Vydaje

Nabidka Vydaje slouzi k veskeré praci, souvisejici s vasimi vydaji - od vystaveni
objednavky, pres prijem zboZi a faktury az po vystaveni prikazu k whrade. Nabidka
rovnéz umoznuje tisk potiebnych knih - Knihy pohledavek, Vydajové pokladni knihy a
Deniku vydajii.
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Vystaveni objednavky

Nabidka Vystavené objednavky slouzi ke vSemu co souvisi s evidenci vystavenych
objednavek - od jejich zapsani az po piipadné ruseni - a je naprosto analogicka nabidce
Ptijmy/Pfijaté objednavky. Stejné jako v pfijmech umoziuje program "ptetahovat"
vystavené objednavky do prijimanych faktur.

Zarazeni nové objednavky

K zafazeni nové objednavky/zakazky slouzi volba Nova objedndvka. Po jejim potvrzeni
ukaze program kartu, ktera je svym vzhledem, ale i zpiisobem ovladani podobna karté

ucetniho dokladu.
[—] Karta objednavky

Objednavka: 940090073
IR EERMS Hindows 3.1 CZ, MS Hord 6.0 CZ
Obchodni partner: COMPUCO ALT
Cena: 9290.00 DPH: 464 .50
Celken: 9754 .50
Objedndno :
Uyridit :
Uyiizeno:
Popis Cena MJ Pocet HJ
Microsoft Hord 6.0 C2 6750 .000 o
Microsoft Hindows 3.1 CZ 2540 .000 o |

Vzhledem k tomu, Ze prace je naprosto shodna s ptijatymi objednavkami, popiSme si
alespoii jednu novou véc, kterou jsme u pfijatych objednavek zamérné vynechali -
budete ji totiz spiSe nez pii piijmu pouzivat pfi vystavovani objednavek. A sice ze pfi
vyplnovani polozek je mozné nejen vybirat ze skladovych karet, ale i pfimo zadavat
karty nové-. Stisknéte klavesu <F5> (tim vyvolate sklad), zvolte pozadovanou skupinu a

-Jediné, co nemiizete ve skladu vytvorit, je nova skladova skupina. Miizete tedy pouze
pridavat skladové karty do jiz existujicich skladovych skupin. Podrobnost o praci se
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stisknéte <F3>-Nova. Program Vam nabidne novou skladovou kartu, a po jejim vyplnéni
auloZeni s ni miZete pracovat jako s kteroukoliv jinou skladovou kartou. Obdobné
stiskem <F4> mizete jiz existujici skladové karty opravovat.

Dbjedndvka : 950090077
Zakazka:
Popis:
Dbchodni partner: HIKOL - obchod.sluZby
Cena: 0.00 DPH: 0.00
Celken: 0.00
SKLADOVANY MATERIAL

*PoEtovne
*Progranatorské price

utebnice HONEY | *Programovani paméti
HoneyB02 5.0, e| x0pravy ostatnich tiskdren
HoneybB2 5.0, e *ﬂpravy tiskaren EPSON
HoneybB2 5.0, e *@praug tiskaren SEIKOSHA
#Upravy tiskaren STAR
harduware
EIE1E=]
_ EIE == 4m

Objednavku ulozite stiskem klavesy <F2>. Pokud obsahuje polozky ze skladu, je
aktualizovana hodnota Objedndano v jednotlivych skladovych kartach. Mate tak kdykoliv
ptehled o celkovém mnozstvi zbozi, které mate objednano. Po vyfizeni objednavky je
op¢t hodnota Objedndno aktualizovéana - dodané mnozstvi je z ni odecteno a pficteno ke
skladovanému poctu mérnych jednotek.

Aktualizace objednavek

Pokud dojde ke zméné v objednédvce pied jejim vyfizenim, je mozné zadané objednavky
aktualizovat pomoci volby Aktualizace. Po potvrzeni volby nabidne program kartu filtru,
ve které miizete omezit mnozinu objednavek, které pozadujete opravit. Naslednym
stiskem klavesy <Enter> zobrazi program seznam objednéavek, které vyhovély
podminkam nastavenym ve filtru. Vyberte si kurzorem pozadovanou objednavku a jeste
jednou stisknéte klavesu <Enter>. Na obrazovce mate Kartu objednavky. Dalsi postup je
zcela shodny se zatazenim nové objednavky.

Kniha prijatych objednavek

eti faktury

Kniha piijatych objednédvek slouzi k rychlému piehledu o piijatych objednavkach. Po
stisku volby "Kniha objednavek" zobrazi program kartu filtru objednéavek, ve kterém
miZete omezit mnozinu objednavek, které pozadujete v piehledu vytisknout (napi.
budete pozadovat pouze objednavky doslé od jedné firmy). Naslednym stiskem klavesy
<F2> sestavu vytisknete.

Volba Prijeti faktury slouzi k zépisu pfijatych faktur. Po potvrzeni volby zobrazi
program kartu piijaté faktury. Prace s touto kartou je zcela shodna s popisem napf.
prace s uetnim dokladem (volba Ucetnictvi/Zarazeni vicetniho dokladu). Popiseme ji
tedy pouze struéné.

skladovymi kartami naleznete v kapitole Sklad.



P¥ijata faktura

publikace-Hovela DPH

V horni ¢asti - hlavic¢ce dokladu - mate k dispozici vSechny tidaje, potiebné pro spravné
zatazeni pfijaté faktury. Ve spodni ¢asti je pak seznam nakupovanych polozek. Opét v
ném mizete vyuzivat sklad a objednavky.

Zatazovanou fakturu ulozite stiskem klavesy <F2>. Editaci je mozné kdykoliv prerusit
stiskem klavesy <Esc>.

Uprava celkové ceny pfijatého dokladu
Firmy, které Vam zasilaji ucetni doklady fakturuji v fad€ riznych ucetnich program,
které riznym zptisobem zaokrouhli poc¢itané ¢astky. Pti pfijeti dokladu mize tedy dojit k
tomu, ze ackoliv vyplnite stejné vSechny polozky dokladu jako na pfijaté faktuie, po
stisku klavesy <Esc> zjistite, ze vysledna cena je jind. Divodi mize byt nékolik, napi:

@ na dokladu vychazi DPH na setiny K& a doklad je proto zaokrouhlen. Money
pfi vkladani vydajovych dokladi z&mérné nezaokrouhluje a vyzaduje
vzhledem k rozdilnym zptisobiim pouziti funkce Zaokrouhleni (viz nize)

@ Piijaty doklad ma (z jakéhokoliv diivodu) chybné vyjadienou dati

Money fesi tyto ptipady pomoci funkce Zaokrouhleni. Vyvolate ji stiskem klaves
<AIlt/F8> v okamziku, kdy jiz mate vypoctenu ¢astku z jednotlivych polozek dokladu.

Program zobrazi nasledujici Kartu zaokrouhleni:
Zaokrouhleni dokladu

11719.600

V levém sloupci program udava vypoctené ceny. Do pravého sloupce napiste ceny z
cenové a danové rekapitulace pfijatého dokladu a stisknéte klavesu <F2>. Funkce
automaticky doplni do dokladu zaokrouhlovaci polozky. Vysledné ceny jsou pak shodné
s vloZzenymi cenami z pfijatého dokladu.

Archiv prijatych faktur

Pomoci volby Zarazeni faktury muzete editovat, opravovat, popt. znovu vytisknout staré
faktury. Archiv je pfistupny po stisku klavesy <F8>. Prace s nim je shodna s praci s
archivem ucetnich doklada.

Vydaj v hotovosti

Volba Vydaj v hotovosti je naprosto analogicka volbé Prijeti faktury. Vzhledem k tomu,



ze se jedna o platbu v hotovosti, nepozaduje po Vas vlozeni data vystaveni. Hlavnim
rozdilem je, Ze uctujete v pokladné, tedy v jiné Ciselné fad¢.
= Ugetni doklad

ubytovani

Archiv hotovostnich vydajt

Pomoci volby Vydaj v hotovosti mtizete editovat a opravovat i staré vydajové doklady.
Archiv je pfistupny po stisku klavesy <F8>.

Predpokladany vydaj
Tato volba slouZzi k zafazeni dokladl placenych ptes ucet, ke kterym nemate fakturu-.
Typickym predstavitelem jsou napt. poplatky za vedeni uctu, odvody do fondi a pod.

Ovladani volby je shodné s predchozimi, opét mate po stisku <F8> k dispozici archiv.
= Ugetni doklad

Prikaz k uhradé

Tato volba slouzi k tisku jednoduchych a hromadnych ptikazt k tthradé. Po jejim
potvrzeni nabidne program seznam neuhrazenych dokladi. V prvnim sloupci seznamu
uvadi datum, kdy byl k dokladu vyti§tén piikaz k thradé - pokud zde datum neni
znamena to, ze ptikaz jesté vytistén nebyl.

Doklady, které pozadujete vytisknout na piikaz k uhradé oznacte klavesou <Ins>.
Stiskem klavesy <F5> vyvolate filtr, pomoci kterého miZzete mnozinu vypisovanych
dokladti omezit. Pokud vytisknete pfikaz k thradé omylem (a program Vam doplni

-V tomto typu dokladii naleznete doklady, automaticky generované programem Money
- wuctovani mezd a platby leasingu.



datum, kdy mé banka zévazek uhradit), je mozné tento pfiznak stiskem kldvesy <F8>

Neuhrazené doklady
P¥. dhradyySplatno——Popis———Celk. cena——Firma

nladé pStrosy 1423495. RIDS, s.r.
tokl.sirup 10332 . IBP-Libere
uprava lisu 3131. Mazeta too
krmivo 22929. ZZN a.s.

krnivo 26102 . ZZNH a.s. N
chronovani forny 5535. Autopal -H
papirovi ndbytek 95958 . Uichodotes

zrusit

Pokud mate oznacené doklady, které pozadujete na ptikaz k thradé¢ vytisknout, stisknéte
klavesu <Enter>. Program sestavi piikaz k thradé na obrazovku a necha Vam jej
zkontrolovat, resp. doplnit.

Piikaz k dhradi
18.03.1995

Pokud jste oznacili doklad jeden, nabizi jednoduchy prikaz k whradé, v opacném piipadé
hromadny. Maximalni pocet polozek na jednom piikazu je omezen na dvacet. Pokud
maji v§echny thrady na jednom hromadném piikazu stejny konstantni symbol, je tento
uveden v hornim tadku, v opacném piipad¢ je symbol tistén na fadku u dokladu. Stiskem
klavesy <F9> mizete ménit ucet, ze kterého bude provedena platba (program Vam
nabidne Va§ seznam uctd). Stiskem klavesy <F3> miZete ménit konstantni symbol,
iskem <F4> pak nazev banky.

Hromadng p¥ikaz k dhradé

18.03.95

Stiskem klavesy <F2> provedete tisk prikazu k uhradé a soucasné nastaveni piiznaku
(data kdy bude doklad bankou uhrazen). Pokud stisknete <Esc>, vratite se zpét do



Kniha zavazku

seznamu dokladt bez jakékoliv akce.

Kniha zavazkii je obdobné jako kniha pohledavek jednou ze zékladnich ucetnich knih.
Po potvrzeni volby nabidne program Money velmi obsahlé moznosti filtrace - zv1aste pfti
vice dokladech Vam jisté pfijdou vhod. Pfi vypliiovani filtru 1ze vyuzit <F4>-vybér Cisla
uctl, <F6>-vybeér adresy a <F7>-¢lenéni DPH, popt. mizete pomoci klavesy <F8>
obsah filtru vymazat (a tak tisknout knihu pohledavek pro vSechny faktury). Filtr je

stejny pro vSechny vydajové knihy - Knihu zavazki, Pokladni knihu vydaji a Denik
Filtr prijmi/vydaji
pouze pro adresu:

dle cisla dokladu od: do:
dle data vystaveni od: do:
dle data splatnosti od: do:
dle data uhrazeni od: do:
dle data plneni DPH od: do:
dle ceny od: do:
dle konstantniho symbolu od: do:
dle ¢leneni DPH od: do:
dle uctu od: do:
dle cisla vypisu od: do:
pro stredisko :

vybirat pouze neuhrazené :
neuhrazené po datu splatnosti I proforma
stornovane zaloha

B véetne faktur placenych v hotovosti

‘ I tridit dle cisla dokladu

tridit dle data uhrazeni

vydaj:

Po stisku klavesy <F2> program vytiskne pozadovanou sestavu-, klavesou <Esc> je
mozné tisk knihy zavazka kdykoliv pferusit.

Pokladni kniha vydaju

Denik vydaju

Pokladni kniha vydaji slouzi k evidenci vSech hotovostnich pohybt - vydaji. Prace s ni

je totozna s knihou z&vazki - po potvrzeni volby klavesou <Enter> zobrazi program

stejny filtr jako v knize z&dvazki a po jeho ulozeni stiskem <F2> vytiskne program
Money pozadovanou sestavu.

Do pokladni knihy vydaji tiskne program vsechny doklady uhrazené v hotovosti, tedy
vcetné hotove uhrazenych faktur.

Denik vydaji v sobé slucuje obé predchozi sestavy a slouzi spiSe pro Vas prehled a
kontrolu. Pomoci n¢j miizete napt. s vyhodou sledovat, kolik dokladii a za kolik jste
zaplatili za uréité obdobi, v jaké hodnot€ jsou neuhrazené piijaté faktury a pod. Prace s
nim je shodné s Knihou zavazkii.

-Do knihy zavazki vstupuji pouze vydajové doklady, ke kterym existuje faktura - tj.
doklady vystavené pomoci volby "Vydaje/Prijeti faktury”, nebo volby
"Uéetnictvi/Zarazeni ticetntho dokladu", nastavenych vydajich a parametrem
"Faktura" prepnutym na "Ano".
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	Vystavení objednávky
	Nabídka Vystavené objednávky slouží ke všemu co souvisí s evidencí vystavených objednávek - od jejich zapsání až po případné rušení - a je naprosto analogická nabídce Příjmy/Přijaté objednávky. Stejně jako v  příjmech umožňuje program "přetahovat" vystavené objednávky do přijímaných faktur.
	Zařazení nové objednávky
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	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.
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	Archív hotovostních výdajů
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	Příkaz k úhradě
	Tato volba slouží k tisku jednoduchých a hromadných příkazů k úhradě. Po jejím potvrzení nabídne program seznam neuhrazených dokladů. V prvním sloupci seznamu uvádí datum, kdy byl k dokladu vytištěn příkaz k úhradě - pokud zde datum není znamená to, že příkaz ještě vytištěn nebyl.
	Kniha závazků
	Kniha závazků je obdobně jako kniha pohledávek jednou ze základních účetních knih. Po potvrzení volby nabídne program Money velmi obsáhlé možnosti filtrace - zvláště při více dokladech Vám jistě přijdou vhod. Při vyplňování filtru lze využít <F4>-výběr čísla účtů, <F6>-výběr adresy a  <F7>-členění DPH, popř. můžete pomocí klávesy <F8> obsah filtru vymazat (a tak tisknout knihu pohledávek pro všechny faktury). Filtr je stejný pro všechny výdajové knihy - Knihu závazků, Pokladní knihu výdajů a Deník výdajů:
	Pokladní kniha výdajů
	Pokladní kniha výdajů slouží k evidenci všech hotovostních pohybů - výdajů. Práce s ní je totožná s knihou závazků - po potvrzení volby klávesou <Enter> zobrazí program stejný filtr jako v knize závazků a po jeho uložení stiskem <F2> vytiskne program Money požadovanou sestavu.
	Deník výdajů
	Deník výdajů v sobě slučuje obě předchozí sestavy a slouží spíše pro Váš přehled a kontrolu. Pomocí něj můžete např. s výhodou sledovat, kolik dokladů a za kolik jste zaplatili za určité období, v jaké hodnotě jsou neuhrazené přijaté faktury a pod. Práce s ním je shodná s Knihou závazků.

