Prijmy

Nabidka Prijmy v sobé slucuje vse, co néjak souvisi s vasimi prijmy. Obsahuje evidenci
prijatych objedndvek, vystaveni faktury, prodej za hotové a Fadu sestav - knihu
pohledavek a pokladni knihu, prehled penalizovatelnych faktur, tisk upommek a dalsi.
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Prijate zakazky
Vystaveni faktury
Prijem v hotovosti

Tisk upominek
enalizovatelné faktur
Kniha pohledavek

Pokladni kniha prijmi
Denik prijmi

Prijaté objednavky
Nabidka Prijaté objednadvky slouzi ke vS§emu co souvisi s evidenci pfijatych objednavek
- od jejich zapsani az po pfipadné ruSeni. Jediné, co naleznete jinde, je nastaveni prace s
objednavkami. Karta je pfistupnd pomoci volby Sluzby/Konfigurace/Uzivatelské
nastaveni/Parametry objednavek. Parametry objednavek rovnéz vyvolate kdekoliv
soucasnym stiskem kladves <Ctrl/O>. Popis parametrti objednavek naleznete v kapitole
Parametry objednavek

aktualizovat objedndvky

nazat vyifizenéd objednavky
stitat poloZky se stejngm mnateridlen

Prvni kroky-

Zarazeni nové objednavky

K zafazeni nové objednavky/zakazky slouzi volba Novad objedndvka. Po jejim potvrzeni
ukaze program kartu, ktera je svym vzhledem, ale i zplisobem ovladani shodna s kartou
ucetniho dokladu (viz popis v odstavci Zafazeni ucetniho dokladu). V horni ¢asti je
hlavicka objednavky, ve spodni ¢asti (kam se dostanete po stisku <F3>) pak jednotlivé
polozky objednavky. Pii praci s hlavickou mizete vyuzivat seznam adreséaie pomoci
klavesy <F6>.

-Pripravené objednavky miizete nasledné primo "pretahovat" do ucetnich dokladii a
tak si usetrit praci. Navic program volitelné dokadze slucovat vice objednavek na
stejnou véc od jednoho odbératele. Takze kdyz si od Vas jeden zakaznik celkem trikrat
objedna bublinky do vodovahy a vy vyFizujete vSechny tri objednavky naraz, program
secte celkovy pocet bublinek a v ucetnim dokladu z nich udéla jedinou polozku
(pokud mate nastaven parametr "Scitat polozky se stejnym materialem” v karté
"Parametry objednavek".

Evidenci objednavek miizete rovnéz vyuzit na opakované doklady - do vystavovaného
dokladu vzdy priradite stejnou objednavku. V tomto pripade si nezaskrtdavejte
parametr "Aktualizovat vyrizené objednavky" - vyrizenou objednavku jiz nelze prenést
do vystavovaného dokladu.



= Karta zakazk
Zakazka: 970080002
Objednavka:
Popis:
Obchodni partner:
Cena:
Celkenm:
Objednano:
Vuridit:

NORA IMAGE s.r.o.
. DPH: 9221.30

0.000
0.008
0.008

tryskova tiskarna HP DJ 608 & CD 3.808

Barevna napln pro HP DJ 6xx ‘ 10.000
tryskova tiskarna HP DJ 698 C 2.000
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Polozky objednavky mizete zadavat ruéné stiskem klavesy <F3>. Program poté zobrazi
kartu polozky objednavky. Polozka objednavky se 1isi od polozky Gi¢etniho dokladu
pouze tim, Ze neobsahuje udaje pohyb a cinnost.
= Karta polozky objednavky

Popis:
Poznamka:

Katalog:

Sazba DPH: I
Celk.cena:

Pocet MJ:

Druhym zptisobem jak zatadit do objednavky polozky je vyuzit skladu a vybrat zbozi ze
skladu. Pfedpokladejme tedy, ze pouzivate sklad a mate v ném skladové karty. V
seznamu polozek stisknéte klavesu <F5>. Program zobrazi bud’ seznam skladovych
skupin nebo pfimo vybér ze skladovych polozek, v zavislosti na nastaveni v karté
Parametry skladi (<Ctrl/S>). Pi vybéru ze skladu se zvySuje udaj rezervace o pocet
kust, pfenasenych do objednavky.

Polozku objednavky mizete samoziejme zrusit. Nastavte kurzor na polozku, kterou
pozadujete zrusit a stisknéte <Enter>. Program po dotazu zda to myslite vazné polozku
zru$i a opravi udaj o rezervaci ve skladu (pokud se jednalo o skladovou polozku). Zpét
do hlavicky dokladu se ze seznamu polozek prepinate stiskem klavesy <Esc>.

Ptipravenou objednavku ulozite stiskem <F2>. Rovnéz ji mlizete soucasn¢ ulozit a
vytisknout pomoci klavesy <F10>.

Aktualizace objednavek
Pokud dojde ke zméné v objednéavce pied jejim vyfizenim, je mozné zadané objednavky
aktualizovat pomoci volby Aktualizace. Po potvrzeni volby nabidne program kartu filtru,

ve které miizete omezit mnozinu obi'ednévek, které F ozadujete opravit.
= Filtr objednavek
Cislo zakazky od: I dJdo: D
Obchodni partner:
Objednano od: do:
Vyridit od: do:
Vyrizeno od: do:

Pouze vyrizené objednavky
Pouze newvyrizene objednavky

Naslednym stiskem klavesy <Enter> zobrazi program seznam objednavek, které
vyhovély podminkdm nastavenym ve filtru. Vyberte si kurzorem pozadovanou
objednavku a jesté jednou stisknéte klavesu <Enter>. Na obrazovce mate Kartu
objednavky. Dalsi postup je zcela shodny se zafazenim nové objednavky.



[=] Zakazk
930080083 | FOTOPLUS
930080092 |SEA Praha t1f. 7.12.
930080071 |Blesk elektro 9/93
930080091 | Ing. Karel Peterka t1f. 3.12.
930080084 |SEA Praha t1f.Ing. Rostlek |a
930080059 |SEA Praha Rostilek 0
930080055 |AKIOM s F¥ 850
930080053 INTERCUMP UHRNSDURF s.r.o. up. LQ 1858
930080058 |SEA Praha Rosilek u
930080090 |SEA Praha t1f. 2.11. Rosﬁl 1]
930080049 |FIRST FiFt
930080082 |Reprosysteme s.r.o.
930080047 |SEA Praha Rostlek
930080046 |SEA Praha Rosilek
940080005 |SEA Prah 1. 7.1

L 2[F]=[=]+

Kniha pfijatych objednavek
Kniha pfijatych objednavek slouZzi k rychlému ptehledu o pfijatych objednavkach. Po
stisku volby "Kniha objednavek" zobrazi program kartu filtru objednavek, ve kterém
muzete omezit mnoZzinu objednavek, které pozadujete v ptehledu vytisknout (napf.
budete pozadovat pouze objednavky doslé od jedné firmy). Naslednym stiskem klavesy
<F2> sestavu vytisknete.

Tipy a triky:
Potrebujete vystavit proforma fakturu na zbozi ale nechcete, aby se Vam odecetlo ze skladu.
Jednou z moznosti je "prekreslit” pomoci editoru formulari (dodavan zvlast) formular
objednavky na formular faktury a tisknout fakturu z objednavek. Pokud si to zdkaznik nerozmysli
a zaplati, pri dodani zbozi pouze prenesete objednavku do faktury a tu znovu vytisknete. Teprve v
tomto okamziku Vam zbozi v programu "zmizi" ze skladu.

Vystaveni faktury

K vystaveni faktury slouzi volba Vystaveni faktury (jak jinak, pozn. autorit). Po jejim
potvrzeni klavesou <Enter> program zobrazi formulat faktury. Prace se zadavanim
faktury je v podstaté shodna s jakymkoliv dal§im dokladem, s tim rozdilem, ze polozky

v okamziku vyplnovani hlavicky faktury nejsou vidét (nevesly se na obrazovku).
dobirkovd faktura

: 950010915

- o _

Faktura £islo

Konst. symbol
0bjednavka €.

Ddberatel(lCD)
Ddbératel (DIE) :

ClS]D uctu

PEij. Zpisob dhrady
Datum wvystaveni 8
Datum splatnosti 8
75601 Dat. zdaii. plnéni :
Popis Kalk. cena: 1396.00 CKED
Platha proforna DPH v 5x : 57.80 LKE]
Kad DPH zdloha DPH v 222 : 52.80 LKE]
Celk. cena: 1506.60 LKE]

V levém hornim rohu jsou udaje o firmé, které se ptenaseji z karty uzivatele programu.
Je nutné pii prvnim vystavovani faktury pouze doplnit ¢islo i¢tu a banku. Pod
uzivatelem je ramecek, do kterého se vypliuje zptisob dopravy. Jednou zadané tidaje zde
zustavaji az do pristi zmény. V pravém hornim rohu jsou udaje o Cisle faktury a data
odbeératele, pod nim je adresa odbératele. Pod adresou jsou udaje o splatnosti faktury a
vlevo od nich je mozné vyplnit adresu kone¢ného piijemce, pokud se 1isi od adresy
odbératele.



Ve spodni ¢asti hlavicky faktury naleznete vlevo popis (ten se prenasi do prvni zadané
polozky a zpét), kam piijde platba a ¢lenéni DPH. Uprostied jsou dva piepinace, zda se
jedna o proforma nebo zalohovou fakturu. Zcela vpravo jsou udaje o celkové cené. Ty
jsou nepfistupné a dopocitaji se pii prepnuti z polozek faktury.

Pfi vyplnovani formulait mizete vyuzit fadu seznamu. Vyvolate je pomoci téchto klica:

F4 seznam bankovnich Gctd uzivatele

F5 seznam konstantnich symboli

Fé6 adresa odbeératele (piSe se do obou okének pro
adresu)

Alt/F6 adresa konecného piijemce

F7 seznam Clenéni pro dan z pfidané hodnoty

Program si "pamatuje" fadu tdajl na faktute a opakuje je pii pfiStim zadavani faktury - adresu
dodavatele, zptisob dopravy a uhrady a dalsi. Pokud je potifebujete zménit, udé€lejte to piti
vystavovani nové faktury, pti opravé ostré faktury z archivu si program zménéné udaje
"nezapamatuje".

Adresa dodavatele zadana v karté Nastaveni uzivatele se ptenasi pouze tehdy, kdyZz ve faktute

neni zadné adresa dodavatele uvedena.
Polozky do faktury se zadavaji po stisku klavesy <F3>. Program nasledné¢ zobrazi
seznam polozek faktury. Prace s nim je zcela shodna s praci s polozkami v karté
ucetniho dokladu - stiskem <F3> vlozite novou polozku, klavesou <F5> zaradite
polozku ze skladu a klavesou <F6> prifadite k faktufe objednavku. Stiskem <F8>
mizete polozku zrusit. Jedinou moznosti navic je po stisku <F10> Hromadny vstup (viz
nize). Do hlavicky faktury se vratite stiskem klavesy <Esc> - v této chvili se rovnéz do
formulate faktury doplni ceny vypocitané z polozek.

Faktura se uklada stiskem klavesy <F2>, soucasné ulozeni a tisk potiebnych dokladi
pak stiskem <F10>. Po stisku <F10> nabidne program moznosti tisku v zavislosti na
vyplnéni hlavicky faktury - napi. neni umoznén tisk prodejky, pokud neni faktura
vystavena k platbé v hotovosti.

Archiv faktur

Archiv faktur je pfistupny po stisku klavesy <F8> . Program nejprve nabidne filtr faktur
a po vyplnéni podminek seznam faktur, které je splituji. Prostym vybérem pomoci
kurzoru a potvrzenim klavesou <Enter> pienesete fakturu z archivu do formulare a

muzete ji ménit.
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970010034 3185 ?B one 3 agendy bez mezd

970010035 Money 6 3 agendy bez mezd

970016036 3920.?@@ Honey 6, 3 agendy vé. mezd

970010037 520400 |iprava EPSON LO-100 K,L,S,8,U

970010038 2186.000 |Honey9? - demoverze, 35"

970016039 1013 .300 |Money 6 upgrade, z verze 5.xx i

970016040 1184 . 400 |[Money 6 upgrade, z verze 5.xx TNTERYIN

970010041 1184 .400 |Honey 6 upgrade z uerze 2.xx% |(DINO

970010042 1184 . 400 |Money 6 rade e 9.xx |Jaroslava

970010043 732 .800 |[EPROM .25H SGS 2?C256 12F1 Roman Pola

970010044 946,900 (modul B840 (pro PG-01) PORS Plus

970010045 244 .000 (Prepravni a celni vylohy MAGUS s.r.

970010046 934 .500 |Money6, upgrade z verze 5 Dominik Swv

970010047 000 |Oprava dat PROCON spo

FI=[¥] < r
Neoznacen zadny doklad

Zmeény archivni faktury se provadéji obdobné jako pfti psani nové faktury, s jednim
omezenim - neni mozné ménit ceny a poéty kusi u dokladii potizenych ze skladu. Ty je
nutné smazat (vratit na sklad) a pofidit znovu.

Hromadny tisk doklada



Archiv faktur je mozné vyuzit i pro hromadny tisk dokladli-. Po potvrzeni volby archiv a
nasledného filtru nabidne program seznam dokladt. V tomto seznamu miZzete klavesou
<Ins> oznacit doklady, které pozadujete vytisknout. Stiskem klavesy <+> je mozné
oznacit vSechny doklady nardz. Az budete mit oznaceny vSechny pozadované doklady,
stisknéte klavesu <F10>. Program nabidne vybér dokladii pro tisk a nasledné provede

tisk vSech oznacéenych dokladu.
::lllllllllllllliilllllllllﬂﬂﬂEﬂ!]liﬂEﬂmEIlllllllllllllllllllllllll

970010020 1687.500 | _SERIAL EPROM AT 93C66 16PC
970010021 20762 .700 |Money 6 OEM, 3agendy

970010026
970010027
970010028
970010029
970010030
970010031
970010032
970010033
|¥|Z]¥]

Money 6 upgrade, LAN verze
_EPROM AMD 27C512 120JC PLCC
Money97 - demoverze, 3.5"

Money 6 Lite

Money 6, 3 agendy bez mezd

Money 6, LAN 3 bez mezd|Lubos Hyne
o

Oznaceny & doklady Celkova cena: 6006.00 Kc

Hromadny vstup

Posledni moznosti pfi vypliiovani objednavek je hromadny vstup, ktery slouzi k

soucasnému zadavani az ¢tyf polozek soucasné. Vyuziji ho ti z Vas, ktefi napt. na kazdé

faktufe uctuji stejné polozky a méni pouze jejich cenu. Pocet mérnych jednotek je vzdy

1. Ukazme si jeho pouziti na piiklade:

Priklad:
Jste veterinar(ka). Jezdite do terénu a kazdému zakaznikovi na paragonu uctujete cestovne,
sluzby, léciva a pripadné priplatky. Vozite s sebou notebook s tiskarnou a strasne Vas zdrzuje
vyuziti ceniku sluzeb ve skladu. pouzivate tedy Hromadny vstup.
Pri jeho prvnim pouziti je potreba predepsat (predkontovat) texty polozek, dan, pohyb a ¢innost,
na které budete jednotlivé polozky uctovat. Stisknéte <F10>, program zobrazi kartu Hromadny
vstup, ve které jsou pristupné pouze ceny a jinak je karta prazdna - je nutné ji predvyplnit.
Udélate to stiskem klavesy F4 - vSechny polozky se vysviti a Vy miizete vyplnovat. Pro snazsi
praci mate k dispozici seznam pohybit <F3> a seznam c¢innosti <F5>.
Takze prave jste dokoncil zakrok u zakaznika a jdete uctovat. Vyvolate Hromadny vstup, kde mate
predepsano Cestovné, Sluzby, Léciva a Priplatky. Zaddate pouze cenu za léciva a sluzby (cesta
nestala za rec¢ a duchodci nemiizete uctovat priplatky) a stisknete <Enter>. Obé vyplnéné polozky
se presunou do seznamu polozek.

Tipy a triky:
Hromadny vstup je vyhodné pouzivati napr. na vkladani polozek balné, postovné a pod - prace s
nim je rychlejsi nez zavedeni karty "Postovné" jako sluzby ve skladu.
=

Hronadng vstup
roloZka cena L[KE] DPH [x1 poh. Einnost
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII iiiilllll II III IIIIIIII
Celken BO.BE ] 0.70 S dani 60.70

-Pri hromadném tisku je tisk automaticky provaden pomoci formuldie a v poctu
kopii, uvedenych v karté nastaveni formularii.



Seznam typu faktur
V praxi se jisté setkate s tim, ze vystavujete neékolik typi faktur - "obycejné" faktury,
dobirkové faktury, faktury za hotové a pod. V tomto piipade byste museli neustale
piepisovat ptipojené texty, hlavicku faktury a dalsi texty. Program Vam proto umoziuje
vytvofit si tzv. Seznam typa faktur a nasledné prostym vybérem typu faktury zménit cely
jeji vzhled - tj. formulaf, pfipojené texty, texty na faktuie a dalsi udaje.
Seznam je piistupny po stisku kldvesy <F9>. Pokud nemate zadny typ faktury zadan, je
prazdny. V opacném pripad¢€ nabizi vybér z typt faktur. Nastavenim kurzoru na
pozadovany typ fak a naslednym stiskem klavesy <Enter> vyberete pozadovany typ

—| Uyber typ dokladu

Kod—Druh dokl.

5|Duhrupi5

faktury

Novy typ faktury zadate v seznamu stiskem klavesy <F3>, stiskem <F4> opravite jiz

stavajici karta "Nastaveni parametri faktur". Karta vypada takto:
= Hastaveni parametrii faktur

dobirkova faktura

Jednotlivé polozky v karté maji tento vyznam:

@ Typ faktury - zde napiste text, ktery bude pfi vybé&ru uréovat typ faktury.
Tento text se netiskne - slouzi pouze pro vybér

@®Nazvy - v ramecku zadejte nazvy jednotlivych dokladd tak, jak je
pozadujete tisknout

@ Kod DPH - piedkontace ¢lenéni DPH. Zde zadany kod bude pienesen do
formulare faktury

@ K. symbol - predkontace konstantniho symbolu, rovnéz se pfenese do
formulare faktury

@ faktura pred .. po .. - zde se zadavaji ndzvy textovych soubori, které se u
jednotlivych typt dokladd budou tisknout pfed a za polozkami dokladu. Pokud
je zde jiz néjaky soubor zadan a chcete jej pouze opravit, nastavte kurzor na
piislusné policko a stisknéte <Alt/E>. Tim vyvolate textovy editor, ve kterém
jiz bude nataZen prislusny soubor. Stiskem <F3> vyvolate kartu pro vybér



textového souboru z disku

Priklad:
Potiebujete napsat pred polozky text "Uctujeme Vam za provedené préice" a za polozky dokladu
chcete napsat néjaky text ve smyslu "kdyz to nezaplatite, prijde Vas zmlatit miyj velky kamarad".
Vyvolejte stiskem klaves <Alt/E> textovy editor. Napiste pozadovany text pred polozky, a ulozte
jej (stiskem <F2> napr. pod ndazvem TXTPRED.TXT. Obdobné napiste text za fakturu, a ulozte
jej napr. pod nazvem TXTZA.TXT. Pak nastavte kurzor v karté "Nastaveni parametru faktur" na
policko Faktura pred, a pomoci <F3> vyberte soubor TXTPRED.TXT. Obdobné do policka
Faktura za vyberte soubor TXTZA.TXT.
Pokud budete chtit néktery z téchto souboru nasledné opravit, staci na jeho jméno nastavit kurzor

a stisknou <AIlt/E> - automaticky se "natahne" do textovéeho editoru.
@ FRM soubory - zde zadejte jména soubort s formuléii, pomoci kterych se
maji doklady tisknout. Zde zadané jména formulaiti maji pfednost pied
formulati, zadanymi v karté "Nastaveni formulari". Formulate je mozné
vybirat z disku po stisku klavesy <F3>.

@ priepinaée - (Proforma/Zalohova/Uget/Hot/Uhrada) - zde uvedené tidaje se
prenesou do formulate faktury.

@ Doprava/Vyskladnéni - zde uvedené texty se pienesou do formulafe
faktury.
Vystavena faktura si "pamatuje"” typ se kterym byla vystavena. Pti tisku duplikatu bude tedy
vypadat stejné - pokud jste ov§em nezménili obsah zadanych ptipojovanych soubort.
Program si pamatuje posledni vystavovany typ. pfi vystavovani nasledujici faktury proto nabizi
fakturu stejného typu, jako byla posledni vystavend faktura.
Typy doklada nejsou zavislé na pristupovych pravech a jsou pro vsechny uzivatele spolecné.
Tipy a triky:
Nebojte se predkontaci pro kod DPH a konstantni symbol - uSetrite si praci s jejich vyplnovanim
ve formulari faktury.
Automaticky prenos adresy z faktury do adresare

Dosud kdyz jste vystavovali faktury pro nového zdkaznika a pozadovali jste archivaci
adresnich udaja v adresari, museli jste nejdiive vlozit adresu do adresafe a pak ji prenést
do faktury. Program nyni umoziuje automaticky pfenos adresy i opaénym smérem - z
faktury do adresare.

Pri ukladani faktury si program kontroluje, zda byla pfenesena z adresaie, Pokud ne,
nabidne automatické zarazeni adresy do adresafe.

Automaticka kontrola faktur po splatnosti

P1i fakturaci mate moznost vyuzit funkci pro automatické sledovani platebni moralky
Vasich obchodnich partner@. V karté Sluzby/ Konfigurace/ Nastaveni uZivatele
/Parametry ucetnictvi si zatrhnéte volbu Kontrola dluznikii pri fakturaci:

Implicitni nastaveni
RT

” Platebni podminky
_ PRTJMY VYDAJE
Gisla acta 00 Penale: [%1
UCetni pohyby: Splatnost: [dniil
Pohyby zaokr. :
Glenéni DPH :

Sazby DPH : M kontrola dluzniki pri fakt.

Pokud je tato volba nastavena, program pfi vkladani adresy odbératele do faktury
automaticky kontroluje, zda tento odbératel nema néjaké neuhrazené faktury po datu
splatnosti. Pokud ano, ukaze na obrazovce jejich seznam:



Pfima editace pripojeného souboru
Pokud casto pracujete se soubory pfipojenymi za polozkami faktury ¢i prodejky, je
zpisob prace s pfipojenymi soubory pies volbu Typ faktury zbytecné zdlouhavy. Money
6 nyni umoziuje piimou editaci tohoto souboru pii vystavovani faktury ¢i prodejky.

Zkusme si to tfeba u faktury. Potvrd’te volbu Vystaveni faktury. Na obrazovce program
zobrazi formular s fakturou. Nyni stisknéte kombinaci klaves Ctrl/E. Program Vam
otevie textovy editor ptimo se souborem, ktery mate v typu faktury zadany jako soubor
pro pfipojeni za polozky.

Pfijem v hotovosti

Volba Prijem v hotovosti slouzi k prodeji za hotové. Po potvrzeni volby klavesou
<Enter> se na obrazovce objevi karta Ucetni doklad, ktera je obdobna karté popisované
v odstavci Zarazeni ucetniho dokladu. V horni ¢asti se nachazi hlavicka dokladu se

vSemi potiebnymi idaji, ve spodni ¢asti pak seznam polozek dokladu (prodejky).
prodejka za hotovée

GA penéZni zasuvka CD - 44,8

V horni ¢asti karty se nachazi ¢islo dokladu (automaticky dopliiované programem),
ucetni rok, udaje o firmé a popis dokladu. Firmu je mozné vybirat z adresafe pomoci
klavesy <F6>, popis se obdobné jako v ostatnich ucetnich dokladt pienasi do prvni nové
polozky. Pod popisem naleznete datum uhrazeni - program do n¢j automaticky dosazuje
nastavené ucetni datum, ale samoziejme je mizete zménit (nesmi byt ale nizsi nez datum
posledni uzavérky).

Uprostied hlavicky jsou v ramecku tidaje o cené dokladu a dani z ptidané hodnoty. Ty se
vypliuji automaticky dle polozek a nemate moznost je ménit pfimo v hlavi¢ce dokladu.
Pod rameckem jsou pak zbyvajici udaje - konstantni symbol (vybér pomoci <F4>,
¢lenéni DPH (vybér pomoci klavesy <F7>), ¢islo pfijatého dokladu (variabilni symbol) a
datum zdanitelného plnéni (pouze pro platce dang€). Datum zdanitelného plnéni nastavuje
program obdobné jako datum uhrazeni na nastavené ucetni datum.

Do polozek se prepinate pomoci klavesy <F3> a pro polozky plati totéz co pro polozky
faktury - klavesou <F3> vkladate novou polozku, klavesou <F5> vybirate polozky ze
skladu, <F6> slouzi k zafazeni objednavky a klavesou <F10> vyvolate hromadny vstup.
Stiskem klavesy <Esc> se vratite zpét do dokladu a v tomto okamziku provede program



rovnéz vypocet cen v ramecku uprostied hlavicky.

Doklad opét ukladate pomoci klavesy <F2>. Stiskem klavesy <F10> jej mizete spolu s
ulozenim vytisknout. Klavesou <Esc> editaci dokladu prerusite-.

Archiv pfijma v hotovosti
Obdobné jako napf. pii fakturaci i u ptijmt mate k dispozici archiv vystavenych
prodejek. Vyvolate jej z hlavicky dokladu stiskem klavesy <F8>. Program Vam nejprve
nabidne filtr a po jeho vyplnéni a potvrzeni seznam vsech prodejek, které tomuto filtru
vyhovuji. Po vybéru hledané prodejky kurzorem a stisku klavesy <Enter> je tato
pfenesena do editovaného dokladu. Dalsi prace je zcela shodna jako pii tvorbé nové

prodejky (dokladu).
= Filtr archivu
pouze pro adresu:

dle strediska od: do:
dle cisla dokladu od: do:
dle data vystaveni od: do:
dle data uhrazeni od: do:
dle celkove ceny od: do:

Typ pfijma v hotovosti

Stejné jako u faktur si mizete definovat vice typt prodejek a vybérem ménit
automaticky cely tvar prodejky. Stiskem klavesy <F9> se piepnete do seznamu typt
prodejek. Pokud seznam vyvolavate poprvé, je prazdny. V opac¢ném ptipad¢ je naplnén
Vasim seznamem typl prodejek. Vybérem pomoci kurzoru a stiskem klavesy <Enter>
ptifadite pravé editované prodejce jeji typ.

=] Hastaveni parametrii prodejek
Kad: 4 Typ prodejlky: NlCRL LRIy A1)

Prodejka:
Piijn. doklad:
Datov] doklad :

Kéd DPH:
K. symbol:
po: G:NHONEYSS\PRODEJKA®

po: [
Daiiovg doklad : DDOKIPLP |

Prodejka - pied:
Pi¥ij. doklad - 8
Dafiovy doklad — pfed:

FRH soubory

Prodejka: PRODEJ_P Piijm. dokl.:

Novy typ prodejky vytvofite velmi jednoduse - vyvolejte seznam typl prodejek stiskem
<F9> a zadejte <F3>-Novy. Program vypiSe kartu typu prodejky.

V horni ¢asti karty je nazev typu prodejky - zde miizete vypliovat jakykoliv informaéni
text, slouzici k Vasemu vybéru (tedy napt. "Jifinina prodejka"). Pod nazvem v ramecku
naleznete ti$téné nazvy pro prodejku, pfijmovy a daniovy doklad. Vlevo od ramecku je
nejcastéji pouzivany konstantni symbol a kéd €lenéni pro dan z pfidané hodnoty.

Pod nazvy jsou textové soubory, pouzivané pii tisku. Text pied se tiskne pted polozkami
dokladu, text za pak za polozkami dokladu. Muzete pouzivat oba dva, pouze jeden nebo
je nepouzivat.

Na spodnim okraji jsou pak definice formulaiti, pouzivané pro zvoleny typ dokladu. Pro
vybér jak ndzvu formulate, tak i pfipojovanych kurzort mizete s vyhodou vyuzit funkci
vyhledavani tak, ze nastavite kurzor na zadavany soubor a stisknete klavesu <F3>.

Prace s typy prodejek a obsah karty je zcela obdobny zptisobu prace, popsaném v
odstavci vystaveni faktury.

-Klavesu <Esc>- preruSeni editace dokladu neni mozné pouzit v tom pripade, zZe se
jedna o doklad preneseny z archivu a prepnuli jste se alespoit na chvili do polozek
dokladu. Tato zasada plati obecné ve vSech ucetnich dokladech.



Tisk upominek

Pomoci volby Tisk upominek mizete pohodlné tisknout upominky na neuhrazené
faktury. Po potvrzeni volby program zobrazi kartu filtru, ve které mizete zadat fadu
omezeni dokladil, pro které pozadujete tlsknout upominky:

pouze pro adresu:

dle celk. ceny od: do:
dle data vystaveni od: do:
dle data splatnosti od: do:

Pocet tolerovanych dni: B8 [dnGl Minimalni castka: TGOORGEREN

roxr

@ Minimalni ¢astka - doklady zné&jici na mensi &
tisk upominek nabizet

@ Pocet tolerovanych dni - Doklady , které jsou v tomto poétu dnti po
datu splatnosti nevstoupi do seznamu upominkovatelnych doklada

astku nebude program pro

Po potvrzeni filtru klavesou <F2> nabidne program seznam neuhrazenych dokladu, které
VyhOVqu zadanym podminkam.

Faktura i i . F i 4
930010879 Ivana Hlavacékovd
940010052 |24 .01.1994(15.02.1994 |25.10.1994 4002 000 |BRESUA
940010202 |18.02.1594(17.03.1994|25.10.1994 5612 .700|BRESVA
940010230 |25.02.1994 |13 .05.1994 |25.10.1994 1134 .880 |[FIRST projekce a
940010484 |29.03.1994(13.05.1994 |25.10.1994 1039.500 [Martin TE&Zkg
940018752 |11.05.1594 3020.900|Tribase Computers
940010980 |09.06.1594 (26 .07 .1994 |25.108.1994 197 520 (FAJT
940011049|17.06.1594 380.000 |[ELNEC, spol s r.o
940011404 300.000 [ELNEC, spol s r.o
940011626 |17 .09.15994 231 .000 |[HICHL HOTORSPORT
940012095|18.11.1994|09.01.1995 105.000(Ladislav Federsel
940012102|18.11.1994 |09.01.1995 4023 .600 | ELTROH
940012165|25.11.1594 390.000 [ELNEC, spol s r.o
940012190 |27.11.1994 252000 .000 |GACC spol. s r.o.
940012204 |28.11.1994|09.01.1995 7016.100 |ALPHA COMPUTERS s
940012278 Autobusova doprav

| EIEIEE] ¢=

V tomto seznamu si mizete pomoci klavesy <Ins> vybrat mnozinu dokladd, pro které
budete upominky tisknout. Navic, po stisku klavesy <F2> muzete nastavit nadpisy
upominek a formulare, pomoci kterych se budou upominky tisknout. Program pfi tisku
automaticky vychazi z vyplnénych dat v seznamu - pokud nalezne datum tisku prvni

uﬁomink‘, V;tiskne k dokladu uﬁominku druhou a ﬁod.

Hadpis (prvni upominka)
Hadpis (druhd upominka)
Hadpis (nasledujici upominkuy)

kus o snir

Soubory uponinek
Soubor (prvni upominka) A
Soubor (druha upominka)
Soubor (nasledujici upominky)

Pfiznak o tisku upominky je samoziejmé mozné smazat pomoci klavesy <F8>. Program
pfi mazani priznaku postupuje odzadu, tj. prvné smaze priznak (datum) tisku druhé
upominky a teprve pii druhém stisku klavesy <F8> ptiznak upominky prvni (to v
pfipad¢, Ze mate nastaveny oba dva ptiznaky).
Tipy a triky:
Doporucujeme pravidelny tisk upominek. Ze zkusSenosti rady nasich uzivatelu totiz vyplyva, ze
vice nez 50% neuhrazenych plateb vznikd "informacnim Sumem" - zdakaznik zdsilku nedostal,
zapomnéli jste poslat fakturu, odbératel ji ztratil a pod.

Seznam vystavenych upominek



Seznam upominkovanych dokladii je mozné téz vytisknout po stisku klavesy <F170>.

Penalizovatelné faktury

Volba Penalizovatelné faktury slouzi k tisku sestavy, ve které jsou uvedeny vSechny
doklady uhrazené po datu splatnosti, spolu s poctem dluznych dnti a vypoctem penale.
Penale je vypocitano na zéklad¢ udaje, zadaného v polozce Pendle v karté Parametry
ucetnictvi - <Ctrl/P>. Program tedy ponechava na Vasem usudku, zda neplati¢im
napisete penalizacni faktury.

Po potvrzeni volby Penalizovatelné faktury program nabidne kartu filtru, kde mtzete

pouze pro adresu:

zadat fadu omezujicich podminek:
ﬁmﬂﬁ_

dle celk. ceny od: do:

dle data vystaveni od: do:

dle data splatnosti od: do:

dle data plneni DPH od: do:

dle data uhrazeni od: do:

dle poctu penal. dni od: do:

dle ucetniho roku

I vcetne neuhrazenvch faktur Stav ke dni: -
scitat faktury stejne Tirmy Tridit dle:

Pocet tolerovanych dni: I Hinimalni penale: NN

@ Vcéetné neuhrazenych faktur - zaskrtnutim tohoto pfepinace dostanete
do vypisu vypocet penale i pro neuhrazené faktury

& Scitat faktury stejné firmy - po zaskrtnuti pfepinace program seéte
vSechny penalizovatelné doklady pro kazdou firmu. Misto ¢isla dokladu pak
vypisuje pocet faktur, které firma pozdé€ uhradila

@ Stav ke dni - sestavu je mozné vypisovat k libovolnému dni. Implicitn&
program nabizi ucetni datum

@ Tridit dle - urcuje zphsob tfidéni tiskové sestavy

@ Pocet tolerovanych dni - pocet dni, po které tolerujete pozdni platbu a
nechcete takto uhrazené faktury penalizovat. Tato volba je prioritni pied
nastavenou minimalni ¢astkou penale

@ Minimalni penale - hranice pro vypis dokladi. Doklady, jejichz penale je
niz$i nez zadana castka nebudou vypisovany

Po jejim vyplnéni a potvrzeni klavesou <F2> vytiskne program pozadovanou sestavu.

Kniha pohledavek

Kniha pohledavek je jednou ze zékladnich ucetnich knih. Po potvrzeni této volby
nabidne Money velmi obsahlé moznosti filtrace - zv1aste pii vice dokladech Vam jisté
ptijdou vhod. Volitelné si mtizete omezit Knihu pohledavek napt. pouze na faktury pro
jednoho odbératele (pomoci <F6> a nésledného vybéru z adresate), tisknout pouze
faktury placené na ticet, vybér dokladd uhrazenych na konkrétni bankovni ucet a
podobné. Pfi vypliovani filtru mizete kromé adresafe dale vyuzit <F4>-vybér Cisla uctd
a <F7>-¢lenéni DPH, popf. mlzete pomoci klavesy <F8> obsah filtru vymazat (a tak
tisknout knihu pohledavek pro vSechny faktury).



pouze pro adresu:

dle cisla dokladu od: do:
dle data wystaveni od: do:
dle data splatnosti od: do:
dle data uhrazeni od: do:
dle data plneni DPH od: do:
dle cenvy od: do:
dle konstantniho symbolu od: do:
dle cleneni DPH od: do:
dle uctu od: do:
dle cisla vypisu od: do:
pro stredisko :

vybirat pouze neuhrazené :
neuhrazenq po datu splatnosti I pr:oforma
stornovane zaloha

B véetneé faktur placenych v hotovosti

‘ tridit dle cisla dokladu

tridit dle data uhrazeni

Po stisku klavesy <F2> program vytiskne pozadovanou sestavu, klavesou <Esc> je
mozné tisk kdykoliv prerusit.

Pozor!

Do Knihy pohledavek vstupuji pouze prijmové doklady, ke kterym existuje faktura - tj. doklady
vystavené pomoci volby "Prijmy/Zarazeni faktury", nebo volby "Ucetnictvi/Zarazeni uicetniho
dokladu", nastavenych prijmech a parametrem "Faktura" prepnutym na "Ano".

Pokladni kniha pFijma

Pokladni kniha prijmi slouzi k evidenci vSech hotovostnich pohybt. Prace s ni je
totozna s knihou pohledéavek - po potvrzeni volby klavesou <Enter> zobrazi program
stejny filtr jako v knize pohledavek a po jeho ulozeni stiskem <F2> vytiskne Money
sestavu.

Do pokiadni knihy prijmu tiskne program vSechny doklady uhrazené v hotovosti, tedy
véetné hotove uhrazenych faktur.

Denik prijmu
Denik prijmu slucuje obé piedchozi sestavy a slouzi spiSe pro Vas piehled a kontroly.
Pomoci néj mizete napf. s vyhodou sledovat, kolik dokladii a za kolik jste vystavili za

urcité obdobi, v jaké hodnot¢ jsou neuhrazené doklady apod. Prace s nim je shodna s
Knihou pohledavek



	Příjmy
	Nabídka Příjmy v sobě slučuje vše, co nějak souvisí s vašimi příjmy. Obsahuje evidenci přijatých objednávek, vystavení faktury, prodej za hotové a řadu sestav - knihu pohledávek a pokladní knihu, přehled penalizovatelných faktur, tisk upomínek a další.
	Přijaté objednávky
	Nabídka Přijaté objednávky slouží ke všemu co souvisí s evidencí přijatých objednávek - od jejich zapsání až po případné rušení. Jediné, co naleznete jinde, je nastavení práce s objednávkami. Karta je přístupná pomocí volby Služby/Konfigurace/Uživatelské nastavení/Parametry objednávek. Parametry objednávek rovněž vyvoláte kdekoliv současným stiskem kláves <Ctrl/O>. Popis parametrů objednávek naleznete v kapitole První kroky.
	Zařazení nové objednávky
	K zařazení nové objednávky/zakázky slouží volba Nová objednávka. Po jejím potvrzení ukáže program kartu, která je svým vzhledem, ale i způsobem ovládání shodná s kartou účetního dokladu (viz popis v odstavci Zařazení účetního dokladu). V horní části je hlavička objednávky, ve spodní části (kam se dostanete po stisku <F3>) pak jednotlivé položky objednávky. Při práci s  hlavičkou můžete využívat seznam adresáře pomocí klávesy <F6>.
	Aktualizace objednávek
	Pokud dojde ke změně v objednávce před jejím vyřízením, je možné zadané objednávky aktualizovat pomocí volby Aktualizace. Po potvrzení volby nabídne program kartu filtru, ve které můžete omezit množinu objednávek, které požadujete opravit.
	Kniha přijatých objednávek
	Kniha přijatých objednávek slouží k rychlému přehledu o přijatých objednávkách. Po stisku volby "Kniha objednávek" zobrazí program kartu filtru objednávek, ve kterém můžete omezit množinu objednávek, které požadujete v přehledu vytisknout (např. budete požadovat pouze objednávky došlé od jedné firmy). Následným stiskem klávesy <F2> sestavu vytisknete.
	Tipy a triky:
	Potřebujete vystavit proforma fakturu na zboží ale nechcete, aby se Vám odečetlo ze skladu. Jednou z možností je "překreslit" pomocí editoru formulářů (dodáván zvlášť) formulář objednávky na formulář faktury a  tisknout fakturu z objednávek. Pokud si to zákazník nerozmyslí a zaplatí, při dodání zboží pouze přenesete objednávku do faktury a tu znovu vytisknete. Teprve v  tomto okamžiku Vám zboží v programu "zmizí" ze skladu.
	Vystavení faktury
	K vystavení faktury slouží volba Vystavení faktury (jak jinak, pozn. autorů). Po jejím potvrzení klávesou <Enter> program zobrazí formulář faktury. Práce se zadáváním faktury je v podstatě shodná s jakýmkoliv dalším dokladem, s tím rozdílem, že položky v okamžiku vyplňování hlavičky faktury nejsou vidět (nevešly se na obrazovku).
	Archív faktur
	Archív faktur je přístupný po stisku klávesy <F8> . Program nejprve nabídne filtr faktur a po vyplnění podmínek seznam faktur, které je splňují. Prostým výběrem pomocí kurzoru a potvrzením klávesou <Enter> přenesete fakturu z  archívu do formuláře a můžete ji měnit.
	Hromadný tisk dokladů
	Archív faktur je možné využít i pro hromadný tisk dokladů. Po potvrzení volby archív a následného filtru nabídne program seznam dokladů. V tomto seznamu můžete klávesou <Ins> označit doklady, které požadujete vytisknout. Stiskem klávesy <+> je možné označit všechny doklady naráz. Až budete mít označeny všechny požadované doklady, stiskněte klávesu <F10>. Program nabídne výběr dokladů pro tisk a následně provede tisk všech označených dokladů.
	Hromadný vstup
	Poslední možností při vyplňování objednávek je hromadný vstup, který slouží k současnému zadávání až čtyř položek současně. Využijí ho ti z Vás, kteří např. na každé faktuře účtují stejné položky a mění pouze jejich cenu. Počet měrných jednotek je vždy 1. Ukažme si jeho použití na příkladě:
	Příklad:
	Jste veterinář(ka). Jezdíte do terénu a každému zákazníkovi na paragonu účtujete cestovné, služby, léčiva a případné příplatky. Vozíte s sebou notebook s tiskárnou a strašně Vás zdržuje využití ceníku služeb ve skladu. používáte tedy Hromadný vstup.
	Tipy a triky:
	Hromadný vstup je výhodné používati např. na vkládání položek balné, poštovné a pod - práce s ním je rychlejší než zavedení karty "Poštovné" jako služby ve skladu.
	Seznam typů faktur
	V praxi se jistě setkáte s tím, že vystavujete několik typů faktur - "obyčejné" faktury, dobírkové faktury, faktury za hotové a pod. V tomto případě byste museli neustále přepisovat připojené texty, hlavičku faktury a další texty. Program Vám proto umožňuje vytvořit si tzv. Seznam typů faktur a následně prostým výběrem typu faktury změnit celý její vzhled - tj. formulář, připojené texty, texty na faktuře a další údaje.
	Příklad:
	Potřebujete napsat před položky text "Účtujeme Vám za provedené práce" a  za položky dokladu chcete napsat nějaký text ve smyslu "když to nezaplatíte, přijde Vás zmlátit můj velký kamarád". Vyvolejte stiskem kláves <Alt/E> textový editor. Napište požadovaný text před položky, a uložte jej (stiskem <F2> např. pod názvem TXTPRED.TXT. Obdobně napište text za fakturu, a  uložte jej např. pod názvem TXTZA.TXT. Pak nastavte kurzor v  kartě "Nastavení parametrů faktur" na políčko Faktura před, a pomocí <F3> vyberte soubor TXTPRED.TXT. Obdobně do políčka Faktura za vyberte soubor TXTZA.TXT.
	Tipy a triky:
	Nebojte se předkontací pro kód DPH a konstantní symbol - ušetříte si práci s  jejich vyplňováním ve formuláři faktury.
	Automatický přenos adresy z faktury do adresáře
	Dosud když jste vystavovali faktury pro nového zákazníka a  požadovali jste archivaci adresních údajů v adresáři, museli jste nejdříve vložit adresu do adresáře a pak ji přenést do faktury. Program nyní umožňuje automatický přenos adresy i opačným směrem - z faktury do adresáře.
	Automatická kontrola faktur po splatnosti
	Při fakturaci máte možnost využít funkci pro automatické sledování platební morálky Vašich obchodních partnerů. V kartě Služby/ Konfigurace/ Nastavení uživatele /Parametry účetnictví si zatrhněte volbu Kontrola dlužníků při fakturaci:
	Přímá editace připojeného souboru
	Pokud často pracujete se soubory připojenými za položkami faktury či prodejky, je způsob práce s připojenými soubory přes volbu Typ faktury zbytečně zdlouhavý. Money 6 nyní umožňuje přímou editaci tohoto souboru při vystavování faktury či prodejky.
	Příjem v hotovosti
	Volba Příjem v hotovosti slouží k prodeji za hotové. Po potvrzení volby klávesou <Enter> se na obrazovce objeví karta Účetní doklad, která je obdobná kartě popisované v odstavci Zařazení účetního dokladu. V horní části se nachází hlavička dokladu se všemi potřebnými údaji, ve spodní části pak seznam položek dokladu (prodejky).
	Archív příjmů v hotovosti
	Obdobně jako např. při fakturaci i u příjmů máte k dispozici archív vystavených prodejek. Vyvoláte jej z hlavičky dokladu stiskem klávesy <F8>. Program Vám nejprve nabídne filtr a po jeho vyplnění a potvrzení seznam všech prodejek, které tomuto filtru vyhovují. Po výběru hledané prodejky kurzorem a  stisku klávesy <Enter> je tato přenesena do editovaného dokladu. Další práce je zcela shodná jako při tvorbě nové prodejky (dokladu).
	Typ příjmů v hotovosti
	Stejně jako u faktur si můžete definovat více typů prodejek a výběrem měnit automaticky celý tvar prodejky. Stiskem klávesy <F9> se přepnete do seznamu typů prodejek. Pokud seznam vyvoláváte poprvé, je prázdný. V  opačném případě je naplněn Vaším seznamem typů prodejek. Výběrem pomocí kurzoru a stiskem klávesy <Enter> přiřadíte právě editované prodejce její typ.
	Tisk upomínek
	Pomocí volby Tisk upomínek můžete pohodlně tisknout upomínky na neuhrazené faktury. Po potvrzení volby program zobrazí kartu filtru, ve které můžete zadat řadu omezení dokladů, pro které požadujete tisknout upomínky:
	Tipy a triky:
	Doporučujeme pravidelný tisk upomínek. Ze zkušenosti řady našich uživatelů totiž vyplývá, že více než 50% neuhrazených plateb vzniká "informačním šumem" - zákazník zásilku nedostal, zapomněli jste poslat fakturu, odběratel ji ztratil a pod.
	Seznam vystavených upomínek
	Seznam upomínkovaných dokladů je možné též vytisknout po stisku klávesy <F10>.
	Penalizovatelné faktury
	Volba Penalizovatelné faktury slouží k tisku sestavy, ve které jsou uvedeny všechny doklady uhrazené po datu splatnosti, spolu s počtem dlužných dnů a  výpočtem penále. Penále je vypočítáno na základě údaje, zadaného v  položce Penále v kartě Parametry účetnictví - <Ctrl/P>. Program tedy ponechává na Vašem úsudku, zda neplatičům napíšete penalizační faktury.
	uTřídit dle - určuje způsob třídění tiskové sestavy
	uPočet tolerovaných dní - počet dní, po které tolerujete pozdní platbu a nechcete takto uhrazené faktury penalizovat. Tato volba je prioritní před nastavenou minimální částkou penále
	Kniha pohledávek
	Kniha pohledávek je jednou ze základních účetních knih. Po potvrzení této volby nabídne Money velmi obsáhlé možnosti filtrace - zvláště při více dokladech Vám jistě přijdou vhod. Volitelně si můžete omezit Knihu pohledávek např. pouze na faktury pro jednoho odběratele (pomocí <F6> a  následného výběru z adresáře), tisknout pouze faktury placené na účet, výběr dokladů uhrazených na konkrétní bankovní účet a podobně. Při vyplňování filtru můžete kromě adresáře dále využít <F4>-výběr čísla účtů a  <F7>-členění DPH, popř. můžete pomocí klávesy <F8> obsah filtru vymazat (a tak tisknout knihu pohledávek pro všechny faktury).
	Pozor!
	Do Knihy pohledávek vstupují pouze příjmové doklady, ke kterým existuje faktura - tj. doklady vystavené pomocí volby "Příjmy/Zařazení faktury", nebo volby "Účetnictví/Zařazení účetního dokladu", nastavených příjmech a  parametrem "Faktura" přepnutým na "Ano".
	Pokladní kniha příjmů
	Pokladní kniha příjmů slouží k evidenci všech hotovostních pohybů. Práce s  ní je totožná s knihou pohledávek - po potvrzení volby klávesou <Enter> zobrazí program stejný filtr jako v knize pohledávek a po jeho uložení stiskem <F2> vytiskne Money sestavu.
	Deník příjmů
	Deník příjmů slučuje obě předchozí sestavy a slouží spíše pro Váš přehled a  kontroly. Pomocí něj můžete např.   s výhodou sledovat, kolik dokladů a za kolik jste vystavili za určité období, v jaké hodnotě jsou neuhrazené doklady apod. Práce s ním je shodná s Knihou pohledávek

