FAKTURACE A DODACI LISTY TS 7831 PD 1849

Podrobny navod k instalaci a praci s programem

Program se instaluje spusStinim INSTALL.BAT z instalaéni diskety é.1 v reZimu DOS, ve
WIN95S jej spustime programem Pruzkumnik v hlavnim MENU. Pged spuStinim instalace
ostré verze je tgeba odstranit DEMO verzi (pokud byla instalovana). Adresig TRELL se
nesmi na disku C: v okamziku spustini instalace vyskytovat.

Instalaéni program nainstaluje a rozbali archivy na disk C: do adresage TRELL, kde po
ukoneéeni instalace spustime program pgikazem GO.BAT v reZimu DOS (WIN, WIN 95)
nebo 95_TRELL.PIF v rezimu WIN95.

U ostré verze programu se ihned po prvnim startu systému vklada NAZEV FIRMY, IEO,
DIE, jméno a heslo supervizora - spravce systému. K nahlédnuti se zobrazi i licenéni
podminky TRELLSOFT a zakladni popis programu, ktery lze vytisknout klavesou F4 nebo
opustit ESC. Poté se zobrazi aktualni datum a éas, jejichZ spravnost je klieovi duleZzita pro
spravny chod programu. Pokud tyto ddaje nesouhlasi se skuteénosti, je tgeba je v ramci
nabizeného menu nahradit spravnymi.

Pgi prvnim spustini nasleduje start systému spravy dat a nasledny skok do hlavniho menu.
Pgi kaZzdém dalSim spustini programu se ihned po startu nabidne seznam osob opravninych k
manipulaci s programem. Pgi druhém bihu je to pouze SUPERVIZOR, ktery nyni éi
kdykoliv pozdiji muZe pgidilit opravnini i hesla vSem ostatnim uZivatelum bez zvlaStnich
priorit.

Po vybrani jména ze seznamu osob se program dotaZe na HESLO. Toto heslo opravouje
uzivatele ke vstupu do systému. Po zadani spravného hesla se standartni systém zeptd na
spravnost data a easu a poté startuje hlavni programovy blok.

Pokud jste se vSak pgihlasili jako SUPERVIZOR - osoba, kterda provedla prvni start, pak
nésleduje vybir : SPUSTIT SYSTEM - P@IDILIT OPRAVNINI - ZMINIT HESLO.
Pgidilenim opravnini zakladate do systému dal§i zamistnance opravniné k manipulaci s
programem a zaroveo zakladéte i jejich hesla. Zminit heslo aktivuje vybir ZMINIT JMENO
A HESLO - SMAZAT POLOZKU, kde lze minit a mazat existujici opravnini v plném
rozsahu, to vSe ovSem pouze za pgedpokladu, Ze jste se pgihlasili jako SUPERVIZOR. Po
vybiru SPUSTIT SYSTEM se zkontroluje systémovy datum a éas a startuje se sprava dat.

HLAVNI MENU

Pgi prvnim startu se ihned po vstupu do systému zobrazi popis firmy, jeji adresy a
specifikace platce-neplatce DPH, ktery je tgeba velmi peélivi vyplnit, nebo se z niho budou
peevadit jednotlivé idaje do vSech skladovych dokladu.

V hlavnim menu jsou k dispozici nasledujici spinaee :

FIRMA - vkladani a editace informaci o firmi - adresa, telefony, nastaveni platce-neplatce
DPH.

UZAVIRKA - celkova evidence a sumarizace pohybui na skladu se souéty eéastek, zboZi,
roztgidinim podle pohybu (peijem, vydej, pgevod, prodej, kasa, fakturace, atd.), skladu a
kategorii vyrobku, vypoétem zisku a to vSe jak za sminu, tak i za libovolné obdobi. K
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dispozici je i STRUENA UZAVIRKA, kterd zobrazuje a tiskne pouze vypisy sumarizaci
operaci a souéty jejich eastek. Uzavirku je mozné tisknout na tiskarni i do souboru - ve
starych uzavirkach lze libovolni vyhledavat.

TISKARNA - podpurné systémy pro korektni éesky tisk na jakékoliv tiskarni v kédu
kamenik. Tyto systémy je vhodné instalovat aZ ve chvili, kdy jste si jisti, Ze vSechny
standartni volby pro tisk ( KAMENIK bez podpory, LATIN2, WINDOWS, ASCII ) selhaly
nebo nejsou dostateeni kvalitni. Pro spravnou instalaci podpory tisku je po jeji aktivaci nutné
zavgit a znovu spustit cely program. V pgipadi, Ze zkouSime podpurné systémy pro ruzné
druhy tiskéren, je nutné pged znovuspustinim programu resetovat poeitaé, aby byl tisk
skuteéni korektni.

MONITOR - nastaveni barevného schematu pro monitor - barevny - éernobily - mono VGA.
Pgi nastaveni mono VGA je pouZita rezidentni podpora monochromatického zobrazovani.
Pokud chcete kdykoliv pozdiji provést okamZitou tiéinnou odinstalaci nastaveni mono VGA,
je teeba zminit nastaveni, program zavgit, resetovat poeitaé a znovu spustit systém. U
ostatnich nastaveni BAREVNY - EERNOBILY jsou zminy nastaveni rychlé a jednoduché
pouze v ramci programu, tato nastaveni jsou vhodna pro vitSinu monitoru a proto jsou
doporuéovana jako standartni.

UPGRADE - pokud budete mit zdjem o upgrade - novou vylepSenou verzi programu,
stisknete toto tlaéitko, vloZite do mechaniky disketu na kterou se zaznamenaji tdaje o vasi
instalaci a odesSlete ji na adresu dodavatele programu.

HOTLINE - horka linka pro uZivatele a zajemce o produkty TRELLSOFT.

POPIS FUNKCE - podrobny popis funkce kazdého modulu s moZnosti tisku kompletniho
popisu i navodu pgislusného ke kaZzdému programovému modulu. ProhliZi se Sipkami, PgDn-

PgUp, mysi, do textu se lze dostat tabelatorem.

START - timito spinaéi se jednotlivé funkéni moduly startuji.

FAKTURACE A DODACI LISTY

V hlavni obrazovce KOMPLETNi FAKTURACE tohoto modulu jsou k dispozici
nasledujici spinaee a volby :

TVORBA dokumentu - v rdmci tohoto menu lze zvolit, ktery dokument chceme vytvogit,
vytisknout, ulozZit a zanést do pgisluSnych seznamu a databazi. L.ze zde tvogit nasledujici
doklady : Faktura vydana, Dodaci list, Kniha faktur, Zalohova faktura, Storno faktura,
Dobropis.

VKLADANI A OPRAVY DAT - toto menu vyuZijeme v pgipadi, kdy nemame v tmyslu
pravi vydavat napg. fakturu, ale potgebujeme si pgedem pgipravit texty a cenové sazby za
jednotlivé prace, zanést do databaze nové odbiratele nebo naplnit sklad novou davkou
vyrobku. Tyto operace s vyjimkou skladu (ktery se zaklada hned pgi prvnim startu fakturace
a ktery ma své vlastni doklady - pgijemky, vydejky, pgevodky, seznamy atd.) jsou pgistupné
i poi tvorbi dokumentl. Easto vSak byva vhodné si jednotlivé datové polozky pgedem
pgipravit. K tomu slouZi spinaée : Vyrobky na skladech (kompletni skladova evidence s
doklady - ndpovida na klavese F1 po vstupu do skladu), Prace, texty a ceny (databaze textu,
mirnych jednotek a cen podle kodu pro zrychleni vyploovani opakujicich se textu v
dokladech), Odbiratelé (firmy, bankovni spojeni a osoby - seznam firem - napovida na
klavese F1 po vstupu do Odbiratelé).
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HLEDANI a opravy dokumentu - viechny vydané doklady jsou pgistupné v ramci databézi
nebo samostatnych textovych soubort pod jednotlivymi pracovnimi adresagi tohoto systému.
Vyhledavani je mozné pgimo podle éisla dokladu nebo podle jakéhokoliv textu, éisla éi
easti slova obsaZeného v dokladu, kdy systém prohledd a vypiSe vSechny dokumenty, ve
kterych byl hledany tidaj nalezen. Ty jsou vypsany do seznamu, z nihoZ lze kliknutim mysi
nebo pomoci klavesnice vybrat doklad, ktery nas zajima. Tento doklad se naéte do prohliZeée
a lze jej tisknout na tiskarni v libovolném kédovani eeského jazyka. Opravy dekumentu je
Dokumenty je mozné pgimo v ramci konkrétniho dokladu pgepsat éi opravit (uréeno pro
drobné pegeklepy pgi vyplonovani - stav databazi se po pgepisu nemini) nebo smazat (pokud
jsme vyplnili chybni vyrobky éi ceny a mame v timyslu doklad tohoto éisla vytvogit znovu a
korektni - poloZky z databazi se vrati zpit do skladu apod.). Hledat a opravovat 1ze nasledujici
dokumenty : Faktury vydané, Dodaci listy, Zalohové faktury, Storno faktury,
Dobropisy.

V rémci hlavni obrazovky KOMPLETNI FAKTURACE je k dispozici tdaj o posledni
vydané faktuge v rozsahu éislo, odbiratel, datum, eastka a moznost editace idaju o naSem
bankovnim spojeni spinaéem <BANKA>. Spinaeem <KONEC> se modul fakturace
opousti..

FAKTURA VYDANA - ZAHLAVI

Do této obrazovky jsme vstoupili po volbi Tverba dokumentii - Faktura vydana. Zde je
teeba vyplnit hlavieku nasi faktury tak, aby odpovidala skuteénosti. K tomu slouzi jednotlivé
kolonky a spinaée této obrazovky.

Faktura eislo: - zde se objevi eislo faktury, které je nyni na gadi. Sklada se z dvejéisli roku
(zleva) a posadového éisla dokladu. Pokud chcete vloZit jiné eislo, neZ je pravi na gadi,
staéi vloZit pogadové éislo dokladu a rok se dolpni automaticky. Existujici éisla faktur nelze
vkladat -faktury jiz existuji. Pokud vloZite jiné éislo, neZ odpovida pogadi a potvrdite volbu
"Pokraéovat v éislovani dokladu od tohoto éisla", budou mit vSechny dalsi doklady
nasledna pogadova éisla.

Konstantni symbol: - konstantni symmbol v rozsahu etyg znaku, odpovidajici zamigeni
firmy.

Datum vystaveni: - vyplouje se automaticky pgi vstupu do obrazovky. Lze je pgepsat.
Splatnost je nastavena na 14 dni - lze ji samozgejmi minit, pgipadni pgimo pgepsat datum
splatnosti.

Forma uhrady: - stejni tak jako "doprava:" sdruZuje seznam moZnosti pod spinaéem
<Vybir>, kde si muZeme jednoduSe vybrat odpovidajici formu udhrady, pgipadni zaloZit
vlastni.

Nevypisovat DPH do faktury [X] - tento spinaé se objevi vpravo na obrazovce pouze v
paipadi, Ze nejste platci DPH. Pgi jeho zaskrtnuti program nevytvagi tiskopis s rozepsanymi
sazbami a mezisouéty DPH, ale pgimo, jednnodusSe a pgehledni vypisuje jednotlivé celkové
eastky do odpovidajiciho tiskopisu.

Objednavka: , Zakazkovy list: - zde se vyplouji pgislusnd éisla objednavek nebo
zakazkovych listi. Pokud pouZivatte modul firemni korespondence, pak lze spinaéi <Vybir>
zvolit z jiZz hotovych objednavek ei zakazkovych listu ten doklad, ktery se vaze k této
faktuge.
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[X] Dodaci Ist: - pokud je spinae [X] zaSkrtnut, pak se ke kazdé faktuge tvogi i dodaci listy.
Eisluji se automaticky do kolonky vpravo. Pokud zminite éislo dodaciho listu, pak plati
stajné zakonitosti jako u zmiy eéisla faktury.

<QOdbiratel> - timto spinaéem lze vstoupit do seznamu odbiratelu - firem, vybrat (éi
vyhledat) odbiratele, nahlédnout do jeho podrobné karty a opustit evidenci firem spinaéem
<Zpit> do fakturace, kam se nam do rameeku odbiratel naéte ndmi vybrana firma (Nazev,
Adresa, IEO, DIE). Eislo odbiratele muZeme pgimo vyplnit do kolonky "Eislo:" a
odbiratel tohoto éisla (pokud existuje) se nam naéete pgimo do rdmeéku. U odbiratele je
mozné doplnit idaj "Dealer kategorie" - dealerska kategorie, z niZ (pokud neni nastavena na
0) vyplyva narok na dealerské specialni ceny pgi ndkupu zboZzi (pokud je mate jiz ve skladu
zavedeny).

Zaplacena zaloha - zde se doplni eastka, kterd jiz byla zaplacena. Pokud nic, tak zistava
kolonka prazdna. Mina: Keé - 1ze minit.

Daéle lze zvolit zaokrouhlovani finalni ceny, Souety v jednotlivych gadcich véetni DPH
(pokud to odbiratelé pozZaduji), Dodaci list = zarueéni list (zmina dodaciho listu v zaruéni
list).

Text pod fakturou : - lze vloZit v délce jednoho gadku (napg.: "ZboZi zistava majetkem
dodavatele a7 do zaplaceni" apod.). Text ztistava souéasti formulage i u vSech pgiStich faktur,
dokud neni pgepsan.

<Vkladani do faktury> - touto volbou opustime obrazovku ZAHLAVI a muZeme zahajjit
vkladani polozZek (vyrobku ei textt ) do faktury. Vybirem <Pryé> opustime obrazovku bez
uloZeni a vzniku faktury.

FAKTURA VYDANA - OBSAH

V této obrazovce lze vkladat do faktury vyrobky (s okamzitym odeéitanim ze skladu) nebo
texty. VSechny vloZené polozky se ve vypisu (po nimZ se muZeme Sipkami pohybovat)
zobrazi rozepsané tak, jak budou vypadat ve vysledné faktuge (u neplatcu DPH, ktegi nechtiji
DPH zobrazovat dojde pged tiskem ke konverzi). Pokud pgi vkladanni vyrobku ei textu do
faktury doSlo k chybi, lze vybrat dvojklikem mysi ze seznamu chybnou polozku a
odstranit ji (véetni navratu zboZi zpit na sklad).

<VLOZIT VYROBEK> - spinaé pro vkladani vyrobku do faktury zpgistupni obrazovku
Vlozeni zbozZi do faktury. Zde lze vybrat ze seznamu sklad, z nihoZ budeme vyrobky
eerpat. Zbozi lze vyhledavat podle Kodu, Nazvu, Ceny nebo ceny veetni DPH. Ve spodni
easti obrazovky je zobrazen seznam vSech skladovych karet ve vybraném skladu, ktery lze
pgerovnavat spinaeéi Kad - podle kodu, Nazev a Jednotky podle obdobnych kritérii. V ramci
seznamu lze jednoduSe vyhledavat vyrobky pgimym vypsanim kodu z klavesnice, kdy se v
seznamu pgimo vyhleddva vyrobek s timto kédem nebo éasti kdédu zleva. Pokud odznaéite
vybir [X] Kéd na prvnim misti, objevi se na zaéatku kazdého gadku vypisu nejdgive nazev
vyrobku. V nazvech se vyhledava stejnym zpusobem jako v kédech vkladanim zaéatku slova
hledaného nazvu z klavesnice. Dvojklikem mySi éi entrem na poloZce vybereme tuto
polozku do skladové karty a vratime se zpit do hlavni obrazovky. Pokud je zatrZzen vybir
[X] Nenabizet vyrobky s nulovym stavem na skladi, pak jsou v seznamu zobrazeny pouze
ty vyrobky, které se na skladu pravi vyskytuji. Pgi vkladani muZeme minit prodejni cenu
vyrobku pro tento doklad. Klavesou ESC nebo volbou <Konec vkladani> se vracime bez
vybiru.

<VLOZIT TEXT> - spinaé pro vkladani textl (prace, ceny, vyrobky bez vazby na sklad
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apod.) do faktury zpgistupni obrazovku VlezZeni textu do faktury. Zde lze texty vyhledavat
podle kédu nebo podle easti slova, slabiky éi éisla v textu. Ze seznamu v obrazovce lze
vybirat polozky obdobni jako u nabirani vyrobku dvojklikem mySi na zvolenou polozku a
potvrzenim Enter po jejim vypsani na obrazovku. Navic obrazovka obsahuje spinaée <Novy>
(pro vloZeni nového textu do pamiti - pokud v seznamu textu neni Zadny text, volba novy se
aktivuje automaticky po vstupu do obrazovky vkladani textu - zde se vklada text v rozzsahu 5
pgadku, kod, cena, jednotka a sazba DPH.), <Uprav> (Gprava textu v plném rozsahu),
<Smaz> (likvidace starych textu) a <Konec vkladani> (timto spinaéem nebo klavesou ESC
se celé vkladani textt ukonéuje).

<ULOZIT A TISK> - volba pro ukonéeni vkladani, uloZeni a tisk hotové faktury. Tisk na
tiskarni je mozZny opit ve vSech kddech éeestiny, je zde pgeddefinovan poeet gadku na strance
tiskarny i poeet kopii (oba tdaje 1ze minit). Pokud zaskrtnete volbu "PouZivat traktor", pak
tiskarna nestrankuje, ale pracuje s fakturou jako pgi tisku na nekoneény pés papiru v tiskarni
traktorového typu. JestliZze v ramci této funkce zvolite "UloZit bez tisku", pak se textovy
soubor uloZi do pgislusSnného adresage a je mozné jej vytisknout kdykjoliv pozdiji v rdmci
vyhledavani a oprav dokladu hlavni fakturaeni obrazovky.

<OPRAVIT ZAHLAVI> - moZnost navratu do obrazovky, v niZ se vkladal odbiratel, éislo
faktury, datum splatnosti atd. Navrat ze zahlavi se provadi volbou <Vkladani do
faktury>. Vlbou <Konec bez uloZeni> pgerusime tvorbu faktury a skladové databéze se vrati
do stavu peed zaeatkem vkladani zboZi do této faktury.

DODACI LIST - ZAHLAVI

Pokud jsme fakturu ukoneili tiskem (a jiZ na tiskarni nebo do souboru) a v ramci zahlavi
faktury byl zatrZzen "[X]dodaci list", pak se po ukonéeni faktury dostdvame do zéahlavi
dodaciho listu. Zde je moZno pgepsat eislo dodaciho listu, dopravu, datum vystaveni nebo
zdrojovy sklad pro vyrobky obsaZené v tomto dodacim listi. Pokraéuje se volbou
<Vkladani do dodaciho listu>, kdy se zobrazi obsah pgipraveného dodaciho listu, po jehoz
prohlédnuti zvolime <Ulozit a tisk>.

OSTATNI DOKLADY

Prace se vSemi druhy dokumentu je obdobna jako prace s fakturami. V rdmci zahlavi
nadefinujeme hlavieku dokladu a vSechny konkrétni tdaje, které bude tiskopis obsahovat. V
ramci vkladani vloZime do dokladu (faktury, dodaciho listu, zalohové faktury, dobropisu
apod.) vyrobky a texty veetni cen a poétu kusu. Nakonec tento doklad ukonéime a
vytiskneme na tiskarni nebo do souboru. Pokud byla v rdmci uréitého dokladu podminina i
tvorba jiného dokladu (Faktura - Dodaci list - Vydejka), pak jsou tyto operace zgetizeny
za sebou a data z vybiru do prvniho dokladu jsou jiZ naetena do dalSich dokladu bez
moznosti vitSich korekci. Pokud jednotlivé doklady vznikaji samostatni, pak jsou moZnosti
korekci neomezené.

KNIHA FAKTUR

Po vybiru <Kniha faktur> v hlavni obrazovce "Kompletni fakturace" se zobrazi
obrazovka Kniha faktur, v niZ lze nadefinovat rok i obdobi, v nimz byly vydany faktury,
jejichZ pgehled a sumarizaci chceme vytvogit. Tyto udaje se dolouji automaticky (Rok
souéasny a obdobi 1.-12. misic) a lze je samozgejmi jednoduSe pgepsat. Pro praci s
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fakturami je ve spodni éasti obrazovky soustgedino nikolik uZiteénych spinaet .

Evidence zaplacenych faktur - zpgistupni se faktury podle roku vydani v horni eéasti
obrazovky. Mezi nimi lze pak vyhledavat pgimo podle eisla faktury (samozgejmi bez
dvojeisli letopoétu - je obsaZeno v roce vydani) nebo podle jakékoliv éasti textu, obsaZeného
v dokumentu faktury, uloZené ve formi textového souboru (variabilni symbol, odbiratel,
slabika z textu, vyrobek, éastka apod.) - vSechny nalezené dokumenty odpovidajici
poZadavkum jsou naéteny do seznamu v pravé horni easti obrazovky, z niZ je lze postupni
vybirat k nahlédnuti, zaevidovani zaplacenych faktur, opravdm pgi pgipadném chybném
oznaeeni zaplacené faktury éi k opakovanému tisku formuldge. Po zaevidovani faktury jako
"zaplacena" jiZ neni mozné tuto fakturu upravovat, pgepisovat ani mazat v ramci funkci
sdruZenych pod "Hledani a opravy dokumentu" v hlavni obrazovce "Kompletni
fakturace".

Vygenerovat knihu faktur - pod timto ndpisem jsou umistiny jednotlivé spinaée :

<Vydanych> - kompletni kniha vSech vydanych faktur za zvolené obdobi. Mezi nimi jsou
zaplacené i nezaplacené faktury (samozgejmi i stornofaktury a dobropisy stejni tak jako u
vSech ostatnich vypist).

<Zaplacenych> - kniha zaplacenych faktur neobsahuje faktury, které nejsou oznaéeny jako
zaplacené. Knihy faktur se 1i8i u platct a neplatct DPH - u neplatcu se DPH u jednotlivych
poloZek nerozepisuje a figuruje pouze celkova eastka ve faktuge.

<Nezaplacenych> - vypis nezaplacenych faktur za obdobi (vhodny pro pgehledny seznam
dluzniku a problematickych transakci).

<Ulozené> - pgistup ke starSim kniham faktur, které byly v rdmci generovani jednotlivych
vySe uvedenych vypist uloZeny spinaéi <UleZit>. Zde je moZné naéitat tyto starSi doklady z
hard disku poeitaee nebo z disket na obrazovku, prohliZet je a tisknout opit ve vSech kddech
eeského jazyka ( K6d Kamenickych, Latin2, Windows, Ascii ).

Obrazovka knihy faktur se opusti kliknuutim na spinaé <Konec>.

PROVAZANOST dokladu

Jednotlivé doklady jsou mezi sebou provazany i v pgipadi, Ze nevznikaji souéasni ( souéasné
generovani faktury, dodaciho listu a vydejky - uvedeno vyse). To plati napgiklad pro Dodaci
listy, které mohou vznikat samostatni volbou <Dodaci list> v hlavnni obrazovce "Kompletni
fakturace". Zbozi vkladané do tichto dokladu se samozgejmi automaticky odeeita ze skladu.
Pokud vSak chceme pozdiji k uréitému takto vzniklému dodacimu listu (nebo jejich vitSimu
poétu) vydat fakturu, pak jiZ nepotgebujeme, aby se ndm zboZi ze skladu opit odeéitalo. K
tomu slouZi volba <Vybir> vpravo vedle "Dodaci list" v obrazovce "Faktura vydana -
zahlavi". Zde si muZeme vybrat dodaci listy, které mame v Gmyslu naéist do faktury a zboZi
z tichto dokladu se ndm do faktury naéte samo, aniZ by zmizelo ze skladu dvakrat (jednou pgi
vkladani do dodaciho listu a podruhé pgi vkladani do faktury). Obdobnym zpusobem lze
pracovat i se zdlohovymi fakturami, které 1ze generovat opit v ramci obrazovky "Kompletni
fakturace".

Koncepce ovladani pgi vyhledavani starSich tiskopisu, jejich tipravach, éi tvogeni novych
dokladu je jednotna a proto pro dokonalé zvladnuti obsluhy zcela postaéi precizni zvladnout a
pochopit praci jednotlivych funkci generovani a vyhledavani faktur a dodacich listu. VSechny
ostatni situace jsou obdobné a jednotlivé obrazovky se liSi pouze nadzvy ei jinymi
specifickymi tdaji dokladt, pgipadni jsou o nico jednodussi, nez tomu bylo u fakturace.



Vyzkousené nejefektivnijsi forma obsluhy programu je kombinaci klavesy TABELATOR
a MYSI, pgipadni Sipkami, PgUp-PgDn @i zkratkovymi klavesami k jenotlivym funkénim
spinaéum v kazdé obrazovce. Jednotlivé obrazovky lze opoustit bez uloZeni pouze stikem
klavesy ESC.

Pgejeme Vam pgijemnou praci s programem.

TRELLSOFT tel..: 02 /961 439 69 nonstop



