalový materiál
	Možnost zadání kolik jakého materiálu je potřeba k zabalení této katalogové položky. Navazuje na číselník Sklad ( Katalog ( Obalový materiál. V tomto číselníku si můžete nastavit typy obalů (polystyrén, igelit, dřevo) a pak na záložce obalový materiál nastavíte kolik čeho je potřeba k zabalení. Pro následný přehled slouží sestava Sklad ( Sestavy ( Obalový materiál.


Záložka Sklady

	Název pole
	Popis pole

	Poslední nákup
	Datum a cena posledního nákupu.

	Sklad
	Umožňuje odfiltrovat jednotlivé sklady, * všechny sklady, - žádný sklad.

	Rok
	Zadání roku

	Měsíc
	Umožňuje odfiltrovat jednotlivé měsíce, * všechny měsíce.

	Poč. stav
	Počáteční stav na začátku vybraného období.

	Příjem
	Celkem příjem v jednotkách za daný rok.

	Výdej
	Celkem výdej v jednotkách za daný rok.

	Zůstatek
	Zůstatek. Tzn.  počáteční stav + příjem – výdej.


Tabulky napravo od nastavení výběrů vždy zobrazují stav dle zadaných kritérií. V první tabulce se zobrazuje aktuální stav v kusech a cenách na jednotlivých skladech a počty rezervovaných kusů. V druhé tabulce jsou sečtené kusy za jednotlivé druhy pohybu.

Záložka Pohyby

	Název pole
	Popis pole

	Sklad
	Umožňuje odfiltrovat jednotlivé sklady, * všechny sklady, - žádný sklad.

	DP
	Umožňuje odfiltrovat jednotlivé druhy pohybů, * všechny DP. Popis viz. číselník Sklad ( Číselníky ( Druhy pohybů.

	Rok
	Zadání roku

	Měsíc
	Umožňuje odfiltrovat jednotlivé měsíce, * všechny měsíce.


Tabulka zobrazuje skladové pohyby dané katalogové položky dle zadaných kritérií. 

Záložka Rezervace

Umožňuje sledování došlých a vystavených objednávek pro danou položku. Máte možnost si odfiltrovat objednávky za jednotlivé sklady.

Záložka Obrázek

Umožňuje ke každé položce přiřadit obrázek a text s popisem obrázku. Podporované jsou např. soubory typu bmp, gif, jpg, tiff, ad. Obrázek vyberete odkudkoliv z disku buď vypsáním celé cesty k souboru anebo přes tlačítko [image: image140.png]


. Popis obrázku můžete zadat kliknutím do bílé části okna.

Záložka Ceny

Není využívána. 

Záložka Šarže

Šarže slouží k detailní evidenci položek. Je využívána jen u specifických organizací.

Založení, zobrazení, oprava a zrušení katalogové karty

Založení nové katalogové karty

· pravým tlačítkem myši ( Nová karta

· klávesou zkratkou F4

· závěsné menu Seznam ( Nová karta

Nově založenou kartu uložíte stiskem tlačítka      nebo 

Zobrazení existující katalogové karty

· pravým tlačítkem myši ( Zobrazit kartu

· klávesou zkratkou F3

· závěsné menu Seznam ( Zobrazit kartu

Oprava existující katalogové karty

· pravým tlačítkem myši ( Opravit kartu

· klávesou zkratkou F5

· závěsné menu Seznam ( Opravit kartu

Opravenou kartu se uložíte stiskem tlačítka      nebo 

Zrušení existující katalogové karty

Zrušit katalogovou kartu lze pouze v případě, že se na ní neuskutečnil žádný pohyb, včetně zadání počátečního stavu.

Knihy – Skladové karty
Kniha skladových karet slouží jako detailní evidence zůstatků skladových položek na jednotlivých skladech. Tato kniha je aktualizovaná prostřednictvím těchto dokladů: příjemka, výdejka, prodejka-DL, převodka, došlá a vystavená objednávka. 

Podokno náhledu knihy skladových karet

V knize skladových karet máte možnost zapnout náhled detailních pohybů na jednotlivých skladových položkách. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na další řádek v knize skladových karet. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka            v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

V knize skladových karet máte k dispozici tuto variantu podokna náhledu:

Pohyby
Zobrazuje čísla dokladů, které prováděly pohyby s danou položkou. Dále zobrazuje množství a skladovou cenu z jednotlivých dokladů, ad. 
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(Podokno náhledu v knize skladových karet - pohyby).

Kontextové menu v knize skladových karet

V knize skladových karet položek je k dispozici přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Seznam následující kontextové menu:

1. zobrazit kartu – slouží k náhledu katalogové karty 
2. nová karta – slouží k založení nové katalogové karty

3. opravit kartu – slouží k opravě katalogové karty

Knihy - příjemky
Kniha příjemek je základní knihou evidence příjemek. Do knihy příjemek je zapsána každá příjemka pod interním pořadovým číslem. Tato kniha je aktualizovaná prostřednictvím dokladu příjemka. 

Struktura knihy příjemek odpovídá údajům, které se zadávají při zápisu příjemky. V knize je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit příjemku – slouží k opravě již pořízených příjemek
2. zobrazit příjemku – slouží k náhledu příjemky bez možnosti opravy

3. vytisknout příjemku – slouží k tisku příjemky
Podokno náhledu v knize příjemek
V knize příjemek máte možnost zapnout náhled detailních řádků z příjemky. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jinou příjemku. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka               v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

V knize příjemek máte k dispozici tuto variantu podokna náhledu:

Pohyby
Zobrazuje řádky pořízené na příjemce.

TIP:
Aktualizace knihy
Vzhledem k tomu, že každý doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno programu je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu k automatické změně hodnot i v hlavním okně (např. pokud je spuštěna kniha). K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu    nebo klávesová zkratka ALT + A.
Knihy - výdejky
Kniha výdejek je základní knihou evidence výdejek. Do knihy výdejek je zapsána každá výdejka pod interním pořadovým číslem. Tato kniha je aktualizovaná prostřednictvím dokladu výdejka. 

Struktura knihy výdejek odpovídá údajům, které se zadávají při zápisu výdejky. V knize je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit výdejku – slouží k opravě již pořízených výdejek

2. zobrazit výdejku – slouží k náhledu výdejky bez možnosti opravy

3. vytisknout výdejku – slouží k tisku výdejky
Podokno náhledu v knize výdejek

V knize výdejek máte možnost zapnout náhled detailních řádků z výdejky. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jinou výdejku. Spuštění náhledu provedete  stiskem
tlačítka              v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

V knize výdejek máte k dispozici tuto variantu podokna náhledu:

Pohyby

Zobrazuje řádky pořízené na výdejce.

TIP:
Aktualizace knihy
Vzhledem k tomu, že každý doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno programu je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu k automatické změně hodnot i v hlavním okně (např. pokud je spuštěna kniha). K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu    nebo klávesová zkratka ALT + A.
Knihy – prodejky-DL
Kniha prodejek-DL je základní knihou evidence prodejek-DL. Do knihy prodejek-DL je zapsána každá prodejka-DL pod interním pořadovým číslem. Tato kniha je aktualizovaná prostřednictvím dokladu prodejka-DL. 

Struktura knihy prodejek-DL odpovídá údajům, které se zadávají při zápisu prodejky-DL. V knize je k dispozici kontextové menu - přes pravé tlačítko myši nebo přes závěsné menu Akce. Menu se skládá z těchto voleb:

1. opravit prodejku-DL – slouží k opravě již pořízených prodejek-DL
2. zobrazit prodejku-DL – slouží k náhledu prodejky-DL bez možnosti opravy

3. vytisknout prodejku-DL – slouží k tisku prodejky-DL
4. vystavit fakturu – slouží k vystavení faktury z prodejky-DL
Podokno náhledu v knize prodejek-DL
V knize prodejek-DL máte možnost zapnout náhled detailních řádků z prodejky-DL. Podokno náhledu se vždy aktualizuje po najetí na jinou prodejku-DL. Spuštění náhledu proveďte stiskem tlačítka               v panelu nástrojů nebo přes závěsné menu Zobrazit ( podokno náhledu. Výšku podokna náhledu můžete libovolně měnit. Stačí přidržet levé tlačítko myši na horním okraji podokna (objeví se oboustranná šipka) a táhnou nahoru nebo dolů. Pokud chcete nechat náhled trvale zapnutý, pak uložte nastavení seznamu přes závěsné menu Seznam ( uložit nastavení ( uložit. Tímto uložením si program zapamatuje i nastavenou výšku podokna náhledu.

V knize prodejek-DL máte k dispozici tuto variantu podokna náhledu:

Řádky

Zobrazuje řádky pořízené na prodejce-DL.

TIP:
Aktualizace knihy
Vzhledem k tomu, že každý doklad je otevřen v novém okně a hlavní okno programu je jakoby na pozadí, nedochází po uložení dokladu k automatické změně hodnot i v hlavním okně (např. pokud je spuštěna kniha). K její rychlé aktualizaci slouží tlačítko v nástrojovém pruhu    nebo klávesová zkratka ALT + A.
Pozn.
Poznámka

Poznámka.

TIP:
Tip

Tip.
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(Příklad nabídky seznamů – účetní deník)





(Okno definice seznamu)
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