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1. 
Obecně o programu AKORD

1.1. Úvod

Ekonomický systém AKORD je určen pro všechny malé a střední firmy, které používají podvojné nebo jednoduché účetnictví , pro plátce i neplátce DPH. Je tvořen soustavou relativně nezávislých, navzájem propojených modulů, vyznačujících se jednoduchým ovládáním. Jeho cílem je podstatné zjednodušení a zpříjemnění denní rutinní práce ve firmě, ať se jedná o zpracování účetnictví, vedení skladu,  celého systému prodeje (dod.listy, faktury, objednávky, prodejna) nebo zpracování mezd a evidenci majetku. 

Modul AKORD - ODBYT slouží k vedení skladové evidence, k vystavování  faktur, dodacích listů, k evidenci objednávek atd. Program umožní maximálně zefektivnit a zjednodušit administrativu. Využitím všech statistických a přehledových funkcí získáte velmi rychle přehled o výsledcích hospodaření firmy. Program nabízí zautomatizování agend skladového hospodářství, faktur, DPH (pokud je plátcem) a řadu dalších užitečných funkcí. Program je dodáván ve třech základních verzích tj.  STANDARD, SPECIAL a PROFESIONAL, které se liší množstvím a komfortem nabízených funkcí a tomu i odpovídající cenou.  Modul lze samozřejmě rozšířit a propojit s ostatními moduly v nabídce (např. modul MANAŽER – pro Analýzy dat, export dat do dalších programů, grafické výstupy atd., modul Podvojné nebo Jednoduché účetnictví a další).

Modul AKORD – Podvojné účetnictví řeší kompletní agendu podvojného účetnictví firmy. Je integrován s modulem Odbytu (SKLAD + FAKTURACE) do jednoho programového celku. Umožňuje vést knihy účetních dokladů (závazky, pohledávky, banky, pokladny, interní doklady) a zaúčtovat jednotlivé doklady do účetního deníku. Na základě pořízených dat, pak vytváří potřebné účetní výstupy a uzávěrky (rozvahy, výsledovky, přiznání DPH, hlavní knihu, výkaz CashFlow atd.)


Program je vybaven touto elektronickou dokumentací. Doporučujeme podrobně prostudovat. Dokumentace je v rozsahu verze PROFESIONAL, tzn. Popisuje všechny funkce pro tuto verzi. Části, které nejsou dostupné v nižších verzích jsou v dokumentaci příslušně označeny (např. od verze STANDARD, jen verze PROFESIONAL).

1.2. Požadavky na technické vybavení počítače


Všechny nové verze jsou plně 32 bitové a jsou určeny pro počítače s operačním systémem MS Windows 95/98/ME/NT/2000. Pro síťové verze produktů je možno použít jakýkoliv operační systém umožňující sdílení souborů, kromě všech výše uvedených systému Windows je možno serverovou část provozovat s operačním systémem Novell  nebo LINUX. SQL verze produktů pak na jakémkoliv systému s nainstalovaným SQL serverem (prakticky libovolným). 

Nejsou kladeny žádné zvláštní požadavky pro fungování programů (podle doporučení na fungování příslušných operačních systémů).

Doporučení pro uživatelské stanice: procesor PENTIUM 120 nebo vyšší, nebo jeho ekvivalent, 32 MB RAM, pro samotnou instalaci asi 20MB volného místa na disku, plus další místo na data. 

1.3. Instalace programu


Instalace programu je velmi jednoduchá. Pokud Vám instalaci neprovádí přímo pracovník firmy, postupujte následujícím způsobem:

1) Vložte do disketové mechaniky instalační disketu č.1.

2) Spusťte program SETUP .EXE z této disketové mechaniky. (Např. A:\SETUP)

3) Dále se řiďte pokyny instalačního programu.

4) Pozorně se seznamte s „Licenční smlouvou“.

5) Pokud jste produkt nezískali přímo od firmy MEGASOFT, nezapomeňte odeslat registrační kartu.

1.4. Spuštění programu


Program nainstalovaný pomocí instalačního programu spustíte následovně:

1. Nabídka Start – Programy – AKORD (v případě, že jste nezměnili název programové skupiny, jinak hledejte Vámi zvolený)

V případě, že jste pokročilým uživatelem výpočetní techniky můžete si sami nastavit spouštění programu podle vlastních zvyklostí. 

Podpora a servis poskytované firmou MEGASOFT##

Firma MEGASOFT poskytuje všem řádně zaregistrovaným uživatelům komplexní podporu, - zahrnující tyto služby:

· telefonickou poradenskou službu (HOT-LINE) v provozní době 
· instalaci programu
· servis - převody a opravy chybných dat
· automatické nabídky nových verzí za zvýhodněné ceny - během záruční doby bezplatně
· pravidelná školení a konzultace pro uživatele v sídle firmy
· individuální školení  a konzultace u zákazníka

Telefonická poradenská služba HOT-LINE je určena pro řešení nestandardních situací při instalaci, spouštění nebo zpracování(havárie programů, výpadky el.proudu, porucha počítače apod.). V žádném případě neslouží k popisu funkcí a ovládání programu, které je uvedeno v dokumentaci nebo ON-LINE nápovědě. K tomu máte možnost absolvovat příslušné školení.

1.5. Základní principy ovládání programu##

Ovládání programu plně odpovídá standardu ovládání programů ve Windows 95 (a vyšších) . Informace jsou uspořádány v jednotlivých oknech. Každé okno má vlastní nadpis a vlastní nabídku, z které lze volit všechny příkazy. Pro nejčastěji používané příkazy jsou dispozici tlačítka na nástrojové liště nebo v editačním oknu a některé akce lze vyvolat přímo dvojitým kliknutím na levé tlačítko myši (např.  Máte-li zobrazený seznam adres, lze dvojitým kliknutím na příslušném řádku jednoduše přejít do editačního formuláře vybraného záznamu). Podrobnější vysvětlení příkazů je rozvedeno na dolním okraji okna, v závislosti na aktuální poloze ukazatele v nabídce. Ke spuštění některých funkcí jsou nadefinovány i tzv, horké klávesy (např. Alt-A vyvolá adresní kartu). Jednotlivé funkce budou v příručce popsány podle nabídek jednotlivých oken s doplněním o možnosti alternativního spouštění požadované funkce. 

Pohyb mezi položkami v rámci seznamů dokladů se provádí pomocí kurzorových kláves.


Pohyb mezi položkami uvnitř editačních formulářů, se provádí pomocí klávesy Tab a  Shift-Tab. U některých položek funguje i pohyb pomocí kláves ENTER a šipek nahoru a dolů (nelze použít pro přechod z položky se seznamem nebo z víceřádkových editačních položek). Princip plně odpovídá standardům Windows. Podrobnější informace vypisování jednotlivých formulářů jsou uvedeny v kapitole Popis příkazů.

1.5.1. Popis obrazovky##
Ve většině spuštěných úloh se objeví okno, která obsahuje následující informace  shora dolů:

Titulek okna
- Název konkrétní spuštěné úlohy, název firmy, druh dokladu

Nabídková část
- Základní neboli hlavní menu (nabídka) zvolené úlohy, včetně lišty tlačítek

Obsah
- Hlavní pracovní plocha obrazovky .

Stavový řádek
- Doplňující informace k jednotlivým volbám menu, zprávy pro uživatele, chybová hlášení .

Hlavní pracovní plocha obrazovky obsahuje po spuštění programu seznam záznamů zapsaných v jednotlivých úlohách. (např. seznam faktur, zboží, adres  atd.) Tímto seznamem se můžete pohybovat pomocí kurzorových kláves a tím přemísťujete vysvícení na různé záznamy a položky v seznamu. Ta položka, která je právě vysvícena je aktuální položka. Dále máte možnost pomocí podmenu Hledání vyhledat specifikovanou položku podle zvoleného klíče (např. Číslo, datum, částka ), setřídit seznam podle různých kritérií (např. číslo, datum) v podmenu Třídění nebo vybrat pomocí podmenu Výběr jen některé záznamy, které vyhovují Vašim podmínkám (např. nezaplacené faktury, pozdě zaplacené faktury).

Ve spodní částí hlavní pracovní plochy se nachází tzv. stavový řádek, který Vás v každém okamžiku informuje o tom, které položky máte právě vybrány a o způsobu setřídění seznamu.

Jednotlivé řádky seznamu obsahují jen některé základní údaje konkrétního záznamu, které jsou omezeny délkou řádku. Proto pro zobrazení a práci s jednotlivými záznamy, jako celkem, je určeno tzv. formulářové zobrazení. Formulář zobrazuje údaje jedné položky seznamu v přehledném uspořádání. Vidíte tam najednou všechny informace týkající se jednoho záznamu. Pro různé požadavky jsou výhodnější různé způsoby zobrazení.

Přepínání mezi zobrazeními je možné provádět z nabídky Okno, nebo použitím příslušného tlačítka na nástrojovém pruhu. Přepnutí ze seznamu do editačního formuláře lze provést navíc dvojitým kliknutím na příslušném řádku.

1.5.2. Systém menu##

Jak bylo již uvedeno, ovládání programu probíhá pomocí systému menu nebo-li nabídek. Základní nabídku vybrané úlohy vyvoláte ve všech modulech pomocí klávesy F10, případně pomocí současného stisku klávesy ALT a podtrženého znaku, tím se vysvícení přemístí na příslušnou položku hlavního menu. Nyní pomocí kláves se šipkami se můžete v menu pohybovat, po najetí na správnou položku stisknete klávesu ENTER nebo klikněte myší a tím se otevře příslušné podmenu. Pro zrychlení otevření máte možnost použít podtržené písmeno příslušného podmenu a menu se Vám přímo otevře. V jednotlivých podmenu postupujete stejně jako u hlavního s tím rozdílem, že při výběru příslušné volby se již provede příslušná akce. Návrat z nižšího menu do vyššího menu provedete stisknutím klávesy ESC. 


Většina modulů obsahuje následující možnosti v nabídce :

1. Podmenu - „Agenda“ slouží ke spouštění hlavních funkcí programu nebo k přechodu mezi nimi

2. Podmenu - „Úpravy“  slouží pro práci s jednotlivými záznamy zvoleného modulu. Obsahuje následující akce :

Lupa

- celoobrazovkové zobrazení daného záznamu

Nové

- přidávání nových záznamů do databáze

Oprava

- oprava aktuálního záznamu

Rušení

- zrušení aktuálního záznamu


V různých modulech pak obsahuje ještě další možnosti podle potřeby  konkrétní úlohy. (Např. tisk faktury, příjemky zboží, kopie záznamu apod.)
3. Podmenu - „Hledání“ umožňuje vyhledat záznam v seznamu podle zvolených  kritérií. Po nalezení se vysvícení přesune na první položku odpovídající stanovené podmínce.

4. Podmenu - „Třídění“ provádí setřídění seznamu podle vybraného klíče.

5. Podmenu - „Výběry“ umožňuje provést výběr ze seznamu podle Vašich požadavků.  Po vybrání konkrétní volby se na obrazovce objeví pouze položky, které  odpovídají zadané podmínce. Tato nabídka Vám bude velmi užitečná, když  budete rychle chtít zobrazit jen některé údaje (např. nezaplacené  faktury, splatné a dosud nezaplacené, jen určitý druh zboží, obraty  pokladny nebo banky nebo jen některý účet v deníku apod.). Další  operace se pak vztahují jen na vybrané záznamy, hlavně součet a tisky seznamu a přehledů.

6. Podmenu - „Přehledy“ obsahuje volby pro tisk různých sestav a přehledů, zobrazení součtů a jiných přehledových informací.

7. Podmenu - „Různé“ zahrnuje v sobě další funkce, které jsou potřeba pro konkrétní úlohu a jsou často různého typu a pro různé programy odlišné.  Hlavně sem patří :

- nastavení parametrů konkrétního modulu

- údržba číselníků pro danou úlohu (např. Druhy pohybu, Skupiny zboží, Účetní osnova, Adresy apod.)

8. Podmenu - „Zobrazení“ zahrnuje obecné funkce, které se týkají způsobu zobrazení informací daného  modulu nebo doplňkových informací. Sem patří :

- Formulář – přepne zobrazení do formulářového, kde je zobrazen podrobně jeden záznam

- Seznam – přepne do tabulkového zobrazení, kdy je zobrazeno najednou více záznamů ve formě tabulky

- Adresář – v modulech, kde to má smysl zobrazí kartu Adresy firmy z aktuálního záznamu

- Historie – zobrazí historii akcí provedených s aktivním záznamem

9. Podmenu - „Okna“ slouží pro práci s okny. Okna můžeme přepínat či si je uspořádat popřípadě zavřít. 

10. Podmenu - „Nápověda“ zahrnuje přehlednou On-line nápovědu s rejstříkem a vyhledáváním odkazů. Dále je zde položka ve které jsou údaje o programu společně s licenční smlouvou.


Kromě hlavních nabídek oken se v některých  případech používají tzv. lokální nabídky vztažené k určité položce nebo akci. Zde pak máte pomocí menu vybrat správný způsob pokračování nebo ukončení akce. 

Různé možnosti ovládání programu##

Mimo ovládání pomocí menu můžete použít zrychlené ovládání pomocí funkčních kláves. Toto ocení obzvláště pak již zaběhlý uživatel. Nabídka jednotlivých použitelných kláves se v každém okamžiku nachází na posledních dvou řádcích obrazovky a informuje Vás o tom, kterou klávesu můžete použít a jakou funkci provede. Obecně platí, že stisknutí klávesy ALT současně se stiskem vysvíceného písmena příslušné nabídky nebo formuláře činnost zvolené nabídky nebo ovládacího prvku bez použití myši nebo klávesy F10 a šipek. Navíc některé nejčastěji používané funkce mají svoji standardní klávesu a tou spustíte danou činnost bez použití jakýchkoliv menu ve všech modulech. Ekvivalentem horkých kláves je stisknutí odpovídajícího tlačítka v druhé řadě nabídkového pruhu. Patří sem funkce : 

„Nápověda“
- klávesa F1

„Oprava“
- klávesa F2

„Nové“

- klávesa F3

„Zrušení“
- klávesa F4

„Lupa“

- klávesa F5

„Tisk“

- klávesa F9,Shift-F9

„Součet“
- klávesa Shift-F5

„Menu“

- klávesa F10

Další funkční klávesy pak mají rozdílné významy v jednotlivých programech.

1.5.3. Obecné principy pro editaci a vstup nových údajů##

Pro vstup a opravu položek záznamů platí následující pravidla :

- Uvnitř položky se můžete pohybovat pomocí šipek doleva a doprava, klávesou „DELETE“ mažete znak, na kterém je kurzor, klávesou „BACKSPACE“ znak před kurzorem, klávesou „ENTER“ ukončíte zápis dané položky a přejdete na další.

- Mezi položkami formuláře se pohybujte pomocí kláves TAB a Shift-TAB nebo použitím myši

- Při zápisu nových položek po zapsání poslední se objeví nabídka tlačítek, kterými  můžete zvolit zapsání položky a pokračování, zapsání položky a konec nebo stornování zapsaného záznamu.

1.5.4. Principy pro editaci a vstup víceřádkových textových  položek##

1.5.5. (tzv. MEMO)


MEMO položky jsou textové údaje, které mohou mít prakticky neomezenou délku (až 64 kB). Příkladem použití MEMO položek jsou úvodní a závěrečné texty dodacích listů, faktur apod. Pro jejich vstup platí některé odlišné pravidla jako pro normální položky s předem definovaným rozsahem.

1.  Psaní textu odpovídá psaní v jednoduchém textovém editoru.

2.  Klávesou ENTER vytvoříte nový odstavec.

3.  Lze zadat neomezeně dlouhý text

4.  Klávesou ESC opustíte všechny provedené změny, bez uložení.

5.  POZOR na zbytečné prázdné řádky na konci textu, dají se zrušit klávesou CTRL-Y. Vznikají zbytečným a opakovaným stiskem klávesy ENTER. Poznáte je tak, že při pohybu šipkou dolů text neustále roluje směrem nahoru. Kdyby prázdné řádky na konci nebyly, pohyb pomocí šipky není možný.

Stručný popis významu funkčních a ovládacích kláves ##
TAB, Shift-TAB
- pohyb ve formuláři (někdy lze použít i šipky)

Šipky

- pohyb v  seznamu nebo v menu  o řádek

PgUp

- o stránku nahoru v seznamu, na posl.položku menu

PgDn

- o stránku dolů v seznamu, na první položku menu

CTRL-PgDn
- na poslední položku v seznamu

CTRL-PgUp
- na první položku v seznamu

ENTER

- výběr z menu, zápis položky a přechod na další, potvrzení volby

ESC

- ukončení činnosti, návrat k předchozí činnosti, do menu

F1

- vyvolání nápovědy

F2

- oprava položky

F3

- vstup nových položek

F4

- zrušení, vymazání položky ze souboru

F5

- lupa = úplné zobrazení položky ve formuláři na celou obrazovku

F6-F8

- mají různé významy v jednotlivých úlohách

F9

- tisk

F10

- vyvolání hlavního menu příslušného modulu

SHIFT-F5
- součty

ALT-<x>
- vyvolání podmenu programu podle použití písmena x

DEL

- výmaz znaku pod kurzorem

BACKSPACE
- výmaz znaku před kurzorem

1.5.6.  Tiskové výstupy##

Každý program poskytuje možnost tiskových výstupů a to buď seznamy (odběratelů, dodavatelů, zboží, faktur atd.) a různě součtované a seřazené přehledy vybraných položek (peněžní deník, hlavní kniha , regleta zboží, atd.) a nebo i tisk týkající se jednoho záznamu (např. tisk faktury, dodacího listu, příjemky, příkazu k úhradě ).


Před vlastním tiskem se zobrazí nejdříve požadovaný výstup na obrazovce ve formě tzv. Náhledu. To je tak jak bude vypadat vytištěný. Zde dále můžete :

· vytisknout zobrazenou sestavu

· exportovat sestavu do jiného formátu txt, html

· prohlížet sestavu, zvětšovat a zmenšovat náhled

· stornovat tisk

Pro nastavení parametrů tiskárny platí stejná pravidla jako v základním operačním systému. Přístup k nastavení standardních vlastností tiskárny je možné provést přes volbu Nastavení tiskárny …
1.5.7. ON-LINE nápověda a dokumentace - F1##
Po stisknutí klávesy F1 nebo volbě Nápověda – Obsah a rejstřík se Vám zobrazí dokumentace produktu ve formě standardní Windows on-line nápovědy. Použitím funkce Nápověda – O programu získáte informaci o aktuální verzi produktu.

2. Jak začít ...##

Dříve než začnete s programem pracovat doporučujeme Vám v první řadě řádně prostudovat tuto dokumentaci. 


Pro správný rozjezd zde uvádíme několik poznámek k tomu na co byste neměli určitě zapomenout:

První spuštění programu:

· zadat iniciály firmy volbou Servisní funkce – Parametry – Identifikace 

· projít a upravit podle potřeby základní parametry programu Servisní funkce – Parametry – Základní parametry.

· definovat číselník uživatelů a jejich přístupových práv pokud jej chcete používat ve funkci Číselníky-Uživatelé 

Před prvním spuštění Účetního modulu (Banky, Pokladny, Interní doklady, Účetní doklady, DPH, Deník)

· Nastavení účetní osnovy podle vlastních potřeb Číselníky – Účetní osnova 

· Definice seznamu pokladen - Číselníky – Pokladny 
· Definice seznamu bank - Číselníky – Banky (je potřeba i pro faktury)

· Definice řad interních dokladů - Číselníky – Řady – Interní doklady
· Definice seznamu účetních předkontací - Číselníky – Předkontace 
· Definice číselníku Členění DPH - Číselníky – Členění DPH, pokud chcete definovat vlastní daňové skupiny nebo upravit stávající 

Při prvním spuštění modulu Závazky
· Pokud chcete používat více řad závazků nezapomeňte je definovat pomocí funkce - Číselníky – Řady – Závazky
· Nastavení parametrů  pomocí funkce  Různé – Parametry.   
Při prvním spuštění modulu Dodací listy
· Nastavení parametrů  pomocí funkce  Různé – Parametry.  

Při prvním spuštění modulu Faktury
· Pokud chcete používat více řad faktur musíte je nejdříve definovat pomocí funkce - Číselníky – Řady – Faktury a nastavit pro jednotlivé řady odpovídající parametry

· Nastavení  parametrů faktur jako celku ve volbě Fakturace – Různé – Parametry 
· Definujte seznam bankovních účtů, které budete používat na fakturách ve funkci Číselníky – Banky 

Při prvním spuštění modulu Sklad
· Vytvoření seznamu skladů a nastavení jejich konstatnt pomocí funkce Sklady – Seznam skladů  nebo funkce Číselníky – Seznam skladů
· Nastavení parametrů skladu ve funkci Sklady – Seznam skladů – Různé – Parametry 

· Nastavení skupin zboží pomocí funkce Číselníky-Skupiny
· Nastavení druhů pohybu pomocí funkce Číselníky -Druhy pohybu
3. Popis funkcí a příkazů programu

3.1. Úvod


Po spuštění programu se objeví nejdříve úvodní obrazovka, s názvem programu, s označením jeho verze, oprávněného uživatele a iniciály autorské firmy. Úvodní obrazovka trvá několik vteřin a poté se sama přepne do „Základní nabídky“ (menu). V případě, že je zadáno více jak jeden uživatel, nebo jeden uživatel s heslem tak, program nejdříve vyžádá přihlášení uživatele přihlašovacím jménem a heslem. Základní nabídka slouží ke spouštění jednotlivých modulů ( např. Deník, Evidence DPH, Zásoby, Příjmy, Fakturace atd.), ale obsahuje také funkce obslužné (Záloha dat,Obnova dat,Identifikace firmy, Nastavení parametrů atd.). Po skončení práce ve zvoleném modulu se opět vrátíte do základní nabídky.

3.2. Funkce a příkazy „Základní nabídky“

Základní nabídka se skládá z následujících podnabídek.

Agenda
- obsahuje základní funkční moduly (viz kapitola 3.2.1.)

Servisní funkce
- slouží k údržbě nejdůležitějších pomocných souborů, číselníků, nastavení parametrů, zálohování, kontroly apod.  (viz kapitola 3.2.2.)

Firma
- (jen multi-verze) - umožní vybrat zpracování další firmy (viz kapitola 3.2.5.)

Nápověda
- spustí nápovědu (viz kapitola 1.6.8.) nebo informace o programu

3.2.1. Funkce a příkazy podmenu „Agenda“

Faktury 


Modul umožní jednoduše, rychle a velmi efektivně vystavit fakturu, dobropis nebo doklad o platbě v hotovosti. Součástí modulu je i číselník odběratelů. Vystavené doklady jsou uloženy v databázi pro následnou evidenci, sledování úhrad a kontrolu. Pro svou činnost využívá adresář odběratelů a obchodních zástupců. K dispozici máte třídění, hledání, výběr, přehledy a analýzy podle různých kriterií. 


Modul může spolupracovat s modulem „SKLAD“. V tom případě jsou položky skladu nabízeny jako ceníkové položky pro fakturaci a zboží je zároveň s vystavením dokladu odepsáno ze skladu. Z modulů „DODACÍ LISTY“ a „OBJEDNÁVKY“ může automaticky importovat jednotlivé doklady. Faktury jsou ihned po vystavení  evidovány jako účetní doklad pro další účetní práce jako je zpracování DPH a zaúčtování dokladů. (viz kapitola 8.)

3.2.1.1. Sklad 

Zásoby - zahrnuje navedení počátečního stavu, sledování aktuálního stavu, ceník, inventury, skladové karty, regleta, výběry, hledání a třídění podle různých parametrů.

Příjem - zadávání přijatých zásob formou příjemek, tisk příjemek a jejich evidenci, přehled příjmů podle druhu pohybů, materiálu, výběry, hledání a třídění.

Výdej - slouží k zadávání vydaných zásob formou výdejek, tisk výdejek a jejich evidenci, přehled výdajů podle druhu pohybů, materiálu, výběry, hledání a třídění.

Seznam skladů - slouží k definici seznamu používaných skladů a nastavení jejich parametrů.
Číselník modelů - slouží k definici seznamu používaných modelů nebo druhu oblečení.
Inventura – tento modul Vám umožní přehledně a transparentně zadat výsledky inventury a provést aktualizaci dat skladů podle těchto výsledků

3.2.1.2. Dodací listy 


Modul umožní jednoduše, rychle a velmi efektivně vystavit dodací list. Vystavené doklady jsou uloženy v databázi pro následnou evidenci a kontrolu. K dispozici máte třídění, hledání, výběr a přehledy podle různých kriterií. Pro svou činnost využívá adresář odběratelů a obchodních zástupců.


Modul může spolupracovat s modulem „SKLAD“. V tom případě jsou položky skladu nabízeny jako ceníkové položky pro dodací list a zboží je zároveň s vystavením dokladu odepsáno ze skladu. Z modulů „DODACÍ LISTY“ a „OBJEDNÁVKY“ může automaticky importovat jednotlivé doklady. V modulu „FAKTURACE“ lze na základě vystaveného dodacího listu automaticky vystavit fakturu.

3.2.1.3. Objednávky

Přijaté objednávky - zadávání přijatých objednávek, tisk objednávek a jejich evidence, přehledy, výběry, hledání a třídění.

Vydané objednávky - slouží k vytváření vlastních objednávek, tisku objednávek a jejich evidenci, přehledy, výběry, hledání a třídění.

3.2.1.4. Účetnictví

Pokladny

Evidence pokladních dokladů. Lze nadefinovat až 100 pokladen. Zároveň se zápisem dokladu, lze přiřadit úhradu odpovídající faktuře nebo závazku, která se automaticky promítne do evidence faktur nebo závazků. Doklad po zaevidování se stává zároveň účetním dokladem. K dispozici je řada výběrů, třídění, vyhledávání a přehledových sestav.

Banky

Evidence bankovních pohybů. Lze nadefinovat až 100 bankovních účtů. Zároveň se zápisem dokladu, lze přiřadit úhradu odpovídající faktuře nebo závazku, která se automaticky promítne do evidence faktur nebo závazků. Doklad je zároveň účetním dokladem. K dispozici je řada výběrů, třídění, vyhledávání a přehledových sestav.

Interní doklady

Slouží k zápisu interních účetních dokladů (mzdy, zápočty apod.) 

Účetní doklady

Modul, kde se shromažďují veškeré doklady ze všech částí systému a kde se jim přiřazuje konkrétní účetní předpis, a to buď automaticky na základě nastavené předkontace nebo individuálním zápisem s využitím definované účetní osnovy. K dispozici je řada výběrů, třídění, vyhledávání a přehledových sestav pro usnadnění práce

Deník 


Soustřeďuje veškeré účetní předpisy, ke všem zaúčtovaným dokladům a umožňuje vytvářet standardní účetní výstupy (Deník účetních operací, Hlavní kniha, Obratová předvaha, Výsledovky, Rozvahy atd.). Dále je zde k dispozici řada výběrových a vyhledávacích funkcí, které jistě ocení každý(á) účetní.

DPH

Slouží k evidenci dokladů DPH a zpracování přiznání DPH. Jako takový obsahuje podmnožinu účetních dokladů, které jsou doklady z hlediska DPH. Zde máte možnost tyto doklady případně opravit nebo zrušit. K dispozici je řada výběrů, třídění, vyhledávání a přehledových sestav. 

Pohledávky

Evidence vystavených faktur a jiných pohledávek. Třídění, hledání, výběr a tisk podle různých kriterií. Saldokonto odběratelů. Sledování úhrad. V případě propojení účetního modulu s modulem „ODBYT“ je tato funkce spojena s funkcí Fakturace.

Závazky

Evidence dodavatelských faktur (závazků). Třídění, hledání, výběr a tisk podle různých kriterií. Saldokonto dodavatelů Sledování úhrad. 


Tato volba umožňuje přehledně evidovat Vaše závazky (dodavatelské faktury). Funkce i příkazy jsou velmi podobné s „Evidencí pohledávek“ nebo „FAKTURACÍ“. Jsou zde také drobné odlišnosti v zadávaných údajích v evidenci dodavatelské faktury. Pokud jste zvládli dobře práci s fakturami odběratelskými, znáte i práci s fakturami dodavatelskými.


„Evidence závazků“ je rovněž propojena s účetním deníkem. To znamená, že každý zápis závazku vytváří odpovídající doklad v účetním deníku pro další účetní operace jako je zpracování DPH a zaúčtování dokladů

(viz kapitola 6.)

3.2.1.5. Adresáře

Adresář odběratelů a dodavatelů


Tento modul je určen pro údržbu seznamu odběratelů a dodavatelů. Umožňuje provádět opravy údajů již zapsaných odběratelů a dodavatelů, rušit nepotřebné položky nebo přidávat nové. V systému „Akord Odbyt - Profesional“ nabízí spoustu statistických a analytických údajů týkajících se hodnocení odběratelů z hlediska jejich obratů, zisku a množství dalších kritérií, rovněž umožňuje sledování saldokont jednotlivých odběratelů a dodavatelů. To vše vztažené na jednu firmu nebo na všechny vybrané.

Adresář obchodních zástupců


Tento modul je určen pro údržbu seznamu obchodních zástupců. Umožňuje provádět opravy údajů již zapsaných položek, rušit nepotřebné položky nebo přidávat nové. V systému „Akord Odbyt - Profesional“ nabízí spoustu statistických a analytických údajů týkajících se hodnocení zástupců z hlediska jejich obratů, zisku a množství dalších kritérií. To vše vztažené na jednoho OZ nebo na všechny vybrané.

3.2.1.6. Historie

Tento modul slouží ke sledování a vyhodnocování aktivity jednotlivých uživatelů při práci se systémem a statistice využití funkcí systému. V případě, že v nastavení základních parametrů systému (Servisní funkce – Parametry ) zatrhnete volbu zaznamenávat historii. Tak od tohoto okamžiku budou veškeré akce se systémem zaznamenány a zde máte možnost si je prohlížet a vyhodnocovat.

3.2.1.7.  Valleco – přehledy, analýzy

Speciální analýzy vytvořené pro firmu Valleco. Na základě dat programu jsou generovány příslušné analýzy do formátu tabulek Microsoft Excel. Po výběru příslušné analýzy lze zadat její zpracování za určité období nebo jeho zobrazení výsledků, které byly zpracovány dříve. K dispozici jsou následující funkce přehledu a analýz:

1. Analýza obratu

2. Analýza zákazníků – týdenní

3. Analýza zákazníků – měsíční

4. Analýza sortimentu celkem

5. Analýza sortimentu podle obchodních zástupců

6. Analýza sortimentu podle obchodních domů

7. Analýza značek

8. Fakturace - týdenní statist.

9. Pohledávky po splatnosti

10. Aktivita fakturantky

11. Upomínky

12. CashFlow

3.2.1.8.  Smlouvy  

Nová agenda sloužící k evidenci smluv a k hlídání vypršení jejich platnosti. Zahrnuje funkce pro kompletní editaci záznamů, výběry podle různých kritérií a možnost tisku vybraných smluv. Pro větší názornost jsou smlouvy po vypršení splatnosti podsvíceny černě a smlouvy s dobou vypršení splatnosti do 30 dnů včetně podsvíceny červeně.

3.2.1.9.  Export do Excelu

Funkce provede export obsahu právě aktivního okna(modulu) do zvoleného souboru typu xls(Excel). Jsou exportovány všechny aktuálně vybrané položky. Pracuje ve všech modulech systému AKORD 

3.2.2. Funkce a příkazy podmenu „Servisní funkce“

3.2.2.1. Parametry

Nastavení základních parametrů programu a jednotlivých modulů. Zadání identifikačních údajů firmy atd.

[image: image1.png]dentikoce Z&lacht paremely |
oPH
Zlodi s 307 [ PHee

@ §igiE C Gt C Nert

~

Srizens sazha 50

=

Sklad, dodlisy, faktuy, obiednévky

Poget mist nt ks [15  Pousivat oboh, zéstupce: ~
Vazba faklurace na sklac  Auom, vazba odbsratel 02 IV
Vijohoai sklad pro fakturac:

Ostatn

Zaznamendvat hisori: V'

Ul

Zavii





3.2.2.2. Změna hesla 


Funkce slouží k nastavení nebo změně hesla právě přihlášeného uživatele (při prvním přihlášení je prázdné). Zadáte nové heslo a potvrdíte je i napsáním i do druhého řádku. Při psaní se místo znaků kvůli bezpečnosti objevují hvězdičky. Tlačítkem OK heslo uložíte. Tlačítkem Storno ponecháte v platnosti původní heslo. Toto heslo bude vždy vyžadováno při přihlašování uživatele do programu. Dobře si ho zapamatujte, jestliže ho zapomenete, nemáte žádnou možnost, jak ho zjistit. V tom případě musíte požádat o pomoc pracovníky firmy MEGASOFT.

3.2.2.3. Archivace dat


Volba slouží k uložení dat na disketu nebo jiné zařízení pro uchování dat. Umožní Vám rychle a jednoduše uložit všechny aktuální data na záložní médium a tím Vás chrání před možnou ztrátou dat vzniklou poruchou počítače, nesprávnou obsluhou, výpadkem el. proudu apod. Z vytvořené archivní diskety můžete kdykoliv obnovit všechny datové soubory pomocí volby Obnova (viz kapitola 3.2.2.4.). Zálohu dat doporučujeme provádět co nejčastěji, nejlépe po jakékoliv změně vstupních dat. Diskety pečlivě označte i s datem, kdy jste archivaci provedli.


Postup při zálohování je velmi jednoduchý, vyberete jen zařízení a případně adresář, kde chcete data zálohovat (např. A:, C:\ZALOHA., apod.). O vše ostatní se postará program.

3.2.2.4. Obnova dat


Tato volba Vám umožní nahrát zpět do počítače datové soubory, které jste zálohovali pomocí volby „Archivace dat“.


Postup při obnově je velmi jednoduchý, vyberete jen zařízení a případně adresář, kde máte zálohovaná data (např. A:, C:\ZALOHA., apod.). Program standardně nabízí předchozí nastavení z volby „Záloha dat“ nebo „Obnova dat“. O vše ostatní se postará program.

!!! POZOR !!! Aktuální soubory se tímto krokem přemažou, jestliže je chcete uchovat použijte archivaci na jinou disketu před spuštěním obnovy.

3.2.2.5. Reindex


Funkce slouží k obnově všech indexových souborů používaných programem. Indexové soubory jsou soubory, které seřazují data podle různých kritérií a umožňují tak rychlé provádění výběrů, třídění a přehledů. Bez jejich použití by tyto funkce trvaly velmi dlouho.


Funkci použijte v případě, že se Vám nezdají zobrazované data nebo se program nechová „normálně“. Funkce je rovněž automaticky nabídnuta při každém startu programu nebo otevření příslušného adresáře v multi-verzi, jestliže došlo k nestandardnímu ukončení programu (např. při výpadku elektrického proudu, havárie programu z neznámých příčin, porucha hardwaru ap.). Doporučuji funkci občas použít i v případě bezchybného provozu programu.


Provádění této funkce může trvat i několik minut, v závislosti na množství dat a výkonnosti Vašeho počítače.

3.2.2.6. Nový rok

Význam této volby je ukončení zpracování dat příslušného roku. Program totiž umožňuje pořizovat a zpracovávat data současně za několik účetních období. Stačí jen když si v příslušných výstupech vyberete potřebné datum. Toto je výhoda zvláště v období těsně po skončení jednoho účetního období, protože můžete průběžně zadávat data následujícího roku a zároveň dolaďovat účetní doklady roku předchozího. V okamžiku kdy máte starý rok úspěšně zakončený, zaúčtované všechny doklady a vytištěné potřebné výstupy, přichází na řadu „Uzávěrka roku“, která archivuje data starého roku a zároveň je vymaže z aktuálních dat.

Funkce slouží k přechodu na zpracování agendy nového roku. Program vytvoří nový pracovní adresář a do něj přehraje veškeré číselníky a nastavení aktuálního roku. V novém roce jsou přehrány pouze aktivní data a jsou nastaveny odpovídající počáteční stavy bankovních účtů, pokladen, účtů, skladů. Po převodu se nový rok nastaví jako aktuální, kompletní data předchozího období jsou uchována a kdykoliv přístupná v původním  adresáři. 


Cílem této akce není ani tak úspora kapacity vašeho HD a zrychlení práce programu, kterou samozřejmě přinese, ale hlavně ochrana dat, před náhodným zrušením nebo opravou. 


Postup zpracování:

1.  Nejdříve uzavřete všechny zpracovávané agendy (sklady, faktury, účetní doklady, deník, DPH apod.) podle specifikací jednotlivých agend, vytiskněte všechny potřebné výstupy. 

2.  Poté spusťte volbu, nejdříve dojde k provedení „Archivace dat“ (viz kapitola 3.2.2.3.). Bez správně provedené zálohy Vás program k dalšímu zpracování nepustí.

3.  Zadejte rok, který chcete uzavřít a potvrďte jeho správnost.

4.  Program sám provede výmaz dat postupně všech instalovaných modulů a nastaví nové počáteční stavy bank, pokladen, skladů, účtů apod.. Vymazány jsou data deníku, DPH, skladu faktur, pohledávek nebo závazků jsou vymazány jen uhrazené.

5.  Tím je operace ukončena.
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3.2.2.7. Číselníky

Číselníky tvoří důležitý základ pro práci systému, jejich využití je ve všech částech programu. I když během běžné práce k jejich úpravám nebudete zřejmě často přistupovat, před zahájením činnosti je musíte správně nakonfigurovat. Správné nastavení číselníků je vedle nastavení parametrů základním předpokladem pro další činnost programu. Věnujte tomu zvláštní pozornost. (Podrobný popis jednotlivých číselníků viz kapitola 4.)

3.2.2.8. Kontroly 

Funkce provádí formální kontroly správnosti zapsaných dat. Umožňuje hromadně zkontrolovat příjemky a výdejky, dodací listy a faktury. Funkci není nutné při bezproblémovém provozu využívat. Slouží k opravě chyb dat vzniklých neočekávaným ukončením činnosti programu (výpadek el.proudu, porucha počítače, nechtěné vypnutí apod.) během pořizování dokladů, kdy může dojít k narušení souvztažností v datových souborech. Před použitím této funkce doporučujeme nejdříve provést funkci Reindex (viz kapitola 3.2.2.5).

Samotná kontrola probíhá automaticky, případné chyby jsou průběžně zobrazovány a program Vás vyzve k jejich opravě. Použití této funkce doporučujeme jen pro zkušené uživatele systému. Všem ostatním je zde určena technická pomoc firmy MEGASOFT.

3.2.2.9. Datová komunikace

Modul  pro vzájemnou výměnu dat mezi přenosnými terminály (Palm, nebo notebook), prodejnami a centrálou. Hlavní funkce spočívá v zabezpečení exportu dat v odpovídajícím tvaru z centrálního informačního systému AKORD pro jednotlivé terminály  a rovněž importu vytvořených objednávek, prodejek a inventur z těchto terminálu do AKORDu. Jeho součástí jsou i univerzální funkce pro vytvoření souborů adresáře a zboží pro terminál palm, na základě libovolného výběru v modulech Adresář a Zásoby. Definice jednotlivých terminálů a hlavně inicializace jejich propojení je určena jen pro zkušené uživatele. Předpokládá vzájemně odpovídající instalaci, jak v centrálním systému AKORD, tak na daném terminálu.

PALM – zahrnuje možnost uživatelské definice terminálu  a samotný import a export dat. Je určen pro terminál typu PALM a vybavené systémem REPSALE (systém nezávislý na inf. systému AKORD)

Notebook – zahrnuje definici a  vlastní přenosy pro terminál typu notebook Prodejny – zatím jen příprava uživatelského rozhraní pro budoucí použití komunikace s prodejnami

4. Číselníky

4.1. Uživatelé
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Číselník uživatelů umožňuje definovat jednotlivé uživatele systému a přiřadit jim odpovídající přístupová práva, která definuje rozsah funkcí, které má uživatel možnost využívat. V případě, že není definovaný žádný uživatel má přístup ke všem funkcím, kdokoliv spustí program. To je základní stav po instalaci programu. V okamžiku, kdy definujete uživatele je nutné, aby se každý při spuštění programu přihlásil svojí přihlašovací zkratkou. Navíc má každý uživatel možnost zadat svoje přístupové heslo ve volbě „Změna hesla“ (viz kapitola 3.2.2.2.), které je pak vyžadováno při každém přihlášení uživatele do systému.

4.1.1. Nový uživatel - (F3)
Zadávání nového uživatele. První definovaný uživatel nelze již zrušit a navíc musí mít nastaven plný přístup ke všem funkcím, jinak by mohlo dojít k zablokování přístupu k některým funkcím. Význam položek:

„Kód“
- Zadáte číslo uživatele. Program vždy nabízí nejbližší volné číslo.

„Jméno“
- Jméno a příjmení uživatele

„Zkratka“
- přihlašovací zkratka, kterou se bude daný uživatele přihlašovat do systému, aby nemusel vždy vypisovat celé jméno. 

„Funkce“
- textová položka určující funkci a postavení uživatele ve firmě, používá se na některých dokladech (objednávky, faktury)

4.1.2. Oprava uživatele - (F2)


Umožňuje opravit údaje uživatele. U prvního definovaného uživatele (nemusí mít kód 1) nelze změnit přístupová práva, musí mít vždy nastaven plný přístup ke všem funkcím.

4.1.3. Zrušení uživatele - (F4)


Umožňuje zrušit definovaného uživatele. Nelze rušit uživatele, který byl zadán jako první.

4.1.4. Přístupová práva

Umožňují definovat přístup k jednotlivým funkcím programu pro jednotlivé uživatele. K dispozici je seznam funkcí a k ní definované možnosti přístupů: 

· plný přístup – povoluje veškeré operace v příslušné funkci

· přístup jen pro čtení – povoluje přístup pouze k prohlížení zapsaných dokladů, nebo zpracovaných výsledků, neumožňuje zapisovat, opravovat, rušit ani zpracovávat hromadné operace

· přístup zakázán 

Popis tlačítek:

· Vše zakázat – zakáže přístup ke všem funkcím systému

· Vše povolit. – povolí plný přístup ke všem funkcím systému

· Vše jen čtení – nastaví přístup jen pro čtení ke všem funkcím systému

· Jako  - umožní nastavit přístupy podle nastavení jiného uživatele

· Zapsat – uloží zvolené nastavení přístupů, nezapomeňte použít

4.2. Seznam skladů

 Volba Sklady slouží k vytvoření číselníku skladů podle Vašich potřeb, lze definovat až 100 skladů. Program umožní definovat ke každému skladu pro jednotlivé typy položek i účetní předpis. Jednotlivé sklady můžou používat vlastní číselník zásob nebo používat jeden společný pro více skladů. Výhodou společného číselníků je údržba na jednom místě s promítnutím do všech souvisejících skladů. Po spuštění volby se objeví seznam skladů, které jste již nadefinovali. Pomocí kláves F2, F3 a F4 nebo volbou položek nabídky můžete zadávat, opravovat nebo rušit jednotlivé sklady.

Pravidla pro vstupy
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Číslo skladu - Číslo skladu, nesmí se vyskytovat víc jak jednou.

Název skladu – Název skladu, zobrazuje se v nabídkách, nadpisech a sestavách

Kmenový sklad - Určuje, který sklad bude sloužit jako číselník položek zásob. To umožňuje pro více skladů udržovat jednotný číselník zásob s jednotnými statickými parametry (texty, skupiny, sazby DPH, prodejní ceny apod.) a různými proměnlivými položkami (množství, skladová cena, objednané množství apod.). 

Aktivní sklad – definuje zda tento sklad bude standardně nabízen v nabídce volba skladu. V případě, že není nastaven jako aktivní může se v nabídce zobrazit až po stisknutí tlačítka „Všechny sklady“.

Minusový stav – určuje zda je povolen přechod do minusový stavu u položek skladu. Povolené hodnoty jsou „NE“, „ANO“, „S UPOZORŇENÍM“. Povolení přístupu do mínusu nedoporučujeme, jeho použití dobře zvažte.

Účet pro materiál – účet použitý v účetnictví při automatickém zaúčtování pro skladový doklad z tohoto skladu a obsahující položky typu materiál. Pro příjemku se použije na straně Má Dát pro výdejku na straně Dal účetního předpisu.

Účet pro zboží tuzemské – účet použitý v účetnictví při automatickém zaúčtování pro skladový doklad z tohoto skladu a obsahující položky typu zboží tuzemské. Pro příjemku se použije na straně Dal pro výdejku na straně Má dáti účetního předpisu.

Účet pro zboží z dovozu – účet použitý v účetnictví při automatickém zaúčtování pro skladový doklad z tohoto skladu a obsahující položky typu zboží z dovozu. Pro příjemku se použije na straně Dal pro výdejku na straně Má dáti účetního předpisu.

Účet pro výrobky – účet použitý v účetnictví při automatickém zaúčtování pro skladový doklad z tohoto skladu a obsahující položky typu výrobky. Pro příjemku se použije na straně Dal pro výdejku na straně Má dáti účetního předpisu.

Účet pro ostatní – účet použitý v účetnictví při automatickém zaúčtování pro skladový doklad z tohoto skladu a obsahující položky typu ostatní. Pro příjemku se použije na straně Dal pro výdejku na straně Má dáti účetního předpisu.

V případě, že některou položku z „Účtů …“ necháte prázdnou bude při automatické účtování systém upozorňovat na chybějící účet. Toto se dá využít pro kontrolu zadávání skladových dokladů. Např. pro sklad Materiálu necháte ostatní účty prázdné a kdykoliv někdo omylem nebo z neznalosti na takový doklad umístí položku jinou než je materiál budete upozorněni při účtování na chybu v dokladu.

Základní funkce:

Oprava(F2)

Zápis nového skladu(F3)

Zrušení skladu(F4) – Sklad je možno zrušit jen v případě, že není používán

Tisk seznamu(F9)

Parametry skladu  - Různé - Parametry
Zobrazí a umožní nastavit základní parametry společné všem skladům
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 „Datum počáteč.stavu“ - Datum ke kterému byl nastaven počáteční stav skladu, od kterého probíhá případný přepočet, nejčastěji je totožný s datem inventury, ale může být nastaven libovolně. Před tímto datem nelze měnit žádné doklady a rovněž všechny kontroly se startují od tohoto data. Položka se jenom zobrazuje nelze editovat.

„Datum uzávěrky“ - Datum ke kterému byla provedena skladová uzávěrku. Před tímto datem nelze měnit žádné doklady. Položka se jenom zobrazuje nelze editovat.

 „Používat čárkový kód“ - Pokud budete chtít využívat čárkový kód políčko zaškrtněte

 „Počet prodejních cen“ - zvolte kolik chcete používat úrovní prodejních cen, možno 1-5.

„Aut. Zaokrouhlení PC“ - definuje zaokrouhlení prodejní ceny při jejím výpočtu a zadávání 0 - zaokrouhluje na celé koruny, 1- na desetníky, 2- na haléře (bez zaokrouhlení)

 „Zaokrouhlovat PC“ - nastavuje, kterou z prodejních cen chcete zaokrouhlovat „1“ - zaokrouhluje cenu s DPH, „2“ zaokrouhluje cenu bez DPH

„Tolerance přirážky“ - stanovuje standardní toleranci skutečné přirážky, která bude dosazována do nových položek zboží. Lze samozřejmě upravit.

„Změna PC při příjmu“ - „0“ - při příjmu nebude prodejní cena měněna, „1“ - při překročení povolené tolerance skutečné přirážky budete upozorněni na tuto skutečnost a bude Vám dána možnost upravit okamžitě prodejní cenu, „2¨“ - podobně jako „1“, ale změna ceny bude provedena automaticky, podle definovaného zaokrouhlení.

„PC podle skl. nebo posl.ceny“ - „1“ - jako východisko pro výpočet prodejní ceny se bere průměrná skladová cena, od ní se pak také odvíjí případný automatický výpočet, „2“- za základ je brána poslední nákupní cena zboží.

 „Výdej do mínusu“ - „0“ - zakázán, „1“ - povolen s upozorněním, „2“ - povolen bez upozornění

„%Př“ - definujte standardní procenta přirážek a slev pro výpočet prodejních cen, tyto budou automaticky nabízeny při vytváření nového zboží nebo výpočtu nové prodejní ceny. Samozřejmě je můžete změnit.

4.3. Skupiny


Volba Skupiny slouží k vytvoření číselníku skupin zboží podle Vašich potřeb. To Vám umožní rozdělit si zboží do specifikovaných skupin a zjišťovat tak výsledky za jednotlivé skupiny. Skupiny mají 4 místný znakový kód a hierarchickou strukturu, která umožňuje výběry typu (123*,12*,1*). Definici skupin dobře promyslete je důležité pro pořizování dat, ale hlavně pro analýza a přehledy. Po spuštění volby se objeví seznam skupin zboží, které jste již nadefinovali. Pomocí kláves F2, F3 a F4 nebo položek menu můžete zadávat, opravovat nebo rušit jednotlivé skupiny. 

Pravidla pro vstupy

Skupina - Kód skupiny, 4 místná znaková položka, nesmí se vyskytovat víc jak jednou.

Popis - Popis skupiny

Položky pro předdefinování údajů na nové skladové kartě zásob, které se automaticky dosadí do karty, pokud se vytváří nová. Při opravě karty se na ně nebere ohled. Slouží ke zrychlení pořizování nových karet zásob.

Typ – účetní typ pro danou skupinu

MJ – měrná jednotka

DPH – sazba DPH pro danou skupinu

4.4. Druhy pohybu

 Volba Druhy pohybu slouží k vytvoření číselníku druhů pohybů podle Vašich potřeb. To Vám umožní rozdělit příjmy a výdaje zboží podle typů operace např.(příjem od dodavatele, převod mezi sklady, výdej v prodejně, výdej na fakturu apod.). A tím usnadnit další účtování skladových operací. Program umožní definovat ke každému druhu pohybu i účetní předpis. Po spuštění volby se objeví seznam druhů pohybů, které jste již nadefinovali. Pomocí kláves F2, F3 a F4 nebo volbou položek nabídky můžete zadávat, opravovat nebo rušit jednotlivé druhy pohybu.
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Pravidla pro vstupy

Kód - Číslo druhu pohybu, nesmí se vyskytovat víc jak jednou.

Název - Popis druhu pohybu

Příjem,výdej - Určuje, zda se pohyb vztahuje k příjmu nebo výdeji.(„P“ = příjem, „V“ = výdej)

Speciální pohyb – definuje zda tento pohyb může provádět kdokoliv nebo jen uživatel se speciálním přístupem

Převod – pro pohyby typu převod mezi sklady identifikuje související kód druhu pohybu, který bude automaticky přiřazen na generovaném převodním dokladu

Účet pro materiál – účet použitý v účetnictví při automatickém zaúčtování pro skladový doklad s tímto druhem pohybu a obsahující položky typu materiál. Pro příjemku se použije na straně Dal pro výdejku na straně Má dati účetního předpisu.

Účet pro zboží tuzemské – účet použitý v účetnictví při automatickém zaúčtování pro skladový doklad s tímto druhem pohybu a obsahující položky typu zboží tuzemské. Pro příjemku se použije na straně Dal pro výdejku na straně Má dáti účetního předpisu.

Účet pro zboží z dovozu – účet použitý v účetnictví při automatickém zaúčtování pro skladový doklad s tímto druhem pohybu a obsahující položky typu zboží z dovozu. Pro příjemku se použije na straně Dal pro výdejku na straně Má dáti účetního předpisu.

Účet pro výrobky – účet použitý v účetnictví při automatickém zaúčtování pro skladový doklad s tímto druhem pohybu a obsahující položky typu výrobky. Pro příjemku se použije na straně Dal pro výdejku na straně Má dáti účetního předpisu.

Účet pro ostatní – účet použitý v účetnictví při automatickém zaúčtování pro skladový doklad s tímto druhem pohybu a obsahující položky typu ostatní. Pro příjemku se použije na straně Dal pro výdejku na straně Má dati účetního předpisu.

V případě, že některou položku z „Účtů …“ necháte prázdnou bude při automatické účtování systém upozorňovat na chybějící účet. Toto se dá využít pro kontrolu zadávání skladových dokladů. Např. pro druh pohybu „Nákup zboží ze zahraničí“ necháte ostatní účty prázdné a kdykoliv někdo omylem nebo z neznalosti na takový doklad umístí položku jinou než je zboží z dovozu budete upozorněni při účtování na chybu v dokladu.

4.5. Číselník kolekcí

Umožňuje zadat novou kolekci, opravit nebo zrušit již vytvořenou. Kontrola použití položky v číselníku zásob, chrání používanou položku před náhodným smazáním, nebo změnou kódu.

4.6. Řady

 Volba Řady slouží k definici číselných řad faktur a závazků To Vám umožní rozdělit faktury nebo závazky do jednotlivých řad, které mají kromě vlastního číslování i další nastavitelné parametry. V závazcích se zobrazuje vždy jen jedna vybraná řada. Ve fakturách je možné zobrazit všechny nebo výběrem specifikovat jen určitou řadu. Po spuštění volby se objeví seznam řad, které jste již nadefinovali. Pomocí kláves F2, F3 a F4 nebo volbou položek nabídky můžete zadávat, opravovat nebo rušit jednotlivé řady.

Pravidla pro vstupy
Popis - Popis řady –objevuje se v nabídkách nebo nadpisech

Řada – představuje kód řady, musí být jednoznačný v rámci daného typu dokladu, u faktur kód řady definuje první dvě čísla faktury a je doplněn 4 místným pořadovým číslem faktury v rámci řady. V závazcích platí, že řady obsahující písmeno „X“ nejsou přenášeny do účetnictví.

Nadpis – definuje nadpis dokladu při tisku faktury

Konstantní symbol – definuje konstantní symbol pro tuto řadu faktur

Úvodní text – definuje standardní úvodní text pro tuto řadu faktur

Závěrečný text – definuje standardní závěrečný text pro tuto řadu faktur

4.7. Střediska

 Volba Střediska slouží k definici číselníku středisek.

Středisko - Kód střediska, 4 místná znaková položka, nesmí se vyskytovat víc jak jednou.

Popis - Popis střediska

4.8. Zakázky

 Volba Zakázky slouží k definici číselníku zakázek.

Kód - Kód zakázky, 4 místná znaková položka, nesmí se vyskytovat víc jak jednou.

Název - Popis zakázky

4.9. Činnosti

 Volba Činnosti slouží k definici číselníku činností. 

Činnost - Kód činnosti, 4 místná znaková položka, nesmí se vyskytovat víc jak jednou.

Popis - Popis činnosti

4.10. Banky

Slouží k definici bankovních účtů používaných ve firmě a nastavení jejich počátečního stavu. Pomocí kláves F2, F3 a F4 nebo volbou položek nabídky můžete zadávat, opravovat nebo rušit jednotlivé banky.

Kód – Kód banky (1-99)

Vlastní název – Popis banky, zobrazuje se v nabídkách, nadpisech a na sestavách

Oficiální název - Oficiální název banky

Číslo BÚ - Číslo účtu, včetně směrového kódu

Měna – Zkratka mezinárodní měnové jednotky

Kurs – Aktuální měnový kurs

Uvěrový rámec – Kontokorentní účet 

Počáteční stav – Počáteční stav účtu na počátku účetního období

Preferenční věta – Libovolný text který se tiskne na vystavené faktuře spojené s tímto účtem   

F2 - Oprava banky

F3 - Zápis nové banky. Vkládají se tyto údaje :

F4 - Zrušení banky. Banku je možno zrušit jen v případě, že má nulový stav a nebylo na ni účtováno.

F9 - Tisk seznamu bankovních účtů

4.11. Pokladny

Slouží k definici pokladen používaných ve firmě a nastavení jejich počátečního stavu. Pomocí kláves F2, F3 a F4 nebo volbou položek nabídky můžete zadávat, opravovat nebo rušit jednotlivé pokladny.

Pravidla pro vstupy

Kód – Kód pokladny (1-99)

Vlastní název – Popis pokladny, zobrazuje se v nabídkách, nadpisech a na sestavách

Počáteční stav – Počáteční stav

F2 - Oprava pokladny

F3 - Vložení nové pokladny:

F4 - Zrušení pokladny. Pokladnu je možno zrušit jen v případě, že má nulový stav a nebylo na ni účtováno.

F9 - Tisk pokladen

4.12. Účetní osnova
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Základní číselník pro účetnictví umožňuje definovat účetní osnovu organizace podle jejích potřeb, nastavit vlastnosti jednotlivých účtů a jejich počáteční stavy. Po spuštění volby se objeví seznam účtů, které jste již nadefinovali. Pomocí kláves F2, F3 a F4 nebo volbou položek nabídky můžete zadávat, opravovat nebo rušit jednotlivé účty.

Pravidla pro vstupy:

Účet – 6 místné číslo účtu

Název - Popis účtu

Typ účtu – Určuje povahu účtu povolené hodnoty jsou:

· rozvahový aktivní

· rozvahový pasivní

· výsledovkový ovlivňující daň z příjmu

· výsledovkový neovlivňující daň z příjmu

· závěrkový

· pod rozvahový

· vnitropodnikový

Sledovat saldo – určuje zda se má pro tento účet sledovat saldo

Řádek výkazu – určuje do kterého řádku Výkazu zisku a ztrát nebo Rozvahy v plném rozsahu bude tento účet přičten

Účet pro převod zůstatku – účet kde bude převeden zůstatek účtu při roční uzávěrce.

Zkratka – zkratka názvu použitá v některých sestavách

Počáteční stav Má Dáti - počáteční stav účtu strana Má Dáti

Počáteční stav Dal - počáteční stav účtu strana Dal

Saldo – Informace o stavu salda 
Základní funkce:

Oprava(F2)

Zápis nového účtu(F3)

Zrušení účtu(F4) – Účet je možno zrušit jen v případě, že má nulový stav a nebylo na něm účtováno.

Tisk účetní osnovy(F9)

4.13. Předkontace

Pro běžnou práci s účetními doklady je přímé používání seznamu účetních pohybů nepohodlné - pro zaúčtování jednoho účetního případu byste museli vybírat hned několik účetních pohybů (pro základ a jednotlivé sazby DPH). Mnohem jednodušší je přednastavit si způsob zaúčtování jednotlivých účetních případů a pak při účtování si pouze vybrat požadovaný způsob zaúčtování - předkontaci. 

Seznam předkontací dostáváte již naplněný standardními účetními případy s využitím seznamu účetních pohybů. Můžete jej dále jakkoliv upravovat podle Vašich potřeb. 

Pravidla pro vstupy:

Zkratka - zkratka předkontace. Dosazuje se do dokladů, využívajících tuto předkontaci. Je vhodné zavést v používání zkratek vizuální systém, který Vám vždy "napoví".

Používat pro - typ dokladu, ve kterém se bude používat tato předkontace. Žádnou předkontaci nelze použít ve dvou a více typech dokladů. Povolené zkratky pro jednotlivé druhy dokladů:

· VF – Vydané faktury

· PF – Přijaté faktury, závazky

· PP – pokladna příjem

· PV – pokladna výdej

· PU – banka příjem

· VU – banka výdej

· ID – interní doklady

Popis - popis, blíže specifikující editovanou předkontaci. Je používán při jejím výběru a je k dispozici plně pro Vás.

Základ DPH - účetní předpis, používaný pro účtování základu daně

Daň v základní sazbě - účetní předpis, používaný pro účtování daně z přidané hodnoty v základní sazbě

Daň ve snížené sazbě - účetní předpis, používaný pro účtování daně z přidané hodnoty ve snížené sazbě

Doplněk – slouží k účtováni zbyle částky 
Členění DPH – Pokud jste plátci daně z přidané hodnoty, musí každý doklad obsahovat členění DPH (které udává, jak ovlivní sestavu Přiznání k dani z přidané hodnoty) (viz kapitola 4.13.). Pokud máte v uživatelském nastavení zadáno členění DPH, bude se toto automaticky do dokladu dosazovat. Mohou však existovat účetní případy, kdy předkontace přímo určuje, jaké bude členění DPH (např. pokud si uděláte zvláštní předkontace pro účtování zahraničních dokladů). Pak může být výhodné zadat do předkontace i členění DPH, které se při použití této předkontace automaticky dosadí do dokladu (nebo u faktur i do položky). Členění DPH uvedené v předkontacích má přednost před uživatelským nastavením.

Při práci s předkontacemi program provádí základní kontroly:

Základní funkce:

Oprava(F2) – Změna zkratky předkontace - program v tomto případě automaticky nabídne kontrolu všech dokladů, faktur a položek faktur, zda v nich nebyla použita původní zkratka předkontace a její záměnu za novou zkratku

Zápis nové předkontace(F3)

Zrušení účtu(F4) – předkontaci je možné zrušit pouze tehdy, pokud nebyla použita v žádném účetním dokladu

Tisk účetní osnovy(F9)

4.14. Členění DPH

Seznam členění DPH je závislý na platné legislativě a je určen pro rozčlenění dokladů, resp. položek dokladů do jednotlivých režimů daně z přidané hodnoty - např. Uskutečněné zdanitelné plnění v tuzemsku, Vývoz zboží a podobně. Pokud jste plátci daně z přidané hodnoty, musíte na každém dokladu uvést členění pro daň z přidané hodnoty a program následně podle tohoto členění doklad zpracuje do přiznání k dani z přidané hodnoty.

Seznam členění DPH je spolu s programem dodáván naplněný, je však možné jej měnit podle Vašich potřeb a změn legislativy.

Pravidla pro vstupy:

Zkratka - zkratka členění DPH, budete ji používat v kartách účetních dokladů.

Popis - bližší popis editovaného členění daně z přidané hodnoty
Typ - rozlišení, zda se jedná o přijaté nebo uskutečněné zdanitelné plnění
Kategorie - rozlišení, do kterého oddílu přiznání spadá daná předkontace
Řádek pro základ daně bez DPH – číslo řádku daňového přiznání, kde bude přiřazena hodnota sazby daně 0% z dokladů DPH

Řádek pro základní sazbu DPH – číslo řádku daňového přiznání, kde bude přiřazena sazba základní daně (Základ i daň) z dokladů DPH

Řádek pro sníženou sazbu DPH – číslo řádku daňového přiznání, kde bude přiřazena sazba snížené daně (Základ i daň) z dokladů DPH

Základní funkce:

Oprava(F2) – Změna zkratky členění - program v tomto případě automaticky nabídne kontrolu všech dokladů, faktur a položek faktur, zda v nich nebyla použita původní zkratka členění a její záměnu za novou zkratku

Zápis nového členění(F3)

Zrušení členění(F4) – členění je možné zrušit pouze tehdy, pokud nebylo použita v žádném účetním dokladu

Tisk účetní osnovy(F9)

5. Adresář odběratelů a dodavatelů

5.1. Úvod

Tento modul je určen pro údržbu adresáře odběratelů a dodavatelů. Umožňuje provádět opravy údajů již zapsaných adres, rušit nepotřebné položky nebo přidávat nové. V systému „Akord Odbyt - Profesional“ nabízí spoustu statistických a analytických údajů týkajících se hodnocení odběratelů a dodavatelů z hlediska jejich obratů, zisku a množství dalších kritérií, rovněž umožňuje sledování saldokont jednotlivých odběratelů a dodavatelů. To vše vztažené na jednu firmu nebo na všechny vybrané.

Funkce a příkazy podmenu „Úpravy“

5.1.1. Nový záznam - F3

Slouží k zapsání nové adresy do seznamu.Popis položek při zápisu nové adresy nebo opravě 
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Základní údaje

Interní název - Název pro interní potřebu, netiskne se na žádné doklady, slouží pro jednoduchou a přehlednou identifikaci firmy, jejichž oficiální názvy jsou nepřehledné nebo navzájem se pletoucí

IČO - N8 -  Identifikační číslo firmy.

DIČ - N13 - Daňové registrační číslo.

Adresa provozovny:

1. řádek - Název (max. 50 znaků) nebo aspoň začátek názvu odběratele.Tento se tiskne na faktury(adresa dodání), dodací listy, objednávky apod.

2. - 3. řádek (max. 30 znaků) - Další část názvu nebo ulice

4. řádek „PSČ“ a „Město“(Obec).

Adresa fakturační: 


Je určena pro vystavování faktur. Položky jsou stejné jako u „Adresy dodání“. Vyplňte pouze pokud je různá jako „Adresa dodání“. V tom případě bude jako adresa na faktuře uvedena tato.

Banka (max. 20 znaků) - Název banky firmy

Číslo účtu. (max. 20 znaků) - Číslo účtu odběratele. Položka se využívá při tvorbě hromadného příkazu k úhradě.

Telefon1, Telefon 2, Fax, Mobil - (max. 20 znaků)

E-mail – e-mailová adresa

WWW – adresa stránek WWW

Kontakt – jméno kontaktní osoby

Obchodní zástupce – konkrétní OZ přiřazený k danému odběrateli (viz kapitola 6.)

Poznámka – doplňující informace

Upřesnění

Ceníková úroveň – určuje, která cenová hladina(1-10) zboží bude použita pro tuto firmu

Sleva – určuje slevu v procentech, která se uplatní na objednávkách, dodacích listech a fakturách pro tohoto odběratele, vždy je vztažena k příslušné ceníkové úrovni. Na jednotlivém dokladu je možné ji individuálně měnit.

Splatnost - udává počet dnů splatnosti faktury od data vystavení pro každého odběratele zvlášť, jestli je nula bere se z parametrů fakturace (viz kapitola 8.3.6.1.)

Kredit - udává maximální částku, kterou může mít odběratel neuhrazenou. Při překročení tohoto limitu, není umožněn prodej tomuto odběrateli. Jestli je nula je kredit neomezený.

Forma úhrady - udává formu úhrady, kterou má daný odběratel přiřazenou

BÚ pro fakturaci - udává bankovní účet, který bude vytištěn na faktuře pro tohoto odběratele. Jestli je nula bere se z parametrů fakturace (viz kapitola 8.3.6.1.)

Tisknout skonto – vytiskne se skonto 
Interní kód firmy - interní kód  

Penále - zadejte požadované denní penále v %. Používá se k výpočtu penále při pozdní úhradě faktury. 

Oblast - vlastní zkratka oblasti, pod kterou odběratel spadá

Obor - vlastní zkratka oboru činnosti firmy

Kategorie – 1=obchodní dům,

Skupina – další položka sloužící k seskupování a výběru firem podle zvolených kritérií

Typ adresy – odběratel, dodavatel nebo obojí. Používá se k filtru v nabídkách podle typu operace

Druh odběratele, dodavatele – Standardní tuzemský, Zahraniční, Interní. Položka má význam pro vyhodnocovací modul v programu „Akord ODBYT-Profesional“ Hodnota Interní odběratel znamená odběratele, kterého nechcete započítávat do celkových vyhodnocení a statistik.(např. vlastní prodejna nebo výroba). Rozlišení na tuzemského a zahraničního má vliv při vystavování faktur a účtování dokladů.

Druh skladového pohybu – některý odběratel (hlavně interní) může mít nastavený jiný druh skladového pohybu pro výdejky vzniklé automaticky na základě vystavení dodacího listu nebo faktury než je standardní nastavení v uživatelských parametrech

Použít pro analýzy – určuje zda daná adresa se má použít v analýzách

Název pro analýzy – definuje název, který se má použít v analýzách, pokud není používá se standardně interní název firmy

Dodací podmínky – položka upřesňující dodací podmínky, pokud je vyplněna zobrazuje se její text vždy při výběru dané firmy v dodacích listech, objednávkách a fakturách

Kam poslat fakturu – pokud je adresa kam poslat fakturu rozdílná od adresy fakturační, tak ji zde zadejte, pokud je vyplněna zobrazuje se její text vždy při výběru dané firmy v dodacích listech, objednávkách a fakturách a tím Vás upozorní na tuto skutečnost

Kontakty
Slouží pro zápis kontaktů s danou firmou

Hodnocení
Slouží pro zápis hodnocení firmy, na základě interních pravidel

Tlačítka:

Zapsat a další - dojde k zapsání adresy a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění adresy.

Zapsat - dojde k zapsání adresy do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky Adresáře

Storno – stornuje zapisovanou adresu

Saldo – zobrazí saldo odběratele(dodavatele) s možností tisku

5.1.2. Oprava - F2

Umožní opravit aktuální adresu. Význam položek je naprosto shodný jako při zadávání nové adresy. (viz kapitola 3.2.2.1.2.2.)

5.1.3. Zrušení - F4

Tato volba provede vymazání aktuálního odběratele ze seznamu. Po spuštění se objeví nabídka:

STORNO

ZRUŠIT

Pokud chcete odběratele opravdu zrušit, potvrďte volbu zrušit, v  opačném případě zvolte ponechat. Nelze rušit adresa, která je v systému jakýmkoliv způsobem použita.

5.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“ ##HLEDODB

Tato nabídka umožňuje hledat v seznamu odběratelů podle následujících kritérií:

Název

hledání odběratele dle názvu

IČO

hledání odběratele podle IČO

Čís.účtu
hledání odběratele podle čísla účtu









Město

hledání odběratele podle města

5.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“ ##TRIDODB

Tato nabídka umožňuje seřadit odběratele podle následujících klíčů:

Název

 setřídění odběratelů dle názvu

IČO

 setřídění odběratelů podle IČO

Čís.účtu
 setřídění odběratelů podle čísla  účtu

Město

 hledání odběratele podle města


Aktuální klíč je zobrazen ve stavovém řádku v pravém dolním rohu obrazovky.

5.4. Funkce a příkazy podmenu „Výběry“


K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - vybere všechny odběratele

Podle specifikace – umožní vybrat adresy podle zadaných kritérií a jejich vzájemných kombinací k dispozici jsou následující kritéria: Název, Město, Cenová skupina, Obch.zástupce, IČO, Oblast, Obor, Forma úhrady, Druh adresy a Typ adresy
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5.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Tisk seznamu - vytiskne seznam vybraných adres

Karty jízd - vytiskne kartu jízd 

Analýzy - zpracuje, zobrazí a vytiskne různé druhy analýz odběratelů a dodavatelů

5.6. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

Export - odeslaná pošta – přenese vybrané adresy do agendy odeslané pošty
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Řady faktur – funkce zjistí ve kterých řadách je vybraná adresa použita 

Úprava formátu tel. a fax. čísel – upraví formáty tel a fax.čísel na mezinárodní charakter.

Export terminálu OZ – Vytvoří soubor zboží pro terminál typu PALM vybavený systémem REPSALE na základě aktuálně vybraných položek zásob. 
Kontrola saldokonta – Umožní zkontrolovat aktuální stav salda jednotlivých odběratelů proti skutečným úhradám nahraným v systému. Použijte v případě pochyb o správnosti nebo v případě neočekávaného ukončení programu

6. Adresář obchodních zástupců

6.1. Úvod

Tento modul je určen pro údržbu seznamu obchodních zástupců. Umožňuje provádět opravy údajů již zapsaných obchodních zástupců, rušit nepotřebné položky nebo přidávat nové. V systému „Akord Odbyt - Profesional“ nabízí spoustu statistických a analytických údajů týkajících se hodnocení obchodních zástupců z hlediska jejich obratů, zisku a množství dalších kritérií, rovněž umožňuje sledování saldokont jednotlivých obchodních zástupců. To vše vztažené na jednoho obchodního zástupce nebo na všechny vybrané.


Použití obchodních zástupců není povinné. Obchodní zástupci můžou být automaticky přiřazeni k určitým odběratelům. To vše v závislosti na nastavení základních parametrů programu. (viz kapitola 3.2.3.6.)

6.2. Funkce a příkazy podmenu „Úpravy.“

6.2.1. Nové - F3

Slouží k zapsání nového obchodního zástupce do seznamu.

Popis položek při zápisu nového nebo opravě obchodního zástupce

„IČO“
- N8 -  Identifikační číslo obchodního zástupce.

„DIČ“
- N13 - Daňové registrační číslo.

„Adresa“:

1. řádek - Název (max. 30 znaků) nebo aspoň začátek názvu obchodního zástupce.Tento se nabízí a zobrazuje při výběru ze seznamu obchodních zástupců při vystavování nebo evidenci faktur, výdejek apod.

2. - 3. řádek (max. 30 znaků) - Další část názvu nebo ulice

4. řádek „PSČ“ a „Město“(Obec).

„Banka“ (max. 20 znaků) - Název banky obchodního zástupce

„Č.ú“. (max. 20 znaků) - Číslo účtu obchodního zástupce.

„Telefon“ (max. 20 znaků)

„Fax“ (max. 20 znaků)

„Oblast“ - vlastní zkratka oblasti, pod kterou odběratel spadá, informační položka

„Počet obyvatel“ - počet obyvatel dané oblasti, informační položka

„Poznámka“ (max. 30 znaků)
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Tlačítka:

Popis činnosti programu při jednotlivých volbách:

Zapsat a další - dojde k zapsání obchodního zástupce a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění obchodního zástupce.

Zapsat - dojde k zapsání obchodního zástupce do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky obchodních zástupců

Storno - vymaže zapisovaného obchodního zástupce

6.2.2. Oprava - F2

Umožní opravit aktuálního obchodního zástupce. Význam položek je naprosto shodný jako při zadávání nového obchodního zástupce. (viz kapitola 3.2.2.5.2.2.)

6.2.3. Zrušení - F4

Tato volba provede vymazání aktuálního obchodního zástupce ze seznamu. Po spuštění se objeví nabídka:

STORNO

ZRUŠIT

Pokud chcete obchodního zástupce opravdu zrušit, potvrďte volbu zrušit, v  opačném případě zvolte ponechat.

Provize – výpočet provize obchodních zástupců podle zadaných parametrů

Plán obratu – jasné stanovení plánu obratu jako podkladu pro výpočet provizi

6.3. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat v seznamu obchodních zástupců podle následujících kritérií:

1.záznam

- přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam
- přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam

- přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam
- přesun na poslední záznam v seznamu

6.4. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“


Tato nabídka umožňuje seřadit obchodního zástupce podle následujících klíčů:

Název

 setřídění obchodních zástupců dle názvu

IČO

 setřídění obchodních zástupců podle IČO

Čís.účtu
 setřídění obchodních zástupců podle čísla účtu


Aktuální klíč je zobrazen ve stavovém řádku v pravém dolním rohu obrazovky.

6.5. Funkce a příkazy podmenu „Výběry“


K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - vybere všechny obchodní zástupce

Podle specifikace - vybere obchodní zástupce podle dané specifikace

6.6. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam – přehledný seznam obchodních zástupců na tiskárnu nebo do souboru

Analýzy –  přehled obratu obchodních zástupců
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Rekapitulace provizi – zobrazí přehled provizí jednotlivých obchodních zástupců 

Plnění plánu – naplnění obratu obchodních zástupců

6.7. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

Parametry provizí – lze nastavit podrobné parametry provizí jednotlivých obchodních zástupců

Vypočet plnění plánu – vypočítá  plnění plánu obchodních zástupců

7. Marketing

7.1. Úvod

Modul Marketing je určen pro správu adresáře kontaktů  a komunikací s nimi. Ke každému kontaktu umožňuje evidovat libovolný počet kontaktních osob, a historii vzájemných komunikací. Kontaktní osoby mají možnost uložení vlastních osobních(funkce, adresa atd.) a kontaktních informací (telefony,e-mail atd.). U komunikací lze pomocí jednoduchých nastavení evidovat stav (probíhající, dokončená) anebo jednoduše nastavit upozornění na určitý den. Pomocí jednoduchých výběrů lze pak takovou komunikaci a k ní patřící kontakt nalézt a nezapomínat na domluvené termíny odpovědí nebo schůzek. Modul obsahuje podporu pro přímé odesílání e-mailů a využívá přitom zadaných e-mailových adres. Jednotlivé kontakty lze automaticky převést do standardního adresáře.
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Funkce a příkazy podmenu „Úpravy“

7.1.1. Nový záznam - F3

Slouží k zapsání nové kontaktu do seznamu.

Popis položek při zápisu nového kontaktu nebo opravě 

Interní název - Název pro interní potřebu, netiskne se na žádné doklady, slouží pro jednoduchou a přehlednou identifikaci firmy, jejichž oficiální názvy jsou nepřehledné nebo navzájem se pletoucí

IČO - N8 -  Identifikační číslo firmy.

DIČ - N13 - Daňové registrační číslo.

Adresa:

1. řádek - Název (max. 50 znaků) nebo aspoň začátek názvu odběratele.Tento se tiskne na faktury(adresa dodání), dodací listy, objednávky apod.

2. - 3. řádek (max. 30 znaků) - Další část názvu nebo ulice

4. řádek „PSČ“ a „Město“(Obec).

Zahraniční – po zaškrtnutí lze zadat konkrétní stát

Telefon1, Telefon 2, Fax, Mobil - (max. 20 znaků)

E-mail – e-mailová adresa

WWW – adresa stránek WWW

Oblast - vlastní zkratka oblasti, pod kterou odběratel spadá

Obor - vlastní zkratka oboru činnosti firmy

Poznámka – doplňující informace

[image: image10.png]%% AKORD Vivoi 2003 - [Mark
I Agenda Upravy Heedéni T

ni b Eiehledy Réené Zobrazeni Dkno Népovida 5| x|

Ao | =|=|s |@| 7 @ = A
vicei] DL Probi | Vy.obil Pokd | Banky| in.d.| Uz | enik| DPH | Mady | Posta | cori.
Nézey
intem: IE0: [61595543  DIC: [403-6308200118
2t st | Komrioce|
Adesa Telefory e maifa
[ Kichid -MEGASOFT Telet1: [c420571 4T2e3__ Mobi: [c420605 867 052
Telef2 [} Fa [
[raskova 1125 EMal: [rioGmegascficz
EE W [ megasoft oz
Zatvarieni| [Ceska roubika Oblest 7% Obor [T
Kortakind csoby
Osoba Telefon 1 Telofon2 Wbl Fa
Kichidk J. Ing 420571 412628+ asesoe + Lo |
Dpiova
Zuseri
Kl
Pozninka
Datwtvofent [73072008  Stev: vy Poset nedokoncenjehkom: [ Posel upozorméni

Zepsat

Kichiak )





Dat. vytvoření – obsahuje datum 1.zápisu kontaktu, nelze editovat

Stav – zobrazuje aktuální stav kontaktu, nelze editovat. Program sám nastavuje stav, nebo je stav nastaven spuštěním jiné funkce. Položku stav využijete k provádění výběrů a přehledů. Možné stavy:

nový – kontakt zadaný maximálně  30 dnů před aktuální datem, po uplynutí 30 dnů se automaticky mění stav na „starší“

starší – kontakt zadaný více jak 30 dnů před aktuální datem, změna probíhá automaticky

adresář – položka byla převedena do adresáře odběratelů, pomocí funkce Export do adresáře (viz níže)

ukončeno – nastaví se pomocí funkce Uzavřít kontakt (viz níže)

Počet nedokončených komunikací – zobrazuje počet nedokončených komunikací daného kontaktu, nelze editovat. Program sám nastavuje počet na základě stavu komunikací daného kontaktu. V tabulkovém zobrazení je zvýrazněna modrou barvou, jestliže je počet nedokončených komunikací větší jak 0. Položku využijete k provádění výběrů a přehledů.

Počet upozornění – zobrazuje počet komunikací daného kontaktu, které mají nastaveno upozornění, nelze editovat. V tabulkovém zobrazení je zvýrazněna červenou barvou, jestliže je počet upozornění větší jak 0. Program sám nastavuje počet na základě stavu komunikací daného kontaktu. Položku využijete k provádění výběrů a přehledů.

Kontaktní osoby
Slouží pro zápis konkrétních osob spojených s daným kontaktem (firmou). Pro ovládání platí stejná pravidla jako v adresáři odběratelů nebo dodavatelů.

Tlačítka:

Zapsat a další - dojde k zapsání adresy a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění adresy.

Zapsat - dojde k zapsání adresy do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky Adresáře

Storno – stornuje zapisovanou adresu
7.1.2. Oprava - F2

Umožní opravit aktuální adresu. Význam položek je naprosto shodný jako při zadávání nového kontaktu. (viz výše)

7.1.3. Zrušení - F4

Tato volba provede vymazání aktuálního kontaktu ze seznamu. Po spuštění se objeví nabídka:
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Pokud chcete kontakt opravdu zrušit, potvrďte volbu „Ano“, v  opačném případě zvolte „Ne“. Zrušením kontaktu zrušíte zároveň, všechny kontaktní osoby a komunikace spojené s tímto kontaktem. Pokud nechcete s kontaktem dále pracovat, ale údaje chcete mít zachovány (např. z důvodu zamezení opakované nabídky) označte kontakt jako „ukončený“ pomocí funkce Úpravy – Uzavřít kontakt (viz níže).

7.1.4. Export do adresáře – F6

Tato volba provede převede aktuální položku kontaktu do adresáře odběratelů, zároveň označí stav položky jako „adresář“, čehož lze dále využít ve výběrech a přehledech. Přístup k této funkci mají jen uživatelé s plným přístupem k adresáři odběratelů. Po exportu je okamžitě nabídnut formulář karty odběratele, kde máte možnost doplnit údaje, které nejsou v kontaktu definované (např. fakturační podmínky atd.). 

7.1.5. Uzavřít kontakt

Tato volba nastaví stav položky jako „ukončeno“, čehož lze dále využít ve výběrech a přehledech. Takto označíte kontakt, s kterým již nechcete dále komunikovat, ale dosavadní informace chcete ponechat (např. z důvodu zamezení opakované nabídky).

7.1.6. Karta „Komunikace“

Karta slouží k evidenci komunikací s daným kontaktem. Máte možnost zadávat nové komunikace, opravovat nebo rušit dříve napsané. Rovněž lze měnit stav komunikace a nastavit upozornění na určitý den. Libovolnou komunikaci můžete odeslat elektronickou poštou vybrané osobě nebo na firemní kontakt.

Popis položek komunikace: 

Datum – Vyplní se datum komunikace

S kým – Definuje kontaktní osobu, s kterou je komunikace vedena. Program standardně nabízí položky, které jsou uvedeny v seznamu kontaktních osob. Pokud chcete zadat osobu, která v seznamu není, vyplňte položku podle vzoru Příjmení Jméno, Titul a položka pak bude automaticky doplněna do seznamu.

Forma – určuje formu komunikace k dispozici jsou možnosti – telefon, fax, e-mail, osobně

Předmět – předmět komunikace

Stav – určuje aktuální stav komunikace k dispozici jsou možnosti – probíhá, dokončeno

Upozornit – zde můžete zadat datum upozornění, kdy chcete aby Vás program upozornil 
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7.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“ ##HLEDODB

Tato nabídka umožňuje hledat v seznamu kontaktů podle následujících kritérií:

Název


- hledání odběratele dle názvu

1.záznam

- přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam
- přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam

- přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam
- přesun na poslední záznam v seznamu

7.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“ ##TRIDODB

Tato nabídka umožňuje seřadit kontakty podle následujících klíče:

Název

 setřídění kontaktů dle názvu

7.4. Funkce a příkazy podmenu „Výběry“


K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno
- vybere všechny kontakty

Podle specifikace – umožní vybrat kontakty podle zadaných kritérií a jejich vzájemných kombinací 
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7.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Vytiskne seznam vybraných kontaktů
8. Zákazníci prodejen

8.1. Úvod

Modul Zákazníci prodejen je základním prvkem pro podporu maloobchodního prodeje – tzv. věrnostního systému firmy. Modul slouží k zadávání a údržbě databáze zákazníků, k definici a sledování aktuálního stavu zákaznické karty a hlídání termínů platnosti karet. Modul pomocí standardního přenosu dat mezi centrálou a prodejnou komunikuje s jednotlivými prodejnami. Na prodejny poskytuje informace o zákaznických kartách (identifikace, platnost , slevy), obráceně pak získává data o prodeji a na jejich základě nabízí další vyhodnocovací a sledovací funkce. Záznam každého zákazníka obsahuje nejen základní osobní údaje (adresa, kód zákaznické karty), ale i údaje použitelné pro hromadnou korespondenci (typy kontaktu, oslovení) a další analýzy(zdroj kontaktu,věk, preferovaná značka, tržba). Modul podporuje hromadnou i individuální komunikaci se zákazníkem prostřednictvím standardních dopisů, e-mailu, SMS nebo telefonu. Pomocí funkce Výběr lze vybrat odpovídající rozsah zákazníků a s těmi pak najednou komunikovat přes zvolený informační kanál. 
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8.2. Funkce a příkazy podmenu „Úpravy“

8.2.1. Nový záznam - F3

Slouží k zapsání nové kontaktu do seznamu.

Popis položek při zápisu nového kontaktu nebo opravě 

Zákazník – Položka se nezadává vzniká automaticky spojením níže uvedených položek: jméno, příjmení a titul

Jméno – C15 -  Jméno zákazníka 

Příjmení – C20 – Příjmení zákazníka

Titul – C10

Kontaktní adresa:

Ulice – C40 – název ulice a číslo domu

Obec  - PSČ + Název města (obce) – C20

Telefon,  Mobil - C20 

E-mail – e-mailová adresa –C50

Dopis oslovení – oslovení používané v hromadné korespondenci, při generování dopisů

Pravidelně informovat – v případě zaškrtnutí bude zákazník zahrnut do hromadně odesílané pošty jinak bude možné kontaktovat ho jen individuálně

Upředn. způsob komunikace – zde máte možnost vybrat způsob komunikace, kterou daný zákazník upřednostňuje (dopis, e-mail, telefon,mobil,sms)

Prodejna – prodejna, která zákazníka získala. Po změně stavu karty na zkontrolovaná nebo aktivní, již nelze měnit.
Dat.evidence – den zápisu do evidence.
Karta – EAN kód zákaznické karty. Položka je generována automaticky v následujícím tvaru:

2099xxxyyyyyK
význam jednotlivých částí:
2099 - identifikace, že se jedná o kód z věrnostní karty (EAN kódy začínající 2x jsou určeny pro vnitřní použití v organizaci - dle pravidel pro tvorbu EAN, 99 je kód identifikace zákaznických karet)
xxx - identifikace prodejního místa, kde byla karta zřízena, automaticky se dosazuje číslo prodejny
yyyyy - identifikační kód zákazníka, vždy o 1 větší než poslední kód v dané prodejně
K - kontrolní číslo EAN, vypočítá se podle přesně stanového algoritmu pro tvorbu EAN kódů z předchozích číslic
Část xxxyyyyy lze změnit pomocí dvojitého kliknutí myší do této oblasti kódu, ale pouze do změnz stavu karty na zkontrolovaná nebo aktivní, potom již nelze měnit.
Stav – zobrazuje aktuální stav karty (evidována, výroba, zkontrolována, aktivní = odeslaná zákazníkovi a platná), položka se nezadává, aktualizuje se automaticky po použití tlačítka změny stavu ve spodní části nebo některé z funkcí hromadné změny stavu (Různé – Hromadné odeslání do výroby(zákazníkům). Výjimečně lze použít vynucené nastavení stavu karty pomocí volby Úpravy-Stav.
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Sleva – určuje velikost slevy v % daného zákazníka

Platí do – datum, do kterého karta platí, potom je možné její platnost prodloužit nebo nechat neplatnou
Tržba – součet tržeb daného zákazníka od data vzniku zákaznické karty. Položka se napočítává automaticky při importu dat z prodejen.

Rok narození – slouží pro výběry a analýzy
Preferovaná značka – HIS, Lee, Wrangler - slouží pro výběry a analýzy
Zdroj kontaktu – doporučení, inzerce, rádio, jiný - slouží pro výběry a analýzy
Poznámka – doplňující informace

Tlačítko změny stavu – umožňuje posunout stav karty do následujícího bodu v následujícím pořadí: evidována, výroba, zkontrolována, aktivní

Stav – zobrazuje aktuální stav kontaktu, nelze editovat. Program sám nastavuje stav, nebo je stav nastaven spuštěním jiné funkce. Položku stav využijete k provádění výběrů a přehledů. Možné stavy:

nový – kontakt zadaný maximálně  30 dnů před aktuální datem, po uplynutí 30 dnů se automaticky mění stav na „starší“

starší – kontakt zadaný více jak 30 dnů před aktuální datem, změna probíhá automaticky

adresář – položka byla převedena do adresáře odběratelů, pomocí funkce Export do adresáře (viz níže)

ukončeno – nastaví se pomocí funkce Uzavřít kontakt (viz níže)

Tlačítka:

Zapsat a další - dojde k zapsání adresy a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění adresy.

Zapsat - dojde k zapsání adresy do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky Adresáře

Storno – stornuje zapisovanou adresu
8.2.2. Oprava - F2
Umožní opravit aktuální adresu. Význam položek je naprosto shodný jako při zadávání nového kontaktu. (viz výše)

8.2.3. Zrušení - F4
Tato volba provede vymazání aktuálního kontaktu ze seznamu. Po spuštění se objeví nabídka:
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Pokud chcete kontakt opravdu zrušit, potvrďte volbu „Ano“, v  opačném případě zvolte „Ne“. Zrušením kontaktu zrušíte zároveň, všechny kontaktní osoby a komunikace spojené s tímto kontaktem. Pokud nechcete s kontaktem dále pracovat, ale údaje chcete mít zachovány (např. z důvodu zamezení opakované nabídky) označte kontakt jako „ukončený“ pomocí funkce Úpravy – Uzavřít kontakt (viz níže).

8.2.4. Kopie

8.2.5. Stav
8.2.6. Dopis
8.2.7. Obálka
8.2.8. Email
8.2.9. SMS

8.2.10.  Nadpis 1 adresy (dbf)

8.3. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“ ##HLEDODB

Tato nabídka umožňuje hledat v seznamu kontaktů podle následujících kritérií:

Jméno


- hledání odběratele dle názvu

Karta 


- hledání podle čísla karty

1.záznam

- přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam
- přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam

- přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam
- přesun na poslední záznam v seznamu

8.4. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“ ##TRIDODB

Tato nabídka umožňuje seřadit kontakty podle následujících klíčů:

Jméno
- setřídění kontaktů dle názvu

Prodejna - setřídění kontaktů dle prodejen 

Karta - setřídění kontaktů dle čísel karet

8.5. Funkce a příkazy podmenu „Výběry“


K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - vybere všechny kontakty

Podle specifikace - umožní vybrat kontakty podle zadaných kritérií a jejich vzájemných kombinací 
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8.6. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - vytiskne seznam vybraných kontakt

Hromadné obálky - vytiskne obálky pro vybrané zákazníky

Součet – sečte počet zákazníků prodejen

8.7. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

Hromadný dopis - dopis
Hromadný email - email

Hromadná sms - sms

Export adres (DBF) – exportuje adresy z modulu marketing do souboru dbf

Hromadné odesílání do výroby - ff

Hromadné odesílání zákazníkovy - fds

9. Sklad

9.1. Úvod

Úkolem modulu je co nejvíce zjednodušit a usnadnit administrativní práce spojené s evidencí skladu, poskytnout okamžité informace o stavu skladových zásob a pohybech zásob. 


Vzhledem k tomu, že období pevných cen je naštěstí nenávratně pryč a ceny zboží se neustále mění oběma směry, je zboží na skladě vedeno v tzv. průměrných skladových cenách, to je v cenách vypočtených váženým průměrem na základě množství a ceny zboží na skladě a množství a ceny zboží nového. V praxi to znamená, že dochází k průběžné změně průměrné skladové ceny podle ceny nově přijímaného zboží, s tím, že celková suma v korunách odpovídá součtu celkové ceny zboží na skladě dosavadní a přijaté. Při výdeji ke změně ceny nedochází. Nejnázorněji princip průměrných cen vysvětlíme na příkladě.


Příjem/Výdej



Stav na skladě 

Množství
Cena/MJ
Celkem

Množství
Cena/MJ
Celkem







10

100,00

1 000,00

 10

110,00

1 100,00
20

105,00

2 100,00

-10

105,00

1 050,00
10

105,00

1 050,00  

  5

110,00

550,00

15

106,67

1 600,00  


Pro výpočet průměrné ceny platí následující vzorec :



(MnSKL * CenaSkL + MnPRIJ * CenaPRIJ)

Prům.skl.cena = -------------------------------------



(MnSKL + MnPRIJ)

MnSkL - dosavadní množství na skladě

MnPRIJ - nově přijaté množství

CenaSKL - průměrná cena zboží na skladě

CenaPRIJ - cena nově přijatého zboží


Z uvedeného vzorce plyne, že výpočet není zrovna nejjednodušší a při ručním vedení skladu, prakticky nerealizovatelný. Při počítačovém zpracování ovšem veškerá výpočetní pracnost odpadá, program vše sám vypočítá a vedením skladu v průměrných cenách získáte další výhody jako zjednodušení účtování - nemusíte účtovat cenové rozdíly, na skladě budete mít pro tutéž věc jen jednu skladovou položku a ne více s různými cenami a z průměrné ceny můžete reálněji vytvářet svoji cenovou politiku.


Zboží můžete rozdělit do skupin podle vlastní potřeby a tím získáte přehled o těchto skupinách zvlášť. Základem činnosti každého skladu a tudíž i tohoto je příjem a výdej zboží. Tento příjem a výdej je zadáván do počítače ve formě příjemek a výdejek. Po jejich zadání se automaticky upraví i stavy příslušného zboží na skladě a přepočítá se i průměrná cena zboží podle výše uvedených pravidel. Příjmy a výdaje si můžete členit podle druhu pohybů, které si sami nadefinujete a tím si usnadníte následné účtování skladových operací.


Z vložených údajů program generuje řadu užitečných výstupů např. regletu, skladové karty, příjmy a výdaje podle pohybů nebo materiálů to vše za zvolené období a poskytuje množství dalších užitečných funkcí. Vše je podrobně popsáno v dalším textu.
9.2. Zásoby##MAT
9.2.1. Úvod##

Modul „Zásoby“ volba slouží k navedení skladových karet zboží na skladě a jeho následné evidenci, sledování pohybů jednotlivých druhů zboží, stanovení ceníku zboží. Poskytuje řadu informačních výstupů, výběrů a kontrol.


Pomocí zadávání nového zboží v této úloze navedete skladovou kartu zboží. Jeho množství lze zadat jen formou příjemky v modulu „Příjem“. Skladové karty není nutné vytvářet v tomto modulu, ale můžete je zadat při zápisu příjemky. 

9.2.2. Funkce a příkazy podmenu „Úpravy“

9.2.2.1. Nové zboží - F3


Funkce slouží k zadání nové skladové karty. Stejnými pravidly se řídí i zadávání nového zboží v příjemce. Po spuštění se objeví následující nabídka typů zboží:

„Zboží normální“ - základní jednoduchý typ zboží (např. Hrnec, rohlík apod.)

„Obal“ - reprezentuje vratný obal (např. láhev, přepravka atd.), tento typ je automaticky nabízen při tvorbě položky typu „Zboží v obalu“.
„Sada“ - definuje zboží, jehož neoddělitelnou součástí je obal, který může mít jinou sazbu DPH a samostatnou cenu (např. pivo, limo apod.), při příjmu i při výdeji (prodeji), je automaticky naskladněn nebo vyskladněn (prodán) i obal. Obalů k danému množství můžete definovat několik úrovní, takže jde postihnout i vztah pivo-láhev-přepravka.

„Sestava zboží“ - představuje soubor aspoň dvou druhů zboží, které je možné prodávat společně, ale zároveň i samostatně (např. dárkové balíčky, různé sestavy počítačů apod.). Sestava musí být definována jako samostatná položka s vlastní prodejní cenou, absolutně nezávislou na ceně komponent, které musí být již definovány předem. Souhrnná prodejní cena komponent je nabízena jako výchozí pro určení konečné ceny sestavy. Cena skladová sestavy je nulová. Sestava je naskladňována i vyskladňována (prodávána), včetně svých komponent. Na dodací list nebo fakturu, komponenty nemusí být rozepsány (volitelné).

„Služba“ - jedná se o fiktivní zboží, které představuje jen ceníkovou položku, pro možnost prodeje (např. poštovné, balné, cestovné, servisní práce, apod.). Skladová cena „Služby“ je vždy nulová, prodejní libovolná. Zboží je uváděno na dokladech (výdejky, příjemky, faktury ...) to z důvodu vyhodnocení a statistik prodeje, ale není napočítáváno jeho množství na skladové kartě.
„Sestava bez odečítání“ - obdobně jako „Sestava zboží“, ale souhrnná položka obdobně jako „Služba“ není napočítávána na skladovou kartu. Tzn., že její množství je vždy nulové. Slouží jako ceníková položka. Její využití je v podobných případech jako je sestava zboží. Má význam u položek, které jsou naskladňovány pouze jako části, ale vyskladňovány i jako sestavy. V tom případě, by stav této položky byl neustále záporný. 


Po vybrání správného typu zboží se dostanete do formuláře skladové karty zboží, její vyplňování se pro jednotlivé druhy trochu liší, ale obecné pravidla platí pro všechny stejně.
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Popis položek  skladové karty zboží
„Kód“ - Položka je povinná a pro každé zboží různá. Její délka a typ (znaková, číselná) závisí na nastavení v základních parametrech (viz kapitola 3.2.3.6.).

„Název“ - Libovolný název zboží. Délka položky je závislá na nastavení v základních parametrech (viz kapitola 3.2.3.6.).

„MJ“ - Dvoumístný kód měrné jednotky zboží (např. ks, km, kg ...).

„Skupina" - Zadá se kód skupiny, do které chcete zboží zařadit. Jestliže ho nevíte, necháte položku prázdnou a objeví se seznam všech skupin, ze kterého pomocí šipek a klávesy ENTER vyberete požadovanou skupinu. Skupiny se definují pomocí volby“SKLAD - Různé - Skupiny“.

„DPH“ - Zadejte sazbu DPH pro dané zboží v %. Povolené hodnoty jsou definovány v základních parametrech programu (viz kapitola 3.2.3.6.)

"SKP“ - Zadáte SKP (standardní klasifikace produkce) daného zboží (dříve JKPOV). Položka není povinná.

„Čárový kód“ - Přečtete čárový kód výrobku pomocí snímače čárového kódu (pokud je nastaven) nebo ho zadáte ručně. Musí být jednoznačný pro každý druh zboží nebo prázdný. Jestliže používáte program ve spojení s programem „Prodejna“ nebo „Odbyt-Fakturace“ se snímačem čárového kódu, musíte ve vlastním zájmu tento kód doplnit, při čtení v „Prodejně“ pomocí snímače je příslušná položka hledána podle tohoto kódu.

„Min.zásoba“ - Minimální (pojistná) zásoba zboží, zadáváte zvolené množství, které chcete mít minimálně na skladě, při použití volby Výběr, si můžete vybrat a zobrazit zboží, které je pod hranicí minimální zásoby a podle toho pak objednávat nové zboží.

„Max.zásoba“ - Maximální zásoba zboží, zadáváte zvolené množství, které chcete mít maximálně na skladě, při použití volby Výběr, si můžete vybrat a zobrazit zboží, které je nad hranicí maximální zásoby a podle toho pak (ne)objednávat nové zboží.

„Balení“ - počet kusů zboží v jednom balení, položka není povinná

„Hmotnost bal.“ - skutečná hmotnost balení, položka není povinná

„Množství“ - Skutečné množství zboží na skladě. Položka se nezadává, je automaticky vypočítávána na základě příjmu a výdeje zboží.

„Rezervováno“ - položka představuje množství u Vás objednaného zboží v modulu „Objednávky od odběratelů“ má význam jen od verze programu ODBYT-SPECIAL. 

„Objednáno“ - položka představuje množství Vámi objednaného zboží v modulu „Objednávky k dodavatelům“. Má význam jen od verze programu ODBYT-SPECIAL. 

„Skl.cena“ - Zadejte nákupní cenu zboží bez DPH. Tato cena se bude dále měnit v závislosti na ceně přijímaného nového zboží. Je podkladem pro výpočet prodejní ceny na základě přirážky. Editovat se dá jen v případě nové položky, bez jakéhokoliv pohybu. V závorce uvedená cena představuje cenu s DPH.

„Cena celkem“ - „Množství“ * „Skl.cena“

„Posl.cena“ - Poslední cena, za kterou bylo zboží nakoupeno. Editovat se dá jen v případě nové položky, bez jakéhokoliv pohybu. V závorce uvedená cena představuje cenu s DPH.

„Datum posledního pohybu“ - Datum posledního příjmu nebo výdeje daného druhu zboží.

„Tolerance skut. př.“ - vyjadřuje maximální procentuální odchylku skutečné přirážky (obchodní marše) daného zboží oproti zadané při tvorbě prodejní ceny. Pokud je uvedená tolerance překročena, může program v závislosti na nastavení parametrů skladu (viz kapitola 9.6.3.) automaticky nebo na výzvu měnit prodejní cenu při přijmu zboží.

„Prodejní ceny“ - můžete zadat až 10 prodejních cen, podle nastavení počtu v parametrech skladu (viz kapitola). Pro vstup všech cen platí následující pravidla!

 „Přirážka“ - Zde si zadáte, jakou chcete mít přirážku u daného zboží v procentech. Standardně je nabízena hodnota uvedená v parametrech skladu. Podle této hodnoty se pak vypočte prodejní cena jako:
Skl.cena * (1 + 0.01 * Přirážka)


Tuto cenu máte možnost dále upravit.

„Prodejní cena vypočtená bez daně“ - Zobrazí vypočtenou prodejní cenu zboží podle výše uvedeného vzorce.

„Prodejní cena upravená bez daně“ - Zde si můžete zadat konkrétní cenu bez daně.

„Přirážka skutečná“ - Zobrazí se skutečná přirážka vypočtená na základě zadané  prodejní ceny bez daně.

„Prodejní cena s daní“ - Zde se nabídne program prodejní cenu s daní. Možno změnit. V závislosti na změně této položky se změní i položka bez daně. Není možné mít jiné ceny bez DPH a s DPH. Tyto ceny musí být vždy v souladu.

„Daň v Kč“ - Vypočte se a zobrazí daň z přidané hodnoty v Kč na základě prodejní ceny s daní a sazby daně.

Typ položky – určuje účetní typ položky (materiál, zboží tuzemské nebo zahraniční, vlastní výrobek, ostatní) – položka je povinná a používá se pro účtování skladu

Předkontace pro nákup a prodej – jsou-li zadány tak se pro danou položku použijí místo standardně nastavených hodnot pro celý sklad

Po zápisu poslední položky máte možnost ukončit její vytvoření pomocí tlačítek

Tlačítka:

Zapsat a další - dojde k zapsání adresy a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění adresy.

Zapsat - dojde k zapsání adresy do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky Adresáře

Storno – stornuje zapisovanou adresu

Pravidla pro vstup "Sestav" a "Vratných obalů" :


Nejdříve se zadají základní identifikační údaje tj. : Kód, Název, Skupina, Měrná jednotka, Sazba DPH (jen pro "Sestavy"), SKP, Čárový kód, Min.zásoba atd. stejným způsobem jako u jednotlivého zboží. Potom se dostanete do tabulky, kde budete definovat jednotlivé části a jejich množství. Zadávání je obdobné jako u vstupu řádků příjemek nebo výdejek. Pro přidání položky použijte volbu F3, pro opravu F2 a pro zrušení F4. Během zadávání se průběžně mění položka Průměrná cena, která je součtem průměrných cen jednotlivých částí * příslušné množství a může sloužit jako podklad pro stanovení prodejní ceny. Ukončení zadávání částí provedete klávesou "ESC". Poté se nabídne u sestav možnost zadání prodejních cen u "Vratných obalů" je pak prodejní cena vypočtena jako součet prodejních cen jednotlivých částí * odpovídající množství.

9.2.2.2. Oprava zboží - F2


Umožní opravit položky aktuálního zboží. 

9.2.2.3. Zrušení zboží - F4


Umožňuje zrušit dané zboží. Po volbě se zobrazí všechny položky zboží a objeví se menu z volbou "Ponechat" nebo "Zrušit". Jestliže vyberete zrušení, dané zboží se ze skladu vymaže. Použití této volby vždy dobře zvažte. Nelze rušit zboží s nenulovým stavem a s jakýmkoliv zaznamenaným pohybem.

9.2.2.4. Skladová karta - F6


Zobrazí skladovou kartu za vybrané období, tj. všechny pohyby daného zboží. Jestliže jich je mnoho a nevejdou se na obrazovku najednou, máte možnost pomocí kurzorových kláves se v seznamu pohybovat. Ukončení zobrazení skladové karty proveďte stiskem klávesy ESC

9.2.2.5.  Tisk štítku s EAN kódem

Tato volba umožní uživateli programu vytisknou štítek s EAN kódem. Tento štítek se může připojit k zboží na skladě. U štítku si můžeme vybrat formát štítku i počet kopií .

Karta objednávek - F6 (od verze ODBYT-SPECIAL)


Zobrazí seznam objednávek (rezervací) daného zboží, provedených ve volbě „Objednávky od odběratelů“. 

9.2.3. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat zboží podle následujících kritérií:

Interní kód 

- vyhledá zboží podle jeho čísla

Název 


- Vyhledání zboží podle názvu

Čárový kód 

- Vyhledání zboží podle čárového kódu

1.záznam

- přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam
- přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam

- přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam
- přesun na poslední záznam v seznamu

9.2.4. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“


Tato nabídka umožňuje seřadit zboží podle následujících klíčů:

Interní kód - setřídění zboží podle jeho čísla

Název - setřídění zboží podle názvu

Čárový kód - setřídění zboží podle čárového kódu

Skupina - setřídění zboží podle skladové skupiny

Množství - setřídění zboží podle jeho množství na skladě


Aktuální klíč je označen v nabídce třídění.

9.2.5. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberete vše .

Podle specifikace - Vybere záznamy podle námi zvolené specifikace. Na výběr je mnoho parametrů např: int.kód, název, model, varianta, barva, velikost, kolekce, typ položky, členění atd.

9.2.6. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Seznam zboží a jeho stavu na skladě ve skladových cenách.

Stav zásob – Vytiskne sestavu zásob podle námi zadaných parametrů (barva,model,atd.) 

Stav zásob k datu - Seřadí a následně vytiskne stav zásob k zvolenému datu

Seznam zásob s EAN - Seřadí seznam zásob dle EAN

Stav zásob dle skupin - Přehledně seřadí stav zásob dle skupin

Podlimitní zás. - Vytiskne sestavu zboží pod limitem z aktuálně vybraného zboží.

Regleta - Vytiskne regletu zboží za vybrané období.

Inventurní seznam - Seznam zboží pro inventuru .

Analýzy - Zpracuje a zobrazí detailní analýzy pro vybrané položky

Účetní doklad

- Funkce slouží pro vytvoření účetního dokladu pro zaúčtování v účetnictví. Doklad lze vypočítat, za jakékoliv období a vytisknout nebo vytvořit soubor pro převod do účetnictví. Je k dispozici jen pro verzi bez účetnictví. Ve verzi s účetnictvím nemá smysl, protože účtování probíhá průběžně doklad po dokladu.

Součet - SHIFT-F5 - Operace vypočítá a zobrazí následující součty právě vybraného zboží:

 - celkovou hodnotu zboží v skladových cenách (prům.cena) s DPH i bez

 - celkovou hodnotu zboží v prodejních cenách s DPH i bez

 - celkovou přirážku v Kč

 - průměrnou přirážku v %

9.2.7. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

9.2.7.1. Finanční kontrola


Funkce provede souhrnnou finanční kontrolu souvztažnosti skladu. 



Poč.stav+Příjem-Výdej=Konečný stav + Mat.Rozdíl (vše v Kč) 

Tímto způsobem velmi rychle zjistíte, zda nedošlo k nějakým nesrovnalostem při práci se skladem. Jestliže nesedí tato kontrola. Použijte pro opravu další funkce „Kontrola dokladů“, „Kontrola položek“ a „Přepočet“.


K chybě může dojít při poruše počítače, výpadku programu, výpadku el.proudu nebo a to nejčastěji¨v případech povoleného prodeje do mínusu. Bližší vysvětlení položek rovnice je uvedeno v části Přepočet (viz kapitola 7.2.7.5.)

.

9.2.7.2. Kontrola položek


Funkce provede kontrolu stavu(množství) každého zboží v seznamu na platnost vztahu:



Poč.stav+Příjem-Výdej=Konečný stav (vše v MJ) 

V případě chyby nabídne opravu. Upraví pouze množstevní nesrovnalosti. Nemusí srovnat finanční souvztažnost.

9.2.7.3. Přepočet


Volba provede přepočet aktuálního stavu zboží na skladě na základě zaznamenaného počátečního stavu a příjmech a výdajích po datu zaznamenání tohoto počátečního stavu. Důvody pro zavedení volby jsou dva. Za prvé to jsou technické výpadky (porucha počítače, výpadek el.proudu, havárie programu, nechtěné vypnutí počítače apod.) a druhý důvod je, že ve spolupráci programu SKLAD s programy POKLADNA nebo FAKTURACE, kde jsou povoleny možnosti výdeje zboží do minusového stavu, může dojít k nápadným rozdílům v průměrných cenách zboží, způsobených přechodem stavů zboží s mínusu do plusu.


Přepočet probíhá tak, že nejdříve se přepočítá množství a průměrná cena na základě příjmů a výdajů od data zaznamenání počátečního stavu a přičte k zaznamenanému počátečnímu stavu. Poté se přepočítá aktuální skladová (průměrná) cena zboží podle cen na jednotlivých dokladech podle rovnice :

(CenaPS + CenaPRIJ - CenaVYD)

Prům.skl.cena = ———————————————

(MnPS + MnPRIJ - MnVYD)

MnPS – počáteční stav množství na skladě

MnPRIJ – celkové přijaté množství od data počátečního stavu

MnVYD – celkové vydané množství od data počátečního stavu

CenaPS – celková počáteční cena zboží na skladě (MnPS * Cena/MJPS)

CenaPRIJ – celková cena všech příjmů zboží na sklad (MnPRIJ * Cena/MJPRIJ)

CenaVYD – celková cena všech příjmů zboží na sklad (MnVYD * Cena/MJVYD)

Z uvedené matematické rovnice vyplývá možnost, že výsledná průměrná skladová cena nemusí být vždy přesná. To může nastat např. při konečném nulovém stavu a rozdílnými celkovými částkami příjmů a výdejů (způsobené např. opravou ceny na příjemce poté co došlo k výdeji), kde již není možné kompenzovat rozdíly na stávajícím stavu. Další možnou příčinou vzniku tohoto matematického rozdílu, je používání minusových stavů, kdy dochází ke zkreslování cen při přechodu přes nulu (nejdřív je položka vydána za starou cenu a poté teprve přijata za cenu novou a rozdílnou). Z tohoto důvodu, pokud chcete mít přesně vedený sklad, vyhněte se možnosti použití minusových stavů. K minimálním matematickým rozdílům může dojít i při správném postupu zadávání a nepovoleném minusovém stavu skladu, v důsledku zaokrouhlování matematických operací. Tento rozdíl je vždy zaznamenám samostatně u každé položky a při případném dalším pohybu je kompenzován pokud je to možné. Podobný postup je uplatněn vždy při příjmu nebo výdeji položky. Při použití součtu skladu se tento rozdíl rovněž součtuje. Při správném vedení by neměl přesahovat řádově koruny u jednotlivých položek a desetikoruny pro celý sklad. Takže na konci platí vztah:



ČástkaPočSt + ČástkaPříj – ČástkaVyd = ČástkaKonSt
Počáteční stav odpovídá inventárnímu stavu a nastavuje při aktualizaci inventurního stavu. Touto volbou lze i srovnat matematické rozdíly pomocí fiktivních operací výdejů a příjmů jednotkových množství s příslušnými rozdíly v cenách.

9.2.7.4. Změna DPH


Funkce umožní hromadně změnit sazbu DPH např. z 23% na 22%.

9.2.7.5. Změna tolerance


Funkce umožní hromadně změnit procento maximální tolerance skutečné přirážky u všech vybraných položek.

9.2.7.6. Změna skupiny


Funkce umožní hromadně změnit skupinu u všech vybraných položek.

9.2.7.7. Změna kolekce

Nastaví ve všech aktuálně vybraných záznamech určitou Kolekci

9.2.7.8. Změna aktivity

Nastaví příslušnou hodnotu do položky Aktivita ve všech aktuálně vybraných záznamech

9.2.7.9. Změna stavu obrátky

Nastaví příslušnou hodnotu do položky Dlouhá obrátka ve všech aktuálně vybraných záznamech. V případě nastavení zaškrtnuto umožní zároveň vynulovat položku Minimální zásoba

9.2.7.10. Přecenění


Provede změnu prodejních cen na základě budoucích cen definovaných volbou „Budoucí cena“ (viz kapitola 7.2.2.5.) jenom u těch položek, kde byla budoucí cena definována. Ostatní zůstanou beze změny..

9.2.7.11. Hromadná sleva

Umožňuje hromadně nastavit hodnotu  položky Výprodejní cena ve všech aktuálně vybraných záznamech, podle pravidla:  V případě, že je vyplněna konkrétní hodnota Výprodejní ceny, pak do všech položek dosadí tuto cenu. V případě, že je hodnota Výprodejní ceny=0 potom je Výprodejní cena vypočítána jako procentuální sleva za základní PC a uplatní se vybrané zaokrouhlení (nezaokrouhlovat, na desetihaléře, celé koruny,desetikoruny, padesátníky, baťovské).

9.2.7.12. Minimální zásoba

Nastaví příslušnou hodnotu do položky Minimální zásoba ve všech aktuálně vybraných záznamech

9.2.7.13. Parametry skladu 

Zde se nastavují parametry skladů

9.2.7.14. Uzávěrka skladu

Uzávěrka slouží k zablokování možnosti změn dokladů k určitému datu. Před spuštěním uzávěrky proveďte kontroly stavu skladu a případně přepočet. Zároveň si vytiskněte všechny náležitosti pro účetnictví. (Reglety, Účetní doklad atd.)Přepočet doporučujeme provést vždy před uzávěrkou, dojde tím k eliminaci případných chyb.
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9.2.7.15.  Zúčtování matematických rozdílu

9.2.7.16.  Počáteční stav

9.2.7.17.  Výdejka

9.2.7.18.  Export – Import

9.2.7.19.  Export terminálu OZ

Vytvoří soubor zboží pro terminál typu PALM vybavený systémem REPSALE na základě aktuálně vybraných položek zásob

9.2.7.20.  Export Unitech PT630  

Provede export aktuálně vybraných položek (karet zásob) daného skladu do terminálu. Ten je pak používá pro kontrolu sbíraných EAN kódů. Exportovány jsou položky:

Interní kód

Název – z položky „Zkratka“ nebo prvních 20 znaků položky „Název“

EAN – podle tohoto kódu je číselník seřazen pro rychlé vyhledávání při sběru dat

Z kapacitního hlediska je možné exportovat řádově několik tisíc záznamů

9.2.7.21. Výběr skladu


Provede výběr skladu, s kterým hodláte pracovat. Umožní definovat nový sklad (až do počtu 99), nebo opravit název starého nebo zrušit celý jeden adresář skladu.

9.3. Příjem

9.3.1. Úvod##


Tento modul umožňuje přijímat zboží do skladu. Vytváří příjemky, umožňuje je tisknout a dále je eviduje. Využívá přitom informací uložených v souboru Zboží. Jednoduchým způsobem umožňuje vybírat ze zboží, které již je na skladě nebo přidávat nové - to vše s možností využití čárového kódu a snímače čárového kódu nebo klasickým způsobem. Vytvořením a zapsáním příjemky se automaticky mění i stav a průměrná cena zboží na skladě podle výše uvedených pravidel.


Jednotlivé příjmy lze třídit podle druhu pohybů a tím můžete sledovat různé typy pohybu materiálu odděleně. Volba Přehledy dále nabízí přehledové sestavy příjmů podle pohybů, materiálů, příjemek atd.


Základní obrazovka zobrazuje seznam příjemek se základními informacemi z hlavičky příjemky. Kompletní zobrazení 1 příjemky získáte pomocí volby F5 - LUPA nebo při zápisu či při opravě příjemky.

Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých dokladů

· „Hledání“ - vyhledá doklad podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí doklady podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere doklady vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - slouží pro změnu skladu 

9.3.2. Funkce a příkazy podmenu „Úpravy“

9.3.2.1. Nové - F3


Každá příjemka se skládá z hlavičky, která obsahuje číslo, datum, dodavatele, číslo dodacího listu, místo pro poznámku a druh pohybu a z jednotlivých řádků, které identifikují zboží pomocí interního kódu, čárového kódu a názvu, a obsahují dále množství a cenu přijímaného zboží.

9.3.2.1.1. Hlavička

Popis údajů hlavičky při zakládání nového nebo opravě dokladu
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 „Číslo“ - Číslo příjemky. Generuje se automaticky jako číslo o 1 větší než  je číslo poslední příjemky. Uživatel má možnost toto číslo  změnit, ale nesmí zadat dvakrát stejné. Při prvním spuštění se  číslo rovná 1. Při změně roku buď vymažte všechny staré příjemky (volba Výmaz pohybů v základním menu a podmenu Různé) a číslujte znovu od jedničky nebo pokračujte v číslování průběžně.

„Datum“ - Vyplní se datum příjemky, automaticky se generuje aktuální systémové datum.

„Dodavatel“ - Zapíše se název dodavatele, jestliže necháte položku prázdnou nebo není nalezen zadaný dodavatel, nabídne se Vám seznam všech dosud zaevidovaných dodavatelů. 

„Dod.list“ - Zapíše se číslo dodacího listu.

„Poznámka“ - Poznámka.

„Pohyb“ - Zadá se číslo pohybu dle vlastního číselníku druhů pohybu. Jestliže necháte položku prázdnou, objeví se seznam všech druhů pohybů pro příjem a pomocí kurzorových kláves a klávesy ENTER vyberete požadovaný druh pohybu. Číselník druhů pohybů si  vytvořte pomocí volby Druhy pohybů Servisních funkcích-Číselníky(viz kapitola 4.4.). Po zadání nebo výběru čísla pohybu se objeví jeho název i účetní předpis.

„Celkem Kč“ - Zobrazuje celkovou hodnotu příjemky v Kč podle zadávaných řádků.

9.3.2.1.2. Zadávání řádků příjemky 

Po dokončení zápisu hlavičky se dostanete k zápisu řádků. Zde jsou k dispozici následující funkce:

Nový řádek - F3 - vytvoří 1 řádek dokladu


Popis položek řádku dokladu:

Vstup identifikace zboží - Interní kód (Čárový kód)+Název zboží

Zde existuje několik způsobů zadávaní identifikace.

1. Sejmete snímačem čárového kódu čárový kód zboží, jestliže zboží s tímto čárovým  kódem již ve skladu je, okamžitě se doplní interní kód, název a měrná  jednotka. Jestliže ještě není toto zboží ve skladě, máte možnost zadat  nový druh zboží do skladu podle pravidel uvedených při vstupu zboží (viz kapitola 6.2.2.3.) nebo můžete opravit zadání, to v případě chybného  vstupu.

2. Zadáte interní kód, jestliže zboží s tímto interním kódem již ve skladu je, okamžitě se doplní název a měrná jednotka. Jestliže ještě není toto zboží ve skladě, máte možnost zadat nový druh zboží do skladu podle pravidel uvedených při vstupu zboží v předchozí kapitole nebo můžete opravit zadání, a to v případě chybného vstupu.

3. Zadáte název nebo jeho část, číslo zůstane prázdné, potom se zobrazí  nabídka všech druhů zboží, a vysvícení je umístěno na položce, jejž název začíná na specifikovaný řetězec znaků nebo nejbližší vyšší a z nich vyberete pomocí kurzorových kláves a klávesy ENTER požadované zboží. Klávesou ESC nevyberete žádné zboží. A máte možnost zadat nové.

4. Oba údaje prázdné - objeví se nabídka všech druhů zboží

5. Jestliže neexistuje žádné zboží, které by vyhovovalo zadaným podmínkám, výběr ze zboží neproběhne a musíte specifikovat všechny údaje sami. (nový  druh zboží)

„Ikod“ - Identifikační kód.

„Název“ - Název položky.

„MJ“ - Měrná jednotka. Dosazuje se automaticky.

„Cena/MJ“ - Nákupní cena bez DPH za jednotku přijatého zboží.

„Množství“ - Konkrétní množství přijatého množství.

„Celkem Kč“ - zobrazí celkovou sumu za zboží v daném řádku.


V hlavičce příjemky se objevuje celková částka za přijaté zboží a zároveň jsou přepočítávány hodnoty skladového množství a průměrné ceny ve skladě u příslušného množství. Podobně při opravě jednotlivých řádků dochází k úpravám ve stavu a průměrné ceně podle nových hodnot.

Oprava řádku - F2 - umožní opravit dříve zadaný řádek. Význam položek je stejný jako u zapsání nového řádku. Oprava se vždy promítne i do stavu zboží na skladě

Zrušení řádku - F4 - umožní zrušit dříve zadaný řádek. Zrušení se vždy promítne i do stavu zboží na skladě.

Lupa - F5 - zobrazí všechny údaje o zboží na příslušném řádku jako ve funkci „Zboží-Lupa“ (viz kapitola 9.2.2.1.).

Třídění - F6 - setřídí řádky dokladu podle kódu, názvu nebo pořadí zápisu

Změna PC - F7 - umožní zadat nové prodejní ceny zboží na příslušném řádku jako ve funkci „Zboží-Prodejní cena“ (viz kapitola 9.2.2.8.).

Oprav skl.kar. - F8 - umožní opravit údaje zboží na příslušném řádku jako ve funkci „Zboží-Oprava“ (viz kapitola 9.2.2.4.).

Součet - SHIFT-F5 - zobrazí součty prodejních i nákupních cen bez i s DPH pro všechny řádky dokladu. Rovněž vypočítá přirážku v Kč i %, která představuje teoretický zisk při prodeji zboží z tohoto dokladu.

Náklady - SHIFT-F4 - umožňuje zadat další náklady k celkové ceně příjemky (např. doprava, clo atd.), které se pak rozpočítají podle cen do jednotlivých položek.

Ukončení režimu editace řádků, - ESC - objeví se nabídka potvrzení zápisu celé příjemky. Vyberte odpovídající možnost a stiskněte ENTER .Tím můžete celou příjemku zapsat, opravit nebo zrušit.

9.3.2.2. Oprava příjemky- F2


Oprava vložených údajů. Opravuje se vždy aktuální doklad. Nelze opravovat již zablokovaný doklad a rovněž nelze opravovat doklad vystavený před datem uzávěrky nebo inventury skladu. Postup opravy i popis položek je stejný jako při zadávání nových dokladů. Příslušné změny se promítnou i do stavu zboží.

9.3.2.3. Zrušení - F4


Zruší doklad ze seznamu. Zruší se vždy položka z aktuálního řádku obrazovky. Nelze zrušit již zablokovaný doklad a rovněž nelze rušit doklad vystavený před datem uzávěrky nebo inventury skladu. Příslušné změny se promítnou i do zboží.

9.3.2.4. Tisk dokladu - F9


Vytiskne aktuální doklad. Před tiskem ještě můžete zvolit způsob seřazení řádků, podle názvu, kódu nebo pořadí zápisu.

9.3.2.5. Export dokladu
Umožní exportovat libovolný skladový doklad do externího souboru a ten později pomocí funkce Import dat (popis níže) použít k rychlému vytváření kopií dokladů v libovolném skladu a rovněž i ve skladech  jiného systému AKORD. Lze vybrat místo uložení cílového souboru i název.Načte příjemky z převodního souboru vytvořeného z výdejek v jiném skladu. Slouží k rychlému a jednoduchému přenosu dat mezi sklady.
9.3.2.6. Import dokladu
Umožní vytvořit nový doklad z dříve exportovaného souboru. Při importu můžete vybrat název a umístění zdrojového souboru. Při zpracování je kontrolována struktura souboru, jestli neodpovídá požadované (tzn. Soubor nebyl vytvořen pomocí funkce Export dokladu) tak data nejsou zpracována. Také je kontrolována existence skladových karety v cílovém skladu. V případě, že některá karta v cílovém skladu není, je obsluha upozorněna a tato položka se do nového dokladu nezahrne.

9.3.2.7. Doklad - SHIFT-F9
Vytiskne příjemku ve formě dokladu bez nákupních cen, jen s cenami prodejními. Používá se pro ocenění zboží v prodejně.

9.3.2.8. Odemknutí
Umožní odblokovat zamčenou příjemku. Při zápisu nebo opravě příjemky, je tato vždy zamčena před modifikací jiným uživatelem. Jestliže dojde během modifikace k vypadnutí programu z jakéhokoliv důvodu (výpadek el.proudu, porucha počítače apod.) zůstane příjemka zablokovaná. Tato volba ji umožňuje odemknout.

9.3.2.9. Kopie - ALT-K
Vygeneruje nový doklad shodný s aktuálním. Použijte v případě, že chcete vystavit podobný doklad. Samozřejmě ho můžete upravit podle potřeb. Použitím této funkce významně zrychlíte svou práci.

Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat doklady podle následujících kritérií:

Číslo - vyhledá doklad podle jeho čísla

Datum - Vyhledání dokladu podle datumu vystavení

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - přesun na poslední záznam v seznamu

9.3.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“ 

Tato nabídka umožňuje seřadit doklady podle následujících klíčů:

Číslo - Setřídění dokladů podle čísla

Datum vystavení - Setřídění dokladů podle data vystavení.

Druh Pohyb - Setřídění dokladů podle druhu pohybů

Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

9.3.4. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny doklady z vybraného období.

Podle specifikace – Vyberou se všechny doklady podle naší specifikace 

9.3.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“


Obsahuje volby tisku různých sestav a součtování vybraných příjemek. Sestavy jsou vždy tištěny pro vybrané doklady.

Seznam - vytiskne seznam vybraných příjemek

Přijaté zboží - seznam příjmů zboží podle druhu zboží a celkový součet příjmu určitého zboží

Rek.přijaté zboží - totéž jako výše, ale jenom součty

Příjemky dle pohybů - seznam příjemek seskupený dle pohybů

Příjmy dle pohybů - seznam jednotlivých přijatých zboží seskupený podle druhu pohybů

Rekapitulace příjmů - součty jednotlivých pohybů za vybrané období

Pohyby dle skupin - seznam příjmů seskupené podle pohybů a skupin zboží

Rekapit. pohybů dle skupin - tisk rekapitulace příjmů seskupené podle pohybů a skupin zboží

Příjemky dle dodavatelů - seznam příjemek seskupený podle dodavatelů

Rek.příj.dle dodavatelů - součet příjemek podle dodavatelů

Součet - Operace vypočítá a zobrazí součet právě vybraných příjemek. Součtují se jak skladové, tak prodejní ceny s DPH i bez. Navíc je spočítána celková přirážka v Kč i %.

9.4. Výdej

9.4.1. Úvod

Tato volba umožňuje vydávat zboží ze skladu. Vytváří výdejky, umožňuje je tisknout a dále je eviduje. Využívá přitom informací uložených v souboru Zboží .Jednoduchým způsobem umožňuje vybírat ze zboží, které již je na skladě s možností využití čárového kódu a snímače čárového kódu nebo klasickým způsobem. Vytvořením a zapsáním výdejky se automaticky mění i stav zboží na skladě.


Jednotlivé výdaje lze třídit podle druhu pohybů a tím můžete sledovat různé typy pohybu materiálu odděleně. Volba "Přehledy" dále nabízí přehledové sestavy výdajů podle pohybů, materiálů, výdejek atd.


Základní obrazovka zobrazuje seznam výdejek se základními informacemi z hlavičky výdejky. Kompletní zobrazení 1 výdejky získáte pomocí volby F5 - LUPA, nebo při zápisu nebo při opravě výdejky.

Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých dokladů

· „Hledání“ - vyhledá doklad podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí doklady podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere doklady vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

9.4.2. Funkce a příkazy podmenu „Úpravy“

9.4.2.1. Nové - F3


Každá výdejka se skládá z hlavičky, která obsahuje číslo, datum, odběratele, číslo dodacího listu, místo pro poznámku a druh pohybu a z jednotlivých řádků, které identifikují zboží pomocí interního kódu, čárového kódu a názvu, a obsahují dále množství a cenu přijímaného zboží.

9.4.2.1.1. Hlavička

Popis údajů hlavičky při zakládání nového nebo opravě dokladu
„Číslo“ - Číslo výdejky. Generuje se automaticky jako číslo o 1 větší než je číslo poslední výdejky. Máte možnost toto číslo  změnit, ale nesmí zadat dvakrát stejné. Při prvním spuštění se číslo rovná 1. Při změně roku buď vymažte všechny staré příjemky (volba Výmaz pohybů v základním menu a podmenu Různé) a číslujte znovu od jedničky nebo pokračujte v číslování průběžně.

„Datum“ - Vyplní se datum výdejky, automaticky se generuje aktuální systémové datum.

„Odběratel“ - Zapíše se název odběratele, jestliže necháte položku prázdnou nebo není nalezen zadaný odběratel, nabídne se Vám seznam všech dosud zaevidovaných odběratelů. 

„Obch.zástupce“ - jen v případě, že je nastaveno jejich použití v základních parametrech programu (viz kapitola 3.2.3.6.). Buď se dosadí automaticky pokud je vztažen k odběrateli nebo se zadá podobně jako odběratel.

„Dod.list“ - Zapíše se číslo dodacího listu.

„Poznámka“ - Poznámka.

„Druh pohybu“ - Zadá se číslo pohybu dle vlastního číselníku druhů pohybu. Jestliže necháte položku prázdnou, objeví se seznam všech druhů pohybů pro výdej a pomocí kurzorových kláves a klávesy ENTER vyberete požadovaný druh pohybu. Číselník druhů pohybů si  vytvořte pomocí volby Druhy pohybů v Servisních funkcích-Číselníky(viz kapitola 4.4.). Po zadání nebo výběru čísla pohybu se objeví jeho název i účetní předpis.

„Celkem Kč“ - Zobrazuje celkovou hodnotu výdejky dle zadávaných řádků.

9.4.2.1.2. Zadávání řádků výdejky 

Po dokončení zápisu hlavičky se dostanete k zápisu řádků. Zde jsou k dispozici následující funkce:

Nový řádek - F3 - vytvoří 1 řádek dokladu


Popis položek řádku dokladu:

Vstup identifikace zboží – Kód položky (Čárový kód)+Název zboží

Zde existuje několik způsobů zadávaní identifikace.

1. Sejmete snímačem čárového kódu čárový kód zboží, jestliže zboží s tímto čárovým  kódem již ve skladu je, okamžitě se doplní interní kód, název a měrná jednotka. Jestliže ještě není toto zboží ve skladě, máte možnost zadat  nový druh zboží do skladu podle pravidel uvedených při vstupu zboží (viz kapitola 6.2.2.3.) nebo můžete opravit zadání, to v případě chybného  vstupu.

2. Zadáte interní kód, jestliže zboží s tímto interním kódem již ve skladu je, okamžitě se doplní název a měrná jednotka. Jestliže ještě není toto zboží ve skladě, máte možnost zadat nový druh zboží do skladu podle pravidel uvedených při vstupu zboží v předchozí kapitole nebo můžete opravit zadání, a to v případě chybného vstupu.

3. Zadáte název nebo jeho část, číslo zůstane prázdné, potom se zobrazí  nabídka všech druhů zboží, a vysvícení je umístěno na položce, jejíž název začíná na specifikovaný řetězec znaků nebo nejbližší vyšší a z nich vyberete pomocí kurzorových kláves a klávesy ENTER požadované zboží. Klávesou ESC nevyberete žádné zboží. A máte možnost zadat nové.

4. Oba údaje prázdné - objeví se nabídka všech druhů zboží

5. Jestliže neexistuje žádné zboží, které by vyhovovalo zadaným podmínkám, výběr ze zboží neproběhne a musíte specifikovat všechny údaje sami. (nový druh zboží)

„Ikod“ - Identifikační kód.

„Název“ - Název položky.

„MJ“ - Měrná jednotka. Dosazuje se automaticky.

„Cena/MJ“ - Nákupní cena bez DPH za jednotku přijatého zboží.

„Množství“ - Konkrétní množství přijatého množství.

„Celkem Kč“ - zobrazí celkovou sumu za zboží v daném řádku.


V hlavičce výdejky se objevuje celková částka za vydané zboží a zároveň jsou přepočítávány hodnoty skladového množství a průměrné ceny ve skladě u příslušného množství. Podobně při opravě jednotlivých řádků dochází k úpravám ve stavu a průměrné ceně podle nových hodnot.

Oprava řádku - F2 - umožní opravit dříve zadaný řádek. Význam položek je stejný jako u zapsání nového řádku. Oprava se vždy promítne i do stavu zboží na skladě

Zrušení řádku - F4 - umožní zrušit dříve zadaný řádek. Zrušení se vždy promítne i do stavu zboží na skladě.

Lupa - F5 - zobrazí všechny údaje o zboží na příslušném řádku jako ve funkci „Zboží-Lupa“ (viz kapitola 9.2.2.1.).

Třídění - F6 - setřídí řádky dokladu podle kódu, názvu nebo pořadí zápisu

Změna PC - F7 - umožní zadat nové prodejní ceny zboží na příslušném řádku jako ve funkci „Zboží-Prodejní cena“ (viz kapitola 9.2.2.8.).

Oprav skl.kar. - F8 - umožní opravit údaje zboží na příslušném řádku jako ve funkci „Zboží-Oprava“ (viz kapitola 9.2.2.4.).

Součet - SHIFT-F5 - zobrazí součty prodejních i nákupních cen bez i s DPH pro všechny řádky dokladu. Rovněž vypočítá přirážku v Kč i %, která představuje teoretický zisk při prodeji zboží z tohoto dokladu.

Ukončení režimu editace řádků, - ESC - objeví se nabídka potvrzení zápisu celé příjemky. Vyberte odpovídající možnost a stiskněte ENTER .Tím můžete celou příjemku zapsat, opravit nebo zrušit.

9.4.2.2. Oprava výdejky - F2


Oprava vložených údajů. Opravuje se vždy aktuální doklad. Nelze opravovat již zablokovaný doklad a rovněž nelze opravovat doklad vystavený před datem uzávěrky nebo inventury skladu. Postup opravy i popis položek je stejný jako při zadávání nových dokladů (viz kapitola 7.4.2.1.). Příslušné změny se promítnou i do stavu zboží.

9.4.2.3. Zrušení - F4


Zruší doklad ze seznamu. Zruší se vždy položka z aktuálního řádku obrazovky. Nelze zrušit již zablokovaný doklad, nebo doklad automaticky vzniklý z jiné operace, a rovněž nelze rušit doklad vystavený před datem uzávěrky nebo inventury skladu a převodní doklad. Příslušné změny se promítnou i do zboží.

9.4.2.4. Tisk dokladu. - F9


Vytiskne aktuální doklad. Před tiskem ještě můžete zvolit způsob seřazení řádků, podle názvu, kódu nebo pořadí zápisu.

9.4.2.5. Export dokladu

Vytvoří exportní soubor z aktuální výdejky pro import do jiného skladu. Používá se pro vystavení dokladu pro odběratele, jestliže nepoužíváte fakturaci nebo prodejnu. 

9.4.2.6. Import dokladu

Načte výdejku z převodního souboru vytvořeného z výdejek v jiném skladu. Slouží k rychlému a jednoduchému přenosu dat mezi sklady.

9.4.2.7. Převod - F6

Vytvoří exportní soubor z výdejek pro import do jiného skladu.

9.4.2.8. Vydat vše

Vytvoří výdejku na všechno zboží ve skladě, takže stav zboží na skladě je po vykonání této funkce nulový,

9.4.2.9. Odemknut

Umožní odblokovat zamčenou příjemku nebo výdejku. Při zápisu nebo opravě příjemky nebo výdejky, je tato vždy zamčena před modifikací jiným uživatelem. Jestliže dojde během modifikace k vypadnutí programu z jakéhokoliv důvodu (výpadek el.proudu, porucha počítače apod.) zůstane příjemka nebo výdejka zablokovaná. Tato volba ji umožňuje odemknout.

9.4.2.10. Kopie - ALT-K

Vygeneruje nový doklad shodný s aktuálním. Použijte v případě, že chcete vystavit podobný doklad. Samozřejmě ho můžete upravit podle potřeb. Použitím této funkce významně zrychlíte svou práci.

9.4.3. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat doklady podle následujících kritérií:

Číslo - vyhledá doklad podle jeho čísla

Datum - Vyhledání dokladu podle datumu vystavení

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - přesun na poslední záznam v seznamu

9.4.4. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“


Tato nabídka umožňuje seřadit doklady podle následujících klíčů:

Číslo dokladu - Setřídění dokladů podle čísla

Datum vystavení - Setřídění dokladů podle data vystavení.

Druh Pohyb - Setřídění dokladů podle druhu pohybů


Aktuální klíč je zobrazen ve stavovém řádku v pravém dolním rohu obrazovky.

9.4.5. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“ 


K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny doklady z vybraného období.

Podle specifikace – Vyberou se všechny doklady dle dané specifikace (období, druh pohybu, odběratel,atd..)

9.4.6. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Obsahuje volby tisku různých sestav a součtování vybraných příjemek. Sestavy jsou vždy tištěny pro vybrané doklady.

Seznam výdejek - vytiskne seznam vybraných výdejek

Vydané zboží - seznam výdajů zboží podle druhu zboží a celkový součet výdajů určitého zboží

Rekap vydaného zboží - totéž jako výše, ale jenom součty

Výdejky dle pohybů - seznam výdejek seskupený dle pohybů

Výdaje dle pohybů - seznam jednotlivých vydaných zboží seskupený podle druhu pohybů

Rekapitulace výdajů - součty jednotlivých pohybů za vybrané období

Pohyby dle skupin - seznam výdajů seskupený podle pohybů a skupin zboží

Rekapit. pohybů dle skupin - tisk rekapitulace výdajů seskupený podle pohybů a skupin zboží

Výdejky dle odběratelů - seznam výdejek seskupený podle odběratelů

Rek.výdejek dle odběratelů - součet výdejek podle odběratelů

Součet - Operace vypočítá a zobrazí součet právě vybraných výdejek. Součtují se jak skladové, tak prodejní ceny s DPH i bez. Navíc je spočítána celková přirážka v Kč i %.

9.5. Inventura


Inventura je důležitou součástí kontrolní činnosti každého skladníka a podnikatele. Umožňuje porovnat skutečné množství s "papírovým" a zjistit případné rozdíly.


Pře započetím inventury doporučuji provést kontroly zboží na skladě viz dále a provést přepočet, který upraví případné nesrovnalosti v účetních zápisech tzn. rozdíly mezi počátečním stavem, příjmy, výdaji a konečným stavem. Pozor, určitě neupraví fyzické nesrovnalosti. Jako podklad pro inventuru si vytiskněte Inventární seznam zboží. Podle toho pak proveďte fyzickou inventuru. Výsledky inventury pak musíte nahrát pomocí volby Inventura Tuto můžete libovolně opouštět a znovu spouštět, takže nemusíte výsledky zapisovat najednou. Zadávání inventury se řídí podobnými pravidly jako vstup výdejek (viz předchozí kapitola). Před samotným spuštěním by jste měli dát do souladu veškeré účetní zápisy (nahrát všechny odpovídající příjemky a výdejky), a během doby zápisu inventury přerušit pořizování příjemek a výdejek a rovněž prodej, jinak dojde k narušení výsledků. Při nahrávání výsledků inventury postupujte obdobně jako byste zadávali příjemku. Vytiskněte si výsledky inventury a po důkladné kontrole proveďte Aktualizaci která způsobí, že výsledky zadané inventurou se stanou aktuálními stavy zboží na skladě. Po aktualizaci dat z inventury,se kromě aktuálního stavu nastaví na inventurní hodnoty i stav počáteční.To znamená, že případné další přepočty se budou odvozovat od tohoto stavu.

Doporučený postup při inventuře :

 - provést uzávěrku, včetně případného přepočtu

 - nahrát inventurní stavy podle skutečnosti

 - vytisknout inventurní rozdíly

 - aktualizovat data z inventury k vámi zadanému datu.


Inventuru můžete provádět v libovolném časovém intervalu, to záleží jen na vašem rozhodnutí.

10. Dodací listy

10.1. Úvod

Slouží k zapisování dodacích listů, jejich opravě, rušení, výpisu, vyhledávání. Vystavené doklady jsou uloženy v databázi pro následnou evidenci a kontrolu. K dispozici máte třídění, hledání, výběr a tisky podle různých kriterií.

Při vystavení dodacího listu je automaticky vytvořena výdejka ze skladu.

Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých dokladů

· „Hledání“ - vyhledá doklad podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí doklady podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere doklady vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - nastavení parametrů
10.2. Funkce a příkazy podmenu „Úpravy“

10.2.1. Nové - F3


Vytvoří nový dodací list.

10.2.1.1. Hlavička

Popis údajů hlavičky při zakládání nového nebo opravě dodacího listu
„Číslo DL“ - Číslo dodacího listu.Při zakládání automaticky nastaveno o jedno vyšší než předchozí. Je možno změnit, není však možné zavést dva se stejným číslem.

„Datum“ - Zadání datumu, v případě vazby programu na sklad nesmí být starší než datum uzávěrky skladu. Standardně nastaven datum ze systémových hodin počítače.

„Odběratel“ - Zadání odběratele. V případě, že necháte prázdné vysvítí se nabídka všech odběratelů. Pokud zadáte jen část názvu, vybere program jen ty odběratele, kteří začínají se stejnými znaky, které jste zvolili. Pokud chcete zavést nového odběratele, stiskněte po vysvícení nabídky odběratelů ESC. Objeví se menu, ve kterém zvolíte zapsání nového a vypíšete nového odběratele(viz kapitola 3.2.2.1.2.2.).

„Obch.zástupce“ - jen v případě, že je nastaveno jejich použití v základních parametrech programu (viz kapitola 3.2.3.6.). Buď se dosadí automaticky pokud je vztažen k odběrateli nebo se zadá podobně jako odběratel.

„Sleva“ - Automaticky se objeví cenová úroveň nastavená u odběratele (viz kapitola 3.2.2.1.2.2.). Je možno změnit.

Sklad – možno zvolit sklad, z kterého se má dodací list vystavit, ten zůstane aktivní až do další změny
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10.2.1.1.1. Zadávání řádků dodacího listu


Po dokončení zápisu hlavičky se dostanete k zápisu řádků. Zde jsou k dispozici následující funkce:

Nový řádek - F3 - vytvoří 1 řádek dodacího listu


Popis položek řádku dodacího listu:

„I.Kód“ - Identifikační kód, zadává se číslo, pod kterým je zboží  evidováno.V případě, že identifikační kód ponecháte prázdný, přeskočí kurzor na text - viz dále. Jestliže zadáte neexistující identifikační kód, objeví se nabídka všech skladových  položek, ze kterých vyberete položku, kterou chcete do dodacího listu vložit. Výše uvedené platí pro program, který je napojen na sklad. Pokud chcete zapsat zboží, které není evidováno ve skladě nebo chcete zapsat jen text, zmáčkněte klávesu F6. Před identifikačním kódem se objeví znak „* “ .

„Text“ - Text k danému zboží. V případě, že jej ponecháte prázdný a potvrdíte klávesou ENTER, objeví se seznam veškerého zboží ze skladu. Šipkami můžete vybrat to zboží, které chcete na dodacím listě mít a potvrdíte klávesou ENTER. Platí opět pouze v případě napojení na sklad. Jestliže není instalována vazba na sklad nebo použijete volbu F6 pro zadání volného řádku, můžete zadat libovolný text.

„MJ“ - Měrná jednotka. Nastaví se automaticky, zadává se pouze v případě volného zboží.

„Množství“ - Nabízí množství, které je na skladě. V případě, že je nastavena kontrola záporného stavu množství na ano není možno zadat víc, než je na skladě.

„Cena/Mj“ - Cena za měrnou jednotku, je přebírána z ceny zboží, je možno ji změnit.

„Sl.%“ - Sleva v procentech. Nastavena sleva zadaná v hlavičce dod. listu, možno přepsat.

„D%“ - Daň z přidané hodnoty ze zboží. Možno měnit, ale jen na hodnoty nastavené v základních parametrech programu.

Po vyplnění všech položek řádku se Vám nabídnou tyto volby

Zapsat a další - položka se zapíše do dodacího listu a program Vám nabídne další položku

Zapsat a konec - položka se zapíše do dodacího listu bez nabídky další položky

Opravit - vrátí se zpátky na zapisovanou položku

Zrušit - vymaže zapisovanou položku

Oprava řádku - F2 - umožní opravit dříve zadaný řádek. Význam položek je stejný jako u zapsání nového řádku

Zrušení řádku - F4 - umožní zrušit dříve zadaný řádek.

Objednávka - F6 - umožní načíst data z objednávky aktuálního odběratele do dodacího listu (jen v programu ODBYT-SPECIAL)

Texty - umožní upravit úvodní a závěrečný text na dodacím listu. Standardně se dosazuje text nastavený v parametrech dodacích listů.

Adresa - ALT-A - zobrazí kompletní údaje o odběrateli jako ve funkci „Odběratelé - Lupa“.

Třídění - ALT-T - setřídí řádky dodacího listu podle kódu, názvu nebo pořadí zápisu

Ceny - ALT-F6 - umožní vybrat úroveň cen zboží, které chcete používat. Má význam pouze při napojení na ceník zboží ve skladu.

Sleva - zadání slevy na celý dodací list, buď v procentech nebo částkou

ESC - Ukončení zápisu dodacího listu. Objeví se menu stejné jako při zápisu položek.

Tlačítka:

Zapsat a další - dojde k zapsání dodacího listu a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění dalšího DL.

Zapsat - dojde k zapsání DL do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky

Storno – stornuje zapisovaný Dodací list

Při zápisu dodacího listu se zároveň vygeneruje jemu odpovídající výdejka ze skladu (pouze na zboží ze skladu, které není z výdejky, ne na volné řádky) a stav zboží ve skladě se patřičně upraví.

10.2.1.2. Oprava dodacího listu- F2


Oprava vložených údajů. Opravuje se vždy aktuální dodací list. Nelze opravovat již vyfakturovaný dodací list a rovněž nelze opravovat dodací listy vystavené před datem uzávěrky nebo inventury skladu. Postup opravy i popis položek je stejný jako při zadávání nových dodacích listů. Příslušné změny se promítnou i do skladu.

10.2.1.3. Zrušení - F4


Zruší dodací list ze seznamu. Zruší se vždy pohledávka z aktuálního řádku obrazovky. Nelze zrušit již vyfakturovaný dodací list nebo dodací list vystavený před datem uzávěrky skladu. Příslušné změny se promítnou i do skladu.

Tisk dodacího listu - F9


Vytiskne aktuální dodací list. Před tiskem ještě můžete zvolit způsob seřazení řádků, podle názvu, kódu nebo pořadí zápisu.

10.2.1.4. Tisk štítků - F9

10.2.1.5.  Ložný list

10.2.1.6. Přepočet


Přepočítá celkovou částku dodacího listu podle aktuálních řádků. Volbu použijte při zjištění nesrovnalosti v dodacím listu, způsobenou např. výpadkem el.proudu, poruchou počítače, nesprávným vypnutím při rozpracovaném dodacím listě nebo v případě pozdější změny cenové skupiny u odběratele.

10.2.1.7. Fakturace - F6


Funkce cyklicky mění stav dodacího listu ze stavu „VYFAKTUROVANÝ“ na „NEVYFAKTUROVANÝ“ a zpět. Používá se k řešení speciálních případů, které se čas od času vyskytnou. „VYFAKTUROVANÝ“ dodací list totiž nelze opravit. V případě nezbytnosti opravy použijte tuto funkci. POZOR! Oprava se nepromítne do faktury.

10.2.1.8. Tisk záručního listu
Vytiskne dodací list ve formě záručního listu. S textem definovaným v parametrech dodacích listů.

10.2.1.9. Kopie - ALT-K
Vygeneruje nový dodací list shodný s aktuálním. Použijte v případě, že chcete vystavit podobný dodací list. Samozřejmě ho můžete upravit podle potřeb. Použitím této funkce významně zrychlíte svou práci.

10.2.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat doklady podle následujících kritérií:

Číslo DL - vyhledá doklad podle jeho čísla

Datum vystavení - Vyhledání dodací list podle datumu vystavení

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - přesun na poslední záznam v seznamu

10.2.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“ 

Tato nabídka umožňuje seřadit pohledávky podle následujících klíčů:

Číslo dod.listu - Setřídění dodacích listů podle čísla

Dat vystavení. - Setřídění dodacích listů podle data vystavení..


Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

10.2.4. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny dodací listy z vybraného období.

Podle specifikace – Vyberou se všechny dodací listy dle požadované specifikace (datum, odběratel, stav, atd..)

10.2.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam DL - Výběrem této volby dojde k tisku seznamu vybraných dodacích  listů.

Součet - Zobrazí součet částek vybraných  dodacích listů na obrazovce.

10.2.6. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

10.2.6.1. Kontrola dodacích listů

Funkce provádí formální kontroly správnosti zapsaných dat. Umožňuje hromadně zkontrolovat dodací listy. Funkci není nutné při bezproblémovém provozu využívat. Slouží k opravě chyb dat vzniklých neočekávaným ukončením činnosti programu (výpadek el.proudu, porucha počítače, nechtěné vypnutí apod.) během pořizování dokladů, kdy může dojít k narušení souvztažností v datových souborech. Před použitím této funkce doporučujeme nejdříve provést funkci Reindex (viz kapitola 3.2.2.5).

Samotná kontrola probíhá automaticky, případné chyby jsou průběžně zobrazovány a program Vás vyzve k jejich opravě. Použití této funkce doporučujeme jen pro zkušené uživatele systému. Všem ostatním je zde určena technická pomoc firmy MEGASOFT.

Parametry


Umožní nastavení následujících parametrů „Dodacích listů“:

„Úvodní text dodacího listu“ - text je standardně dosazován jako úvodní text do každého nového dodacího listu. Na každém dodacím listu může být změněn pomocí funkce „SHIFT-F2 - Texty“

„Závěrečný text dodacího listu“ - totéž pro závěrečný text

„Závěrečný text záručního listu“ - tento text se vytiskne v případě, že tisknete dodací list jako záruční. Volba „Dod.list - Tisk záručního listu“. Nejde měnit pro jednotlivé dodací listy.


Pro vstup všech těchto položek platí pravidla pro editaci MEMO položek (viz kapitola 1.6.5.)

11. Faktury 

11.1. Úvod
Modul umožní jednoduše, rychle a velmi efektivně vystavit, fakturu nebo doklad o platbě v hotovosti. Vystavené doklady jsou uloženy v databázi pro následnou evidenci a kontrolu. K dispozici máte třídění, hledání, výběr a tisky podle různých kriterií.


Modul může spolupracovat s modulem „SKLAD“. V tom případě jsou položky skladu nabízeny jako ceníkové položky pro fakturaci a zboží je zároveň s vystavením dokladu odepsáno ze skladu. Faktury jsou současně evidovány v evidenci pohledávek, kde můžete sledovat jejich úhrady.
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Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých dokladů

· „Hledání“ - vyhledá doklad podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí doklady podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere doklady vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - nastavení parametrů

11.2. Funkce a příkazy podmenu „Úprava“

11.2.1. Nové - F3


Vytvoří novou fakturu. Po zvolení této akce se objeví nabídka řad faktur. Po výběru požadované řady se objeví vstupní formulář faktury.

11.2.1.1. Hlavička

Popis údajů hlavičky při zakládání nové nebo opravě faktury
[image: image40.png]B ST



 „Číslo fak“ - Číslo faktury.Při zakládání automaticky nastaveno o jedno vyšší než předchozí. Je možno změnit (v síťové verzi jen přes volbu Oprava faktury - F2, až po dokončení zápisu), není však možné zavést dvě se stejným číslem.

„KS“ - Konstantní symbol.Automaticky nastaven.

„DL“ - Číslo dodacího listu.

„Odběratel“ - Zadání odběratele. V případě, že necháte prázdné vysvítí se nabídka všech odběratelů. Pokud zadáte jen část názvu, vybere program jen ty odběratele, kteří začínají se stejnými znaky, které jste zvolili. Pokud chcete zavést nového odběratele, stiskněte po vysvícení nabídky odběratelů ESC. Objeví se  menu, ve kterém zvolíte zapsání nového a vypíšete nového odběratele.

„Sleva“ - Automaticky se objeví rabat nastavený u odběratele. Je možno změnit.

„Obch.zástupce“ - jen v případě, že je nastaveno jejich použití v základních parametrech programu. Buď se dosadí automaticky pokud je vztažen k odběrateli nebo se zadá podobně jako odběratel.

„Den odeslání.“ - Zadání data odeslání faktury, v případě vazby programu na sklad nesmí být starší než datum uzávěrky skladu. Standardně nastaven datum ze systémových hodin počítače.

„Den splatnosti“ - zadává se den splatnosti, standardně je nabízen datum vypočítaný jako „Den odeslání.“+ Splatnost zadaná u konkrétního odběratele nebo v parametrech faktur.

„Uskut.zdan.pl.“ - datum uskutečnění zdanitelného plnění

11.2.1.2. Zadávání řádků faktury 

Po dokončení zápisu hlavičky se dostanete k zápisu řádků. Zde jsou k dispozici následující funkce:

Nový řádek - F3 - vytvoří 1 řádek faktury


Popis položek řádku faktury:

„I.Kód“ - Identifikační kód, zadává se číslo, pod kterým je zboží evidováno.V případě, že identifikační kód ponecháte prázdný, přeskočí kurzor na text - viz dále. Jestliže zadáte neexistující identifikační kód, objeví se nabídka všech skladových  položek, ze kterých vyberete položku, kterou chcete do faktury vložit. Výše uvedené platí pro program, který je napojen na sklad. Pokud chcete zapsat zboží, které není evidováno ve skladě nebo chcete zapsat jen text, zmáčkněte klávesu F6. Před identifikačním kódem se objeví znak „* “ .

„Text“ - Text k danému zboží. V případě, že jej ponecháte prázdný a potvrdíte klávesou ENTER, objeví se seznam veškerého zboží ze skladu. Šipkami můžete vybrat to zboží, které chcete na faktuře mít a potvrdíte klávesou ENTER. Platí opět pouze v případě napojení na sklad. Jestliže není instalována vazba na sklad nebo použijete volbu F6 pro zadání volného řádku, můžete zadat libovolný text.

„MJ“ - Měrná jednotka. Nastaví se automaticky, zadává se pouze v případě volného zboží.

„Množství“ - Nabízí množství, které je na skladě. V případě, že je nastavena kontrola záporného stavu množství na ano (viz kapitola 9.6.3.) není možno zadat víc, než je na skladě.

„Cena/Mj“ - Cena za měrnou jednotku, je přebírána z ceny zboží, je možno ji změnit.

„Sl.%“ - Sleva v procentech. Nastavena sleva zadaná v hlavičce faktury, možno přepsat.

„D%“ - Daň z přidané hodnoty ze zboží. Možno měnit, ale jen na hodnoty nastavené v základních parametrech programu (viz kapitola 3.2.3.6.).

Po vyplnění všech položek řádku se Vám nabídnou tyto volby

Zapsat a další - položka se zapíše do faktury a program Vám nabídne další položku

Zapsat a konec - položka se zapíše do faktury bez nabídky další položky

Opravit - vrátí se zpátky na zapisovanou položku

Zrušit - vymaže zapisovanou položku

Oprava řádku - F2 - umožní opravit dříve zadaný řádek. Význam položek je stejný jako u zapsání nového řádku

Zrušení řádku - F4 - umožní zrušit dříve zadaný řádek.

Objednávka - F6 - umožní načíst data z objednávky aktuálního odběratele do faktury (jen v programu ODBYT-SPECIAL)

Výdejka - F7 - v případě napojení na sklad umožní načíst výdejku do faktury. Nabídne seznam výdejek a pouhým stisknutím klávesy ENTER na požadované výdejce ji přenesete do faktury.

Dod.list - F8 - umožní načíst dodací list do faktury. Nabídne seznam dosud nevyfakturovaných dodacích listů aktuálního odběratele a pouhým stisknutím klávesy ENTER na požadovaném ho přenesete do faktury. Dodací list je zároveň označen jako „VYFAKTUROVANÝ“.

Texty - umožní upravit úvodní a závěrečný text faktury, formu úhrady, způsob dopravy, měnovou jednotku, kurs, konečného příjemce a vybrat bankovní účet. Standardně se dosazují hodnoty nastavené v parametrech faktur (viz kapitola 8.3.6.1.) nebo v nastavení iniciál firmy (viz kapitola 3.2.3.1.).

Tlačítka

Adresa - ALT-A - zobrazí kompletní údaje o odběrateli jako ve funkci „Odběratelé - Lupa“.

Třídění - ALT-T - setřídí řádky faktury podle kódu, názvu nebo pořadí zápisu

Ceny - ALT-F6 - umožní vybrat úroveň cen zboží, které chcete používat. Má význam pouze při napojení na ceník zboží ve skladu.

Vyúčt.zál.fakt.. - ALT-F8 - umožní načíst proforma fakturu jako vyúčtování do normální faktury. Nabídne seznam dosud nevyúčtovaných proforma faktur aktuálního odběratele a pouhým stisknutím klávesy ENTER na požadované ji zaúčtujete do faktury. Proforma faktura je zároveň označena jako „ZAÚČTOVANÁ“.

Třídění - ALT-F9 - zadání slevy na celou fakturu, buď v procentech nebo částkou

Zapsat a další - dojde k zapsání dodacího listu a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění dalšího DL.

Zapsat - dojde k zapsání DL do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky

Storno – stornuje zapisovaný Dodací list

Při zápisu faktury se zároveň vygeneruje odpovídající výdejka ze skladu (pouze na zboží ze skladu, které není z výdejky nebo z dodacího listu, ne na volné řádky) a stav zboží ve skladě se patřičně upraví.

11.2.2. Proforma - SHIFT-F3
Tato funkce umožňuje vystavit tzv. Proforma fakturu neboli zálohovou fakturu. Pro vytváření platí stejná pravidla jako při vytvoření normální faktury - daňového dokladu. Zboží fakturované na tomto typu dokladů, není odepisováno ze skladu. Toto je provedeno až při vyúčtování proforma faktury daňovým dokladem.

11.2.3. Oprava faktury- F2


Oprava vložených údajů. Opravuje se vždy aktuální faktura. Nelze opravovat již zaúčtovanou nebo zablokovanou fakturu a rovněž nelze opravovat faktury vystavené před datem uzávěrky nebo inventury skladu. Postup opravy i popis položek je stejný jako při zadávání nových faktur. Příslušné změny se promítnou i do skladu.

Zrušení - F4


Zruší fakturu ze seznamu. Zruší se vždy položka z aktuálního řádku obrazovky. Nelze zrušit již zaúčtovanou nebo zablokovanou fakturu a rovněž nelze opravovat faktury vystavené před datem uzávěrky nebo inventury skladu. Příslušné změny se promítnou i do skladu.

11.2.4. Úhrada faktury - F6


Zobrazí seznam úhrad příslušejících k faktuře tj. částku, datum úhrady faktury a hradící doklad. Důležité pro sledování saldokonta odběratelů.

11.2.5.  Dobropis na skonto

Automatické vystavení dobropisu k faktuře která splňuje skontační podmínky

11.2.6.  Kontrola dokladů


Přepočítá celkovou částku faktury podle aktuálních řádků. Volbu použijte při zjištění nesrovnalosti ve faktuře, způsobenou např. výpadkem el.proudu, poruchou počítače, nesprávným vypnutím při rozpracované faktuře nebo v případě pozdější změny cenové skupiny u odběratele.

11.2.7. Tisk faktury - F9


Vytiskne aktuální fakturu. Před tiskem ještě můžete zvolit způsob seřazení řádků, podle názvu, kódu nebo pořadí zápisu. Touto volbou nelze tisknout již zablokované nebo zaúčtované faktury.

11.2.8.  Tisk upomínky

Vytiskne aktuální fakturu podle aktuálních řádku navíc s upomínkou 
11.2.9. Kopie - ALT-K
Vygeneruje novou fakturu shodnou s aktuálním. Použijte v případě, že chcete vystavit podobnou fakturu. Samozřejmě ji můžete upravit podle potřeb. Použitím této funkce významně zrychlíte svou práci.

11.3. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat doklady podle následujících kritérií:

Číslo faktury - vyhledá doklad podle jeho čísla.

Datum vystavení - Vyhledání faktury podle datumu vystavení.

Částka - Vyhledání faktury podle celkové částky.

Neuhrazená částka - Vyhledání faktury podle neuhrazené částky.

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - přesun na poslední záznam v seznamu

11.4. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“


Tato nabídka umožňuje seřadit faktury podle následujících klíčů:

Číslo - Setřídění faktur podle čísla

Datum vystavení - Setřídění faktur podle data vystavení.

Datum splatnosti - Setřídění faktur podle data splatnosti.

Částka - Setřídění faktur podle celkové částky.

Neuhrazená částka - Setřídění faktur podle neuhrazené částky.

Odběratel - Setřídění faktur podle odběratelů.


Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

11.5. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny zapsané doklady.

Podle specifikace - umožní vybrat doklady podle níže uvedených kritérií a jejich vzájemné kombinace
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Odběratel - Po zadání odběratele vybere z vybraného období všechny faktury se zadaným odběratelem.

Datum vystavení - Po zadání období program vybere faktury, které se mají datum vystavení v zadanému období .

Obchodní zástupce - Po zadání obchodního zástupce vybere z vybraného období všechny faktury se zadaným obchodním zástupcem.

Uživatel - Po zadání uživatele vybere z vybraného období všechny faktury, které vytvořil specifikovaný uživatel.

Proforma fak. - Vyberou se všechny proforma faktury

Odběr.nezaplacené - Vyberou se všechny nezaplacené faktury zvoleného odběratele

Nezaplacené všechny - Vyberou se všechny nezaplacené faktury.

11.6. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam faktur - Výběrem této volby dojde k tisku seznamu vybraných faktur

Fak. dle odběratelů - Touto funkcí vytisknete seznam faktur seskupených podle odběratelů.

Rekap. Odběratelů - Funkce vytiskne součty hodnot faktur podle odběratelů.

Faktury dle splatnosti - Touto funkcí vytisknete seznam faktur seřazených podle splatnosti a seskupených do skupin podle časového vztahu k datu splatnosti (do splatnosti, po splatnosti do 30,60,90 a nad 90 dnů)

Faktury
 dle měst - Touto funkcí vytisknete seznam faktur seřazených podle měst.

Faktury
 dle obch.zást. - Touto funkcí vytisknete seznam faktur seřazených podle obchodních zástupců.

Saldo faktur  - Funkce vytiskne saldo faktur k zadanému datu.

Faktury dle úč.typu položek - Touto funkcí vytisknete seznam faktur s rozčleněním částek podle účetních typů jejich položek.

Inventura pohledávek - Vytiskne aktuální stav pohledávek k aktuálnímu datu.

Platební kázeň -  Hodnocení platební kázně podle odběratelů.

Součet - Zobrazí součet částek vybraných faktur na obrazovce, s možností tisku.
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11.7. Funkce a příkazy podmenu „Různé“
11.7.1. Parametry


Umožní nastavení následujících konstant pro faktury:

„Sazba DPH“ - Pokud jste plátci daně, vyplňuje se častěji používaná daň z přidané  hodnoty. Tato sazba je pak nabízena ve faktuře, pokud není zadáváno zboží ze skladu.

„Konstantní symbol“ - Vyplňuje se nejčastěji používaný konstantní symbol.

„Termín splatnosti“ - Nastavuje se počet dnů, za které má být daná faktura splatná. Tento údaj se používá pro výpočet data splatnosti faktury v případě, že není zadán konkrétní termín pro odběratele.

„Penále“ - Nastavuje se velikost úroku z prodlení v %.

„Forma úhrady“ - Způsob úhrady faktury (např.bank.přík.,inkaso) 

„Měnová jednotka“ - zadává se kód měnové jednotky, ve které chcete standardně vystavovat faktury.

„Úvodní text“ - text je standardně dosazován jako úvodní text do každé nové faktury. Na každé faktuře může být změněn pomocí funkce „SHIFT-F2 - Texty“

„Závěrečný text“ - totéž pro závěrečný text

Pro vstup „Úvodního“ a „Závěrečného textu“ platí pravidla pro editaci MEMO položek (viz kapitola 1.6.5.)
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12. Přijaté objednávky

12.1. Úvod

Slouží k zapisování přijatých objednávek, jejich opravě, rušení, výpisu, vyhledávání. Vystavené objednávky jsou uloženy v databázi pro následnou evidenci a kontrolu. K dispozici máte třídění, hledání, výběr a tisky podle různých kriterií.

Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých přijatých objednávek

· „Hledání“ - vyhledá objednávky podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí objednávky podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere objednávky vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - nastavení parametrů

12.2. Funkce a příkazy podmenu „Úpravy“

12.2.1.  Nové - F3

Vytvoří novou přijatou objednávku

12.2.1.1. Hlavička

Popis údajů hlavičky při zakládání nové nebo opravě přijaté objednávky

„Ev. Číslo“ - Číslo přijaté objednávky. Při zakládání automaticky nastaveno o jedno vyšší než předchozí. Je možno změnit, není však možné zavést dva se stejným číslem.

„Čis.obj.“ – Určuje číslo objednávky

„Řada“ – 

„Typ“ – 

„Stav“ –

„Datum“ - Zadání datumu, v případě vazby programu na sklad nesmí být starší než datum uzávěrky skladu. Standardně nastaven datum ze systémových hodin počítače.

„Odběratel“ - Zadání odběratele. V případě, že necháte prázdné vysvítí se nabídka všech odběratelů. Pokud zadáte jen část názvu, vybere program jen ty odběratele, kteří začínají se stejnými znaky, které jste zvolili. Pokud chcete zavést nového odběratele, stiskněte po vysvícení nabídky odběratelů ESC. Objeví se menu, ve kterém zvolíte zapsání nového a vypíšete nového odběratele.

„Obch.zástupce“ - jen v případě, že je nastaveno jejich použití v základních parametrech programu. Buď se dosadí automaticky pokud je vztažen k odběrateli nebo se zadá podobně jako odběratel.

„Cenová hladina“ - Automaticky se objeví cenová úroveň. Je možno změnit.

„Sleva“ - 

„Akce“ – 

„Dodací doklad“ – 
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12.2.1.1.1. Zadávání řádků přijaté objednávky


Po dokončení zápisu hlavičky se dostanete k zápisu řádků. Zde jsou k dispozici následující funkce:

Nový řádek - F3 - vytvoří 1 řádek přijaté objednávky


Popis položek řádku přijaté objednávky:

„Kód položky“ - Identifikační kód, zadává se číslo, pod kterým je objednávka evidována.V případě, že identifikační kód ponecháte prázdný, přeskočí kurzor na text - viz dále. Jestliže zadáte neexistující identifikační kód, objeví se nabídka všech přijatých objednávek, ze kterých vyberete položku, kterou chcete do objednávky vložit. Výše uvedené platí pro program, který je napojen na sklad. Pokud chcete zapsat zboží, které není evidováno ve skladě nebo chcete zapsat jen text, zmáčkněte klávesu F6. Před identifikačním kódem se objeví znak „* “ .

„Název položky“ - Název daného zboží. 

„MJ“ - Měrná jednotka. Nastaví se automaticky, zadává se pouze v případě volného zboží.

„Množství“ - Nabízí množství, které je na skladě. V případě, že je nastavena kontrola záporného stavu množství na ano (viz kapitola 9.6.3.) není možno zadat víc, než je na skladě.

„Cena/Mj“ - Cena za měrnou jednotku, je přebírána z ceny zboží, je možno ji změnit.

„Sl.%“ - Sleva v procentech. Nastavena sleva zadaná v hlavičce objednávky, možno přepsat.

„D%“ - Daň z přidané hodnoty ze zboží. Možno měnit, ale jen na hodnoty nastavené v základních parametrech programu (viz kapitola 3.2.3.6.).

Po vyplnění všech položek řádku se Vám nabídnou tyto volby

Zapsat a další - položka se zapíše do přijatých objednávek a program Vám nabídne další položku

Zapsat a konec - položka se zapíše do přijatých objednávek bez nabídky další položky

Zrušit - vymaže zapisovanou položku
Volný řádek

Oprava řádku - F2 - umožní opravit dříve zadaný řádek. Význam položek je stejný jako u zapsání nového řádku

Zrušení řádku - F4 - umožní zrušit dříve zadaný řádek.

Adresa - ALT-A - zobrazí kompletní údaje o odběrateli jako ve funkci „Odběratelé - Lupa“.

Sleva -  zadání slevy na celou objednávku, buď v procentech nebo částkou

Tlačítka:

Zapsat a další - dojde k zapsání objednávky a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění dalšího obj.

Zapsat - dojde k zapsání objednávky do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky

Storno – stornuje zapisovanou objednávku

12.2.1.2. Oprava


Oprava vložených údajů. Opravuje se vždy aktuální objednávka. Nelze opravovat již vyfakturovaný objednávka a rovněž nelze opravovat objednávky vystavené před datem uzávěrky nebo inventury skladu. Postup opravy i popis položek je stejný jako při zadávání nových objednávek. Příslušné změny se promítnou i do skladu.

12.2.1.3. Zrušení - F4


Zruší objednávku ze seznamu. Zruší se vždy pohledávka z aktuálního řádku obrazovky. Nelze zrušit již vyfakturovanou objednávku nebo objednávku vystavenou před datem uzávěrky skladu. Příslušné změny se promítnou i do skladu.

12.2.1.4. Autorizace

12.2.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat objednávky podle následujících kritérií:

Evid. Číslo objednávky – vyhledá objednávku podle jejího čísla

Dat přijetí - Vyhledání objednávku podle datumu přijetí

Termín dodání  - Vyhledání objednávek podle termínu dodání.

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - přesun na poslední záznam v seznamu

12.2.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“ 

Tato nabídka umožňuje seřadit objednávky podle následujících klíčů:

Evid. Číslo objednávky - Setřídění objednávek podle čísla

Dat přijetí. - Setřídění přijatých objednávek podle data vystavení.

Termín dodání - Setřídění přijatých objednávek podle termínu dodaní.


Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

12.2.4. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny přijaté objednávky z vybraného období.

Podle specifikace - Vyberou se všechny přijaté objednávky z vybraného období podle námi vybrané specifikace.

12.2.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Výběrem této volby dojde k tisku seznamu přijatých objednávek.

Objednávky dle dodání - Touto funkcí vytisknete seznam přijatých objednávek seskupených podle data dodání.

Hodnocení vykrytí objednávek -

Ob.podle řad - 

Rekap.obj.podle řad - 

Součet - Zobrazí součet částek vybraných přijatých objednávek na obrazovce

12.2.6. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

12.2.6.1. Parametry

Funkce Umožní nastavení následujících parametrů „Přijatých objednávek“:

„Úvodní text “ - text je standardně dosazován jako úvodní text do každého nové přijaté objednávky. Na každé přijaté objednávce může být změněn pomocí funkce „SHIFT-F2 - Texty“

„Závěrečný text“ - totéž pro závěrečný text

„DPH volného řádku“ -

„Součet množství“ -

„Parametry průběžných kontrol“ -   


Pro vstup všech těchto položek platí pravidla pro editaci MEMO položek 

Hromadná autorizace

12.2.6.2. Kontrola autorizace

12.2.6.3. Kontrola dokladů

Přepočítá celkovou částku objednávky podle aktuálních řádků. Volbu použijte při zjištění nesrovnalosti v objednávce, způsobenou např. výpadkem el.proudu, poruchou počítače, nesprávným vypnutím při rozpracované faktuře nebo v případě pozdější změny cenové skupiny u odběratele.
12.2.6.4. Výběr skladů

Provede výběr skladu, s kterým hodláte pracovat. Umožní definovat nový sklad (až do počtu 99), nebo opravit název starého nebo zrušit celý jeden adresář skladu.

Vydané objednávky

12.3. Úvod

Slouží k zapisování vydaných objednávek, jejich opravě, rušení, výpisu, vyhledávání. Vydané objednávky jsou uloženy v databázi pro následnou evidenci a kontrolu. K dispozici máte třídění, hledání, výběr a tisky podle různých kriterií.

Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých objednávek

· „Hledání“ - vyhledá objednávky podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí objednávky podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere objednávky vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - nastavení parametrů

12.4. Funkce a příkazy podmenu „Úpravy“

12.4.1.  Nové - F3

Vytvoří novou vydanou objednávku

12.4.1.1. Hlavička

Popis údajů hlavičky při zakládání nového nebo opravě vydané objednávky

„Ev. Číslo“ - Číslo vydané objednávky. Při zakládání automaticky nastaveno o jedno vyšší než předchozí. Je možno změnit, není však možné zavést dva se stejným číslem.

„Čis.obj.“ – Určuje číslo objednávky

„Pilná“ -

„Stav“ -

„Datum“ - Zadání datumu, v případě vazby programu na sklad nesmí být starší než datum uzávěrky skladu. Standardně nastaven datum ze systémových hodin počítače.

„Dodavatel“ - Zadání dodavatele. V případě, že necháte prázdné vysvítí se nabídka všech odběratelů. Pokud zadáte jen část názvu, vybere program jen ty odběratele, kteří začínají se stejnými znaky, které jste zvolili. Pokud chcete zavést nového odběratele, stiskněte po vysvícení nabídky odběratelů ESC. Objeví se menu, ve kterém zvolíte zapsání nového a vypíšete nového odběratele.

„Dodací doklad“ – 

12.4.1.1.1. Zadávání řádků vydané objednávky


Po dokončení zápisu hlavičky se dostanete k zápisu řádků. Zde jsou k dispozici následující funkce:

Nový řádek - F3 - vytvoří 1 řádek vydané objednávky


Popis položek řádku vydané objednávky:
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„Kód položky“ - Identifikační kód, zadává se číslo, pod kterým je objednávka evidována.V případě, že identifikační kód ponecháte prázdný, přeskočí kurzor na text - viz dále. Jestliže zadáte neexistující identifikační kód, objeví se nabídka všech vydaných objednávek, ze kterých vyberete položku, kterou chcete do objednávky vložit. Výše uvedené platí pro program, který je napojen na sklad. Pokud chcete zapsat zboží, které není evidováno ve skladě nebo chcete zapsat jen text, zmáčkněte klávesu F6. Před identifikačním kódem se objeví znak „* “ .

„Název položky“ - Název daného zboží. 

„MJ“ - Měrná jednotka. Nastaví se automaticky, zadává se pouze v případě volného zboží.

„Množství“ - Nabízí množství, které je na skladě. V případě, že je nastavena kontrola záporného stavu množství na ano (viz kapitola 9.6.3.) není možno zadat víc, než je na skladě.

„Cena/Mj“ - Cena za měrnou jednotku, je přebírána z ceny zboží, je možno ji změnit.

„Sl.%“ - Sleva v procentech. Nastavena sleva zadaná v hlavičce objednávky, možno přepsat.

„D%“ - Daň z přidané hodnoty ze zboží. Možno měnit, ale jen na hodnoty nastavené v základních parametrech programu (viz kapitola 3.2.3.6.).

Po vyplnění všech položek řádku se Vám nabídnou tyto volby

Zapsat a další - položka se zapíše do vydaných objednávek a program Vám nabídne další položku

Zapsat a konec - položka se zapíše do vydaných objednávek bez nabídky další položky

Zrušit - vymaže zapisovanou položku
Volný řádek

Oprava řádku - F2 - umožní opravit dříve zadaný řádek. Význam položek je stejný jako u zapsání nového řádku

Zrušení řádku - F4 - umožní zrušit dříve zadaný řádek.

Tlačítka:

Zapsat a další - dojde k zapsání objednávky a program vám nabídne další volný formulář k vyplnění dalšího obj..

Zapsat - dojde k zapsání objednávky do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky

Storno – stornuje zapisovanou objednávku.

12.4.1.2. Oprava


Oprava vložených údajů. Opravuje se vždy aktuální objednávka. Nelze opravovat již vyfakturovanou objednávku a rovněž nelze opravovat objednávky vystavené před datem uzávěrky nebo inventury skladu. Postup opravy i popis položek je stejný jako při zadávání nových objednávek. Příslušné změny se promítnou i do skladu.

12.4.1.3. Zrušení - F4


Zruší objednávku ze seznamu. Zruší se vždy objednávka z aktuálního řádku obrazovky. Nelze zrušit již vyfakturovanou objednávku nebo objednávku vystavenou před datem uzávěrky skladu. Příslušné změny se promítnou i do skladu.

12.4.1.4. Autorizace

12.4.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat objednávky podle následujících kritérií:

Evid. Číslo objednávky - vyhledá objednávku podle jejího čísla

Dat přijetí - Vyhledání objednávky podle datumu přijetí

Termín dodání  - Vyhledání objednávky podle termínu dodání.

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - přesun na poslední záznam v seznamu

12.4.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“ 

Tato nabídka umožňuje seřadit objednávky podle následujících klíčů:

Evid. Číslo objednávky - Setřídění objednávek podle čísla

Dat přijetí. - Setřídění přijatých objednávek podle data vystavení.

Termín dodání - Setřídění přijatých objednávek podle termínu dodaní.


Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

12.4.4. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny vydané objednávky z vybraného období.

Podle specifikace - Vyberou se všechny vydané objednávky z vybraného období podle námi vybrané specifikace.

12.4.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Výběrem této volby dojde k tisku seznamu přijatých objednávek.

Objednávky dle dodání - Touto funkcí vytisknete seznam přijatých objednávek seskupených podle data dodání.

Hodnocení vykrytí objednávek -

Ob.podle řad - 

Rekap.obj.podle řad - 

Součet - Zobrazí součet částek vybraných vydaných objednávek na obrazovce

12.4.6. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

12.4.6.1. Parametry

Funkce Umožní nastavení následujících parametrů „Vydaných objednávek“:

„Úvodní text “ - text je standardně dosazován jako úvodní text do každého nové vydané objednávky. Na každé vydané objednávce může být změněn pomocí funkce „SHIFT-F2 - Texty“

„Závěrečný text“ - totéž pro závěrečný text

„DPH volného řádku“ -

„Součet množství“ -

„Parametry průběžných kontrol“ -   


Pro vstup všech těchto položek platí pravidla pro editaci MEMO položek 
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12.4.6.2. Hromadná autorizace

12.4.6.3. Kontrola autorizace

12.4.6.4. Kontrola dokladů

Přepočítá celkovou částku objednávky podle aktuálních řádků. Volbu použijte při zjištění nesrovnalosti v objednávce, způsobenou např. výpadkem el.proudu, poruchou počítače, nesprávným vypnutím při rozpracované faktuře nebo v případě pozdější změny cenové skupiny u odběratele.
12.4.6.5. Výběr skladů

Provede výběr skladu, s kterým hodláte pracovat. Umožní definovat nový sklad (až do počtu 99), nebo opravit název starého nebo zrušit celý jeden adresář skladu.

13. Účetnictví

13.1. Úvod

Účetnictví je postaveno na principu pořizování prvotních dokladů v samostatných knihách(řadách, modulech), které jsou na vyšší úrovni propojeny do tzv. výsledkových modulů, které umožňují získávat souhrnné účetní informace, standardní účetní sestavy, individuální přehledy a další výstupy.

Mezi moduly prvotních dokladů patři:

· Banky

· Pokladny

· Pohledávky – při propojení s modulem odbyt je tato funkce spojena s modulem Fakturace

Závazky

· Interní doklady

· Sklady

tyto moduly umožňují vést relativně samostatně jednotlivé účetní agendy se všemi náležitostmi potřebnými nejen pro samotné účetnictví, ale i jako informační zdroj pro řízení firmy (výběry, hledání dokladů, třídění, výstupní sestavy přehledové i účetní). Výhodou je, že každou část může, ale nemusí, mít na starosti jiný uživatel systému. Jednotlivé moduly jsou pro pořizování dat vybaveny mnohými formálními kontrolami, které však nikdy nemůžou ohlídat věcnou správnost zápisu. Při vlastním zadávání postupujte velmi pečlivě. Do jednotlivých knih můžete zadávat jen na základě řádných dokladů, musíte dodržovat všechny zákonné účetní předpisy.

K výsledkovým modulům patří:

· Účetní doklady – zahrnuje doklady vystavené ve všech agendách

· Deník účetních operací – poskytuje souhrnný pohled na účetní předpisy zaúčtovaných dokladů, zde jsou rovněž k dispozici základní účetní sestavy

· DPH – představuje podmnožinu účetních dokladů, které jsou zároveň doklady DPH, provádí zpracování a tisk přiznání k DPH, součty a kontroly

V těchto modulech nelze pořizovat nové doklady, pouze upravovat záznamy pořízené v modulech prvotních dokladů a to jenom z hlediska účetnictví (zaúčtování dokladu, oprava údajů DPH, vazba mezi doklady, úhrady apod.). Kvůli zabezpečení integrity mezi účetnictvím a prvotními doklady, nelze po zaúčtování prvotní doklady měnit ani rušit. 

K modulu účetnictví samozřejmě patří i číselníky, hlavně:

· Účtová osnova

· Účetní předkontace

· Členění DPH

· Banky, Pokladny

· Skladové číselníky – Sklady, Druhy pohybu, Zásoby

Jejich nastavení proto věnujte velkou pozornost. Viz část Číselníky této příručky.

13.2. Pokladny


Modul slouží k zápisu a následné evidenci pokladních dokladů. Vystavené doklady jsou uloženy v databázi pro následnou evidenci a kontrolu. K dispozici máte třídění, hledání, výběr a tisky podle různých kriterií. Je možné vést až 99 pokladen, podle nastavení číselníku Pokladny. V každé pokladně je samostatná řada pro příjmové a výdajové doklady. Číslování je automatické, s možností opravit číslo dokladu, případným volným číslem v dané řadě, které vzniklo zrušením některého dokladu. Formát čísla pokladního dokladu je: 

PnnYxxxx

P
– identifikace typu dokladu Pokladna, je vždy na začátku pokladního dokladu

nn
– číslo pokladny

Y
– je buď „P“ pro příjmové doklady nebo „V“ pro výdajové doklady

xxxx
– pořadové číslo dokladu v dané řadě


Zapsaný doklad je automaticky převeden i do účetních dokladů. 

Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých dokladů

· „Hledání“ - vyhledá doklad podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí doklady podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere doklady vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - nastavení parametrů

13.2.1. Funkce a příkazy podmenu „Úprava“

13.2.1.1. Nový záznam - F3

Zapíše nový doklad do seznamu. Po zápisu je automaticky aktualizován stav pokladny.

Popis položek při zápisu nového dokladu
Příjem/Výdej – volba příjmového nebo výdajového dokladu

Číslo dokladu – při vytvoření je automaticky nastaveno o jedno vyšší než předchozí. Je možno změnit tlačítkem vedle, ale jen na číslo chybějící v řadě (např. z důvodu zrušení některého starého dokladu), není však možné zavést dva doklady se stejným číslem.

Datum – zde zadejte datum přijetí částky do pokladny, promítne se k případné úhradě faktur nebo závazků

Částka – celková částka dokladu

Variabilní symbol – vyplňte v případě dokladu uhrazujícího nějaký závazek nebo pohledávku. V případě použití tlačítka Úhrada (viz níže) se po dohledání hrazené pohledávky nebo závazku doplní automaticky. V případě, že doklad zároveň hradí více pohledávek nebo závazků, tak je zde zobrazen jejich počet.

Párovací symbol – je přenášen do účetního předpisu. Pokud je prázdný automaticky se použije variabilní symbol.

Firma – zde zadejte nebo vyberte z rozbalovacího seznamu firmu. V případě použití tlačítka Úhrada (viz níže) se po dohledání hrazené pohledávky nebo závazku doplní automaticky. 

Popis – zde můžete zadat libovolný popis dokladu. Používejte výstižné a krátké popisy, usnadní to Vaši pozdější orientaci. Podrobnosti můžete uvést v Poznámce (viz níže).

Datum účtování – datum zaúčtování pokladního dokladu

Předkontace – vyberte podle typu dokladu ze seznamu předkontací (viz číselník Předkontací). Nabízí se jenom předkontace pro Pokladnu a to ještě zvlášť pro výdej a příjem.

Středisko – vyberte středisko ze seznamu středisek definovanému v číselníku Střediska, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Zakázka – vyberte zakázku ze seznamu zakázek definovanému v číselníku Zakázky, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Činnosti – vyberte činnost ze seznamu činností definovanému v číselníku Činnosti, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Doklad DPH – zde zvolte zda se jedná o doklad DPH, položka má vliv na vyplnění rozúčtování částek DPH. V případě, že není doklad DPH tak není umožněno rozúčtování.

DPH – zde rozepište jednotlivé částky základu a daně podle sazeb. Přístupné jen pro doklady DPH. Položka mimo DPH zahrnuje ty částky dokladu, které nemají vliv na DPH (zálohy, kompenzace základu DPH na JCD, vyúčtování záloh apod.)

Datum UZP – datum uskutečnění zdanitelného plnění pokud je daňový doklad

Členění DPH – vyberte odpovídající skupinu DPH,, nabízí se skupiny v závislosti na druhu dokladu (příjmový – uskutečněná ZP, výdajový – přijatá ZP)

Datum vystavení – datum vystavení dokladu

Poznámka – libovolný doplňující text

Tlačítka

Zapsat a další - dojde k zapsání dokladu a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění dalšího dokladu.

Zapsat - dojde k zapsání dokladu do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky

Storno – stornuje zapisovaný doklad

Úhrady – umožní spárovat(uhradit) odpovídající fakturu nebo závazek. Po kliknutí se objeví tabulka všech hrazených dokladů, při novém dokladu samozřejmě prázdná. Zde máte možnost vybrat ze seznamu přijatých nebo vystavených faktur a to podle variabilního symbolu nebo částky, můžete použít také individuální prohledávání. Po výběru příslušné faktury, lze upravit hrazenou částku v případě, že neodpovídá celé částce hrazeného dokladu. Výše úhrady se automaticky promítne v přečísleném hrazeném dokladu, kde pak máte možnost, kdykoliv zjistit nejen aktuální stav, ale i průběh úhrad.

Detail – tlačítko slouží k prohlížení a zaúčtování dokladu, blíže je jeho funkce popsána v části Účetní doklady
13.2.1.2. Oprava - F2


Oprava vložených údajů. Opravuje se vždy aktuální doklad. Nelze opravovat již zaúčtovaný doklad a rovněž nelze opravovat doklady vystavené před datem účetní uzávěrky nebo doklady DPH před datem uzávěrky DPH. Postup opravy i popis položek je stejný jako při zadávání nových dokladů. Příslušné změny se promítnou i do odpovídajícího účetního dokladu a stavu pokladny.

13.2.1.3. Zrušení - F4


Zruší doklad ze seznamu. Zruší se vždy položka z aktuálního řádku obrazovky. Nelze zrušit již zaúčtovaný doklad a rovněž nelze zrušit doklady vystavené před datem účetní uzávěrky nebo doklady DPH před datem uzávěrky DPH. Doklad je odstraněn i z účetních dokladů a dojde k aktualizaci stavu pokladny.
13.2.1.4. Kopie - ALT-K

Vygeneruje nový doklad shodný s aktuálním. Použijte v případě, že chcete vystavit podobnou doklad. Samozřejmě ji můžete upravit podle potřeb. Použitím této funkce významně zrychlíte svou práci.
13.2.1.5. Úhrada – F6

Viz popis tlačítka Úhrada v kapitole Nový záznam.

13.2.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat doklady podle následujících kritérií:

Číslo dokladu - vyhledá doklad podle jeho čísla

Datum - Vyhledání dokladu podle data

Částka - Vyhledání dokladu podle částky.

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - Přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - Přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - Přesun na poslední záznam v seznamu

13.2.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“


Tato nabídka umožňuje seřadit faktury podle následujících klíčů:

Číslo dokladu - Setřídění dokladů podle čísla

Datum - Setřídění dokladů podle data vystavení.

Částka - Setřídění dokladů podle částky.


Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

13.2.4. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny zapsané doklady.

Podle specifikace – umožní vybrat doklady podle níže uvedených kritérií a jejich vzájemné kombinace

Datum účetního případu – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum účetního případu v zadanému období .

Datum úhrady – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum úhrady v zadanému období .

Datum vystavení – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum vystavení v zadanému období .

Datum UZP – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum uskutečnění zdanitelného plnění v zadanému období .

Firma – po zadání firmy vybere z vybraného období všechny doklady se zadanou firmou.

IČO – vybere všechny doklady, jejichž firmy mají stejné IČO jako vybraná firma.

Účetní stav - vybere doklady s odpovídajícím účetním stavem.

Stav DPH - vybere doklady s odpovídajícím stavem DPH.

Normální fak. - Vyberou se všechny normální faktury, daňové doklady

Členění DPH - vybere doklady s odpovídajícím členěním DPH.

13.2.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Výběrem této volby dojde k tisku seznamu vybraných dokladů i s přiřazeným účetním předpisem na závěr je vytištěn součtů příjmů a výdajů za vybrané doklady 

Pokladní doklady. – Vytiskne pokladní knihu za zvolené období, je možno tisknout se zaúčtováním nebo bez.

Součet - Zobrazí součet částek vybraných dokladů na obrazovce s možností tisku.

13.2.6. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

13.2.6.1. Výběr pokladny –Alt-S


Umožní vybrat pokladnu ze seznamu definovaných pokladen. Vybraná pokladna se stává aktivní a všechny úpravy se týkají této pokladny, až do výběru další.

13.2.6.2. Kontrola stavu

Kontrola a přepočet aktuálních stavů a obratů pokladny podle zadaných dokladů. Pokud z jakýchkoliv důvodů nebude souhlasit stav pokladny (porucha systému, částečná ztráta dat) spusťte s důvěrou tuto funkci. Funkce přepočítá aktuální stav na základě zadaného počátečního stavu a skutečně zadaných dokladů v systému.

13.3. Banky


Modul slouží k zápisu a následné evidenci bankovních výpisů(pohybů). Zapsané doklady jsou uloženy v databázi pro následnou evidenci a kontrolu. K dispozici máte třídění, hledání, výběr a tisky podle různých kriterií. Je možné vést až 99 bankovních účtů, podle nastavení číselníku Banky. V každé bance je samostatná řada pro příjmové a výdajové pohyby. Číslování je automatické, s možností opravit číslo dokladu, případným volným číslem v dané řadě, které vzniklo zrušením některého dokladu. Formát čísla pokladního dokladu je: 

BnnYxxxx

B
– identifikace typu dokladu banka, je vždy na začátku bankovního dokladu

nn
– číslo banky

Y
– je buď „P“ pro příjmové doklady nebo „V“ pro výdajové doklady

xxxx
– pořadové číslo dokladu v dané řadě


Zapsaný doklad je automaticky převeden i do účetních dokladů. 

Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých dokladů

· „Hledání“ - vyhledá doklad podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí doklady podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere doklady vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - nastavení parametrů

13.3.1. Funkce a příkazy podmenu „Úprava“

13.3.1.1. Nový záznam - F3

Zapíše nový doklad do seznamu. Po zápisu je automaticky aktualizován stav banky.

Popis položek při zápisu nového dokladu
Příjem/Výdej – volba příjmového nebo výdajového dokladu

Číslo dokladu – při vytvoření je automaticky nastaveno o jedno vyšší než předchozí. Je možno změnit tlačítkem vedle, ale jen na číslo chybějící v řadě (např. z důvodu zrušení některého starého dokladu), není však možné zavést dva doklady se stejným číslem.

Datum – zde zadejte datum přijetí částky do pokladny, promítne se k případné úhradě faktur nebo závazků

Částka – celková částka dokladu

Variabilní symbol – vyplňte v případě dokladu uhrazujícího nějaký závazek nebo pohledávku. V případě použití tlačítka Úhrada (viz níže) se po dohledání hrazené pohledávky nebo závazku doplní automaticky. V případě, že doklad zároveň hradí více pohledávek nebo závazků, tak je zde zobrazen jejich počet.

Párovací symbol – je přenášen do účetního předpisu. Pokud je prázdný automaticky se použije variabilní symbol.

Firma – zde zadejte nebo vyberte z rozbalovacího seznamu firmu. V případě použití tlačítka Úhrada (viz níže) se po dohledání hrazené pohledávky nebo závazku doplní automaticky. 

Popis – zde můžete zadat libovolný popis dokladu. Používejte výstižné a krátké popisy, usnadní to Vaši pozdější orientaci. Podrobnosti můžete uvést v Poznámce (viz níže).

Datum účtování – datum zaúčtování pokladního dokladu

Předkontace – vyberte podle typu dokladu ze seznamu předkontací (viz číselník Předkontací). Nabízí se jenom předkontace pro Banku a to ještě zvlášť pro výdej a příjem.

Středisko – vyberte středisko ze seznamu středisek definovanému v číselníku Střediska, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Zakázka – vyberte zakázku ze seznamu zakázek definovanému v číselníku Zakázky, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Činnosti – vyberte činnost ze seznamu činností definovanému v číselníku Činnosti, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Doklad DPH – zde zvolte zda se jedná o doklad DPH, položka má vliv na vyplnění rozúčtování částek DPH. V případě, že není doklad DPH tak není umožněno rozúčtování.

DPH – zde rozepište jednotlivé částky základu a daně podle sazeb. Přístupné jen pro doklady DPH. Položka mimo DPH zahrnuje ty částky dokladu, které nemají vliv na DPH (zálohy, kompenzace základu DPH na JCD, vyúčtování záloh apod.)

Datum UZP – datum uskutečnění zdanitelného plnění pokud je daňový doklad

Členění DPH – vyberte odpovídající skupinu DPH,, nabízí se skupiny v závislosti na druhu dokladu (příjmový – uskutečněná ZP, výdajový – přijatá ZP)

Datum vystavení – datum vystavení dokladu

Poznámka – libovolný doplňující text

Tlačítka

Zapsat a další - dojde k zapsání dokladu a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění dalšího dokladu.

Zapsat - dojde k zapsání dokladu do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky

Storno – stornuje zapisovaný doklad

Úhrady – umožní spárovat(uhradit) odpovídající fakturu nebo závazek. Po kliknutí se objeví tabulka všech hrazených dokladů, při novém dokladu samozřejmě prázdná. Zde máte možnost vybrat ze seznamu přijatých nebo vystavených faktur a to podle variabilního symbolu nebo částky, můžete použít také individuální prohledávání. Po výběru příslušné faktury, lze upravit hrazenou částku v případě, že neodpovídá celé částce hrazeného dokladu. Výše úhrady se automaticky promítne v příslušném hrazeném dokladu, kde pak máte možnost, kdykoliv zjistit nejen aktuální stav, ale i průběh úhrad.

Detail – tlačítko slouží k prohlížení a zaúčtování dokladu, blíže je jeho funkce popsána v části Účetní doklady
13.3.1.2. Oprava - F2


Oprava vložených údajů. Opravuje se vždy aktuální doklad. Nelze opravovat již zaúčtovaný doklad a rovněž nelze opravovat doklady vystavené před datem účetní uzávěrky nebo doklady DPH před datem uzávěrky DPH. Postup opravy i popis položek je stejný jako při zadávání nových dokladů. Příslušné změny se promítnou i do odpovídajícího účetního dokladu a stavu pokladny.

13.3.1.3. Zrušení - F4


Zruší doklad ze seznamu. Zruší se vždy položka z aktuálního řádku obrazovky. Nelze zrušit již zaúčtovaný nebo zablokovaný doklad a rovněž nelze zrušit doklady vystavené před datem účetní uzávěrky nebo doklady DPH před datem uzávěrky DPH. Doklad je odstraněn i z účetních dokladů a dojde k aktualizaci stavu pokladny.

13.3.1.4. Úhrada – F6

Viz popis tlačítka Úhrada v kapitole Nový záznam.

13.3.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat doklady podle následujících kritérií:

Číslo dokladu - vyhledá doklad podle jeho čísla

Datum - Vyhledání dokladu podle data

Částka - Vyhledání dokladu podle částky.

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - Přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - Přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - Přesun na poslední záznam v seznamu

13.3.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“


Tato nabídka umožňuje seřadit faktury podle následujících klíčů:

Číslo dokladu - Setřídění dokladů podle čísla

Datum - Setřídění dokladů podle data vystavení.

Částka - Setřídění dokladů podle částky.


Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

13.3.4. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny zapsané doklady.

Podle specifikace – umožní vybrat doklady podle níže uvedených kritérií a jejich vzájemné kombinace

Datum účetního případu – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum účetního případu v zadanému období .

Datum úhrady – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum úhrady v zadanému období .

Datum vystavení – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum vystavení v zadanému období .

Datum UZP – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum uskutečnění zdanitelného plnění v zadanému období .

Firma – po zadání firmy vybere z vybraného období všechny doklady se zadanou firmou.

IČO – vybere všechny doklady, jejichž firmy mají stejné IČO jako vybraná firma.

Účetní stav - vybere doklady s odpovídajícím účetním stavem.

Stav DPH - vybere doklady s odpovídajícím stavem DPH.

Normální fak. - Vyberou se všechny normální faktury, daňové doklady

Členění DPH - vybere doklady s odpovídajícím členěním DPH.

13.3.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Výběrem této volby dojde k tisku seznamu vybraných dokladů i s přiřazeným účetním předpisem na závěr je vytištěn součtů příjmů a výdajů za vybrané doklady 

Výpis z účtu – Vytiskne výpis z účtu za zvolené období, je možno tisknout se zaúčtováním nebo bez.

Součet - Zobrazí součet částek vybraných dokladů na obrazovce s možností tisku.

13.3.6. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

13.3.6.1. Výběr banky –Alt-S


Umožní vybrat banku ze seznamu definovaných bank. Vybraná banka se stává aktivní a všechny úpravy se týkají této banky, až do výběru další.

13.3.6.2. Kontrola stavu

Kontrola a přepočet aktuálních stavů a obratů na účtech podle zadaných dokladů. Pokud z jakýchkoliv důvodů nebude souhlasit stav účtu s bankovním výpisem(porucha systému, částečná ztráta dat) spusťte s důvěrou tuto funkci. Funkce přepočítá aktuální stav na základě zadaného počátečního stavu a skutečně zadaných dokladů v systému.

13.4. Interní doklady


Modul slouží k zápisu a následné evidenci interních dokladů. Zapsané doklady jsou uloženy v databázi pro následnou evidenci a kontrolu. K dispozici máte třídění, hledání, výběr a tisky podle různých kriterií. Je možné mít až 99 řad interních dokladů, podle nastavení číselníku Řady interních dokladů. Číslování je automatické, s možností opravit číslo dokladu, případným volným číslem v dané řadě, které vzniklo zrušením některého dokladu. Formát čísla interního dokladu je: 

IDnnxxxx

ID
– identifikace typu dokladu interní doklad, je vždy na začátku interního dokladu

nn
– číslo řady interních dokladů

xxxx
– pořadové číslo dokladu v dané řadě


Zapsaný doklad je automaticky převeden i do účetních dokladů. 

Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých dokladů

· „Hledání“ - vyhledá doklad podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí doklady podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere doklady vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - nastavení parametrů

13.4.1. Funkce a příkazy podmenu „Úprava“

13.4.1.1. Nový záznam - F3

Zapíše nový doklad do seznamu. 

Popis položek při zápisu nového dokladu
Číslo dokladu – při vytvoření je automaticky nastaveno o jedno vyšší než předchozí. Je možno změnit tlačítkem vedle, ale jen na číslo chybějící v řadě (např. z důvodu zrušení některého starého dokladu), není však možné zavést dva doklady se stejným číslem.

Datum – zde zadejte datum přijetí částky do pokladny, promítne se k případné úhradě faktur nebo závazků

Částka – celková částka dokladu

Variabilní symbol – vyplňte v případě dokladu uhrazujícího nějaký závazek nebo pohledávku. V případě použití tlačítka Úhrada (viz níže) se po dohledání hrazené pohledávky nebo závazku doplní automaticky. V případě, že doklad zároveň hradí více pohledávek nebo závazků, tak je zde zobrazen jejich počet.

Párovací symbol – je přenášen do účetního předpisu. Pokud je prázdný automaticky se použije variabilní symbol.

Firma – zde zadejte nebo vyberte z rozbalovacího seznamu firmu. V případě použití tlačítka Úhrada (viz níže) se po dohledání hrazené pohledávky nebo závazku doplní automaticky. 

Popis – zde můžete zadat libovolný popis dokladu. Používejte výstižné a krátké popisy, usnadní to Vaši pozdější orientaci. Podrobnosti můžete uvést v Poznámce (viz níže).

Datum účtování – datum zaúčtování pokladního dokladu

Předkontace – vyberte podle typu dokladu ze seznamu předkontací (viz číselník Předkontací). Nabízí se jenom předkontace pro Interní doklady.

Středisko – vyberte středisko ze seznamu středisek definovanému v číselníku Střediska, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Zakázka – vyberte zakázku ze seznamu zakázek definovanému v číselníku Zakázky, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Činnosti – vyberte činnost ze seznamu činností definovanému v číselníku Činnosti, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Doklad DPH – zde zvolte zda se jedná o doklad DPH, položka má vliv na vyplnění rozúčtování částek DPH. V případě, že není doklad DPH tak není umožněno rozúčtování.

DPH – zde rozepište jednotlivé částky základu a daně podle sazeb. Přístupné jen pro doklady DPH. Položka mimo DPH zahrnuje ty částky dokladu, které nemají vliv na DPH (zálohy, kompenzace základu DPH na JCD, vyúčtování záloh apod.)

Datum UZP – datum uskutečnění zdanitelného plnění pokud je daňový doklad

Členění DPH – vyberte odpovídající skupinu DPH,, nabízí se skupiny v závislosti na druhu dokladu (příjmový – uskutečněná ZP, výdajový – přijatá ZP)

Datum vystavení – datum vystavení dokladu

Poznámka – libovolný doplňující text

Tlačítka

Zapsat a další - dojde k zapsání dokladu a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění dalšího dokladu.

Zapsat - dojde k zapsání dokladu do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky

Storno – stornuje zapisovaný doklad

Úhrady – umožní spárovat(uhradit) odpovídající fakturu nebo závazek. Po kliknutí se objeví tabulka všech hrazených dokladů, při novém dokladu samozřejmě prázdná. Zde máte možnost vybrat ze seznamu přijatých nebo vystavených faktur a to podle variabilního symbolu nebo částky, můžete použít také individuální prohledávání. Po výběru příslušné faktury, lze upravit hrazenou částku v případě, že neodpovídá celé částce hrazeného dokladu. Výše úhrady se automaticky promítne v příslušném hrazeném dokladu, kde pak máte možnost, kdykoliv zjistit nejen aktuální stav, ale i průběh úhrad.

Detail – tlačítko slouží k prohlížení a zaúčtování dokladu, blíže je jeho funkce popsána v části Účetní doklady
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13.4.1.2. Oprava - F2


Oprava vložených údajů. Opravuje se vždy aktuální doklad. Nelze opravovat již zaúčtovaný doklad a rovněž nelze opravovat doklady vystavené před datem účetní uzávěrky nebo doklady DPH před datem uzávěrky DPH. Postup opravy i popis položek je stejný jako při zadávání nových dokladů. Příslušné změny se promítnou i do odpovídajícího účetního dokladu a stavu pokladny.

13.4.1.3. Zrušení - F4


Zruší doklad ze seznamu. Zruší se vždy položka z aktuálního řádku obrazovky. Nelze zrušit již zaúčtovaný doklad a rovněž nelze zrušit doklady vystavené před datem účetní uzávěrky nebo doklady DPH před datem uzávěrky DPH. Doklad je odstraněn i z účetních dokladů a dojde k aktualizaci stavu pokladny.

13.4.1.4. Úhrada – F6

Viz popis tlačítka Úhrada v kapitole Nový záznam.

13.4.1.5. Tisk zápočtu


Vytiskne aktuální doklad. 

13.4.1.6. Kopie - ALT-K

Vygeneruje nový doklad shodný s aktuálním. Použijte v případě, že chcete vystavit podobný doklad. Samozřejmě ji můžete upravit podle potřeb. Použitím této funkce významně zrychlíte svou práci.

13.4.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat doklady podle následujících kritérií:

Číslo dokladu - vyhledá doklad podle jeho čísla

Datum - Vyhledání dokladu podle data

Částka - Vyhledání dokladu podle částky.

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - Přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - Přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - Přesun na poslední záznam v seznamu

13.4.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“


Tato nabídka umožňuje seřadit faktury podle následujících klíčů:

Číslo dokladu - Setřídění dokladů podle čísla

Datum - Setřídění dokladů podle data vystavení.

Částka - Setřídění dokladů podle částky.


Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

13.4.4. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny zapsané doklady.

Podle specifikace – umožní vybrat doklady podle níže uvedených kritérií a jejich vzájemné kombinace

Datum účetního případu – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum účetního případu v zadanému období .

Datum úhrady – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum úhrady v zadanému období .

Datum vystavení – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum vystavení v zadanému období .

Datum UZP – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum uskutečnění zdanitelného plnění v zadanému období .

Firma – po zadání firmy vybere z vybraného období všechny doklady se zadanou firmou.

IČO – vybere všechny doklady, jejichž firmy mají stejné IČO jako vybraná firma.

Účetní stav - vybere doklady s odpovídajícím účetním stavem.

Stav DPH - vybere doklady s odpovídajícím stavem DPH.

Členění DPH - vybere doklady s odpovídajícím členěním DPH.

13.4.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Výběrem této volby dojde k tisku seznamu vybraných dokladů i s přiřazeným účetním předpisem na závěr je vytištěn součtů příjmů a výdajů za vybrané doklady 

Součet - Zobrazí součet částek vybraných dokladů na obrazovce s možností tisku.

13.4.6. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

13.4.6.1. Výběr řady interních dokladů –Alt-S


Umožní vybrat řadu interních dokladů ze seznamu definovaných řad. Vybraná řada se stává aktivní a všechny úpravy se týkají této řady, až do výběru další.

13.4.6.2.  Kontrola dokladů

Kontrola formální správnosti interních dokladu 

13.5. Závazky

Modul slouží k zápisu a následné evidenci závazků (dodavatelských faktur). K dispozici máte třídění, hledání, výběry a přehledy podle různých kriterií, saldokonto dodavatelů a sledování úhrad. Systém umožňuje definovat prakticky libovolný počet vzájemně oddělených řad závazků. Každá řada má své vlastní číslování. Číslování je automatické, s možností opravit číslo dokladu, případným volným číslem v dané řadě, které vzniklo zrušením některého dokladu nebo libovolným dosud neexistujícím číslem v dané řadě.


„Evidence závazků“ je rovněž propojena s dalšími částmi systému. To znamená, že každá úhrada závazku, formou zápisu v pokladně, bance nebo interním dokladem, je automaticky zaznamenávána v evidenci závazků. 


Zapsaný doklad je automaticky převeden i do účetních dokladů. 
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Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých dokladů

· „Hledání“ - vyhledá doklad podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí doklady podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere doklady vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - nastavení parametrů

13.5.1. Funkce a příkazy podmenu „Úprava“

13.5.1.1. Nový záznam - F3

Zapíše nový závazek do seznamu.

Popis položek při zápisu nového závazku
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Evidenční číslo – Vlastní evidenční číslo závazku. Představuje číslo, pod kterým evidujete fakturu ve svých záznamech. Číslo se generuje  automaticky,vždy o jedničku větší než předchozí nejvyšší číslo v řadě. Lze ho změnit, nelze však zadat 2 stejná čísla.

Číslo faktury – originální číslo faktury, odpovídá variabilnímu symbolu tištěnému na příkazu k úhradě

Konstantní symbol.

Dodací list - Číslo dodacího listu.

Firma – zde zadejte nebo vyberte z rozbalovacího seznamu dodavatele. V případě použití tlačítka Úhrada (viz níže) se po dohledání hrazené pohledávky nebo závazku doplní automaticky. 

Datum vystavení – zde zadejte datum vystavení faktury

Datum splatnosti – Nabízí se „Datum vystavení“ + počet dnů nastavených v parametrech závazků nebo u konkrétního dodavatele. Upravte podle skutečnosti uvedené na příslušném dokladu.

Datum příjmu – Datum, kdy jste závazek zaevidovali. Program nabízí aktuální systémové, které můžete změnit.

Datum UZP – datum uskutečnění zdanitelného plnění pokud se jedná o daňový doklad

DPH – zde rozepište jednotlivé částky základu a daně podle sazeb. Přístupné jen pro doklady DPH. Položka Mimo DPH zahrnuje ty částky dokladu, které nemají vliv na DPH (zálohy, kompenzace základu DPH na JCD, vyúčtování záloh apod.)

Částka – celková částka dokladu

Rozdíl – Položka se počítá automaticky jako rozdíl mezi částkami rozúčtování DPH a celkovou částkou, nelze upravovat, může představovat zaokrouhlené dokladu. V případě, že je tato částka příliš vysoká zřejmě je něco špatně zadáno. Při zápisu je to kontrolováno a uživatel je případně upozorněn pokud rozdíl přesáhne nastavenou hodnotu v parametrech závazků.

Dat.úhrady -  datum poslední úhrady tohoto závazku

Uhrazeno – celková částka úhrad, pokud chcete podrobný seznam úhrad použijte tlačítko Úhrady nebo klávesu F6.

Poznámka – libovolný doplňující text

Předkontace – vyberte podle typu dokladu ze seznamu předkontací (viz číselník Předkontací). Nabízí se jenom předkontace pro Pokladnu a to ještě zvlášť pro výdej a příjem.

Doklad DPH – zde zvolte zda se jedná o doklad DPH, položka má vliv na vyplnění rozúčtování částek DPH. V případě, že není doklad DPH tak není umožněno rozúčtování.

Členění DPH – vyberte odpovídající skupinu DPH,, nabízí se skupiny v závislosti na druhu dokladu (příjmový – uskutečněná ZP, výdajový – přijatá ZP)

Tlačítka

Zapsat a další - dojde k zapsání dokladu a program Vám nabídne další volný formulář k vyplnění dalšího dokladu.

Zapsat - dojde k zapsání dokladu do seznamu a vrátíte se do základní obrazovky

Storno – stornuje zapisovaný doklad

Adresa - ALT-A – zobrazí kompletní údaje o dodavateli jako ve funkci.

Úhrady – zobrazí seznam všech úhrad daného závazku s datem, částkou a číslem hradícího dokladu.

Příjemka – umožní spárovat fakturu s příjemkou(příjemkami).

Zaúčtování – tlačítko slouží k prohlížení a zaúčtování dokladu, blíže je jeho funkce popsána v části Účetní doklady
13.5.1.2. Oprava - F2


Oprava vložených údajů. Opravuje se vždy aktuální doklad. Nelze opravovat již zaúčtovaný doklad a rovněž nelze opravovat doklady vystavené před datem účetní uzávěrky nebo doklady DPH před datem uzávěrky DPH. Postup opravy i popis položek je stejný jako při zadávání nových dokladů. Příslušné změny se promítnou i do odpovídajícího účetního dokladu.

13.5.1.3. Zrušení - F4


Zruší doklad ze seznamu. Zruší se vždy položka z aktuálního řádku obrazovky. Nelze zrušit již zaúčtovanou nebo zablokovanou fakturu a rovněž nelze zrušit doklady vystavené před datem účetní uzávěrky nebo doklady DPH před datem uzávěrky DPH. Doklad je odstraněn i z účetních dokladů a dojde k aktualizaci stavu pokladny.

13.5.1.4. Úhrady – F6

Viz popis tlačítka Úhrady v kapitole Nový záznam.

13.5.1.5. Kopie - ALT-K

Vygeneruje nový doklad shodný s aktuálním. Použijte v případě, že chcete vystavit podobnou doklad. Samozřejmě ji můžete upravit podle potřeb. Použitím této funkce významně zrychlíte svou práci.

13.5.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat doklady podle následujících kritérií:

Evidenční číslo - vyhledá doklad podle jeho evidenčního čísla

Číslo faktury - vyhledá doklad podle jeho originálního čísla(variabilního symbolu)

Datum příjmu - Vyhledání dokladu podle data příjmu

Částka - Vyhledání dokladu podle částky.

Neuhrazená částka - Vyhledání dokladu podle neuhrazené částky.

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - Přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - Přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - Přesun na poslední záznam v seznamu

13.5.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“


Tato nabídka umožňuje seřadit faktury podle následujících klíčů:

Evidenční číslo - Setřídění dokladů podle jejich evidenčního čísla

Číslo faktury - Setřídění dokladů podle jejich originálního čísla(variabilního symbolu)

Datum příjmu - Setřídění dokladů podle data příjmu.

Datum splatnosti - Setřídění dokladů podle data splatnosti.

Částka - Setřídění dokladů podle částky.

Neuhrazená částka - Setřídění dokladů podle neuhrazené částky.

Dodavatel Setřídění dokladů podle dodavatelů


Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

13.5.4. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“

K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny zapsané závazky.

Podle specifikace – umožní vybrat doklady podle níže uvedených kritérií a jejich vzájemné kombinace

Datum příjmu případu – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum příjmu v zadanému období .

Datum úhrady – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum úhrady v zadanému období .

Datum splatnosti – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum splatnosti v zadanému období .

Datum UZP – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum uskutečnění zdanitelného plnění v zadanému období .

Firma – po zadání firmy vybere z vybraného období všechny doklady se zadanou firmou.

IČO – vybere všechny doklady, jejichž firmy mají stejné IČO jako vybraná firma.

Stav - vybere doklady s odpovídajícím stavem.

13.5.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Tisk seznamu aktuálně vybraných závazků.

Zav.dle dodavatelů - Tisk závazků seskupených podle dodavatelů.

Rekap.dodavatelů - Tisk součtu závazků za jednotlivé dodavatele.

Závazky dle splatnosti - tisk seznamu faktur seřazených do kategorií podle jejich splatnosti (do splatnosti, do 30(60,90, nad 90) dnů po splatnosti. 

Saldo závazků. - zobrazí a vytiskne saldo závazků ke zvolenému datu, je možné tisknou všechny nebo jen neuhrazené závazky a seřadit je podle čísla nebo názvu firmy.

Inventura závazků - Vytiskne aktuální stav závazků k aktuálnímu datu.

Součet - Zobrazí součet částek vybraných dokladů na obrazovce s možností tisku.
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13.5.6. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

13.5.6.1.  Parametry

Umožní nastavit parametry objednávek včetně textu pro rekapitulaci závazků.

13.5.6.2. Výběr řady závazků –Alt-S

Umožní vybrat řadu závazků  ze seznamu definovaných v číselníku Řady. Vybraná řada se stává aktivní a všechny úpravy se týkají této řady, až do výběru další.

13.5.6.3. Kontrola úhrad

Příkaz provede kontrolu zda uhrazená částka závazku odpovídá částkám jednotlivých úhrad. Volbu použijte v případě, že částky zobrazené příkazem Úhrady neodpovídají celkové uhrazené částce dokladu. V případě zjištění rozdílu nabídne možnost opravy.

13.6. Účetní doklady

V tomto modulu jsou shromážděny veškeré účetní zápisy, ze všech knih prvotních dokladů (banky, pokladny, interní doklady, faktury, závazky, skladové doklady). Zde je máte možnost zaúčtovat, prohlížet, kontrolovat na správnost a úplnost. Můžete upravit členění DPH a účetní předpis. Nelze opravovat položky vyplývající z podstaty prvotního dokladu. Slouží k rychlému a přesnému přehledu o stavu zaúčtování dokladů. Formát čísel dokladu je závislý na konkrétním typu dokladu: 

Pro pokladní, bankovní a skladové doklady: TnnYxxxx

T
– je „P“(pokladna), „B“(banka), „S“(sklad)

nn
– číslo banky

Y
– je buď „P“ pro příjmové doklady nebo „V“ pro výdajové doklady

xxxx
– pořadové číslo dokladu v dané řadě

Pro interní doklady: IDnnxxxx

ID
– identifikace typu dokladu Interní doklad, je vždy na začátku interního dokladu

nn
– číslo řady interních dokladů

xxxx
– pořadové číslo dokladu v dané řadě

Pro faktury a závazky: YYYYxxxxxx

YYYY
– identifikace typu dokladu „FAVY“(faktura vydaná), „FAPR“(faktura přijatá)

xxxxxx
– pořadové číslo dokladu v dané řadě
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Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých dokladů

· „Hledání“ - vyhledá doklad podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí doklady podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere doklady vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - nastavení parametrů

13.6.1. Funkce a příkazy podmenu „Úprava“

13.6.1.1. Oprava – F2

Umožní opravit některé položky dokladu. 
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Popis opravitelných položek
Popis – zde můžete zadat libovolný popis dokladu. Používejte výstižné a krátké popisy, usnadní to Vaši pozdější orientaci. Podrobnosti můžete uvést v Poznámce (viz níže).

Datum účtování – datum zaúčtování pokladního dokladu

Předkontace – vyberte podle typu dokladu ze seznamu předkontací (viz číselník Předkontací). Nabízí se jenom předkontace pro Interní doklady.

Středisko – vyberte středisko ze seznamu středisek definovanému v číselníku Střediska, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Zakázka – vyberte zakázku ze seznamu zakázek definovanému v číselníku Zakázky, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Činnosti – vyberte činnost ze seznamu činností definovanému v číselníku Činnosti, nabízí se jenom při nastavení příslušného parametru

Doklad DPH – zde zvolte zda se jedná o doklad DPH, položka má vliv na vyplnění rozúčtování částek DPH. V případě, že není doklad DPH tak není umožněno rozúčtování.

DPH – zde rozepište jednotlivé částky základu a daně podle sazeb. Přístupné jen pro doklady DPH. Položka mimo DPH zahrnuje ty částky dokladu, které nemají vliv na DPH (zálohy, kompenzace základu DPH na JCD, vyúčtování záloh apod.)

Datum UZP – datum uskutečnění zdanitelného plnění pokud je daňový doklad

Členění DPH – vyberte odpovídající skupinu DPH,, nabízí se skupiny v závislosti na druhu dokladu (příjmový – uskutečněná ZP, výdajový – přijatá ZP)

Poznámka – libovolný doplňující text

Tlačítka

Zapsat - dojde k zapsání změn dokladu a vrátíte se do základní obrazovky

Storno – stornuje provedené změny

Úhrady – podle typu dokladu buď umožní spárovat(uhradit) odpovídající fakturu nebo závazek(pro bankovní, pokladní a interní doklady), nebo zobrazí seznam úhrad(pro faktury, závazky).

Detail – tlačítko slouží k prohlížení účetního předpisu a zaúčtování dokladu, viz níže.
13.6.1.2. Účetní předpis

Po stisknutí tlačítka Detail(Zaúčtování) se objeví okno účetního předpisu k danému dokladu.
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Popis funkcí tlačítek:

Automaticky(Potvrzení) – při této volbě dojde k automatickému vygenerování účetního předpisu podle nastavené předkontace. Po automatickém zpracování se doklad dostane do stavu předúčtováno a název tlačítka se změní na Potvrzení. Opětovným stisknutím tlačítka dojde k potvrzení zápisu a doklad je označen jako zaúčtovaný. Zaúčtovaný, ale i předůčtovaný doklad nelze již měnit ani zrušit.

Nový řádek. – tato volba slouží k ručnímu zaúčtování dokladu, použijte ji při řešení nestandardních situací, pro které nejsou nastaveny předkontace. Po zápisu prvního řádku se doklad dostane do stavu předúčtováno a název tlačítka se změní na Potvrzení. Řádků můžete zadat libovolný počet. Celková zaúčtovaná částka, by měla odpovídat částce dokladu(kontrola). Opětovným stisknutím tlačítka dojde k potvrzení zápisu a doklad je označen jako zaúčtovaný. Zaúčtovaný, ale i předúčtovaný doklad nelze již měnit ani zrušit.
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Oprava ř. – tato volba slouží k opravě ručně nebo automaticky generovaného řádku

Rozúčtovat ř. – tato volba umožní rozdělit daný řádek na dva. Nově vzniklý řádek je přenesen na konec účetního předpisu.

Zruš ř. – tato volba slouží ke zrušení 1 ručně nebo automaticky generovaného řádku

Zruš vše – tato volba zruší všechny řádky účetního předpisu

Funkci účetního předpisu a tudíž zaúčtování dokladu můžete spustí i v modulech Banky, Pokladny, Závazky a Interní doklady. Princip ovládání i výsledek je naprosto stejný. Takže záleží jen na Vás, který způsob použijete.

13.6.1.3. Úhrada – F6

Viz popis tlačítka Úhrada v kapitole Nový záznam. 

13.6.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat doklady podle následujících kritérií:

Číslo dokladu - vyhledá doklad podle jeho čísla

Datum - Vyhledání dokladu podle data

Částka - Vyhledání dokladu podle částky.

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - Přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - Přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - Přesun na poslední záznam v seznamu

13.6.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“


Tato nabídka umožňuje seřadit faktury podle následujících klíčů:

Číslo dokladu - Setřídění dokladů podle čísla

Datum - Setřídění dokladů podle data vystavení.

Částka - Setřídění dokladů podle částky.


Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

13.6.4. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny zapsané doklady.

Podle specifikace – umožní vybrat doklady podle níže uvedených kritérií a jejich vzájemné kombinace

Datum účetního případu – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum účetního případu v zadanému období .

Datum úhrady – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum úhrady v zadanému období .

Datum vystavení – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum vystavení v zadanému období .

Datum UZP – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum uskutečnění zdanitelného plnění v zadanému období .

Druh dokladu – vybere jen určitý druh dokladu

Řada dokladu – vybere jen určitou řadu(sklad) z vybraného druhu dokladů

Firma – po zadání firmy vybere z vybraného období všechny doklady se zadanou firmou.

IČO – vybere všechny doklady, jejichž firmy mají stejné IČO jako vybraná firma.

Účetní stav - vybere doklady s odpovídajícím účetním stavem.

Stav DPH - vybere doklady s odpovídajícím stavem DPH.

Členění DPH - vybere doklady s odpovídajícím členěním DPH.

13.6.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Výběrem této volby dojde k tisku seznamu vybraných dokladů i s přiřazeným účetním předpisem na závěr je vytištěn součtů příjmů a výdajů za vybrané doklady 

Součet - Zobrazí součet částek vybraných dokladů na obrazovce s možností tisku.

13.6.6. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

13.6.6.1. Kontroly dokladů

Volba umožní provést formální kontroly správnosti zaúčtování dokladů, vztahů mezi prvotními a účetními doklady. Provede i některé logické kontroly. Doporučuji použít vždy před uzávěrkami DPH nebo roční účetní uzávěrkou.

13.6.6.2.  Hromadné účtování skladových dokladů

Volba provede hromadné zaúčtovaní všech vybraných skladových dokladu. Provede i logické kontroly.

13.6.6.3.  Hromadné účtování vystavených faktur
13.6.6.4.  Kontrola účtování úhrad

13.6.6.5.  Hromadné odúčtování dokladů 

13.6.6.6.  Uzávěrka

Volba umožní zadat datum účetní uzávěrky. Před tímto dnem může zadávat nové doklady a případně opravovat staré doklady (datum účetního případu) jenom uživatel s nastavením oprávnění pro opravu blokovaných dokladů. Ostatní uživatelé nemůžou doklady před tímto datem ani zadávat ani měnit.

13.7. DPH

13.7.1. Úvod


Evidence daně z přidané hodnoty, tvorba výkazu daňového přiznání. Tato volba zobrazuje podmnožinu účetních dokladů, které jsou dokladem DPH. Ovládání a možnosti tohoto modulu jsou prakticky totožné s modulem Účetní doklady. Jedinou vyjímku tvoří nabídka Přehledy a Různé. Pro účely DPH je nutné se soustředit na správné přiřazení položky členění DPH pro jednotlivé doklady a rovněž na správnost zadání základů a částek DPH na jednotlivých dokladech. Toto je kontrolováno při vystavování prvotních dokladů, na případné chyby je uživatel při zápisu položky upozorněn.


Výběrem tohoto menu se dostáváte do velmi důležité oblasti a tou je evidence daně z přidané hodnoty. Zde máte možnost prohlížet, opravovat a rušit daňové doklady. Můžete si je také setřídit podle různého klíče nebo si je vytisknout. Největší význam však pro Vás bude mít asi možnost udělat daňové přiznání a to pouhým stisknutím několika kláves. 


Do evidence DPH jsou automaticky zaváděny účetní doklady, které mají nastaveno označení „Je doklad DPH“. Zde máte možnost tyto doklady případně opravit. Nelze zadávat nové doklady ani rušit.

13.7.2. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Výběrem této volby dojde k tisku seznamu vybraných dokladů i s přiřazeným účetním předpisem 

Přiznání k DPH – Zpracuje, zobrazí a vytiskne kompletní formulář přiznání k DPH za vybrané období. Zpracování probíhá na základě zadaného členění dokladů DPH.

Seznam dle členění DPH Vytisknou se daňové doklady seskupené a součtované podle jednotlivých daňových skupin. Součástí této tiskové sestavy je i sloupec pro kontrolu částky DPH, který je vypočítán programem, jako přesná DPH z uvedeného základu. Tak můžete odhalit mnoho náhodných chyb, které vzniknou překlepem nebo nesprávným přiřazením do daňových skupin.

Rekapitulace členění DPH - Tisk součtů za jednotlivé členění DPH.

Součet - Zobrazí součet částek vybraných dokladů na obrazovce s možností tisku. Obsahuje rovněž kontrolní součtu pro správnost přiřazení členění DPH k jednotlivým dokladů.
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13.7.3. Funkce a příkazy podmenu „Různé“

13.7.3.1. Kontroly dokladů

Volba umožní provést formální kontroly správnosti zaúčtování dokladů z hlediska DPH, vztahů mezi prvotními a účetními doklady. Provede i některé logické kontroly. Doporučuji použít vždy před uzávěrkami DPH.

13.7.3.2.  Uzávěrka DPH

Volba umožní zadat datum uzávěrky DPH. Funguje stejně jako Uzávěrka účetnictví, ale týká se jen dokladů DPH (datum UZP). Tzn. Doklady, které nejsou označeny jako doklad pro DPH  zadávat a opravovat lze. 

13.8. Deník účetních operací

Tento modul obsahuje všechny řádky účetních předpisů, které byly přiřazeny jednotlivým dokladům.tomto modul jsou shromážděny veškeré účetní zápisy, ze všech knih prvotních dokladů (banky, pokladny, interní doklady, faktury, závazky, skladové doklady). Zde je máte prohlížet, kontrolovat na správnost a úplnost. K dispozici je řada výběrů, třídění a přehledů, které Vám zjednoduší práci při hledání a odstraňování nedostatků. V této části jsou rovněž k dispozici základní účetní sestavy. Můžete opravit účty u jednotlivých zápisů. Ostatní položky nejde opravovat, to musíte provést v předpisu účetního dokladu.
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Nabídka tohoto modulu se skládá z následujících podnabídek :

· „Úpravy“ - umožňuje vlastní zadávání, opravu a rušení jednotlivých dokladů

· „Hledání“ - vyhledá doklad podle zvoleného kritéria

· „Třídění“ - seřadí doklady podle zvoleného klíče

· „Výběry“ - vybere doklady vyhovující zvolené podmínce

· „Přehledy“ - tisk nebo zobrazení přehledových sestav

· „Různé“ - nastavení parametrů

13.8.1. Funkce a příkazy podmenu „Úprava“

13.8.1.1. Oprava – F2

Umožní opravit účty v řádku účetního předpisu. 

13.8.1.2. Úhrada – F6

Viz popis tlačítka Úhrada v kapitole Nový záznam. 

13.8.2. Funkce a příkazy podmenu „Hledání“


Tato nabídka umožňuje hledat doklady podle následujících kritérií:

Datum dokladu - Vyhledání dokladu podle data

Částka - Vyhledání dokladu podle částky.

1.záznam - přesun na první záznam v seznamu

Předchozí záznam - Přesun na předchozí záznam v seznamu

Další záznam - Přesun na následující záznam v seznamu

Poslední záznam - Přesun na poslední záznam v seznamu

13.8.3. Funkce a příkazy podmenu „Třídění“


Tato nabídka umožňuje seřadit faktury podle následujících klíčů:

Číslo - Setřídění dokladů podle čísla

Datum - Setřídění dokladů podle data vystavení.

Má dáti - Setřídění dokladů podle strany Má dáti.

Dal - Setřídění dokladů podle strany Dal.

Částka - Setřídění dokladů podle částky.


Aktuální klíč je zobrazen pomocí zaškrtnutí v nabídce Třídění.

13.8.4. Funkce a příkazy nabídky „Výběry“
K dispozici jsou následující možnosti výběru:

Všechno - Vyberou se všechny zapsané doklady.

Podle specifikace – umožní vybrat doklady podle níže uvedených kritérií a jejich vzájemné kombinace

Datum účetního případu – po zadání období program vybere doklady, které se mají datum účetního případu v zadanému období .

Druh dokladu – vybere jen určitý druh dokladu

Řada dokladu – vybere jen určitou řadu(sklad) z vybraného druhu dokladů

Firma – po zadání firmy vybere z vybraného období všechny doklady se zadanou firmou.

IČO – vybere všechny doklady, jejichž firmy mají stejné IČO jako vybraná firma.

Párovací symbol - vybere doklady s odpovídajícím párovacím (variabilním) symbolem.

Číslo dokladu – vybere všechny řádky účetního předpisu zadaného dokladu.

13.8.5. Funkce a příkazy podmenu „Přehledy“

Seznam - Výběrem této volby dojde k tisku seznamu vybraných řádků účetního předpisu 

Hlavní kniha - Výběrem této volby dojde k tisku hlavní knihy, máte možnost vybrat období, rozsah účtů a rozsah tisku(jen nenulové řádky, jen syntetické účty)

Obratová předvaha - máte možnost vybrat období, rozsah účtů a rozsah tisku(jen nenulové řádky, jen syntetické účty)

Rozvaha - máte možnost vybrat období a rozsah tisku(jen nenulové řádky, jen syntetické účty)

Výsledovka - máte možnost vybrat období, rozsah účtů a rozsah tisku(jen nenulové řádky, jen syntetické účty)

Rozvaha v plném rozsahu - máte možnost vybrat období 

Výkaz zisků v plném rozsahu - máte možnost vybrat období 

CashFlow – tisk výkazu CashFlow za zvolené období

Karta účtu – zobrazí a vytiskne všechny pohyby vybraného účtu

Saldo účtu – zobrazí a vytiskne saldo vybraného účtu

Součet - Zobrazí součet částek vybraných dokladů na obrazovce s možností tisku.
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Dopsat přijaté objednávky a vydané objednávky, mzdy, pošta, controling, analýzy, smlouvy 

14. Závěr


Závěrem Vám přejeme mnoho úspěchů při práci s programem AKORD. V případě jakýchkoliv požadavků na rozšíření nebo úpravy programu, případně reklamací se obracejte přímo na prodejce nebo autory programu. Jsme vděční za každou konstruktivní připomínku a za všech okolností se budeme snažit Vám vyhovět.
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