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2. Popis zakladnich ovladacich prvku

Popis ovladaci listy pro praci se zaznamy

OaoDoDAaEBs
I—»zruéenl’zmén

uloZzeni zmén nebo nového zaznamu
editace zaznamu
» smazani zdznamu

» novy zaznam

» skok na posledni zaznam

» skok na nasledujici zaznam

» skok na predchozi zaznam

» skok na prvni zaznam

» provedeni zalohy vSech dat

» export aktualni tabulky do rGznych formata

» nastaveni nové podminky filtru nebo hledani pro aktudlni sloupec nebo
poli¢ko ( klavesa F3)

| » smazani a zruSeni viech podminek filtru

{i
@

| » uloZeni vzhledu tabulky

» volitelné zobrazovani sloupcl v aktudini tabulce

» nastaveni barvy aktualni tabulky

» nastaveni barvy aktualniho sloupce

» nastaveni pisma aktudlniho sloupce

Popis ovladaci listy nahledu pred tiskem

. Print Preview
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L zavie okno nahledu

tisk na tiskarnu

|-
»
» nastaveni a volba tiskarny

pohyb po strankach

v

nastaveni zobrazeni ndhledu
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3. Prvni kroky v Profactu

po prvnim spusténi programu doporucujeme provést nasledujici kroky pro spravnou funkénost programu:

o

o

v Nastaveni doplnit Udaje o Uctované firmé (Vase firma) a nastavit ostatni funkce programu viz. nastaveni
ve Skladu zapsat vSechny Vase aktualni inventarni polozky viz. sklad

4. Nastaveni
nastaveni ProFact je dGléZité pro spravnou funkénost celého programu.

do nastaveni programu se dostanete po kliknuti na tlacitko ,nastaveni“

Udaje firmy

o

@)

vyplrite co nejvic Udajl o své firmé. Tyto Udaje jsou pak pouZity pro tisk faktur a ostatnich dokladu.
pokud nejste platci DPH zaskrtnéte volbu , nejsem platce DPH”

Tisk

o

@)

v této sekci si mdzZete zvolit, zda se ma tisknout ve Vasich dokladech logo a zda se ma tisknout pozadi

logo a pozadi vyberete po stisknuti tlacitka , vybrat obrdzek”. Obrazek musi byt ve formatu *.bmp a v rozliseni:
pro logo 65x80 a pro pozadi 230x230. Toto rozliSeni je optimalni, mlze se vsak lisit pti zachovani poméru stran
pokud si neprejete, aby logo nebo pozadi bylo tisténo, zruste volbu ,tisknout logo” nebo , tisknout pozadi“

v pfipadé, Ze budete chtit na dokladech zménit velikost pisma u adres dodavatele, pfijemce a odbératele,
muZete tak ucinit zménou hodnoty v ,velikost pisma ve vizitkdch” (standartné je nastavena vel.10)

zménou vysky fadku ménite vysku radku u poloZek tisténych na fakture a dodacim listu

pokud nebudete chtit, abys se fadky oddélovaly ¢arou, zruste volbu ,, oddélovat fadky carou”

Fakturace

@)

pokud si budete prat, aby program automaticky vytvarel Cislo faktury po vytvoreni nové faktury, zaskrtnéte
volbu ,, pouZivat masku pro Cislo faktury”. Pokud tutu volbu nezaskrtnete, budete muset Cislo faktury zadavat
manualné

pokud zacinate tento program pouZivat v pribéhu roku a jiz mate ¢iselnou fadu vytvorenou, mazete zvolit od
kterého cisla ma program pocitat

mUZete si zvolit svou vlastni ¢iselnou fadu a to zadanim masky pro &islo faktury. Maska se sklada ze znaménka
,#“ a ostatniho textu. Misto znaménka ,#“ bude pak vloZzeno automaticky nové cislo faktury. Znaménko muzete
pouZzit kdekoliv v masce.

Ukazky nastaveni masky pfi pozadovaném cisle faktury 1

Maska Vysledné cislo faktury
#2007 12007

2007004 2007001

2007/#/P 2007/1/p

G#007 G1007

zaskrtnutim volby ,zaokrouhlovat na 0,50 hal” bude automaticky konecna cdstka na vystavené fakture
zaokrouhlena na 0,50hal.




o zvolenim poctu desetinnych mist volite pocet zobrazovanych desetinnych mist v programu u ¢astek. Standartné

jsou nastavena 2 desetinna mista.

o pokud budete fakturovat v jiné méné, zvolte nebo napiste novou zkratku mény do poli¢ka ,ména”

Posta

o pokud budete pouzivat modul Posta pro pfijem emailt z Vasi emailové adresy (napf. pro pfijem objednavek

v elektronické podobé), vyplite potrebné Udaje. Pokud tyto Udaje neznate, vérfime, Ze je Vam rad sdéli Vas

poskytovatel nebo zfizovatel Vasi emailové schranky.

o popis udajl

o pokud

email — Vase emailova adresa
uzivatel — uZivatelské jméno pro vstup do Vasi emailové schranky
heslo — heslo pro vstup do Vasi emailové schranky
POP3 — adresa serveru pro pfijem posty
SMTP — adresa serveru pro odesilani posty
server vyzaduje ovéreni — pokud SMTP server vyZaduje prihlaseni, zaskrtnéte tuto volbu
budete chtit, aby program sam zjistoval zda mate novou postu, zaskrtnéte volbu ,zprdvy stahovat

automaticky”

5. Sklad

- tento modul slouZi pro evidenci a pfijem novych polozek skladu

Vlozeni nové polozky na sklad

o na hlavni karté zboZi (seznam zbozi) kliknéte na tlacitko ,+“ (nova polozka)

o vyplnte udaje o pfijimaném zbozi

nazev: nazev vyrobku nebo zbozi

kategorie: nazev hlavni kategorie, do které se zboZi automaticky zaradi

podkategorie: nazev podkategorie v hlavni kategorii, do které se zboZi automaticky zaradi
mnoZstvi: mnoZstvi jednotek pfijimaného zboZzi

jednotka: zkratka jednotky zboZzi

DPH nakupu: DPH nakupu v %

cena nakupu: celkova cena zaplacena za vSechny jednotky zboZi

s DPH: celkova cena zaplacena za vSechny jednotky zboZi s DPH

DPH prodeje: DPH prodeje v %

Cena prodeje: cena prodeje za jednotku

s DPH: cena prodeje za jednotku s DPH

MiZete si vybrat, zda budete zaddvat cenu s DPH nebo bez DPH. Druha ¢astka se pak sama doplni
poznamka: zde si mlZete zapsat poznamku k pfijimanému zbozi

¢arovy kod: zde zapiste nebo prectéte cteckou carovy kdéd zbozi. Slouzi jen spole¢né s modulem
pokladna

potvrdte pfijem zboZi tlacitkem ,pfidat”
pokud nebudete chtit zboZi na sklad pridat nebo budete chtit zrusit zmény, zaviete okno tlacitkem ,zavrit”

po vloZeni na sklad se polozka pfida do seznamu zbozi ( pokud jiz zboZi na skladu je, aktualizuje se pouze nové

mnoZzstvi zboZi na skladé )



Smazani polozky na skladé
o vyberte polozku, kterou chcete smazat a stisknéte tlacitko ,-, potvrdte vyzvu pro smazani tlacitkem ,ano“ a
zbozi bude odstranéno

Tisk a export sortimentu

o tisk seznamu sortimentu provedeme stiskem tlacitka , tisk”, kde si mlzZete zvolit, zda bude vystup na tiskarnu,
nebo zda budete chtit exportovat seznam do PDF

o vytiskne se vidy aktudlni seznam v tabulce, tudiZ Ize seznam v tabulce pfed tiskem rtizné filtrovat

Po kazdém vloZeni nebo smazani polozky na skladé se automaticky aktualizuje seznam kategorii a podkategorii v levé
¢asti modulu sklad. Tento seznam slouzi k rychlému vybéru poloZek na skladé pomoci kategorii a podkategorii, v které
jsou zarazeny. Nazev kategorie i podkategorie mlzete vtomto seznamu libovolné ménit a to tak, Ze po oznaceni
kategorie nebo podkategorie jesté jednou kliknete levym tla¢itkem mysi a po zeditovani nazvu, nazev prepisete.

Sklad si automaticky hlida vSechny ptidané i vydané polozky, tudiz je mnoZstvi a ostatni informace vidy aktualni.

Popis aktivnich prvkii na fadku polozky

|—> editace, zobrazeni nebo tisk ¢arového kodu

» nastavi nové maximalni mnozstvi na skladé pro spravné zobrazovani stavu (

napt. kdyz dojde k omezeni ndakupu dané polozky na sklad )

» aktualni stav na skladé

6. Firmy
- tento modul slouZi k evidenci vsech dodavatelskych a odbératelskych firem.
- firmy mdazZete vkladat pfimo v tomto modulu nebo aZ po vyzvé z modulu faktury
- pfimo z tohoto modulu mizZete napsat email po stisku tlacitka ,napsat email” nebo prejit na www stranky firmy
stisknutim tlacitka , prejit na stranky”
- mbuZete si vytisknout seznam vizitek firem po stisku tlacitka , tisk“

7. Faktury
- toto je zdkladni modul pro vytvareni a vedeni evidence viech pfijatych a vystavenych faktur véetné dodacich listd,
vydajovych a pfijmovych dokladd

Vytvoreni nové faktury
o novou fakturu vytvorime po stisknuti tlacitka , novd faktura®
o po vytvoreni nové faktury zapiseme vSechny potfebné udaje, které ma faktura obsahovat

5



= (islo faktury: pokud neni Cislo faktury generovano maskou automaticky, napiste Cislo faktury

= (Cislo objednavky: pokud je faktura vystavena na objednavku, napiste Cislo objednavky

= typ fakturace: zvolte typ fakturace (faktura, zalohova faktura, proformafaktura)

= datum vystaveni: datum vystaveni faktury

= datum splatnosti: datum do kdy by méla byt faktura zaplacena

= DUZP: datum uskutecnitelného zdanitelného pInéni faktury

= zaplaceno: pokud byla faktura jiz uhrazena, zaskrtnéte volbu ,zaplaceno”

= datum zaplaceni: toto je datum uhrazeni faktury, ktery je automaticky doplnén po zaskrtnuti volby
,Zzaplaceno” . Tento datum muZete libovolné, v zavislosti na faktech, prepsat

» F.U.: forma Ghrady faktury

= VS: variabilni symbol faktury. Standartné se nastavi automaticky podle cisla faktury

= KS: Konstantni symbol faktury. Standartné se nastavi 0308

= SS: Specificky symbol faktury

= Dodaci list: pokud je k faktufe vytvofen dodaci list, je zde uvedeno Cislo dodaciho listu. Standartné je
nastaveno podle cisla faktury

= Poznamka: poznamka k fakture, ktera je vytiSténa na fakture

= odbératel a prijemce: odbératele a pfijemce zvolite po vybéru v seznamu, ktery je preddefinovan
v modulu firmy. Po vybéru se automaticky doplni ostatni informace o vybrané firmé. Pokud firma neni
jesté v seznamu firem zapsana, budete vyzvani k zaloZeni nové firmy. Zvolite-li, Ze chcete firmu zalozit,
pfepnete se automaticky do modulu firem, kde firmu zaloZite viz.firmy. Informace lze napsat i
samostatné bez vybéru

Pfidani polozky na fakturu
o polozku pfiddme stisknutim tlacitka ,novd polozka“ nebo vybérem polozky ze skladu
= pridani polozky stiskem ,,novd polozka“: po pridani se vytvofi novy fadek v seznamu polozZek, ktery se
musi doplnit o Udaje nazev, mnozstvi, jednotka, cena za mnoZstevni jednotku, DPH v %. Celkova cena
s DPH je vypoctena automaticky po uloZeni vSech napsanych dat.
= ptidani polozky vybérem ze skladu: v pravé ¢asti modulu vybereme v dané kategorii a podkategorii
polozku, kterou chceme pridat na fakturu a pretdhnutim polozky ze skladu na seznam polozek faktury
se automaticky polozka prida. Pak jen stali upresnit proddvajici mnozstvi. Jestlize pridate polozku na
fakturu timto zplsobem, bude automaticky stav u této polozky ve skladé aktualizovan.

Vytvoreni pfijmového nebo vydajového pokladniho dokladu

o Novy doklad vytvofime v okné doklady, které se nam otevre po stisku tlacitka ,, pfijmové a vydajové doklady”

o Po stisku tlacitka ,,novy doklad” se nam automaticky vytvori pfimovy pokladni doklad k dané fakture.

o Vsechny Udaje se vyplni automaticky podle udajli na fakture. Tyto Udaje muzete libovolné pozménit.

o Pokud budete chtit zménit vytvoreny prijmovy doklad na vydajovy doklad, ucinte tak kliknutim na ikonu ,,P“ na
zacatku radku dokladu a tim se automaticky zméni typ dokladu a zobrazi se ikona ,V*

Vytvoreny pfijmovy nebo vydajovy pokladni doklad vytisknete stisknutim tlacitka ,, tisk”

O

Pokud si budete chtit prohlédnout nebo pracovat se vSsemi jiz vytvofenymi doklady, zruste volbu ,,Doklady jen
k této fakture”

Ptijmovy pokladni doklad Vydajovy pokladni doklad



Vytvoreni vlastnich poznamek k fakture

o

o O O O

Ke kazdé fakture si miiZete vést své vlastni pozndmky, které slouzi jen k Vasi potiebé

Novou poznamku vytvorime v okné poznamky, které se ndm otevre po stisknuti tlacitka ,,pozndmky*
v tomto okné vloZime novou poznamku stisknutim tlacitka ,,novd poznadmka“

Po vloZeni nové poznamky se automaticky doplni aktualni datum a ¢as vytvoreni poznamky

po zapsani poznamky k danému datu vse uloZte a mlzZete okno zavfit

Tisk a export faktury nebo dodaciho listu

o

Budete-li chtit fakturu nebo dodaci list vytisknout na tiskarnu, kliknéte na tlacitko ,tisk“ a vyberte volbu , tisk
faktury” nebo ,tisk dodaciho listu”. Zobrazi se Vdm ndahled pred tiskem, kde mUzZete jeSté upresnit vlastnosti
tisku.

Budete-li chtit fakturu nebo dodaci list exportovat do souboru PDF, vyberte volbu v tisku ,export faktury do
PDF” nebo , export dodaciho listu do PDF”. Vlyberte umisténi, kde ma byt soubor ulozZen, a kliknéte na tlacitko
yulozit”

Pfred tiskem nebo exportem dodaciho listu, si muZete vybrat, které polozky ma dodaci list obsahovat. Dodaci
list bude obsahovat ty poloZky, které jsou vseznamu poloZek oznaceny ikonou ,tiskarna“. Pokud si
neprejete, aby se néktera polozka zobrazila, kliknéte na ikonu ,tiskarna“ u dané polozky. lkona zmizi a
poloZka nebude na dodacim listu.

Evidence a zpracovani prijatych faktur

@)

o

zde si mUZete vést evidenci vSech pfrijatych faktur

prijatou fakturu zapiSete po stisknuti tla¢itka ,, novad faktura”, zadate vSechny Udaje vystavené na prijaté fakture
a zapsané udaje uloZite tlacitkem , uloZit fakturu®

seznam prijatych faktur si miZete vytisknout nebo exportovat do PDF a to po stisknuti tlacitka ,tisk”, kde si
vyberete, zda tisknout seznam vsech prijatych faktur nebo jen nezaplacenych

pokud je pfijata faktura po splatnosti, bude v seznamu pfijatych faktur zobrazena ¢ervenym pismem

pokud jste prijatou fakturu jiz uhradili, zaskrtnéte volbu ,,zaplaceno”. Po zaplaceni faktury se faktura v seznamu
oznaci hvézdickou

kazda prijata faktura je automaticky evidovana jako upominka v organizéru, tudiz jste vidy vcas upozoriovani
na posledni den splatnosti hlaskou organizéru

evidinci prijatych faktur vznika prehled zavazki a vydaju, ktery je k dispozici v modulu Pfehledy

Popis ovladacich prvkt

aa dEa8 L B

|—> tisk faktury nebo dodaciho listu a export do PDF
pozndmky k fakture

pfijmové a vydajové doklady

zruSeni zmén

vy

potvrzeni nebo uloZeni faktury

editace faktury

v

smazani faktury

vy

nova faktura

v

skok na posledni fakturu

skok na nasledujici fakturu

vy

skok na predchozi fakturu

skok na prvni fakturu

v



8. Organizér

slouzi k evidenci udalosti. MGzZete si zde zapisovat vSechny své poznamky, upozornéni na riiznd jedndni, narozeniny

apod. V organizéru jsou navic automaticky evidovany vsechny pfijaté faktury a na vyprseni jejiho data splatnosti

jste vidy véas upozornéni

Zapis nové udalosti

o

o

o

pred zapisem nové uddlosti si nejprve zvolte datum udalosti v kalendati v levé ¢asti modulu

po vybéru data udalosti stisknéte tlacitko ,novd uddlost” pro zapis udalosti

otevre se okno pro vlozeni udalosti, kde zadejte Cas , typ udalosti, popis udalosti, misto konani a poznamku (cas
zadejte vidy ve formatu hh:mm napft. 09:05)

novou udalost potvrdte tlacitkem ,zapsat uddlost”

Tisk a smazani udalosti

o

@)

9. Posta
tento modul slouZi jako emailovy klient pro pfijem a odesilani emaild. Tento modul je funkéni pouze v pripadé, Ze

seznam udalosti mlZete vytisknout tlacitkem , tisk“
udalost smazete po jejim oznaceni a stisku tlacitka ,smazat uddlost”

jste nastavili potfebné udaje pro pfipojeni k Vasi postovni schrance v modulu Nastaveni

Pfijem posty

o

poStu stahnete tlacitkem ,stdhnout postu”. Pokud je v nastaveni zaskrtnuta volba ,zprdvy stahovat
automaticky”, bude program automaticky zjistovat a stahovat nové zpravy kazdych 5minut

stazena posta se uklada ve slozce ,,dorucend posta”

zpravu si prectete vybérem zpravy v seznamu dorucené posty

pokud je pfichozi zpava v HTML formatu, zobrazite jeji skuteénou podobu tlacitkem ,otevrit zprdvu v HTML”,
které se nachazi na listé obsahu zpravy

zpravu si vytisknete tlacitkem ,, tisk“

Odpovéd na zpravu

@)

na zpravu odpovite stiskem tlacitka ,,odpovédeét”, kdy se Vam otevie nové okno pro novou zpravu a predvyplni
se adresa prijemce a predmét zpravy. Dalsi kroky viz. nova zprava

Nova zprava

o

o

o

novou zpravu vytvofite tlacitkem ,novd zprava”

otevie se okno pro vytvoreni nové zpravy

v okné vyplnte adresu prijemce (mUlzZete vybrat i ze seznamu emailovych adres firem), predmét zpravy, télo
zpravy, pripadné vlozte prilohy tlacitkem ,vioZit prilohu”

zpravu odeslete tlacitkem , odeslat zpravu“

odeslané zpravy se ukladaji ve sloZce , odesland posta“”

Smazani zpravy

o

zpravu ve sloZce ,dorucend posta” nebo ,odesland posta” smazete po vybrani dané zpravy a stisku tlacitka
,Smazat postu”



