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KAPITOLA 1
Uvod

Vitejte v programu POHODA.

Tato kapitola uvadi zakladni souhrnné informace o ekonomickém systému POHODA.
V kapitole naleznete nasledujici témata:

1/1  UOvodni informace

1/2 zakaznicka podpora

1/3  Pokud si nevite rady

1/2 Piehled podporovanych funkci

1/5 sdéleni k pInéni relevantnich norem
1/6 Jak pouzivat tuto pfiruéku

1/7 sSystémové pozadavky

1/8 Instalace programu

1/9 Piehled povelii nabidek

1/10 ovladani programu pomoci klaves
a klavesovych zkratek

1/11 Prehled tlaéitek nastrojové listy

1/12 Popis okna programu
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Uvodni informace

Dékujeme vam, Ze jste si zvolili ekonomicky systém POHODA z produkce spole¢nosti
STORMWARE s.r.o.

Tento software pouZivaji tisice Zivnostniku, podnikatel( a firem nejen pro zpracova-
ni Gcetnictvi, skladového hospodarstvi, majetkové evidence, personalistiky a mezd,
ale i pro spravu obchodnich kontaktu a kazdodenni ziskavani aktualnich ekonomic-
kych a obchodnich informaci o svych firmach.

Vérime, ze ekonomicky systém POHODA bude pfinosem i pro vase podnikani
a znacné uleh¢i vasi kazdodenni praci. Jsme pripraveni poskytnout vam veskerou
podporu a souvisejici sluzby, kdykoliv je budete potfebovat.

Zkontrolujte obsah krabice

Baleni produktu obsahuje pfedevsim instalacni CD, prirucku k programu POHODA
a dalSi doprovodnou tisténou dokumentaci.

Identifikacni ¢islo zakaznika

Svym zakaznikim pridéluje spolecnost STORMWARE jedinecna identifikacni Cis-
la, tzv. ID zakaznika. Své |ID zakaznika naleznete na priloze k danovému dokladu
o koupi licence. Toto ¢islo dikladné uschovejte. Budete ho potiebovat:

- pfi kontaktu se zakaznickou podporou,
- pro vytvoreni profilu v Zakaznickém centru na adrese www.stormware.cz/zc.

V pripadé, Ze nemate dosud pridéleno ID zakaznika a zakoupili jste program
POHODA prostiednictvim sité obchodnich partnerd, ziskate své ID zakaznika
v priibéhu registrace do Zakaznického centra.

Zakaznicka podpora

Spolec¢nost STORMWARE poskytuje uzivateliim ekonomického systému POHODA Si-
rokou Skalu sluzeb.

Soubor sluzeb zékaznické podpory, ktery je soucasti zakoupeného programu
POHODA, nese nazev SERVIS a zahrnuje automaticky pfisun aktualizaci, informaci
a sluzeb odborné podpory. Podrobné a aktualni informace o rozsahu souboru slu-
Zeb SERVIS jsou k dispozici na www.stormware.cz/podpora.

DalSim okruhem sluzeb poskytovanych zakaznikim je pestra nabidka odbornych
Skoleni pro zadinajici i pokrogilé uzivatele ekonomického systému POHODA. Skoleni
probihaji v moderné vybavenych Skolicich stfediscich v Praze, Brné, Ostravé, Hradci
Kralové, Plzni a v Jihlavé. Popis a napln jednotlivych kurz( spolu s aktualnimi termi-
ny konani naleznete na www.stormware.cz/skoleni.
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Pro zakazniky, ktefi vyzaduji rychlé a bezchybné zavedeni ekonomického systé-
mu do provozu, okamzité zaskoleni personalu, provedeni datové Udrzby, at uz pre-
ventivné Ci v pripadé poruchy, je ur¢ena nabidka individualnich sluZzeb. Podrobné
informace o typech sluzeb zahrnutych do této kategorie jsou k dispozici na

www.stormware.cz/sluzby.

Zakaznické centrum

Zakaznické centrum je komunikacéni portal urceny pro zakazniky spolecnosti
STORMWARE a uzivatele programt STORMWARE Office. SvUj profil v Zakaznickém
centru muUzete obsluhovat z jakéhokoliv pocitace pripojeného k internetu. Diky
prehlednému usporadani a jednoduchému ovladani muiZete se spolecnosti
STORMWARE ,komunikovat® bez ohledu na provozni dobu zakaznické podpory, ob-
chodniho oddéleni nebo pobocek.

Zakaznické centrum je zcela zdarma a nabizi a pfinasi tyto moznosti a vyhody:

UPLNY PREHLED ZAKOUPENYCH LICENCI A JEJICH INSTALACGNICH CiSEL

Ve svém profilu v Zakaznickém centru najdete vzdy aktualni a Gplny prehled zakou-
penych produktd z nabidky STORMWARE Office véetné jejich instalacnich Cisel.
Nemusite si tedy vést Zadnou vedlejsi evidenci nebo narychlo, napfiklad v pfipadé
preinstalace, kontaktovat obchodni oddéleni s prosbou o sdéleni instalaéniho Cisla.
Veskera platna instalacni Cisla i vypis aktualné zakoupenych produktl a pripadnych
doplnkl z nabidky STORMWARE Office najdete v Zakaznickém centru prehledné
usporadané.

STAHOVANI NOVYCH VERZi A UPDATU

Po zakoupeni nového produktu nebo pfi vydani nové verze programu, k némuz vlast-
nite licenci, uz nebudete muset ¢ekat, az vam postou pfijde instalaéni CD a doklad
s instalacnim Cislem. Instalaci si mUZete v pfedstihu stahnout pfimo v Zakaznickém
centru a novy nebo aktualizovany program zaéit pouzZivat o nékolik dni drive.
V Zakaznickém centru jsou také zvefejnovany pripadné dilci aktualizace program,
tzv. updaty.

ZAPOJENI DO DISKUSNIHO FORA UZIVATELU PRODUKTU STORMWARE OFFICE

Kazdy uZivatel se po pfihlaseni do Zakaznického centra muZe také zapojit do dis-
kusniho fora k softwarovym produktim STORMWARE Office. MUZete se zde s ostat-
nimi uZivateli podélit o své zkusenosti s pouZivanim produktl z nasi nabidky, ptat se
a hledat odpovédi na své dotazy.

JEDNODUCHA AKTUALIZACE KONTAKTNICH UDAJU

Ve svém profilu muZete snadno ménit a upravovat fakturacni nebo dodaci adresu
a udrzovat tak své Udaje v databazi spolec¢nosti STORMWARE aktualni, aniz byste
museli kontaktovat obchodni oddéleni.

VOLBA ZPUSOBU ZASiLANi DOKLADU A NOVYCH VERZI NA CD
V Zakaznickém centru si mUzete vybrat, jakym zplsobem chcete dostavat faktury
a dalSi doklady od spoleénosti STORMWARE, a jestli potrebujete zasilat CD s novymi
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verzemi programu, nebo radéji uprednostnite stahovani novych verzi rovnou ze
Zakaznického centra.

MOZNOST VYTVORIT UCTY DALSIM UZIVATELUM A ADMINISTROVAT JEJICH
PRAVA

V kazdém zakaznickém profilu muZe administrator vytvofit Gcty dalSim uZivatelim
s rGznou UGrovni prav. Napriklad do seznamu licenci a instalacnich ¢isel mlzete na-
stavit pristup pouze omezenému okruhu osob, stejné jako do sekce, ze které je moz-
né stahovat produkty nebo aktualizace. Jinym uZivatelim zase zpfistupnite stahova-
ni dokumentd nebo prehled aktualit a udalosti apod. Prava je mozné nastavit také
kombinacemi.

Kdo se miiZze do Zakaznického centra registrovat?

Pro UspésSnou registraci zakaznika (firmy) do Zakaznického centra je zapotfebi znat
ID a IC zékaznika. Své ID zakaznika naleznete na pfiloze k dafiovému dokladu o kou-
pi licence k jakémukoliv produktu z nabidky STORMWARE Office. Prvni uzivatel, kte-
ry zada spravnou kombinaci ID a IC konkrétniho zékaznika, se automaticky stava
administratorem zakaznického profilu v Zakaznickém centru. Tato osoba muize v za-
kaznickém profilu vytvofit Gty dalSim uZivatelim, a to s rdznou Grovni uZivatelskych
prav. Proto je nezbytné, aby registraci zakaznika do Zakaznického centra provedla
osoba s dostatecnymi kompetencemi, tedy majitel nebo reditel spoleénosti, hlavni
Gcetni, spravce sité apod.

Jak se do Zakaznického centra zaregistrovat?

Zakaznické centrum najdete na internetovych strankach www.stormware.cz/zc.
Pokud jste se jesté nezaregistrovali a nemate tedy v Zakaznickém centru vytvore-
ny svUj profil, postupujte podle pokynu v Casti Registrace zakaznika a vypliite poza-
dované Udaje. Na e-mailovou adresu, kterou pfi registraci zadate, obratem obdrzite
zpravu o registraci nového uzivatele do Zakaznického centra. Tuto zpravu do 2 dnl
od doruceni potvrdte, jinak bude nutné provést novou registraci. Po potvrzeni zpravy
o registraci nového uzivatele se do svého profilu v Zakaznickém centru budete pfi-
hlasovat pomoci své e-mailové adresy a zvoleného hesla.

Kdy je registrace v Zakaznickém centru nezbytna?

V pripadé, Ze jste licenci k programu z nabidky STORMWARE Office zakoupili pro-
strednictvim sité obchodnich partnerd, je registrace produktu v Zakaznickém cent-
ru nezbytnou podminkou pro ziskani naroku na soubor sluZzeb zakaznické podpory.
V takovém pripadé postupujte podle pokynu v ¢asti Registrace produktu a vyplnite
pozadované instalacni Cislo produktu a své ID zakaznika. Zaregistrovany produkt
pak naleznete v seznamu licenci ve svém profilu.
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1/3 Pokud si nevite rady

Pokud si pfi praci s ekonomickym systémem POHODA nebudete védét rady, muZete

STRANA

14 vyuzit nasledujici informacéni zdroje:

PRIRUGCKY. Pirucka uzivatele, kterou praveé &tete, je zakladni sou¢asti dokumenta-

TP ce k produktu POHODA. Obsahuje mnoZstvi informaci dlleZitych zejména pro zaci-
Internetovou verzi této najici uzivatele. NeZ do programu zavedete vlastni firmu a zaCnete (ctovat takzvané
prirucky najdete na adrese « . P . vo x

www.stormware.cz/ »naostro, doporucujeme seznamit se nejprve s touto priruckou.

prirucka-pohoda-online.
V pfipadé, Ze jste si zakoupili verzi s Géetnictvim (dfive PU), je soudasti baleni
také prirucka Uctujeme v POHODE, ktera dopliuje zakladni dokumentaci o Ucetni
pohled.

NAPOVEDA. Program POHODA obsahuje bohatou interaktivni napovédu. Stadi stisk-
nout klavesu F1 a objevi se stranka se zakladnim popisem oteviené agendy a hyper-
textovymi propojenimi na vSechny souvisejici texty. Vzdy tak mate k dispozici kom-
pletni dokumentaci.

Pfi zapisovani dokladtd muZete navic vyuZit dalSiho pomocnika, a to kontextovou na-
povédu ke kazdému policku formulare, ve kterém se momentalné nachazi kurzor.
Tuto napovédu vyvolate klavesovou zkratkou CTRL+F1.

Kromé kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstrik zpracova-
nych témat napovédy, ktery je pristupny pres povel Témata napovédy z nabidky
Napovéda. Pokud nevite, jak vyuZit vSech moznosti napovédy, pouZijte povel Jak po-
uzivat napovédu.

VIDEONAVODY. Na adrese www.stormware.cz/videonavody jsou pfipraveny video-
navody, které poslouZi jak zacinajicim, tak zkusenéjSim uzivatelim. Ukazuji vybrané

charakteru v systému POHODA. Galerii videonavodu prabézné dopliujeme s ohle-
dem na Casté dotazy uzivatell programu POHODA.

LEGISLATIVA. Legislativni podporu poskytujeme prostfednictvim pravniho systé-
mu WINLEX. Pokud méate WINLEX nainstalovany, spustite ho povelem Pravni pred-
pisy z nabidky Napovéda. Zakoupenim produktu WINLEX ziskate rocni predplatné
aktualnich plnych znéni pravnich predpisti CR s mésiénimi aktualizacemi. Vice se
o tomto programu dozvite na www.stormware.cz/winlex.

FAQ NA INTERNETU. Odpovédi na své otazky mulzZete nalézt také na internetovych
strankach www.stormware.cz/podpora/fag/. FAQ na internetu predstavuji databazi
nejCastéjSich dotazd uzivatell programu POHODA. K rychlému nalezeni pozZadova-
né odpovédi slouzi fulltextové vyhledavani. Doporucujeme sledovat ¢asté dotazy na
zminéném internetovém odkazu, protoze je pravdépodobné, Ze zde najdete odpo-
véd na svlj dotaz.
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DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Dal$im mistem, kde muUzete naijit
odpoveéd na svoji otazku, je diskusni forum s prispévky uzivatelu.

Tip pro vasi praci

STRANA

Pokud budete zrovna pracovat v programu POHODA, mlZete vyuzit povely 15
Nejcastéjsi otazky a odpovédi (FAQ), Videonavody, Pfirucka uZivatele a Diskusni
forum, které naleznete pod ikonou s mistni napovédou L2 - v nastrojové listé.
Uvedené povely vam zobrazi témata podle toho, v jaké agendé programu POHODA
se pravé nachazite.

ZAKAZNICKA PODPORA. V piipads, Ze stale nebudete mit veSkeré potiebné infor-
TIP mace, obratte se na tym zakaznické podpory. Nas tym odbornik( mlzete kontakto-

Pokud ve svém profilu vat témito zpUsoby:
v Zdkaznickém centru

uvedete telefonni cislo,

ze kterého budete  Telefonicka podpora: pracovnici telefonické podpory jsou vam k dispozici v pra-
na nasi zdkaznickou covni dny od pondéli do ¢tvrtka od 8:00 do 17:00 hodin a v patek od 8:00 do
podporu pravidelné volat, X . .. . . P « .
nemusite us zaddvat své 16:00 hodin. Pri kontaktu se zakaznickou podporou budete vyzvani ke sdéleni
ID zdkaznika. Systém identifikacniho Cisla (ID) zakaznika.

vas hovor rozpoznd ¢ E-mailova podpora: Takto doslé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na obsa-
a automaticky vds spoji . . . e u s ~ . . i «
s nékterym z odbornych zenosti telefonnich linek. Pouziti této formy doporucujeme zejména v pfipade
konzultantd. vétSiho poctu dotazl. Svou odpovéd muzete obdrzet velmi rychle a také levnéji

nez telefonicky. V dotazu nezapomente uvést své ID zakaznika.

SKOLENI A KONZULTACE. Ucasti na Skoleni znaéné urychlite Gispé&sné nasazeni no-
vého ekonomického systému. Pokud nemuZete z ¢asovych divodi cekat na volné
terminy odbornych Skoleni, vyuZijte moznosti individualniho zaskoleni.

1/4 Prehled podporovanych funkci

Co umoznuje ekonomicky systém POHODA? V tomto textu uvadime stru¢ny souhrn
moznosti a principl pouzitych v programu. Vzhledem k rozsahlé funkénosti progra-
mu POHODA se nejedna o jejich Gplny seznam. Konkrétni rozsah a kombinace funk-
ci zavisi na instalované varianté programu a doplnkovych modulech.

Uéetnictvi a danova evidence

Ekonomicky systém POHODA je urcen pro zpracovani finan¢niho Gcetnictvi malych,
stfednich a vétSich firem z fad fyzickych i pravnickych osob. Podporuje jak zpracova-
ni Géetnictvi podnikatelskych subjektl nebo nevydélecnych a prispévkovych organi-
zaci, tak vedeni danové evidence. V programu jsou dodrZovany relevantni principy
a postupy Gcétovani. POHODA umoznuje sledovani nakladu a vynosu, resp. vydajl
a prijm0 v ¢lenéni na stiediska, Cinnosti a zakazky.

. UCETNICTVI

> Systém POHODA obsahuje vSechny povinné ucetni knihy potfebné pro zpracova-
ni Géetnictvi. PFi Gétovani jsou vyuzivany pojmenované Ucetni souvztaznosti, tzv.
predkontace. Ve vyjimecnych pripadech je mozné pouZit i pfimé Gctovani bez pou-
7iti predkontaci. Cisla Gétd jsou minimalné Sestimistnd a maximalné devitimistna.
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Prvni tfi Cisla tvori synteticky Gcet, dalSi trojice az Sestice Cisel tvofi Gcet analyticky.
Prostfednictvim rozliSeni nakladovych a vynosovych Gc¢tld na danové a nedanové resi
program oblast dané z pfijmu. Ze systému lze vytisknout standardni sestavy Gcetni
zavérky v plném i zkraceném rozsahu.

DANOVA EVIDENCE

POHODA obsahuje vSechny povinné Gdaje potfebné pro vedeni danové evidence.
Nepodporuje vSak pomocnou knihu o finanénim majetku, knihu ocenovacich rozdil
k nabytému majetku a knihu o dalSich slozkach majetku. Danové a nedanové prijmy
a vydaje rozliSuje pomoci typu predkontace. Datem uskuteénéni G¢etniho pfipadu je
datum platby.

Obchodni evidence

Systém podporuje zakladni obchodni agendy. Umoznuje evidenci poptavek, nabi-
dek a objednavek a samozfejmé jejich elektronické zpracovani. Resi fakturaci (i za-
lohovou), véetné zpracovani piikazd k Ghradé a evidence Uhrad véetné homeban-
kingu (internetového bankovnictvi). POHODA nabizi komfortni adresar obchodnich
partner( s evidenci udalosti, dokumentt a smluv.

Skladoveé hospodarstvi

Pro ocenéni skladovych zasob pouzivda POHODA metodu vazeného aritmetického
priméru. O pofizeni a Gbytku skladovych zasob Ize v Gcetnictvi podle volby uZiva-
tele Uctovat zplsobem A nebo B. Vedlejsi pofizovaci naklady jsou rozpocitavany
podle podilu cen jednotlivych zasob v dodavce. POHODA podporuje i zaruky, Sarze,
vyrobni Cisla, individualni ceniky a jednoduchou aplikaci rozpisu materialu pro vy-
robu. Skladové zasoby je mozné prodavat na internetu prostrednictvim podporova-
nych internetovych obchodu tretich stran nebo pomoci objednavkového systému
STORMWARE eForm.

V maloobchodnich prodejnach je umoznéno nasazeni specializovaného modulu pro
prodej skladovych zasob uzpusobeného pro snadné a prehledné ovladani z klaves-
nice, v idedlnim pripadé s vybérem zboZi prostfednictvim ctecky ¢arovych kodu a vy-
stupem na pokladnitiskarnu. UmoZnén je také prodej pres dotykovy disple;j.

Mzdova evidence

Mzdové agenda programu POHODA je uréena pro organizace s jakymkoliv poétem
zaméstnancu. Ke kazdému zaméstnanci mUzete nastavit odcitatelné polozky, zpU-
soby zdanéni a odvody pojistného, pravidelné srazky a nepfitomnost v zaméstnani.
Program podporuje penzijni pfipojiSténti, Zivotni pojisténi a Grazoveé pojisténi placené
zaméstnavatelem.

Mzdy jsou automaticky zalctovany do Géetniho deniku a uZivatel ma moznost pro-
vést i rocni zGCtovani zaloh dané z prFijmU. V programu je k dispozici fada tiskopisU,
které jsou navrzeny shodné s Gfednim vzorem. Postaci jejich vytisténi a odevzdani
na prislusny Grad nebo instituci. Mzdy, které jsou soucasti ekonomického systému
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POHODA, nepodporuji evidenci vice pracovnich pomér u jednoho zaméstnance,
polozkové mzdy a nepravidelny rozvrh pracovni doby.

Majetek

POHODA podporuje evidenci hmotného a nehmotného majetku véetné soubord mo-
vitych véci. U dlouhodobého majetku je automaticky vypoétena vySe danovych odpi-
sU podle nastaveného zplsobu odepisovani a odpisové skupiny. Uetni odpisy jsou
vypocteny na zakladé odpisového planu a doby Zivotnosti majetku. Evidovat miZete
i drobny majetek a majetek leasingovy, u néhoz jsou automaticky vypocteny dano-
vé uznatelné naklady. Pripraveny jsou také splatky podle splatkového kalendare pro
celou dobu najmu.

Dan z pridané hodnoty

Program POHODA zpracovava veSkerou agendu tykajici se DPH automaticky ze za-
psanych prvotnich danovych doklad(, ve kterych uZivatel roz€leni cenu Gcetniho pri-
padu na zaklad a DPH. Program podporuje oba dva zpUsoby vypoctu dané z pfidané
hodnoty tak, jak jsou definovany v § 37 zakona ¢. 235/2004 Sbh., o dani z pfridané
hodnoty. Clen&ni DPH je strukturovano podle dafového pFiznani. MUzZete vystavit,
elektronicky podat a archivovat pfiznani radné, opravné radné, dodatecné a oprav-
né dodate¢né v souladu s Grednim vzorem.

Pokud POHODA v daném obdobi nalezne doklad s potfebnym ¢lenénim DPH, vytvori
automaticky také vypis z evidence pro danové Gcely s prehledem zdanitelnych plné-
ni v rezimu preneseni danové povinnosti, ktery maji ke svému danovému pfiznani
prikladat jak dodavatel, tak odbératel.

Samoziejmosti je i moznost vystaveni, elektronické podani a archivace podklad
k souhrnnému a naslednému souhrnnému hlaseni v pfipadé dodani zbozi a sluzeb
do jiného Clenského statu Evropské unie osobé registrované k dani v jiném ¢len-
ském stateé.

POHODA si také poradi s registraci DPH v ¢lenskych statech EU, zjednodusi vystavo-
vani dokladd se sazbami, které se li&i od sazeb platnych v Ceské republice, a umoz-
ni tisknout podklady k DPH pro kazdy stat.

Cizi mény

Ekonomicky systém POHODA podporuje praci s valutovymi pokladnami a devizovymi
GGty a vystavovani dokladl v cizi méné. V Gcetnim deniku se zobrazi také zalcCtova-
ni v cizi méné. Pri vystavovani dokladu je nacéten kurz cizi mény z kurzového listku,
ktery Ize automaticky aktualizovat podle datového souboru poskytovaného Ceskou
narodni bankou nebo Komercni bankou. Pfi Ghradé dokladu v cizi méné je automa-
ticky vypocten kurzovy rozdil. V systému je mozné Gctovat i pofizeni zboZi z EU.
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Inventarizace

POHODA podporuje pomoci predem pfipravenych tiskovych sestav zpracovani in-
ventury penéznich prostredkll v hotovosti, zasob, zavazk(, pohledavek a majetku.

Cizojazycna rozhrani

Spolecnosti se zahraniéni majetkovou Gcasti a s mezinarodnim pracovnim kolekti-
vem stalych zaméstnancu, pripadné stazistll, mohou vyuzit cizojazycného rozsireni
systému POHODA - English Ul. Jde o licenci obsahujici uZivatelské rozhrani v anglic-
tiné. Toto rozSiteni zajiStuje uzivatelim, ktefi nehovofi cesky, samostatnost pfi praci
s programem. Licence POHODA English Ul rozSifuje zakladni licenci a instaluje se
na stejny server. Jazykovou verzi uzivatelského rozhrani tak mohou mit k dispozici
vSichni uZivatelé pristupujici ke spoleéné serverové instalaci systému POHODA SQL
nebo POHODA E1, a to bez nutnosti individualnich instalaci na klientské pocitace.

Sitovy provoz

Sitové verze systému POHODA s oznacenim NET a pridavné sitové licence oznaco-
vané jako CAL umozniuji soucasnou praci vice uZzivatell na pocitacich propojenych
do sité. Jednotlivi zaméstnanci rdznych profesi, typicky napf. fakturanti, skladnici,
Gcetni ¢i obchodni manazefi, pracuji s firemnim ekonomickym systémem ze svych
pocitacu, pficemZ mohou mit presné definovana pfistupova prava do dilcich ¢asti
systému podle svych pravomoci.

Pobockoveé zpracovani dat

Doplnék oznacovany jako PZD umoznuje sehravani dat z firemnich pobocek do
centralniho firemniho systému, resp. z Gcéetnictvi klientd do systému Gcetni firmy.
Doklady jedné Gcetni jednotky mUliZete pofizovat na nékolika vzajemné nepropoje-
nych mistech (pobockach). Data Gcetni jednotky z konkrétnich pobocéek se shromaz-
duji do centralni databaze (centraly). Mezi centralou a pobockami dochazi k vyméné
dat obéma smeéry.

Aktualizace systému

Program POHODA je spole¢nosti STORMWARE prubézné aktualizovan. Hodnoty sta-
novené legislativou (napfiklad sazby DPH, odCitatelné polozky) si vSak uZivatel mize
upravit také ruéné.

Bezpecnost

Bezpednost systému je zajistovana pouzitim pristupovych prav a hesel. Ugetni da-
tabaze Ize také zabezpecit proti neopravnénému pfistupu z jinych programu. Miru
bezpecénosti je mozné zvysit volbou nékteré z fad systému POHODA postavenych na
technologii klient-server.
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Sdeleni k pInéni relevantnich norem

Ekonomicky systém POHODA je vyvijen v souladu s platnou legislativou a spliuje po-
Zadavky stanovené nize uvedenymi predpisy.

Ekonomicky systém POHODA splnuje poZadavky zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcet-
nictvi, v platném znéni. Pro Gcetnictvi i danovou evidenci jsou v programu podporo-
vany potfebné Gcéetni doklady, zapisy, G¢etni knihy a provedeni Géetni zavérky v roz-
sahu potfeb malych a stfednich podnikatelskych subjektl a neziskovych organizaci.
Produkt dodrZuje principy a postupy prfedepsané pro Gctovani o majetku a vedeni
zasob.

POHODA splnuje pozadavky stanovené zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané
hodnoty, tykajici se nalezitosti danového dokladu a vypoctu DPH. UmozZnuje zpra-
covani a vytisténi pfiznani k dani z pridané hodnoty a evidenci zaznamu o pfijatych
a uskutecnénych zdanitelnych plnénich v pfislusném ¢lenéni.

Software POHODA dale plné respektuje poZadavky zakona ¢. 586/1992 Sb., o da-
nich z pfijma, tim, Ze fyzickym osobam umoziuje v danové evidenci rozictovani
Gcetnich zaznamu podle danového hlediska na danové a nedanové a dale s ohle-
dem na jednotlivé dil¢i zaklady dané. Pravnické osoby mohou ve svém Ucetnictvi
rozliSit nakladové a vynosové ¢ty na danové a nedanoveé. Ze systému POHODA je
mozné vystavit podklady pro pfiznani k dani z pfijmuU fyzickych i pravnickych osob.
Mnohym pak usnadni praci produkt TAX, ktery je uréen pro komfortni zpracovani
danovych pfiznani véetné tisku vystupnich tiskopisl. Software TAX umozinuje nacist
vstupni data z ekonomického systému POHODA.

Mzdovéa evidence v programu POHODA spliuje relevantni ustanoveni zako-
na ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojiSténi, zakona
¢.589/1992 Sh., o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku
zaméstnanosti, zakona ¢. 42/1994 Sb., o penzijnim pfipojisténi se statnim prispév-
kem, a zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Systému POHODA byl udélen atest jakosti atestaénim stfediskem informacnich sys-
témul ADA, s. r. 0. V rdmci atestace byla provéfena shoda produktu se standardem
ISVS pro nalezitosti procesu a metodiky atestace jakosti produktu a se standardem
ISVS pro nalezitosti Zivotniho cyklu informacniho systému. V souladu s pouzitou me-
todikou COBIT zahrnovala atestace nasledujici procesy Zivotniho cyklu produktu -
tvorba, implementace, sluzby a podpora. Ekonomicky systém POHODA spliuje po-
vinné pozZadavky uvedenych standard(l a atest byl udélen bez vyhrad.

V ramci trvalého procesu zdokonalovani produktl a sluzeb poskytovanych spo-
lec¢nosti STORMWARE probéhl v roce 2012 Gcetni a danovy audit ekonomického
systému POHODA. Ugelem auditu bylo ovéfit, zda produkt spliiuje vysoké naroky
kladené na ekonomicky informacni systém urceny pro vedeni Gcetnictvi, resp. da-
nové evidence v souladu s ¢eskou Gcetni legislativou. Audit provedla, v souladu se
zakonem o auditorech a v souladu s Mezinarodnimi Gc¢etnimi standardy, auditorska
firma HK Audit s.r.o. se sidlem v Hradci Kralové. Auditofi provérovali ekonomicky
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systém POHODA ve verzi Leden 2012, release 10000, v nejvyssi varianté Komplet.
(POHODA Uspésné zvladla také audit v roce 2007.)

@ Certifikace GSN EN ISO 9001:2009

20 CERTIFIKAT Nezavisli auditofi spoleénosti TUV SUD CZECH provéfili spolednost STORMWARE
z hlediska systému managementu jakosti podle normy CSN EN ISO 9001:2009
a udélili ji certifikat systému fizeni kvality podle normy ISO 9001 pro obory ¢innosti
vyvoje, implementace a podpory softwarovych produkt(i véetné organizace a prova-
déni seminard a kurzu. Ziskani certifikace 1SO je dikazem profesionality nabizenych
softwarovych produkt(l a koresponduje s cilem spole¢nosti STORMWARE nabizet za-
’ kaznikim kompletni skalu podpory sluzeb prostrednictvim vysoce kvalifikovanych
e Skoleni a kurz(.

1/6 Jak pouzivat tuto pFirucku

Pfirucka uzivatele je jednou ze soucasti kompletni dokumentace k ekonomickému
systému POHODA.

Pfirucka uZivatele neni tiSténou verzi elektronické dokumentace. Oba typy doku-
mentace maji rozdilny rozsah a urceni. Pfirucka neobsahuje podrobny popis nékte-
rych okrajovych funkci, jejichZ popis naleznete v napovédé, a az na vyjimky neobsa-
huje podrobny popis jednotlivych poli pfistupnych v programu po stisknuti klavesové
zkratky CTRL+F1.

Zatimco napovéda v programu je aktualizovana pribézné nékolikrat rocné, nova
vydani tiSténé prirucky jsou k dispozici v delSich ¢asovych intervalech. V nékterych
pripadech se proto v pfirucce odkazujeme na aktualni informace uvedené v napo-
védé programu nebo na internetu. (V Gvodu prirucky si miZete precist, ke které verzi
ekonomicko-informacniho systému POHODA byla priruc¢ka uZivatele aktualizovana.)

Orientace v prirucce

Kapitola, kterou praveé ctete, obsahuje zakladni informace o produktu a jeho insta-
laci. Kapitola Zakladni dovednosti shrnuje ovladani programu POHODA a nejcastéji
pouZivané funkce a postupy. Kapitola Nastaveni provadi krok za krokem zaloZenim
Gcetnictvi a popisuje nastaveni systému. DalSi kapitoly se uz konkrétné vénuiji jed-
notlivym funkénim celkiim a popisuji pfislusné agendy a funkce programu.

Orientaci v pfiru¢ce usnadnuji symboly uvadéné na okrajich stranek:

TIP  Tip pro urychleni prace nebo usnadnéni orientace.

_/1) Dodatec¢né upresnujici informace nad ramec hloubky

a podrobnosti bézného textu.

DE  Textse tyka pouze danové evidence.
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. Textse tyka pouze Gcetnictvi.
Text se tyka pouze sitovych verzi programu a pfidavnych sitovych licenci.

Text se tyka pouze fady SQL.
I El I

Text se tyka pouze fady E1.

oA Popis konkrétni agendy.

Popis konkrétniho povelu.

Povel

Popis konkrétni tabulky.

Tabulka

Popis konkrétniho formulare.

Formula¥

—_—

L@ Popistiskovych sestav agendy.

V zaveéru pfirucky je rejstiik s abecednim seznamem pojmdi.

Systémoveé pozadavky

NeZ zacnete instalovat, ujistéte se, zda je vase technické vybaveni pro nasazeni
programu POHODA dostacujici. Pokud budete s programem pracovat na jednom
pocitaci, postaci vam bézné vybaveni. Chcete-li program vyuZivat v sitové verzi na
vice pocitacich, doporucujeme kvalitnéjSi vybaveni. Aktualizovana hardwarova
a softwarova doporuceni pro aktualni verzi programu POHODA najdete také na
www.stormware.cz.

Obecné pozadavky a doporuceni

Pro Ucely udrzby a defragmentace doporucujeme na vSech serverech a pracovnich
stanicich udrzovat volné misto o velikosti 25 % kapacity pevného disku. Splnéni
tohoto systémového pozadavku dava spolu se splnénim doporuceni popsanych
dale zakladni predpoklad pro bezproblémovou instalaci a pouzivani program
STORMWARE Office.

Operacni systém: Windows 7 CZ, Windows Vista SP1 nebo Windows XP SP3.
Procesor: Intel Pentium 1 GHz.
Pamét: Operacni pamét 512 MB nebo vice.

Pevny disk: Doporucujeme rychly pevny disk PATA/SATA-7200 s alespon 1 GB vol-
ného mista pred zapocetim instalace. Instalace obsadi na pevném disku pfiblizné
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150 MB, dalsi misto budete potfebovat pro Gcetni data a jejich zalohy. Operacni sys-
tém potrebuje znacny prostor pro systémovy odkladaci soubor.

UPS: Pocita¢ napajejte nejlépe ze zalozniho zdroje UPS, zabranite tak ztraté dat
nebo poruseni databazi pfi vypadku proudu.

Monitor: Minimalné 15“ v rozliSeni 1024x768, z hlediska ergonomie prace doporu-
¢ujeme 17 TFT displej.

Tiskarna: Laserova tiskarna a pro rychly tisk paragon(i pokladni tiskarna.

Volitelné dopliky: Ke svému pocitaci muZete pripojit celou fadu zafizeni, ktera
jsou podporovana ekonomickym systémem POHODA, napf. ¢teCku ¢arovych kodd,
pokladni displej, pokladni zasuvku, registracni pokladnu nebo elektronickou vahu.

Dalsi systémova doporuceni pro sitové verze

Sitové verze POHODA s oznacenim NET umoZnuji pracovat s daty umisténymi na
serveru azZ ze 3 stanic (v pripadé sitové verze NET3), resp. az 5 stanic (v pfipadé sito-
vé verze NET5) propojenych do sité. Pro kazdy dalsi pocitac, na kterém potfebujete
sitovou verzi pouZivat, jsou uréeny pridavné sitové licence CAL.

POHODA vyuZiva file-server technologii postavenou na databazovém stroji
MS Jet, podobné jako znamy kancelafsky produkt Microsoft Access. U systémli
POHODA SQL a POHODA E1 je pouZita technologie klient-server a databazové
prostfedi Microsoft SQL Server. Diky tomu dochazi k vyraznému zvySeni vykonu
a bezpecnosti celé aplikace. UZivatelim je také umoznéno bezproblémové a sou-
bézné zpracovavat velké mnozZstvi dat, aniz by dochazelo k jakémukoliv zpomaleni
systému.

Kazda aplikace vyZaduje pro svUj provoz technickou infrastrukturu (server, klientské
pocitacCe, sitové prvky a operacni systémy) s parametry odpovidajicimi zejména za-
tizeni aplikace v plném provozu. P¥i sitové praci se po siti prenaseji znacné objemy
dat a na celkovy vykon systému POHODA tak ma rozhodujici vliv optimalni dimenzo-
vani vSech prvkud infrastruktury a jejich vyvazené sestaveni. Nasledujici informace
shrnuji doplnujici obecné poZadavky pro provoz sitovych verzi programu POHODA:

Server: Pocitac slouzici jako server by mél byt vybaven adekvatni zalohovaci jednot-
kou (napt. paskovou jednotkou apod.) a mél by plnit vyhradné Glohu serveru, tzn. ze
by na ném mimo administratora provadéjiciho spravu sité idealné nemél pracovat
Zadny uzivatel. Konkrétni doporuéené systémové pozadavky na server zavisi na da-
tovém zatizeni celého systému. Dllezitym faktorem je nejen pocet uzivatell, pocet
zaznamU a velikost databaze, ale i skutecnost, zda pro pfistup k datlim pouZivaji
uzivatelé terminalové pripojeni.

Stanice: Klientské pocitace, na kterych budou pracovat jednotlivi uZivatelé progra-
mu POHODA, by idealné mély byt stejné konfigurace. Jedna nekvalitni stanice i sito-
va karta miZze zapficinit nestabilitu nebo vypadek celé sité.
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Sit: Doporucujeme kvalitni Z00MB sitové prvky jednoho vyrobce s pouZitim pouze
protokolu TCP/IP. Pfi vétSim zatiZeni pripojte server k sitovému prvku rychlosti 1 GB.
Nastaveni vypinani harddisk( a sitovych karet z dGvodu Uspory energie neni vhodné.

UPS: VSechny pocitace a aktivni sitové prvky napajejte ze zaloznich zdrojd UPS.

Software: Zakladem bezchybného provozu je spravné nainstalovany operacni sys-
tém vcetné prostredk( zakladni desky s omezenim reZimu zpoZdéného zapisu na
disk. Rozhodné doporucéujeme pred instalaci programu POHODA provést Udrzbu sys-
tému a v prabéhu provozu provadét také pravidelny databazovy servis.

Vyjmenovana doporuceni nemohou byt bohuZel popsana Upiné. Specifikace kon-
krétnich postupt pro hardware jednotlivych vyrobcl a Sitka vyrabénych typli vyrazné
presahuji obsahovy ramec této uZivatelské prirucky. Korektnost provedenych zasa-
ha a technicka preciznost jsou predpokladem spravného fungovani a ocekavanych
vysledkU. Proto vam doporucujeme, abyste nasazeni sitové verze svéfili kvalifikova-
nym odbornikim.

V pfipadé zajmu o tyto sluzby jsme pfipraveni vam vyhovét. Nasi specialisté vas na-
vstivi a poskytnou servisni sluzby typu instalace nebo nastaveni systému, individual-
né vas zaskoli nebo provedou servisni zasah podle potfeby. Podrobné informace na-

leznete na www.stormware.cz/sluzby.

Instalace

Nejprve ukoncete vSechny progra-
my, které maté spustény v prostredi
Microsoft Windows. Tim uvolnite pa-
mét a zabranite pfipadnym konflik-
tdm mezi instalaénim programem

a ostatnimi programy. Do operac- ﬁ“‘““““‘H D A

nlrlo systému se‘ prihjaste yctgm Egammgmém
(pristupem), ktery ma opravneéni

k instalacim programi (napf. Gcet Instalace Kontakt Demoverze

administratora).

Pokud se instalace nedari, miZe byt instalacni CD znecisténé. Zkuste jej opatrné
oCistit. Pokud to nepomuZe, obratte se na vyrobce.

Pfi opakované instalaci programu POHODA do stejné slozky, napf. pfi instalaci ak-
tualizace, se ujistéte, Ze program neni z této slozky spustén, a to na vaSem pocita-
¢i, ani na jiné stanici, kterd ma pravo spoustét programy z vaseho pocitace. VyuZit
muzete funkci Zakaz spusténi programu..., kterou najdete v nabidce Databaze
agendy Uéetni jednotky. Ta dodasné znemozni uZivatelim program otevit. BEhem
platnosti zakazu otevie program POHODA pouze uZivatel, ktery zna heslo nastavené
u zadkazu spusténi.
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TIP

Podrobné ndvody
instalace naleznete na
www.stormware.cz/
podpora/faq/.
Instalaci systému
POHODA se rovnéz
vénuje videondvod na
www.stormware.cz/
videonavody.

Spusteéni instalace

Po vloZeni CD do jednotky se automatic-
ky spusti Gvodni prezentace. V pripadé,
Ze mate automatické spousténi zakaza-
no, je nutné spustit tuto nabidku rucné
(Tento pocitac/CD-ROM/Start.exe). Insta- ey et e
laci spustite kliknutim na text Instalace o
a v nasledujicim okné na text POHODA
2012, resp. POHODA 2012 E1/SQL.

Typ istalace

Wbrte typ nstalace, knery negvice vihavge
aBe podadaidm,

-------------------

Wyberte typ pofadovand instalace....

] Imtalcrvat podpona Bk do POF

Na strance s informacemi o prave insta-
lovaném produktu si ovérte, Ze skutec-
né instalujete aktualni verzi programu.
V dal$im kroku budete vyzvani k vyplnéni svého jména, nazvu firmy a instalaéniho
Cisla programu POHODA. Toto Cislo najdete ve svém profilu v Zakaznickém cent-
ru nebo na priloze k danovému dokladu o koupi programu POHODA. Spolu s pro-
gramem POHODA se automaticky a zdarma nainstaluje i editor tiskovych sestav
REPORT Designer. Na dalSi strance muZete zvolit typ instalace. Ponechejte moznost
PIna instalace. Zatrzenim volby Instalovat podporu tisku do PDF bude automatic-
ky nainstalovana PDF tiskarna STORMWARE PDF Printer.

V néasledujicim okné vyberte sloZku, do které chcete program nainstalovat. Jako vy-
chozi slozka pro umisténi dat vam bude nabidnuta vychozi slozka pro uZivatelska
data systému Microsoft Windows. Jeji umisténi zavisi na pouzitém operacnim sys-
tému Windows. Nabidnuté umisténi programu muizete zménit. Pokud to pravodni
instrukce pro instalaci aktualizace neuvadéji jinak, pouZijte pro vSechny nasledujici
aktualizace programu stejnou slozku. Diky tomu program pfi spusténi automaticky
prevede dosavadni datové soubory do nové verze.

V pribéhu samotné instalace instalacni program zkopiruje soubory z CD. Nakonec
vytvofi zastupce na ploSe a v nabidce Start. V nékterych pfipadech vas instalaéni
program jesté vyzve k restartu pocitace, aby se mohly do paméti spravné zavést né-
které komponenty programu. Kliknéte na tlacitko OK a po znovuzavedeni systému
uz mlzete ekonomicky systém POHODA poprveé spustit.

Instalace SQL verze programu

Systémy POHODA SQL a POHODA E1 pouzivaji pro ukladani dat SQL Server. Jako
prvni krok pfi instalaci programu POHODA E1/SQL je nezbytné vytvorit matefskou
databazi na prisluSném SQL Serveru. Vytvorite ji pomoci aplikace StwPhBuilder.
Postup vytvoreni materské databaze pomoci StwPhBuilder naleznete na instalac-
nim CD ve sloZce Navody.

Sitova instalace

Pokud jste si zakoupili sitovou verzi, je tieba zptisobem popsanym v nasledujicich
odstavcich nejdrive provést instalaci z CD na hlavni pocitac (server). Z této insta-
lace na hlavnim pocita¢i pak nainstalujete program POHODA na ostatni pocCitace
(klienty).
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INSTALACE NA SERVER

Na server nainstalujte plnou instalaci programu POHODA. Priivodce vam po zadani
instalacnich adresarl (programového i datového) nabidne moznosti nastaveni jejich
sdileni. V pfipadé nové instalace (do nové slozky) je zvolena prvni moznost Vytvofrit
sdileni. Vychozi hodnoty nazvl sdileni pro tuto moznost jsou prednastaveny podle
nazvu sloZek, do kterych je POHODA instalovana. V pfipadé aktualizace uz instalova-
né sitové varianty je vybrana druha moznost Zvolit sitovou cestu. Zde jsou vypinény
nazvy existujiciho sdileni sloZzek programu POHODA. Treti moZnost Nevytvaret sdi-
leni je hlavné pro zkuSené uzivatele (administratory), ktefi mohou vytvofit sdileni po
instalaci sami.

INSTALACE KLIENTA

Na jednotlivych pocitacich najdéte pomoci ikony Sit (Mista v siti) sdilenou sloz-
ku programu POHODA a v ni spustte ekonomicky systém POHODA souborem
Pohoda.exe. Takto spustite instalacni program, ktery doda do systému sitového kli-
enta vSechny potfebné soubory. Zaroven se na ploSe vytvofi zastupce, ze kterého
budete program POHODA spoustét ke své praci.

Slozky programu

Instalacni slozka systému POHODA (aplikacni i datovy adresar) obsahuje nebo mize
obsahovat nasledujici podslozky:

¢ Data - obsahuje datové soubory vSech firem; podslozka Zalohy je urcena pro
zaloZni kopie dat, zalohy systémové a globalni databaze.

¢ Dokumenty - pro automatické ukladani firemnich dokumentd, obrazk( a sou-
visejicich souborU; podslozka §ab|ony\Personalistika obsahuje vzory pracov-
népravnich dokumentda.

¢ Hardware - obsahuje dalSi podslozky uréené pro podporu pfidavnych zafizeni,
ktera naleznete v agendé Hardware.

¢ Info - obsahuje soubory informacni plochy a adresare se soubory Sablon pro
XML komunikaci.

¢ Log - obsahuje zaznamy o pribéhu importu a dalsi soubory.

¢ Tisk - obsahuje soubory tiskovych sestav; podslozka Zalohy je urcena pro tis-
kové zalohy, podslozka Copy slouZi pro uzivatelské sestavy a podslozka Edit pro
uZivatelské nahrady originalnich sestav. Podslozka Export obsahuje exportova-
né sestavy do formatu HTM, TXT a XLS.

¢ Update - slouzi k instalaci sitovych klient( a update.

¢ PZD - obsahuje balicky dat vytvofené pomoci pobockového zpracovani dat.

¢ XML - slouzZi k ukladani XML soubor( vygenerovanych z programu POHODA.

Format databaze
Ekonomicky systém POHODA vyuZiva datovy format databaze Microsoft Access
2000.

Pozor, neodbornym zasahem do datovych soubord MDB, otevienych z jiného pro-
gramu nez z programu POHODA, se vystavujete nebezpeci nenavratného poruseni
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databéaze a vztahU mezi jednotlivymi tabulkami. Vyrobce v Zadném pfipadé neruci
za takto zpUsobené problémy!

Ekonomicko-informacni systém POHODA E1/SQL pouziva pro ukladani dat SQL
Server, ktery pfinasi zvySeni vykonu a bezpecénosti aplikace, umoZnuje zpracovani
velkého mnozZstvi dat a soubéznou praci vétsiho poctu uzivatell.

Zkusebni data

Po spusténi vam POHODA nabidne zavedeni zkuSebnich dat firmy Novacek (resp.
Novak s.r.0.). Mate tak moZnost vyzkousSet si zakladni zpUsoby prace s programem.
Potom muzZete zkuSebni firmu smazat a zacit Gc¢tovat ,naostro“. Nejprve je vSak tre-
ba zavést fadu pocatecnich stavli a nastavit parametry programu na miru G¢tované
firmy. Vice se dozvite v kapitole Nastaveni.

Aktivace programu

Aktivace systému POHODA slouZi k ovéreni legalnosti instalované licence programu,
podobné jako jste zvykli u systému Microsoft Windows. Aktivace ma za Géel znemoz-
nit instalaci programu na vice pocitacich, nez je v souladu s licenénim ujednanim.
Program je nutné do 30 dnu po instalaci aktivovat prostfednictvim privodce akti-
vaci, ktery se zobrazi po spusténi programu nebo jej vyvolate povelem Aktivovat...
z nabidky Napovéda. Doporucujeme provést online aktivaci pres internet, ktera je
Casové nenaroc¢na.

Chcete-li zvolenou instalaci programu pouzivat na jiném pocitaci nez doposud, je
nutné provést jeji deaktivaci prostrednictvim povelu Napovéda/Deaktivovat... Poté
uz miZzete program nainstalovat a aktivovat na jiném pocitaci.

V pripadé pouzivani terminalovych sluzeb umoznuje licenéni smlouva uzivateli, ktery
ma na vyhrazeném pocitaci pridélenu vlastni licenci, tuto licenci sdilet. To znamena,
Ze uzivatel, ktery ma vyhrazeny pocita¢ a na ném vyclenénou pristupovou licenci, ne-
musi pro pfipojeni k terminalovym sluzbam cerpat dalsi pristupovou licenci. Systém
aktivaci tuto licenc¢ni vyhodu bohuZel neumoziuje vyuzit. Z tohoto divodu byl do pro-
gramu POHODA zaveden druhy licen¢ni systém, a tim je monitoring vyuZiti licenci na
terminalovém serveru.

V reZimu monitoringu se aktivuji pouze fyzické pocitace, licence v terminalovém
provozu se neaktivuji, resp. aktivuje se pouze jedna licence na serveru. Tento re-
Zim je zaloZen na monitorovani vyuziti vSech licenci, a to fyzickych i terminalovych.
Monitoring sleduje pouZivani programu a zaznamenava kazdé jeho spusténi jed-
notlivymi uzivateli. Program sestavuje data do tzv. reportt, které odesila na licenéni
server spole¢nosti STORMWARE.

Monitoring zapnete v agendé Uéetni jednotky z nabidky Databaze povelem Sprava
licenci. Na zaloZce Aktivace/Monitoring vyberte volbu PouzZivat monitorovani vyu-
Zivanych licenci.

Pro monitorovani pouziti licenci je vyzadovano povoleni pripojeni jednotlivych uziva-
tell k internetu. Pokud z néjakého divodu nemaiji uzivatelé toto pfipojeni povoleno,
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mohou administratofi v ramci interni sité instalovat proxy reportovaci server, pres R
ktery se zpravy o pouZiti odesilaji na licen¢ni server STORMWARE. Navod na instala-
ci a nastaveni proxy reportovaciho serveru najdete ke staZeniv Zakaznickém centru,
pFip. na instalaénim CD programu POHODA ve slozce Navody.
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1/9 Prehled povelil nabidek

Na nasledujicich strankach uvadime prehled povelll nabidek se struénym popisem
a uvedenim pripadné klavesové zkratky. Konkrétni obsah nabidek ekonomického
systému POHODA zavisi na instalované varianté produktu a na nastaveni pfistupo-
vych prav uZivateld.

prostredky...

prostfedk( k zadanému datu

e Nabidka Soubor
Uéetni jednotky Ctrl+U
e ;;hé‘:;‘h‘; Nazev Popis Klavesa/zkratka Str.
| ey @ Ugetni jednotky Otevie agendu Ugetnijednotky ~ CTRL+U 85
2| Nahled Ctrl+Shift+T
et . PFihlasit se... Umozni pFihlasit se do 96
Nastroje , programu jako jiny uZivatel
Datova komunikace »
ZEhen ' Zménit heslo... UmoZnuje zadat heslo proti 96
k¥ Zaviit agendu P ~ - ~
B 2 agend neopravnénému pfistupu
kones Tiskové sestavy...  Vyvola tiskové sestavy CTRL+T 75
Nahled Zobrazi nahled vychozisestavy CTRL+SHIFT+T 78
Vytisknout Vytiskne vychozi sestavu 78
Kontrola sestav... Zkontroluje uZivatelské sestavy 79
Zavritagendu Zavie agendu 48
Zavrit vSe Zavre vSechny oteviené agendy
Konec Ukon¢i aplikaci
& Veetka glaticel.. Nastroje Popis Klavesa/zkratka Str.
Dafiova kalkulagka... F11
i 112 VyCetka platidel...  Oteve dialogové okno pro tisk 110
vycGetky platidel
Danova Otevre dialogové okno pro F11 48
kalkulacka... vypocet DPH
Kalkulacka... Otevre kalkulacku SHIFT+F11 48
Finanéni Zobrazi stav finan¢nich F12 48
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Elektronicks pedani
Odeslané e-maily
Internetové ehchodovani...
Kasy Offline...

Import agendy..

Export agendy...

XML import/export ..

XML log

XML export pro TAX..
Import z1SDOC...
Terminal Psion Workabott...

Zilohovat...
Zilohovat vie..

Magist zilohu...
Madist tiskovou zélohu...
Macist gystémovou zalohu...
Macist globalni zdlohu...

Systémova databaze...

Datova komunikace Popis Str.
Elektronicka Agenda slouZici k evidenci 336
podani elektronickych podani
Odeslané e-maily  Agenda slouZi k evidenci 93
odeslanych e-maild pomoci
poStovniho klienta SMTP
Pobockové zpraco-  Pfijme nebo odesle data z/na 388
vani dat... pobocku ¢i centralu
Internetové Provede odeslani/staZzeni pro 382
obchodovani... elektronické obchodovani
Kasy offline... Provede import/export pro 411
modul POHODA Kasa Offline
Pokladna Euro Provede import/export pro 374
(offline)... registracni pokladnu Euro
2000
Elektronickd vaha  Provede export skladovych 376
MoTEX... zasob pro elektron. vahu
MoOTEX
Import agendy... Provede import dat zjiné 383
databaze
Export agendy... Provede export vybranych dat 383
dojiné databaze
XML import/ Obdoba XML importu a exportu 386
export... pres pfikazovy radek
XML log Eviduje importované soubory 388
prostrednictvim dat ve forméatu
XML
XML Export pro Vytvofi XML soubor, ktery se
TAX... pouZije pro vystaveni nového
danového pfiznani v programu
TAX
Import zISDOC... Provede import dokladu 370
z formatu ISDOC
Zalohovani Popis Str.
Zalohovat... Zalohuje data vybrané firmy 82
Zalohovat vse... Zalohuje data
Nadist zalohu... Nacte data vybrané firmy ze 81

zalozni kopie

Nacist tiskovou
zalohu...

Umozni zobrazeni a tisk
zalohované tiskové sestavy
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Nacist systémovou Umozni nacteni systémové 82 ArToLA
zalohu... databaze z dfive vytvorené
zalohy
Nacist globalni Umozni naéteni globalni 82
zalohu... databéze ze zalozni kopie 29
Systémova Otevre nastaveni pro odmaza- 82
databaze... vani zaloh systémové databaze
blsiac Nabidka Nastaveni
Globalni nastaveni Ctrl+G
Ufivatelské nastaveni  Ctrl+W . . »
Legislativa Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
Piistupova prava Ctrl+ ShiftsU
R Globalni nastaveni  Otevfe nastaveni (¢etni CTRL+G 87,88
Zimekk datu jednotky spoleéné pro vSechny
Hotovostni pokladn: >~
ey 2 uZivatele
ENL UZivatelské Otevfe nastaveni Géetni CTRL+W 88,91
Ka » . . P
Hartware nastaveni jednotky platné pro
i 5 prihladeného uzZivatele
o , Legislativa Otevie nastaveni legislativy 95
Pristupova prava Umoznuje administratorovi CTRL+SHIFT+U 96
prid€lovat pfistupova prava
uzivatellim
Nastaveni Nastavi pole formulare CTRL+Y 52
formulare... pristupna z klavesnice
Zamek k datu... Slouzi k uzamceni/odemdéeni 69

vybraného okruhu doklad( ke
zvolenému datu

Externi nastroje Slouzi k nastaveni externi 100
(E1) aplikace, kterou lze spustit ve
vybrané agendé
VoliteIné paramet-  Otevfe nastaveni volitelnych 101
ry (E1) parametrud
Hotovostni Eviduje hotovostni pokladny 105
pokladny
Bankovni ucty Eviduje bankovni Gcty 106
Pobocky Otevre seznam pobocek 390
Kasy Otevie nastaveni pro agendu 289
Kasa a modul Kasa Offline 409
Hardware Otevre nastaveni komunikace 370

pridavnych zafizeni

Homebanking Otevre nastaveni bankovnich 377
sluzeb
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Internetové obchody Popis Str.
Nastaveniinterne-  Otevie nastaveniinternetovych obchodU 379,380
tovych obchodd 381,399
30 Parametry interne-  Otevie nastaveni parametr( pro 382
tovych obchodd internetové obchody
Kategorie interne-  Otevie agendu pro zadani kategorii 382
tovych obchodl internetovych obchodu
Ciselné fady Seznamy Popis Klavesa/zkratka  Str.
?FEdiSk? Ciselné fady Nastaveni Giselnych fad 88,91
innosti o
Zakazky Ctrl+Alt+Z dokladu 109
BT Strediska Eviduje stfediska 110
Kurzowy listek = . . .
Vycet platidel Cinnosti Eviduje Cinnosti 110
Kodybank Zakéazky Eviduje zakazky CTRL+ALT+Z 110
ElatEb"ft't,UIY Cizi mény Eviduje seznam cizich mén 112
Konstantni symbaoly
[Merné jednotky Kurzovy listek Eviduje kurzové listky 112
Formy dhred Vyéet platidel Otevie seznam nominalnich 110
Odpoyedisiuscby, hodnot bankovek a minci
Stavy reklamace
Kédy bank Eviduje seznam kodu bank 111
Platebni tituly Eviduje seznam platebnich 111
titull
Konstantni Eviduje seznam konstantnich 114
symboly symbolU
Mérné jednotky Eviduje seznam mérnych 111
jednotek
Formy dhrad Eviduje pouzivané formy Ghrad 111
Odpovédné osoby  Eviduje seznam odpovédnych 112
osob
Stavy reklamace Eviduje pouzivané zpUsoby 112

vyfizeni reklamaci

Zobrazit Popis Klavesa/zkratka  Str.

Vzhled programu Umozni nastavit vzhled 114
programu

Panel agend Zapne/vypne panel agend 114

Panel ¢lenéni Zapne/vypne panel ¢lenéni 114

Standardni lista Zapne/vypne standardni liStu 114

Hlavni tabulka Zobrazi hlavnitabulku agendy  ALT+V 114

Zalozka dotazu Zobrazi zalozku s dotazem ALT+Q 114
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Tabulka polozek Prepina mezi prvni tabulkou ALT+P 114
poloZek a hlavnitabulkou
Zalozky agendy Zobrazi postupné zalozky ALT+I 114
agendy
dress Nabidka Adresar
Adresai Ctrl+A
=T Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
Ukol
Ob(: Adresar Otevre adresar obchodnich CTRL+A 117
Zeme partnert firmy
gr;t:::nw Udalosti Otevfe historii udalosti 122
- obchodnich kontaktl
Ukoly Otevie agendu pro zadani 124
UkolQ a upozornéni 132
Obce Otevre databazi obci 133
a postovnich smérovacich Cisel
Zemé Umoznuje Gpravu seznamu 133
zemi, které chcete pouzivat
v adresafi
Smlouvy Eviduje smlouvy a dodatky ke 127
smlouvam
Dokumenty Otevre sloZku dokumentt 128
v Prizkumniku
Uetnicei Nabidka Ucetnictvi
Predkontace
Uttos psnova Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
;;:E' denle Ei’,'.[; Predkontace Otevre seznam predkontaci 141
Pokladna Ctrl+H - . Y e
Interni doklacy  Ctrl+1 UCtova osnova Otevre uctovou osnovu 185
Casove rezlient Penézni denik Otevie pené&zni denik CTRL+D 141, 146
Dan z pfijma ”
Dai z pfidané hodnoty » Ucetni denik Otevre Ucetni denik CTRL+D 189
Saldo v~ . . -~ vy - P
Analjze Nepenéznidenik  Otevie nepenézni denik 148
Poatecni stavy v Banka Otevfe bankovni vypisy CTRL+B 148
Uzdvérka 3
Pokladna Otevre pokladni doklady CTRL+H 152
Interni doklady Otevre interni doklady CTRL+I 161
Casové rozligeni Otevre agendu pro casové 191
rozliseni
Dan z pfijm Zpracuje podklady pro pfiznani 192
k dani z pfijmu
Vykazy pro MF Otevie agendu pro vykazy 203

prispévkovych organizaci
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Saldo Otevie agendu salda 194

Analyza Otevre agendu pro definici 195

a tisk finan¢nich analyz

STRANA

BiiznéniDPH  Crl+Shift+D Dan z pridané hodnoty Popis Klavesa/zkratka  Str.

Souhrnné hlaseni Ctrl+Shift+V

Clenéni DPH

Registrace DPH v EU

Preneseni poyinnosti
Piedméty plnéni

Priznani DPH Otevre agendu priznanikdani  CTRL+SHIFT+D 166
z pridané hodnoty
Souhrnné hlaSeni  Otevie agendu pro zpracovani 172
souhrnného hlaseni
Clenéni DPH Eviduje ¢lenéni DPH 166
Registrace DPH Eviduje staty EU, ve kterych je 107
vEU Gcéetni jednotka registrovana
k DPH
Preneseni Otevre agendu pro zpracovani 171
povinnosti vypisu z evidence k rezimu
preneseni danové povinnosti
Predméty pInéni Otevie agendu se seznamem
kodu predmétu pinéni
Pocatecni stavy Popis Str.
Pocatecni stavy Otevre agendu poc¢atecnich 176
salda stavu salda 197
Pocatecni stavy Otevre agendu poc¢atecnich 198
Gcta stavu Gcta
Viychozistavy GEtd  Otevie agendu pocatecnich 198
stav(l G6ta pri pfechodu
v prabéhu roku
Vykazy minulého Otevre agendu zavérkovych 199
roku vykaz( minulého roku
Uzavérka Popis Str.
Ugtovanina UmozZni vystavovat doklady na 174
prelomu obdobi...  poc¢atku dalSiho Ucetniho obdobi
Uzavérka Provede zauctovani kurzovych rozdild 200
kurzovych rozdild... k poslednimu dni Géetniho obdobi
Ugetni uzavérka...  Provede G&etni uzavérku 204
Datova uzavérka... Nevratné prevede potifebné Udaje 204

z roku na rok




Fakturace

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Nabidka Fakturace

Nabidky Ctrl+N

Poptavky

Piijaté ebjednaviy Ctrl-Shift+0

Vydané objednavky

Vydané faktury Ctrl+F

Vydané zélohové faktury Ctrl+Shift+F

Ostatni pohledavky

Piijaté faktury Ctrl+P

Prijaté zdlohové faktury  Ctrl+Shift«P

Ostatni zavazky Ctrl+Shift+Z

Prikazy k Ghradé Ctrl+Shift+B
Sklady

Sklady  Ctrl+Shift+5
Clenéni skladd

Prodejni ceny
LCenove skupiny

Zasoby Ctrl+Z
Pohyby

Inventurni seznamy
Inventura

Evidenéni isla

Priznaky zasob
Piijembky

Vydejky

Vyroba

Pievod

Reklamace
Servis

Prodejky  Ctrl+Shift+)
Kasa Ctrl+Shift+K

Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.

Nabidky Otevre agendu nabidek CTRL+N 213

Poptavky Otevie agendu poptavek 214

Prijaté objednavky Otevie agendu pfijatych CTRL+SHIFT+0 214
objednavek

Vydané Otevre vydané objednavky 214

objednavky

Vydané faktury Otevre vydané faktury CTRL+F 217

Vydané zalohové Otevre vydané zalohové faktury CTRL+SHIFT+F 228

faktury

Ostatni Otevre pohledavky 231

pohledavky nevyplyvajici z fakturace

Prijaté faktury Otevie agendu pro zpracovani  CTRL+P 231
doslych faktur

Prijaté zalohové Otevie agendu pro zpracovani  CTRL+SHIFT+P 235

faktury doslych zalohovych faktur

Ostatni zavazky Otevre zavazky nevyplyvajici CTRL+SHIFT+Z 236
z fakturace

Pfikazy k Ghradé Otevre pfikazy k Ghradé CTRL+SHIFT+B 237

Nabidka Sklady

Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.

Sklady Otevre agendu pro zaloZeni CTRL+SHIFT+S 251
a vybér skladu 254

Clenéni sklad Otevre agendu pro vytvareni 255
a Upravy ¢lenéni skladd

Prodejni ceny Otevre agendu pro definici 256
cenovych hladin

Cenové skupiny Otevre agendu cenovych skupin 257

Zasoby Otevre agendu skladovych karet  CTRL+Z 258

Pohyby Otevre informativni nahled na 268
skladové pohyby

Inventurni Otevre agendu pro vytvareni 269

seznamy a Upravu inventurnich seznam

Inventura Otevre agendu pro provedeni 270
inventury ke zvolenému datu

Evidencni Cisla Otevre agendu evidencénich 273

Cisel zasob

275
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Pfiznaky zasob Otevie agendu pfiznakl zasob 261
pro offline prenos zasob do
EURO pokladny
Prijemky Otevre agendu pro pFijem 276
34 na sklad
Vydejky Otevre agendu pro vydej 278
ze skladu
Vyroba Otevre agendu pro prevod 280
skladovych zasob na vyrobky
Prevod Otevre agendu pro prevod polo- 282
Zek mezi sklady a strukturami
Reklamace Otevre agendu pro zapis 283
reklamovaného zboZi
Servis Otevre agendu pro evidenci 284
zarucnich a pozaruénich oprav
Prodejky Otevre agendu pro hotovostni CTRL+SHIFT+) 285
prodej
Kasa Otevre agendu pro hotovostni CTRL+SHIFT+K 286
prodej
[ty Nabidka Mzdy
Persenalistika Ctrl+E
ﬁfjﬂ i Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
;;"i'en Et:; Personalistika Otevre agendu personalistiky CTRL+E 311
Duben Ctrl+4
Kuéten Cirt=5 Mzdy Otevre agendu pro prohlizeni 325
Comenec e vSech mezd
Srpen Ctrl+8
;;ﬁ e Leden Otevrie agendu pro zpracovani  CTRL+1 325
zus:pad cnhsi.t::;] mezd za leden
;W&, Unor Otevre agendu pro zpracovani  CTRL+2 325

mezd za Gnor

Bfezen Otevre agendu pro zpracovani  CTRL+3 325
mezd za brezen

Duben Otevie agendu pro zpracovani  CTRL+4 325
mezd za duben

Kvéten Otevrie agendu pro zpracovani  CTRL+5 325
mezd za kvéten

Cerven Otevrie agendu pro zpracovani  CTRL+6 325
mezd za Cerven

Cervenec Otevrie agendu pro zpracovani ~ CTRL+7 325
mezd za Cervenec

Srpen Otevrie agendu pro zpracovani  CTRL+8 325
mezd za srpen




Jizdy
Yozidla

Kniha jizd Ctrl+)

Tuzemskeé cestovni piikazy

Zahraniéni cestovni pfikazy

Ridici
Skupiny fidi¢d
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Zari Otevre agendu pro zpracovani  CTRL+9 325
mezd za zafi

Rijen Otevie agendu pro zpracovani  CTRL+0 325
mezd za fijen

Listopad Otevie agendu pro zpracovani  CTRL+SHIFT+1 325
mezd za listopad

Prosinec Otevrie agendu pro zpracovani  CTRL+SHIFT+2 325
mezd za prosinec

Seznamy Popis Str.

Zdravotni Eviduje seznam zdravotnich pojistoven 334

pojistovny

Zivotni pojistovny  Eviduje seznam Zivotnich pojistoven 334

Penzijni fondy Eviduje seznam penzijnich fondd 334

Mista vykonu UmozZni vytvorit seznam mist vykonu 334

prace prace

Podani NEMPRI Eviduje stav podani pfiloh k Zadosti 334
o davky nemocenského pojisténi 335

Podani ELDP Eviduje seznam vystavenych 334
evidencnich listi zaméstnanci 335

Sprava socialniho  Obsahuje Ciselnik obci, resp. zakladnich 334

zabezpeceni Uzemnich jednotek

Obce (ZUJ) Obsahuje ¢iselnik okresi C_COKR 334

Nabidka Jizdy

Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.

Vozidla Eviduje vozidla pouzivana 341
vybranou firmou

Kniha jizd Otevre knihu jizd CTRL+)J 342

Tuzemskeé cestovni  Otevie agendu pro zpracovani 344

prikazy tuzemskych cestovnich pfikazl

Zahraniéni Otevre agendu pro zpracovani 346

cestovni pfikazy zahranicnich cestovnich
prikazl

Ridici OtevFe seznam Fidicu 344

Skupiny fidich Otevre agendu Skupiny fidict 348
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Majegek
Dok Crde
Dredey majesek: Ctrls Shifts M
Leasingavy majetek
Cignéni majetiu
Umisténi majetio
Qelprsercé pling

Ziznam

Editace
Cunageni
Vbl
Larnek
Komunikaze
Udilesti

Pienes -»

Casowd rogfidend
Insaivence.
Kontrols doklaci...
Pepalizace...
Heva..,
Zackrouhleni.

Dprany dekdad
Stemo

Odlcdeny vjdej Chrls it S

Butni cdpocet zlchy
Sdrudovini polodek Cirle Alte A
Wyfizene

Nabidka Majetek

Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.

Majetek Otevre knihu dlouhodobého CTRL+M 351
majetku

Drobny majetek Otevre knihu drobného CTRL+SHIFT+M 358
majetku

Leasingovy Otevre knihu leasingového 359

majetek majetku

Clenéni majetku Otevre seznam Clenéni, ktera 364
chcete pouzivat pro evidenci
¢lenéni majetku

Umisténi majetku  Otevie seznam mist, ktera 364
chcete pouzivat pro evidenci
umisténi majetku

Odpisové plany Otevre seznam odpisovych 356

pland pro Gcetni odpisy

Nabidka Zaznam

Nabidka Zaznam je obzvlast dllezita. Obsahuje mj. povely pro praci s aktualnim za-
znamem oteviené agendy, které popisujeme v kapitole Zakladni dovednosti. Obsah
nabidky se dynamicky méni podle pravé oteviené agendy a obsahuje tedy i dalsi po-
vely, které jsou specifické pro danou agendu.

Editace Popis Klavesa/zkratka  Str.

Editovat Povoli editaci aktualniho Fo 50
zaznamu

Vlozit VloZi novy zaznam do agendy INSERT 59

Kopirovat Zkopiruje aktualni zaznam CTRL+K 59
a pfipravi ho na vlozZeni
do agendy

UlozZit UloZi aktualnizaznamagendy =~ CTRL+ENTER 59
na disk

Smazat Smaze aktualni zaznam CTRL+DELETE 61

Precislovat... Precisluje vybrané doklady 392

Upravit vSe... Zapise novou hodnotu do zvole- 131,272
ného pole vybranych zaznam 400

Smazat vse Smaze vSechny nebo vybrané 400
zédznamy v tabulce

Fakturovat ... Pro vybrané adresy vygeneruje 131

faktury dle vzoru
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Kopirovat vse... Hromadné kopirovani zasob do 264 PO
jiného ¢lenéni/skladu
Svazat vse... Hromadné svazani zasoby 264
k vybranym zasobam
37
Oznaceni Popis Klavesa/zkratka  Str.
Oznacit Oznaci aktualni zaznam ALT+X 65
Oznacit vSe Oznaci vSechny nebo vybrané 65

zadznamy v tabulce

ZruSit oznaceni ZruSi oznacenivsech nebo 177
vybranych zaznamd v tabulce

Oznacit pohyby Oznadi pohyby skladovych
poloZek generované vybranymi

doklady
Vybér Popis Str.
SloZeny dotaz... Umozni vybrat zaznamy podle 66
libovolnych kritérii
UloZené dotazy/ Pfida aktualni dotaz do seznamu 67
Pfidat do uloZenych dotazt
seznamu...
UloZené dotazy/ Umozni Gpravy uloZenych dotazU 67
Upravit seznam...
Posledni dotazy/ Vymaze seznam dfive provedenych 68
Vymazat seznam dotaz(

Vybrat 1 zaznam Vybere jeden aktualni zaznam 66
Vybrat dle obsahu  Vybere zaznamy se stejnym 67
obsahem pole jako aktualni zaznam
Vybrat doplnék Vybere zaznamy, které neodpovidaji 67

podmince
Upravit dotaz... Umozni upravit aktualni dotaz 67
Zamek (v agendach nabidek Uéetnictvi a Fakturace) Str.
Uzamknout Zamkne aktualni zaznam 68
Uzamknout vse Zamkne vSechny/vybrané zaznamy 69
aktualni agendy
Odemknout Odemkne aktualni zaznam 69
Odemknout vse Odemkne vSechny/vybrané zaznamy 69

aktualniagendy

Zamek k datu... Slouzi k uzam¢éeni/odemceni vybraného 70
okruhu doklad( ke zvolenému datu
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Export do [SDOC...
Export pohledavek pro KB..
Export pohledavek pro CS...

Vyhledat na intemetu...

Novy hovor..
Nova zpréva
Otevitt web

{;: ]

Hromadné zprava...
Hromadna kerespendence...
[= Adresy do Outlooku...

Skype G

A

Komunikace (agenda Adresar a dokladové agendy) Str.

Export do ISDOC...  Provede export dokladu do forméatu 227
ISDOC 370

Export pohledavek Vyexportuje seznam pohledavek pro 378

pro KB... KB

Export pohledavek Vyexportuje seznam pohledavek pro Cs 378

pro CS...

Vyhledat na UmoZniuje vyhledavani na internetu 129

internetu...

Novy hovor... UmozZnuje vytocit zvolené telefonni 129
¢islo

Nova zprava ZaloZi novou zpravu elektronické posty 130

Otevrit web Otevre web v internetovém prohlizeci 130

Hromadna Umozni zaslani elektronické posty 130

zprava... vybranym adresam

Hromadna Hromadna korespondence pomoci 130

korespondence... programu MS Word

Adresy do Kopirovani adres do kontaktl aplikace 130

Outlooku... MS Outlook

Skype Zahaji komunikaci s kontaktem typu 130
Skype

Udrzba (agenda Adresar) Popis Str.

Duplicity... Vyhleda duplicitni zaznamy v adresafi 130

Spojeni adres... Provede spojeni vybranych adres 130

Obrat... Aktualizuje pole Obrat u vybranych 131

odbératell

Udalosti (dokladové agendy) Popis Str.

Vlozit udalost PFida udalost k aktualnimu dokladu 221

Otevrit udalosti Otevfe udalosti k vybranému zaznamu 221

Otevrit navazané udalosti Otevre udalosti k vybranému zaznamu 221

a zaznamUm, které jsou na né
navazané
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Sklady -> Cirl+S

Mabidky ->
Pijate faktury ->

Piijaté objednavky -> Ctrl+0
Pijemky ->

Pievod ->

Servis >

Vydejhy ->

Zélohové faktury -> Ctrl+Shift+H

Viedit dkol

Prenos - Popis Klavesa/Zkratka  Str.
Bankovni Géty - PFida novou polozku vybranou 237
Z bankovnich Gétd
Cenové skupiny »  VloZi cenovou skupinu
k aktualni adrese
Inventurni PFida nové polozky 271
seznamy - z inventurniho seznamu
Kniha jizd » PFida nové polozky z knihy jizd 350
Komponenty » PFida novou polozku ze skladu 281
na zalozku Komponenty
Likvidace = Zauctuje Uplnou/¢astecnou CTRL+L 148
Uhradu pohledavky/zavazku 153
dle variabilniho symbolu 154
Likvidace Zalctuje Uplnou/castecnou CTRL+SHIFT+L 148, 153
vybérem - Uhradu pohledavky/zavazku 154, 162
Hromadna Provede nebo smaze likvidaci 159
likvidace bez pohledavek/zavazku bez vazby 160
vazby... na Gcetnictvi
Hromadna ZaUctuje Gplnou/casteénou 148
likvidace » Ghradu vybranych pohledavek/ 153
zavazkl 157
Hromadna ZaUctuje Gplnou/¢asteénou 148
likvidace Uhradu vybranych pohledavek/ 153
dle adresy - zavazk( dle adresy 156
Nabidky - Prida nové polozky z nabidky 213
Polozky servisu»  PFida novou polozku servisu 284
vybranou ze skladu
PoloZky vyrobku »  UmoZzni zménit sloZeni vyrobku 281
Polozky PFida nové polozky servisu 284
z vydejky - z vydejky
Poptavky » Pfida nové polozky z poptavky 214
Prodejky - Pfida nové polozky z prodejky 283
Prevod -» Pfida nové polozky z prevodky
PFijaté faktury -» Pfida nové polozky z faktury 278
Prijaté Pfida nové polozky CTRL+O 215
objednavky » z objednavky 280
Pfijemky -» Prida nové polozky z prijemky 250, 280
Pfijmovy pokladni  Pfida nové polozky 283
doklad » z prijmového pokladniho

dokladu
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Servis - Pfida nové polozky ze servisu 284, 285
Sklady - Pfida novou polozku vybranou  CTRL+S 253,261
ze skladu 265
Vlozit Gkol Vytvofi Gkol typu upozornéni 133
k aktualnimu zaznamu
Viydajovy pokladni  PFida nové polozky 283
doklad - z vydajového pokladniho
dokladu
Vydané faktury - Pfida nové polozky z vydané 191
faktury 226
Vydané Pfida nové polozky CTRL+O 215
objednavky - z objednavky 278
Vydejky - Pfida nové polozky z vydejky 250
Zalohové Provede odpocet zalohy CTRL+SHIFT+H 230
faktury - vybérem ze zalohovych faktur
Zavazky - ZaloZi novy pfikaz k Ghradé 238
vybérem ze zavazkl
Vzajemny ZaUctuje Ghradu pohledavky/ 163
zapocet » zavazku jejich vzajemnym
zapoctenim
Agendy nabidky Nastaveni Popis Str.
Nacist kurzy... Vyvola Privodce importem kurzovych 112
listkl 113
Globalni prava Pfepina rezim nastaveni prav
Agenda Adresar Popis Str.
OvéFit IC... Umoziiuje ovéfit IC v systému ARES 118
OvéFit DIC... Umoziiuje ovéfit DIC v systému VIES 118
Insolvenéni rejstiik  Umoziiuje ovéfit IC v insolvendnim 118
rejstriku
Otevrit udalosti Otevre udalosti k vybranym adresam 124
Vlozit udalost Prida udalost k aktualni adrese 221
Vlozit hromadnou  Pfida udalost hromadné k vybranym 123
udalost adresam
Vlozit kontaktni Pfida kontaktni osobu k aktualni 121

0sobu

adrese
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Agendy nabidky Uéetnictvi Popis Klavesa/Zkratka Str. KAFIOA
Pouzité Gcty Aktualizuje pouzité Gcty 187
osnovy
Rozlctovani Rozuctuje zapis v deniku CTRL+R 190 ey
na dva r(izné Géty
Zdrojovy doklad Otevre zdrojovy doklad 191
Nacteni vypisd... Vyvola Privodce importem 150
bankovnich vypisl
Naéteni aviza Ceské Vyvola Privodce importem 377
sporitelny... aviza Ceské spofitelny
Naéteni vypist Ceské Vyvola Privodce importem
posty... z Ceskeé posty
Odeslani priznani... Elektronicky poda zvolené 239
priznani k DPH
Odeslani souhr. hlaseni... Elektronicky poda 174
souhrnné hlaseni
Odeslani evidence pro Elektronicky poda vypis 172
danové Gcely... z evidence k rezimu
preneseni danové
povinnosti
Elektronicky odeslano Nastavi, resp. zrusi priznak 172
o elektronicky podaném
zaznamu
El. podani Zobrazi seznam
elektronickych podani
souvisejicich s vybranym
pfiznanim
Uzavrit... Uzavre zvolené priznani 168
k DPH
Vraceni platby Vytvofi ostatni zavazek, 151
resp. pohledavku na
vraceni platby
Agendy nabidek . P
Fakturace a Sklady Popis Klavesa/Zkratka Str.
Aktualizace cen... Zaktualizuje ceny skladovych 213
poloZek v nabidkach a pfijatych
objednavkach podle aktualnich
prodejnich cen
Cizi ména Zapne/vypne doklad v cizi CTRL+SHIFT+C 213
meéné
Casové rozliseni...  Spusti privodce zavedenim 191

¢asového rozliseni
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Danovy doklad Vystavi k Ghradé zalohové 229
faktury danovy doklad

Insolvence... Vytvori danovy doklad na 227
odpocet nebo vyméreni DPH
u dokladu v insolvenénim
fizeni

Intrastat Umozni u jednotlivych poloZek 240
faktur evidovat Gdaje pro
Intrastat

Kontrola doklad(l... ~ Zkontroluje vybrané doklady 227

Kontrola pred Zkontroluje Uhrady vybranych 285

zalctovanim... dokladu

Odeslani pfikazd...  Vyvola Pravodce exportu 239
prikazl k Ghradé

OdloZeny vydej Zapne, resp. vypne rezim CTRL+ALT+S 226
vkladani textovych polozek
s vazbou na agendu Zasoby

Odpocet zalohy Provede odpocet zalohy bez 225
vazby na zalohovou fakturu,
resp. na vydanou/pfijatou
fakturu

Opravny doklad Vystavi opravny danovy 221

Penalizace... Vystavi penalizacni faktury 223
k vybranym fakturam po 231
splatnosti

Registrace DPH Zapne doklad v rezimu 108

v EU... registrace DPH v EU

Rezervace 0Oznaci objednavku pfiznakem 216
Rezervovano

Odpocet zalohy Provede odpocet zalohy bez 225
vazby na vydanou/prijatou
fakturu

SdruZovani polozek Povoli sdruzovani polozek na CTRL+SHIFT+A 267
aktualnim dokladu

Sleva... Prida slevu na véechny polozky 223
dokladu

Stalé platby... Vygeneruje doklady pro stalé 231
platby podle zadanych kritérii 237
v agendé Ostatni zavazky,
resp. pohledavky

Storno Provede storno aktualniho 61
dokladu 222
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Trvaly doklad Oznaci zaznam pfiznakem 213
Trvaly doklad 214
Vyméreni DPH... Vystavi danovy doklad na 233,234
uskutecnéné pInéni DPH a na 245
odpocet této dané pfi pofizeni
zbozi z Evropské unie
Viyrovnani DPH... Provede vyrovnani DPH
u faktury hrazené zalohou
Vyfizeno Oznacdi zaznam priznakem 213,214
VyFizeno 216,278
Zaokrouhleni... Upravi zaokrouhleni dokladu 294, 307
ZaUlctovat... ZaUctuje prodejky do pokladny/ 285, 286
ostatnich pohledavek 289
Zruseni exportu... Zrusi priznak exportu prikazu 239
k Ghradé
Agendy nabidky Sklady Popis Str.
Spojeni zasob... Provede spojeni vybranych zasob 264
Synchronizace skladl ... Provede synchronizaci vybranych zasob 264
s ostatnimi sklady
Prfecenéni nakupnich Umozni pfepocet nakupni ceny skladovych 264
cen... zasob 265
Precenéni prodejnich Umozni pfepocet prodejnich cen vybranych 264
cen... skladovych zasob 266
Hromadna Uprava Provede hromadnou Gpravu kurz(
kurzQ...
Automatické Umozni automaticky vystavit objednavky 265
objednavky... na zasoby
Sestaveni Otevre dialogové okno pro zadani 270
inventury... parametrd sestaveni nové inventury
Zauctovaniinventury...  Otevie privodce pro zadani parametrd 271
zalctovaniinventury
Otevreni inventury Otevre seznam vSech polozek, které byly 271
zahrnuty do inventury
Zruseni zalctovani Umozni zruSeni zatctovani inventury 272
Inventura evid. Cisel Otevre agendu inventury evidencénich Cisel 272
Zasoba Otevre zasoby 281
Neuctovat Zauctovani prijemky v G¢etnim deniku 282
nebude vytvoreno, resp. bude smazano
VedlejSi naklady Pfida novou polozku pro vedlejsi naklady 277
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ZaUlctovat... Zalctuje prodejky do pokladny formou 285
trzeb 289
Kontrola pred Zkontroluje Ghrady vybranych doklad 285
zaGcétovanim...
44
Agenda Reklamace a Servis Popis Str.
Servis Vytvori novy servisni zaznam 284

s reklamovanou zasobou

Opakovana reklamace Vytvofi novy reklamacni zaznam pfi 284
opétovné reklamaci zbozi, které uz bylo
dfive reklamovano

Hromadné odeslani... Hromadné vloZi na zalozku Stavy polozku 284
Predano do servisu
Neprevadét uzavérkou Oznaci zaznam priznakem Neprevadét 284
Vystavit pfijaty oprav. dan. VytvoFi pFijaty opravny danovy doklad 283
dokl. z reklamacéniho zaznamu
Vystavit vydany oprav. dan. VytvoFi vydany opravny danovy doklad 283
dokl. z reklamacéniho zaznamu
Vystavit pfijmovy pokladni VytvoFi pFijmovy pokladni doklad 283
doklad z reklamaéniho zaznamu
Vystavit vydajovy pokladni Vytvori vydajovy pokladni doklad 283
doklad z reklamacéniho zaznamu
Vystavit pokladni zalohu Vytvofi pFijmovy pokladni doklad ze 284

servisniho zaznamu

Vystavit zalohovou fakturu Vytvori vydanou zalohovou fakturu/pokladni 284
doklad ze servisniho zaznamu

Agendy nabidky Mzdy Popis Str.

ZaUctovani zaloh... Zauctuje zalohy na mzdy zaméstnancl 323

Urazové pojistént... Vystavi zavazek na Grazové pojisténi 323
zaméstnancl

Roc¢ni zGétovani... Provede vybranym zaméstnancim roéni 324
zGc¢tovani zaloh DzP

Podani ELDP Vygeneruje podani ELDP pro vybrané 335
zaméstnance

Podani NEMPRI... Podani prilohy k Zadosti o davky 336
nemocenského pojisténi

Odeslani Otevre pravodce pro elektronické podani 324

oznameni... oznameni

El. podani Zobrazi seznam elektronickych podani

souvisejicich s vybranym zaméstnancem
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Zalctovani mezd... ZaUctuje mzdy zadaného mésice 330 ArToLA
Odevzdani ELDP... Otevie Privodce pro elektronické podani 335
ELDP
Odevzdani NEMPRI... Otevre Prvodce pro elektronické podani 336 45
NEMPRI
Agendy nabidky Jizdy Popis Str.
Zauctovani pfikazd... ZauUctuje cestovni pfikazy 366
Agendy nabidky Majetek Popis Str.
Vyrazeni... Vyradi majetek z evidence, resp. vyradi 353
drobny majetek z evidence 357
Pridani splatek... Vytvori dalsi splatky leasingového majetku 360, 365
Smazanisplatek... Smaze splatky leasingového majetku od 360
zadaného data 365
Viytvoreni zavazkli Viytvori zavazky pro aktualni rok 361
Predéasné ukonceni... Provede pred¢asné ukoncéeni leasingové 363
smlouvy
[ Nepovida Nabidka Napovéda
Témata A?épov‘édy i
(2| Jak pousivat napovédu Nazev Popis Str.
Jak zménit velikost pisma
Objednet. Témata napovédy  Otevie napovédu 14
35;;::: ?nad\i’:::a‘\nf sluzby Jak pouzivat Zobrazi popis pouzivani napovédy 14
Prévnf predpisy népovédu
Zakaznicka podpora
STORMWA:En:webu Jak zménit velikost  Zobrazi postup zmény velikosti pisma v programu
Nejéastéjsi otazky a odpovédi .
Vzdalend pomoc plsma
2k:ﬂl”t sktualizace .. Objednat... Zahaji privodce objednavkou softwaru
Deaktivovat. Objednatnawebu  Otevre rozcestnik objednavek na
0 aplikaci... www.stormware.cz
Objednat Otevre objednavku individualnich sluzeb na www.
individualnisluzby stormware.cz
Pravni predpisy Otevre pravni systém WINLEX s aktualni 14
legislativou pro podnikani
Zakaznicka Zobrazi informace o zakaznické podpore
podpora k programu POHODA a otevie e-mailovou zpravu

pro dotaz na zakaznickou podporu

STORMWARE na Otevie www.stormware.cz
webu

Nejcastéjsiotazky  Otevie FAQ nawww.stormware.cz
a odpovédi
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Prepne jazyk prostfedi do anglické verze

xaproLa Volba jazyka

1
10

Otevre okno pro pfipojeni pracovnika zakaznické
podpory k pracovni plose vaseho pocitace

Vzdalena pomoc

Otevre dialogové okno pro nastaveni
automatickych aktualizaci programu

46 Automatické
aktualizace...

Aktualizovat Provede kontrolu a pfipadnou aktualizaci

programu
Aktivovat.../ Spusti privodce aktivaci, resp. deaktivaci 26
Deaktivovat... programu

Zobrazi informaci o programu, ¢islo verze
a autorska prava

O aplikaci...

1/10 | Ovladani programu pomoci klaves

a klavesovych zkratek

Ovladanim pomoci klavesnice a klavesovych zkratek miZete svou praci v programu
POHODA mnohonasobné zrychlit. ProtoZze moZnosti pouziti téchto praktickych klave-
sovych povell se v jednotlivych ¢astech programu lisi, konkrétni dostupnou nabidku

FormulaF

Castéji pouzivané klavesy a klavesové zkratky.

Klavesové povely a zkratky pro formular

Formulafem nazyvame horni ¢ast okna agendy zobrazujici detail aktualniho

zaznamu.

RezZim editace

F9 nebo kliknuti mysi

DalSi pole ENTER nebo TAB
Predchozi pole SHIFT+TAB
VloZeni dnesniho data MEZERNIK
Zvyseni data o jeden den +

SniZeni data o jeden den -

Rozbaleni seznamu F4

Otevieni agendy seznamu F5

Potvrzeni vybéru a navrat (v agendé seznamu po F5) ENTER

ZruSeni vybéru a zavieni agendy seznamu

(vagendé seznamu po F5) ESC

Vybér polozky seznamu, ktera zacina danym pismenem
Vybrat pole s podtrZzenym pismenem v nazvu

Aktivace dalsi zalozky formulare

Aktivace predeslé zalozky formulare

klavesy pismen
ALT+klavesy pismen
CTRL+PAGEDOWN
CTRL+PAGEUP
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Klavesové povely a zkratky pro tabulku

KAPITOLA

Tabulka

Tabulka je spodni ¢ast okna agendy, ktera zobrazuje seznam zaznamU agendy. i
10

Zalozka * (hlavni tabulka) ALT+V

Zalozka dotazu ALT+Q 07

Zalozka polozek ALT+P

Zalozky agendy ALT+I

Pfedchozi zaznam SIPKA NAHORU

Nasledujici zaznam SIPKA DOLU

Predchozi obrazovka PAGE UP

Nasledujici obrazovka PAGE DOWN

Prvnizaznam CTRL+HOME

Posledni zaznam CTRL+END

Zaznam zadaného Cisla F7

Oznadéeni sloupce CTRL+MEZERNIK

Obsah tabulek bilé barvy mlzZete pfimo editovat. Jedna se predevsim o tabulky polo-

Zek doklad.

Oznaceni obsahu bunky F2

Rozbaleni seznamu F4

Otevieni agendy seznamu F5

Pfechod na dalsi polozku SHIFT+ENTER

Funkcni klavesy

Zobrazeni napovédy F1
Zobrazeni napovédy k poli formulare = kontextova napovéda CTRL+F1
Aktivace seznamu F2
Vyhledani zaznaml, které obsahuji zapsany text v aktualnim sloupci F3
Vyhledani poloZek, které obsahuji zapsany text v aktualnim sloupci SHIFT+F3
Rozbaleni seznamu F4
Zavreni agendy CTRL+F4
Otevieni agendy seznamu F5
Prepnuti do dalSi ¢asti okna F6
Prepnuti do dalSi oteviené agendy CTRL+F6
Pfechod na zaznam zadaného poradového Gisla F7
Sablony F8
Editace zaznamu FO
Aktivace hlavni nabidky F10
Danova kalkulacka F11

Stav pokladen a (¢t F12

Kalkulacka SHIFT+F11
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KAPITOLA

1 1/11 | Prehled tlaéitek nastrojové listy

11

Standardni nastrojova liSta obsahuje tlacitka nejcastéji pouzivanych funkci.
8 Néasledujici prehled tlagitek listy je dopIn&n struénym popisem, pfipadnou klaveso-
vou zkratkou a odpovidajicim povelem.

Tlaéitko Nazev Klavesa/Zkratka Povel
filé  Zaviitagendu CTRL+F4 Soubor/Zaviitagendu
ﬁ'ﬂ Tiskové sestavy CTRL+T Soubor/Tiskové sestavy
45 Wtisknout Soubor/Vytisknout
léz- Nahled CTRL+SHIFT+T Soubor/Nahled
-LQ Vytislv«.nout do PPF
avlozit do e-mailu

lj Novy zaznam INSERT Editace/VlozZit

3 Sablony F8

{a Prenos Zaznam/Pfenos

il Ulozit CTRL+ENTER Editace/Ulozit

ﬁ_ﬁ! UloZita Novy CTRL+SHIFT+ENTER

o4 Kopieadresy

4

Vyhledavaci pole CTRL+Q

Slozeny dotaz Vybér/SloZeny dotaz
Oblibené zaznamy

Vycetka platidel

Danova kalkulacka F11

Kalkulacka SHIFT+F11
Finanéni prostfedky F12

Pouze formular

Zobrazit normalné

Pouze tabulka

ol g S B N

Mistni napovéda SHIFT+F1

%
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Popis okna programu

Informacni plocha

POHODA poskytuje aktu-
alni informace na plose ®
aplikace, kterou nazyva- £ Novikicra)
me Informaéni plocha. § Homi 15, 38 0 hdsv 3

e oo s bl [ Y N-¥

oo o v, T darveun 3012 Suith rd Bt
W it P04 R Al
ol 1 ¥ s i apo

Zobrazuje se po spusté- R e v et e o . e
ni programu, pfi otevieni
nového Ucetnictvi a vzdy,
kdyZ jsou zavieny vSechny
agendy.

Ehonomicks infarmace
Zasaaiy el o G ofhem I KET R 2 03h splamed €3 3 dad 112 OE L.
3 T

Dafiowy kalendil

LAPOILE Dt el et et
ML Dtz pind ot ciisha)
FABAIOLE ¥inind DfYe  Soubemnd Mabes 24 biten 201

V horni ¢asti informacni plo-

chy najdete tipy pro zrych- m:‘““_“

leni a zjednodusSeni prace

s programem. Po stisku le- e e = _

vého tlaéitka mysi na textu I I

Dnesni tip se zobrazi dalsi

tip. V dalSi ¢asti jsou uvedeny informace o aktualné oteviené Gcetni jednotce.

Ekonomické informace

Sekce s aktualnimi informacemi o vysi pohledavek a zavazku, o fakturaci a stavu
financ¢nich prostfedk(i se zobrazuje pouze uzivatelim, ktefi maji pfistup k administ-
ratorskym funkcim.

Danovy kalendar
Tato sekce zobrazuje nékolik nejblizsich termin( danového kalendare.

Pripojeni uZivatelé k tic¢etni jednotce
Pomoci povelu Vice zobrazite seznam uzivatelli programu POHODA, ktefi pracuji
s aktualni Gcetni jednotkou.

Vlastnik licence
Tato ¢ast prinasi informace o vlastnikovi licence, pro kterého je program POHODA
aktivovan.

UzZivatelské tpravy plochy

Soubory informacni plochy jsou v textovém formatu. Naleznete je v adresafri Info v in-
stalacnim adresari programu POHODA. Chcete-li znéni textl upravit nebo nékteré
(daje odstranit, pouZijte program Poznamkovy blok.

Okno agendy

Ve vSech agendach ekonomického systému POHODA se jednotlivé operace pro-
vadeéji shodnym zplsobem. VétSinu operaci miZete provést pomoci klavesnice
nebo s pouzitim mysi. Data, ktera zapisujete do programu POHODA, jsou uloZena
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Vydané faktury

=

Adresai

v databazi na pevném disku pocitace, resp. na serveru. Jednotlivym vétam databa-
ze (napf. adresa, Ciselna fada) budeme fikat obecné zaznam. Pokud se jedna o za-
znam Gc¢etni agendy (napft. faktura, vydajovy doklad), pouZivame termin doklad.

Ty Faktura Daturn wystavent 002 [«] Fema & NTEAKspolsro. =
Daturn zdpinéni 0012012 Odditeni prodejne
Cistn 130100001 - 30002002 [w] | jedno Diavid Jinsky
e 1000 [v] e it & Pudiébrad 35
Varsym. [ 120100001 Piedkontace i o Pse dbee 45348 Benedovice [=]
Pérsym. Clenéni DFH (1) o KoK @ @ sswn CESIETE =
. " - 30 ket E=mail info@intesk.cz
Tedt Fakturujeme Vim chofi dle Vaii cbjedniviy: - \, adeecs Bt
Ligle abj.
- | Datots. 2201202
Soufet polafek +5% DPH Celkem
35 568,00 71560 AZBELED | Farma phkazem = Stiediske | BRNO
0o 1t 000 000 e KB

= fionost  |MARVIEE =
‘ 0,00 4268200 Konstsym. 0308 E =

* | & Metze penslizovat 8 Polotky |..u.“z.,uﬁm-im | O Likvidece | @ Doklady | B Udilosti| £ Dokumenty| B Poznémiy |

Kid Pubuika Mnudstyi| Fieneseno | M. |Jedncens| 5| DPH | DPH % Sleva%| Castka | DPH =
Poanimka Parsym. | Evidenéni & Pfedkortace| CLOPH Stfedisko Ginnost Zakicks | Expirace Zaruks ZJ.
1 m)ih rim Z00 000 ks whgon [ s 000% 100 m |,
0 reni
Kaonl11 Konlerendni ctolek l||n-l|. 100 000k BHOOO r o= 0,00% 7 680,00 1 536,00
Fzmer: 120 560 0 neni _
L KL Kiedo talounéné 1320 000 ks 98800 [T 20% DK% U0 47040 -
0 reni 1
Shdsdovs poladks (s vazbou ns sgendu Prijeté chjednavy) Novik 5.0, 2002 & #  Prunéni DPH )
o — — —

Vybérem povelu z nabidky nebo stiskem klavesové zkratky mliZzete otevfit pozadova-
nou agendu (napf. Vydané faktury). Okno obsahuje nékolik ¢asti, které maji v progra-
mu svoji specifickou funkci.

. Titulkovy pruh uvadi nazev programu a za pomickou v hranatych zavorkach
i nazev oteviené agendy.

. Hlavni nabidka obsahuje jednotlivé dostupné povely. Pfehled povell nabidek
je uveden v kapitole 1/9. Podrobnou napovédu ziskate stiskem F1 po vybéru
daného povelu v nabidce.

. Standardni lista urychli a usnadni provadéni zakladnich operaci se zaznamy.
Prehled tlacitek nastrojové listy najdete v kapitole 1/11.

. Panel agend urychluje prepinani mezi agendami a zobrazuje pripadné vazby
mezi nimi. Oteviené agendy tak muZete prepinat jednim stiskem levého tla-
Citka mysi. Panel pak vypnete povelem Panel agend z nabidky Nastaveni/
Zobrazit.

. Ikona agendy v panelu agend. Obrazek Sipky v ikoné indikuje rezim vkladani
z jedné agendy do druhé. Obrazek tuzky v ikoné indikuje rezim editace zazna-
mu. Snadno tak poznate, Ze v této agendé je rozpracovany, dosud neuloZeny
doklad.
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. Formular agendy slouZzi k zapisu a Gpravé (dajl jednotlivych zaznamd. BIizsi

popis uvadime dale v této kapitole. i
12

. Délici pruh je mozZné uchopit mysi a ménit pomoci néj velikost formulare a ta-
bulky. Dvé tlagitka na konci nastrojové listy posunou délici pruh do krajnich o1
poloh a zobrazi bud pouze formular, nebo pouze tabulku. Pomoci prostfed-
niho tlacitka muZete prfepnout zobrazeni do vychoziho nastaveni (Zobrazit
normalné).

Tabulka agendy zobrazuje vSechny zaznamy agendy nebo jejich vybér, umoz-
nuje pohodIné prohliZzeni a listovani mezi nimi. BlizSi popis uvadime dale v této
kapitole.

uvadime v kapitole Zakladni dovednosti v ¢asti popisujici vybér zaznam.

Zalozka dotazu umozZnuje vratit se k dfive provedenym vybérim zaznam.

Stavovy fadek zobrazuje fadu informaci, napf. Cislo aktualniho zaznamu
a celkovy pocet zaznamu, kratké zpravy o provadéné akci, stav Gctu/pokladny
podle data aktualniho dokladu, zatfidéni zasoby v ramci skladu. Pokud stisk-
nete zahlavi sloupce tabulky, ktery obsahuje ¢astky, zobrazi se zde soucet
Castek vSech vybranych doklad(. V pravé ¢asti stavového radku je uveden na-
zev firmy a Gcéetni rok. Po stisku pravého tlacitka mysi muZete prepnout firmu/

rok vybérem z mistni nabidky. DalSi ¢ast ukazuje inicialy a prava pfinlaSeného
uZivatele.
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. Barevné rozliseni agend slouZi k rychlému rozliSovani aktualné otevienych
agend.

Formular agendy

Formular v horni Casti okna agendy

Formular

zobrazuje detailni pohled na aktualni Nastarveni i islupmich poli formdiin

. . N Y. Fatrhendi e knerdh may| bt pFlmped 7 hldvesricn @
zaznam. Formular slouzi predevSim
k zapisu novych zaznamu nebo k jejich I —— -
opravé. V levém hornim rohu zaznamu Bl com 5
je jeho nazev (faktura, adresa apod.). ST

Dt il g e
L D.Kmsnl!mm

Pole bilé barvy jsou volné pFistupna. Pto

o . . V| Text
Muzete do nich zapisovat a upravovat 7] Caes b i

Py ae o ivxe . < o (o sacbe)
stavajici obsah. BIlizSi popis téchto 7] b (1 s =

operaci uvadime v kapitole Zakladni o) (
dovednosti.

Ok | [ seme | [ [Mipovids |
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Pfesun na dalsi pole formulare se provadi klavesami ENTER nebo TAB, na pfedchozi
i pole se presunete pomoci klavesové zkratky SHIFT+TAB. K nékterym polim je pfimy
12 pristup pres klavesy ALT+konkrétni pismeno.

STRANA

52 Rychlost pofizovani dat miZete optimalizovat tak, Ze pomoci funkce Nastaveni

formulare... vypnete k nékterym polim pristup z klavesnice. Nazvy poli, ke kterym
nemate pristup z klavesnice, jsou odliSena jemné Sedivou barvou. Pfi pfesouvani
pomoci klaves ENTER/TAB, resp. SHIFT+TAB jsou tato pole preskakovana. Nicméné
do kteréhokoliv z téchto poli snadno vstoupite kliknutim mysi.

Pole Sedé barvy nemUzZete ovladat z klavesnice, ani pomoci mysi. V nékterych pripa-
dech je dlivod uvedeny ve stavovém fadku (napf. Likvidace, Storno). Néktera pole
nejsou pristupna proto, Ze Gcetni jednotka neni platcem DPH. Pole v sekci Castka
nejsou pristupna v okamziku, kdy je doklad vyplnén polozkové. Zaporné ¢astky jsou
zobrazeny ¢ervenou barvou.

Pole pro zapis data (Datumové pole)
Specialni pole s datem umozniuje rychly zapis a Gpravu

4 listopad 2012 ¥ B . B TR Datum vystaveni 18112012 [+]
po it st & pé so ne data s kontrolou spravnosti zapsaného udaje. Datum

293031 1 2 3 4 nemusite zapisovat celé, program si totiz sdm doplni chybéjici idaje. ZapiSete-li pou-
12 12 1: 12 12 12 E ze den, program automaticky vyplni spravny mésic a rok. P¥i z&pisu dne a mésice si
190021 22 23 14 25 program automaticky doplini rok. Rok mlzete uvadét jak ve dvoumistném (12), tak

2627 28 2930 1 2 5 <
A v plném formatu (2012).

] Dnes: 3.6.2012

Aktualni (dnesni) datum se snadno zapise jedinym stiskem klavesy MEZERNIK.
Chcete-li zvysit datum o jeden den, stisknéte klavesu plus (+). SniZzeni data o jeden
den provedete stiskem klavesy minus (-).

Kompletni kalendar jednoduse vyvolate stiskem klavesy F4. Datum se v kalendafi
méni kurzorovymi klavesami. Stisk levého tlacitka mysi nad nazvem mésice otevie
nabidku mésic(, nad letopo¢tem umozZni zménu roku.

Vyklopny seznam

Specialni vyklopny seznam programu POHODA zajistuje rychly vybér Gdajl ze sezna-
mu, které jsou definované v agendé seznamu. Napfiklad v agendé Glenéni DPH si
zavedete vlastni typy ¢lenéni, pojmenujete si je a pridélite jim jejich viastni zkratku.
Ve vyklopném seznamu, napf. ve formulafi v poli Clenéni
DPH, si pak podle navolenych zkratek vybirate zadany
Gdaj.

Clenéni DPH up =

Vlbec nejrychlejSim zplsobem vybéru je zapis pocatecniho pismene (resp. pisme-
ne) zkratky. Pfechodem na jiné policko se vyklopny seznam sam vyplni zkratkou, kte-
ra timto pismenem zacina. Je tedy vhodné, abyste nazvy zkratek navrhovali s ohle-
dem na rychly vybér, tzn. aby zacéinaly pokazdé jinym pismenem anebo Cislici. Pokud
si své zkratky jesté prfesné nepamatujete, muZete jimi listovat pomoci Sipek nahoru
a dolU na klavesnici. Potfebujete-li prohlizet seznam zkratek a popisnych text(, ote-
viete jej jednoduse klavesou F4 (tladitkem ).



Tabulka
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Potfebujete-li seznam upravit, oteviete klavesou F5 (tlaCitkem =) agendu sezna-
mu, nasledné vlozte nebo upravte odpovidajici zaznam a stiskem klavesy ENTER jej
vlozte do dokladu. Klavesou ESC pak mizete vybér z agendy seznamu zrusit.

Sekce Castka

Pole, kterd se nachazi v této sekci, Gstka % DPH Celkem
jsou uréena k zapisu Castek bezpo- - e oo
lozkového dokladu (resp. textové 000 T
faktury).

Platce DPH ma k dispozici vSechna potfebna pole pro zapis ¢astek v jednotlivych
sazbach DPH. Po zapisu zakladu dané v urdité sazbé (prvni sloupec) se dan auto-
maticky dopocita. Rovnéz pri zapisu celkové castky véetné DPH (tfeti sloupec) se
Castka rozpocita na zaklad a dan. Tyto vypocty se provedou presné podle legislativy
pro vypocet DPH. Neplatce DPH ma zpfistupnéné jenom pole pro zapis celkové ¢ast-
ky. (Pokud nema zatrZen zvlastni rezim Evidovat DPH u vydajii neplatce v agendé
Globalni nastaveni v sekci Dané v ¢asti Dan z pfidané hodnoty.)

Castky poloZkového dokladu se zapisuji pfimo do tabulky poloZek. Tato &ast pak
slouZi pouze k zobrazeni souctl. Jakakoliv dalsi editace v ni neni mozna.

Tabulka agendy

Tabulkou rozumime spodni ¢ast okna pod délicim pruhem. Zobrazuje predevsim se-
znam zaznamu agendy a umoznuje s nimi provadét fadu operaci. Jednotlivé radky
jsou pro lepsi orientaci barevné oddélené. Vzhled tabulky v kazdé agendé si mlzete
sami nastavit. Zalozky nad tabulkou zpfistupnuji v jednotlivych agendach dalsi Ska-

lu Gdaju.

Zalozky tabulky

V horni ¢asti tabulky najdete nékolik zalozZek. Zalozka s hvézdickou slouZi k zobra-
zeni vSech zaznamu agendy. ZalozZka s trychtyfem (nalevkou) ukazuje jen vybrané
zaznamy agendy podle posledniho dotazu. ZaloZka poloZek otevre tabulky poloZzek
dokladu. Detailnéjsi popis naleznete v kapitole Zakladni dovednosti.

Pokud je ikona pred textem zalozky Sedd, je tabulka po aktivaci této zalozky prazd-
na. Zalozky, které obsahuji jakakoliv data, jsou znazornény Zlutou ikonou. Diky ba-
revnému rozliSeni tedy ihned poznate, jestli faktura obsahuje polozky nebo poznam-
ku, zda byla zlikvidovana a zatcétovana do Ucetniho deniku apod.

Hlavni tabulka

Hlavni tabulka obsahuje jeden Ffadek pro kazdy zaznam. SlouZi k listovani vSemi za-
znamy, k jejich vybéru a tridéni. BlizSi popis téchto operaci opét naleznete v kapitole
Zakladni dovednosti.

Podle sloupcll tabulky mUzete predevsSim velice jednoduse zaznamy vyhledavat
a tridit. Po stisku zahlavi nékterych sloupcll se zobrazi dynamické zalozky a vy tak
muZete vybér zaznam provést jednim kliknutim mysi.
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Pro snadnou praci s tabulkou je k dispozici celd nabidka povelu. Ty zpfistupnite stis-
kem pravého tlacitka mysi nad tabulkou. Tabulku si mlZete snadno vytisknout, pfi-
¢emz zachovate nastavené Sitky a poradi sloupctll, bezproblémové ji také oteviete
v Excelu nebo vyexportujete do soubord nékolika dalSich format(.

Udaje v hlavni tabulce nelze pfimo editovat. Pro jejich Gpravu slouzi formulaf v horni
¢asti okna.

Sloupce tabulky

Kazdé policko agendy, které vidite ve formulafi, mize byt Sloupce...
zobrazeno v tabulce. Z jakéhokoliv zaznamu v tabulce Oznadit
stisknéte pravé tlacitko mysi a zobrazi se lokalni nabidka. Wyjhér »
Vyberte povel Sloupce... a zatrhnéte sloupce, které chcete al W
mit v tabulce zobrazené. VSechny dostupné sloupce mu- ) }isktabuw
Zete zapnout tlacitkem VSechny. K plvodnimu nastaveni e T —
vyrobce se vrétite stiskem tlacitka Obnovit. | SRR s

2] Oteviit v Excelu

Nastaveni Sifky sloupct

Sitku sloupcl nastavite mysi podobné jako v tabulkovém programu (napf. MS Excel).
Jakmile se kurzor pii prejizdéni mezi zahlavimi sloupcli zméni na oboustrannou Sip-
ku, staCi stisknout levé tlacitko mySi a tahem zménit Sirku sloupce.

Nastaveni poradi sloupci

Poradi sloupcll upravite tak, Ze oznadite sloupec kliknutim na jeho zahlavi, stisknete
klavesu SHIFT a znovu kliknete na zahlavi sloupce. Kurzor se zméni na Sipku. Poté
muZete sloupec tahem mysi presunout.

Nastaveni sloupcl se uklada do databaze. | v pfipadé sitové verze programu
POHODA muze mit kazdy uZivatel své vlastni nastaveni tabulek jednotlivych agend.

Tabulka polozek

Zalozkou PolozZky je aktivovana tabulka pro zapis poloZek dokladu. Jednotlivé po-
loZky jsou dvouradkové a barevné odliSené. Nazev aktivniho policka je zvyraznén
tucné. Mezi policky polozky se pfesouvate klavesami s Sipkami vlevo a vpravo, dale
klavesou TAB nebo ENTER, poptipadé rovnou kliknutim mysi. Klavesami se Sipkami
nahoru, resp. doll se presouvate na stejna pole predes|é, resp. nasledujici polozky.

Polozky dokladu

Do policek muzete pfimo psat. Program Kod Polozka | MnoZstvi| M.
sam zapne reZzim editace pfi prvnim za- Poznamka

psaném znaku. Na obrazku je aktivni pole j 2220 |Zidle 2220 100 ks
Polozka.

POZOR: Pokud zapiSete polozku ru¢né, nema tento zapis vazbu na sklad, a to ani
v pfipadé, kdy zasoba stejného nazvu na skladu uz existuje. K tomu slouzi vyhradné
povel Zaznam/Pfenos -»/Sklady -» (CTRL+S).

Novou polozku do dokladu vloZite klavesovou zkratkou SHIFT+ENTER.
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Poradi poloZek dokladu ovlivnite povelem Pofadi z kontextové nabidky po stisku pra-
vého tlacitka mysi. Vybrané poloZce dokladu miZete sami urcit jeji pofadi ruc¢nim za-
danim cisla radku, nebo mulzete vSechny polozky fadit abecedné podle sloupct
Polozka nebo Kod.

Po zapisu jednotkové ceny se prepoCita Gsta % oPH Celkem

PP ~ P 500 000,00 200 100 000,00 600 000,00
celkova Castka za polozku a DPH v zavis- 0,00 14 000 000
losti na sazbé a slevé. Provedete-li pfimy 000 J 60000000

zapis do pole Castka, automaticky se
podle zadaného mnozstvi dopodita nebo
prepocita jednotkova cena.

Pole Pfedkontace, Clenéni DPH, Stiedisko, Cinnost, Zakazka jsou typu vyklopné-
ho seznamu a jejich ovladani je stejné jako ve formulari.
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KAPITOLA 2
Zakladni dovednosti

KAPITOLA

2
V této ¢asti prirucky se naucite pracovat s jednotlivymi zaznamy. Uvedené znalosti,
které diky informacim v této kapitole ziskate, vyuZijete pro svou praci v kterékoliv
agendé ekonomického systému POHODA. Kapitola popisuje: 57

2/1  VKladani zaznamu

2/2 Sablony dokladt

2 /3 Uprava stavajiciho zaznamu
2/4  Smazani zaznamu

2/5 Tridéni zaznamil

2/6 Vybér zaznamu

2/7 Uzaméeni zaznamui

2/2 Tisk sestav

2 /9 Zalohovani dat
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Editovat F9
T4 Viozit Insert

Kopirovat Ctrl+K
B Ulozit Ctrl+Enter
ﬁ Smazat Ctrl+Delete

Predislovat...

Upravit vie...

Smazat vie
TIP

BliZsi informace o zdpisu
ucetnich dokladd

v jednotlivych agenddch,
dalsi postupy a ndvody
naleznete v kapitole
tykajici se vzdy uz
konkrétni agendy.

E

Prevést na £ablonu
Upravit 2ablony
Fakturace z EU
Majemné
Reklamni akce

2/2

Prevést na gablonu
Upravit Zablony
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Vkladani zaznamu

V systému POHODA jsou k dispozici tfi rozdilné zplsoby pro vloZzeni nového zazna-
mu. Povel Vlozit predvypini fadu poli zaznamu v zavislosti na agendach Globalni
a UzZivatelské nastaveni. Povel Kopirovat vyplIni pole podle kopirovaného zaznamu.
Povel Sablony pouzije vzor typového dokladu.

KAPITOLA
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Viozeni nového zaznamu

« Stiskné&te kidvesu INSERT nebo kliknéte na tlagitko | .

¢ Kurzor se nastavi na prvni pole nového zaznamu a miZete zacit zapisovat.

¢ Stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo kliknutim na tlacitko & zdznam
ulozZte.

ViozZeni nového zaznamu kopirovanim

Pokud opakované zapisujete podobny (nebo shodny) zaznam, praci vam ulehci jeho
zkopirovani a nasledna Gprava, nez abyste jej zapisovali cely znovu.

¢ Vyberte zaznam agendy, ktery chcete zkopirovat.
¢ Stiskem klavesové zkratky CTRL+K jej zkopirujte.
¢ Upravte zaznam podle potreby.

¢ Upraveny zaznam ulozte.

Vlozeni zaznamu ze sablony

Pfi Castém zapisovani podobného (stejného) zaznamu vam praci usnadni zaloZeni
Sablony, kterou pak budete dale pouZivat jako vzorovou.

¢ Stisknéte klavesu F8 nebo tlacditko  .f .
¢ Zvolte si Sablonu z nabidky.
¢ Upravte zaznam podle potfeby a pak jej ulozte.

Sablony dokladu

Sablonami rozumime vzory nejéasté&ji pouzivanych typd dokladd. Po zavedeni Géet-
nictvi je seznam Sablon v kazdé agendé prazdny. Nabidka obsahuje pouze povel
Prevést na sablonu, jimZ zaloZite novou Sablonu z aktualniho dokladu, a dale povel
Upravit Sablony. Ten slouZi k prepnuti agendy do reZimu zapisu a Gpravy Sablon.



KAPITOLA

STRANA

60

60

| KAPITOLA 2 | Zakladni dovednosti

TIP

Napr: ve fakturdch si
vytvofrite typy Dobirkovd
faktura, Doddni zbozi
do EU atd. V agendé
Ostatni zdvazky si
vytvorite napr: typ
Leasingovd spldtka nebo
Odvod DPH.

TIP

Vlozenim znaku & do
ndzvu Sablony vytvorite
kldgvesovou zkratku pro
vyvoldni Sablony.

Prevést na tablonu

Fakturace z EU
Majemné
Reklamni akce

Upravit $ablony

2/3

TIP

Pokud mdte v agendé
UZivatelské nastaveni
nastaveno Potvrdit reZim
editace, musite nejprve
opravu dokladu potvrdit
v dialogovém okné.

Uvedend omezeni
»2% se nevztahujina
agendy, ve kterych nemaji
opodstatnéni. Typickou je
treba agenda Adresdr:

Zapis sablon

Sablony se zapisuji ve stejném formulafi jako bézné zaznamy, a to timto zptisobem:

 Aktivujte nabidku Sablon tladitkem . nebo kldvesou F8.

¢ Zvolte povel Upravit Sablony. V titulkovém pruhu je nyni indikovan rezim zapisu
Sablon (napf. Denik jizd - Sablony).

¢ Pred polem s textem ve formulafi se objevi nové pole. Do tohoto pole zapiSte
nazev Sablony.

» Sablony vypliiujte stejnym zplsobem, jako kdyZ zapisujete béiné zazna-
my. Vypliujte pouze ta pole, kterd chcete mit predvyplnéna pii dalSim pouziti
Sablony.

* Rezim zapisu Sablon ukoncete opét tlacitkem i .

Nastaveni vychozi Sablony

Chcete-li mit po kazdém vloZeni nového zaznamu pomoci klavesy INSERT nebo tla-
Citka |1 néktera pole rovnou predvyplnéna, muZete vyuZit moznosti nastaveni vy-
chozi Sablony.

¢ Aktivujte seznam Sablon tlacitkem | # nebo stiskem klavesy F8.
¢ Dale stisknéte klavesu SHIFT a kliknéte mysi na nazev té Sablony, kterou chcete
mit jako vychozi.

Timto zplsobem jste si zvolili vychozi Sablonu, ktera bude pouzita pro vkladani no-
vych zaznam. U jejiho nazvu je znacka | ~. Stejnym zpUsobem miiZzete nastaveni
vychozi Sablony zrusit.

Uprava stavajiciho zaznamu

Upravu jiz ulozeného zaznamu v databazi mizete provést kdykoliv. Vyjimkou jsou
vSak Gcetni doklady, pro které plati ur¢ita omezeni.

¢ Stisknéte klavesu F9 nebo pfimo mysi kliknéte na policko formulare, jehoz ob-
sah pozadujete zménit.

¢ Upravte zaznam podle potfeby a ulozte jej.

¢ Finalné upraveny zaznam ulozte.

Néktera pole Gcetnich dokladll mohou byt nepfistupna. Dlvod je uveden ve stavo-
vém fadku (napf. Likvidace, Storno, Priznani k DPH). Existuje-li padny dlvod, pro¢
takovy doklad upravit, pak mUlzete storno, likvidaci a pfiznani k DPH zrusit a teprve
poté provést nutné Gpravy.
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TIP

Podobnym zptusobem
mlzZete jednoduse
vystavit opravny dariovy
doklad k aktudlni fakture
pomoci funkce Vystavit
opravny dari. doklad.
Vice naleznete v kapitole
Fakturace.

TIP

Rychly vybér stornovanych
a stornovacich dokladu
provedete kliknutim na
zdhlavi sloupce K likvidaci
a vybérem zdlozky
Stornované.
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Uprava polozek dokladu

¢ Vyberte zaznam, u kterého chcete provést Gpravu polozky dokladu. Stisknéte
klavesovou zkratku ALT+P nebo prejdéte mysSi na zalozku tabulky s polozkami
dokladu.

¢ Upravte obsah vybrané bunky. Nékteré bunky nelze editovat, napt. nazev poloz-
ky vydané ze skladu, vypoctené ¢astky atd. Poznate je podle ¢erné podkladové
barvy.

¢ Upraveny zaznam ulozZte.

Smazani zaznamu

Témeér vSechny zaznamy muZete nevratné odstranit z databaze. Vyjimku tvofi Géetni
doklady, pro které plati urcitd omezeni.

Vymazani zaznamu

¢ Vlyberte zaznam, ktery si prejete smazat.

e Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+DELETE.

¢ Potvrzenim dotazu Opravdu chcete smazat zaznam? dojde k nevratnému sma-
zani dokladu.

Storno dokladu

Storno se vzdy provadi vystavenim stornovaciho dokladu.

¢ Vlyberte zaznam, ktery si prejete stornovat.

¢ Zvolte povel Storno z nabidky Zaznam. Program automaticky vloZi stornovaci
doklad, na kterém jsou vSechny ¢astky uvedeny zaporné a ¢ervenou barvou.
Ve formulafi je pak modfe uveden text Stornovaci doklad. Pole Text se vyplIni
napr. takto: *** Storno faktury prijaté ¢. 22111 ***. (Zalezi samozifejmé na
typu stornovaného dokladu.) Formulaci textu si mUZete sami upravit tak, Zze do
tohoto pole kliknete levym tlacitkem mysi.

¢ Provedte potfebné Upravy a stornovaci doklad ulozte.

Stornovany doklad z(istava v evidenci. Ve formulafi ma modfe uveden text Stornova-
ny doklad, takze jej snadno rozliSite.

Po uloZeni stornovaciho dokladu v agendach Vydané faktury, Prijaté faktury,
Vydané zalohové faktury, Prijaté zalohové faktury, Ostatni pohledavky a Ostatni
zavazky se automaticky provede u stornovaného i stornovaciho dokladu likvidace
bez vazby. U firem, které vedou Géetnictvi, se u stornovaciho dokladu automaticky
doplni parovaci symbol stornovaného dokladu tak, aby doSlo k vyrovnani salda.

Stornovani dokladu Ize zruSit smazanim stornovaciho dokladu.
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2/5

Provedené
» 2% setrideni plati a7
do uzavreni agendy.

TIP

Vicendsobné setridéni
zdznamd provedete
opakovdnim tohoto
postupu s raznymi sloupci
tabulky.

%] Setiidit vzestupné

2] setiidit sestupné
Ulozit tiidéni
Obnovit tfidéni

TIP

Dvojitym kliknutim na
zéhlavi sloupce PSC
setridite adresy pred
tiskem adresnich Stitki
a podacich listi pro
hromadné zdsilky.

Storno zalohovych faktur

V agendéach zalohovych faktur mazete pro-
vést storno i bez vytvoreni stornovaciho
dokladu.

Zalohova faktura neni dafiovy doklad, storno Ize proto
provést nejen stornovacim dokladem, ale také datem bez
vytvareni daléiho dokladu.

Typ

) Stornovaci doklad

omo k datu, ©062012 [z]
Stornovani dokladu povelem Storno k da-
tu zrusite opétovnym vyvolanim funkce

Storno na stornovaném dokladu.

Rozsah @) Pouze aktualni faktura

) Vechny vybrané faktury

M v ”, s o
Trideni zaznamu
Zaznamy jsou v databazi na disku uloZeny v poradi, v jakém byly zadany. Toto poradi
neni mozné fyzicky zménit. Jakmile jsou agendy systému POHODA otevieny, pofadi
ulozenych zaznamu je v paméti setfidéno vzestupné tak, aby co nejlépe vystihovalo

potfeby uZivatele. Pole, podle kterého jsou zaznamy setfidény, je oznaceno Sipkou
v zahlavi sloupce tabulky.

Zaznamy si mUZete setfidit vzestupné a sestupné podle libovolného sloupce tabul-
ky. Sefazeni zajisti nejen lepsi orientaci v tabulce, ale zejména ovlivni poradi zazna-
mu na tiskovych sestavach.

Setridéni zaznamu

* Nejprve se presvédcte, Ze pole, podle kterého chcete zaznamy tridit, je v ta-
bulce zapnuto. Jestlize neni, stisknéte pravé tlacitko mysi a v lokalni nabidce
zvolte povel Sloupce. Zapnéte ty sloupce, podle kterych poZzadujete provadét
sefazeni.

¢ Mate-li potfebny sloupec vybrany a zapnuty, kliknéte dvakrat levym tlacitkem
mySi na jeho zahlavi. Agenda se setfidi vzestupné. Pokud poZadujete sestupné
tfidéni, nejprve stisknéte klavesu SHIFT a teprve potom dvakrat kliknéte na za-
hlavi vybraného sloupce.

Povely vyvolate i volbou z mistni nabidky. Kliknéte pravym tladitkem mysi na zahlavi
sloupce tabulky a zvolte prislusny povel.

Rucéné provedené tridéni se automaticky zrusi pfi x| Enn <] psé
uzavieni agendy. NapfiSté bude opét pouzito vy- | 1 |7 ABCAuditsr.o. 674 01
chozi tfidéni agendy. Chcete-li, aby se vami nasta- | 2 |0 ACO nabytkové prvk 746 01
vené setfidéni zachovalo i po uzavieni programu, | 3 [ AgroZetas. 38241
zvolte z mistni nabidky povel UloZit tfidéni. 4 |0 AK-Mediaa.s. 586 01

5 [T Argo,a.s 12000

Zruseni setfidéni zaznamu
¢ Kliknéte dvakrat na zahlavi nultého sloupce tabulky (levy horni roh) nebo z mist-
ni nabidky zvolte povel Obnovit.
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TIP

Naucte se pouZivat
dotazy k rychlému
ziskdni informaci o stavu
uctované firmy. Usetrite
tak zbytecny tisk celych
sestav.

TIP

ZdleZi jen na vds, jak tento
silny analyticky ndstroj
dokdZete vyuZit.

MiiZete se napr. podivat na
unorovou fakturaci pomoci
tri kliknuti mysi. Soucet se
zobrazive stavovém radku.

Sloupce...

Oznaéit

Vihér v

gH  Tiskové sestavy...
[@ Tisk tabulky

Export tabulky...
31 Oteviit v Excelu

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Vybér zaznamii

POHODA umoznuje originalnim a vysoce efektivnim zplsobem vyhledavat zaznamy
podle zadanych podminek. Dynamické zalozky pomoci nékolika kliknuti mysi oka-
mzité vyhledaji zaznamy odpovidajici slozité kombinaci podminek. Kromé nich je
k dispozici cela fada dalSich funkci v nabidce Vybér. Nabidka obsahuje také nazvy
dfive provedenych a uloZenych dotazu, které tak mlzete pfimo vyvolat. Vybérovym
podminkam fikame dotaz. Zaznamy vybrané dotazem se zobrazi v tabulce dotazu.
Opakovanym vyhledavanim nad rliznymi sloupci ziskate vysledek jakkoli sloZitého
dotazu.

Co s vyhledanymi zaznamy?

Kromé toho, Ze se mulzete jednoduse podivat na zaznamy odpovidajici vasemu vy-
béru, napriklad na vSechny vase odbératele z Prahy, POHODA umoznuje:

¢ prohliZzet na obrazovce sestavu, ktera obsahuje pouze vybrané zaznamy,

¢ vytisknout sestavu s vybranymi zaznamy,

¢ provést rychly soucet Ciselnych poloZek vybranych dokladu, a to kliknutim na
zahlavi sloupce.

mmwwmmwmnquw

HL LT N N AN = N W] = e D= @ BB ) SO
* | i Netre persirervat | B0 Polosiy faitury | @ Zaittovini | @ Likvdace | © Dokindy | 8 Udslosti] 81 Dokumenty| B Pomimity | —‘m—l
% Cile | Dswm | Splatno Tet Fama Jméng ¢ =| “
1 10000007 300611 140701 Fakturujere Vim tbobi die Vadi objednd _ Jifi Batuls Bosef Suébila = Vydand taktury
2 T 11000004 101031 241011 Fakturujeme Vim thod die Vali chjednd _ A-STORES 5.0 Josef Mavvanil
3 F 120100000 300012 130212 Faktusujeme Vim thodi die Vadi cbjedné _ INTEAK spelsr.o.  David Minsky &
4 |7 120000007 118212 020312 Fabtusupeme Vim tholi die Vaki obiednd | Viadimir Simek - P Viadienic Sime
5 |7 12400000 180212 030312 Opesvey defiovy deklad k dafevému do _ Jifi Batuls Josef Stéblo
& T 1200003 200013 110317 Faktusuperne Vi shodi die Vadi cbjedns  figo, & & Martan Dueisd
7 T 120000004 280212 130312 Fektwujemne Vam thod die Vall objednd
& T 12010004 100312 240312 Faktwsujerne Vi rmonthl ok dle obje  Jaromin Novik - Nib_ lsemila Novik .
5 [ 120100005 100512 240512 Fakturujeme Vim chodi die Vadi objednd _ ZET 5o, Cndiej Markil: -
10 7 120100006 200512 030642 Fakturupeme Vim die Vabi sbjednivky 2 _ INTEAK spelsr o, David neky d |
Soudet = 3 706 433,00 K2 bez DPH = 3 463 556,08 K& Movik s.r.0. 2012 il
| BC L LT e — =

Vyhledané zaznamy muZete také:
¢ vyexportovat v rliznych datovych formatech,
¢ otevrit v aplikaci Microsoft Excel.

Obé volby najdete v mistni nabidce, kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka mysi
vtabulce.

Vybér zaznamu podle textu nebo data zapsaného do vyhledavaciho pole

Vyhledavaci pole je umisténo ve standardni nastrojové listé. Praha -

¢ Kliknéte na zahlavi textového ¢i datumového sloupce, podle kterého chcete vy-
hledavat. Nazev sloupce se zobrazi tucné.

e Zacnéte psat hledany text. Kurzor se presune na prvni odpovidajici zaznam.
Datum muZete zapsat jak v plném (dd/mm/rrrr), tak i ve zkraceném formatu

(d/m/rr).
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TIP

Po provedeni dotazu je
aktivni zdloZka Dotaz,
kterd obsahuje vyhledané
zdznamy. Chcete-li opét
zobrazit vSechny zaznamy
agendy, kliknéte na
zdlozku s hvézdickou.

TIP

Logicky soucin vice
dotaz(i (dotazy oddéleny
operdtorem NEBO) ziskdte
stiskem kldvesové zkratky
CTRL+ENTER pfri zaddni
druhého a dalsich dotaz.

TIP

Napisete-li napr: TRN,
nalezne se Trnka i Strnad.
Pokud date pred text
tecku, vyhledaji se retézce,
které timto textem
zacinaji.

TIP

Zde se popisuje pouze
vybér podle sloupci
tabulky. Chcete-li
vyhleddvat podle
libovolného pole agendy,
pouZijte povel SloZeny
dotaz.

¢ Stisknéte klavesu ENTER. Zaznamy, které obsahuji ve zvoleném sloupci zada-
ny text, se v tabulce vyberou. Na zalozce Dotaz se objevi zapsany dotaz (napfr.
Jméno = Dub, Datum = 28.03.2012 atd.). K vysledku tohoto dotazu se mliZzete
vratit i pozdéji stiskem zalozky.

Stiskem klavesy F3 muiZete opakovat vybér s pouZitim textu ve vyhledavacim poli.
Stiskem klavesové zkratky CTRL+Q pfesunete kurzor do vyhledavaciho pole.

V pfipadé, Ze aktivujete tabulku poloZek dokladu, muZete pomoci vyhledavaciho
pole prohledavat i polozky.

Rozsah vybéru mizete rozsifit v agendé Globalni nastaveni v sekci Adresafr, a to
povelem Inteligentni vybér zaznamu dle nazvu firmy a jména. Zatrhnete-li tuto vol-
bu, bude POHODA prohledavat zaroven sloupce Firma a Jméno vzdy, kdyzZ zvolite
prohledavani byt jen jednoho z nich.

Vybér zaznamu podle ¢astky zapsané do vyhledavaciho pole
¢ Kliknéte na sloupec s ¢astkami, podle kterého chcete vyhledavat. Nazev sloup-
ce se zobrazi tuéné.
e Zacénéte psat hledanou castku. Kurzor se presune na prvni odpovidajici
zaznam.

Castku mUZete uvést bud presné, nebo neznamé &islice nahradite zprava otazniky.
(Napf. pfi zadani ¢isla ,,1??“ vyhledd POHODA vSechny tfimistné ¢astky zacinajici
Gislem jedna.)

Poté stisknéte klavesu ENTER. Zaznamy, které ve zvoleném sloupci obsahuji zada-
nou ¢astku, se v tabulce vyberou.

Vybér zaznamu podle pocatecniho pismene

Po stisku zahlavi textového sloupce tabulky zobrazi
POHODA dynamické zalozky pismen pro rychly vybér
zaznamd.

¢ Nejprve zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu provedte stis-
kem klaves CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

¢ Kliknéte na zalozku s poZadovanym pismenem.

e Zaznamy, které zacinaji ve zvoleném sloupci na zadané pismeno, se zobrazi
vtabulce.

Vybér zaznamu podle polozky seznamu | nic| *| DDdov | DDneregEU | DDosDan

Po stisku zahlavi seznamového sloupce tabulky x| Gl | Dot BT
zobrazi POHODA dynamické zalozky polozek se- | 2 | 11110022 101011 38
znamu pro rychly vybér zaznamd. 3 | 121100001 060112 v

¢ Nejprve zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu provedte stis-
kem klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na z&hlavi sloupce.

¢ Kliknéte na zalozku s odpovidajici poloZzkou seznamu. Vybrané zaznamy se zob-
razivtabulce.



TIP

Znak ? (otaznik) zastupuje
Jjeden znak. Napr: hledany
ucet 601700 vybere ucty
601100 i 601200.

TIP

Funkce Zdznam/ Oznaceni/
Oznacit vse oznaci vsechny
vybrané zdznamy.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Vybér zaznamii podle ¢asového obdobi | nic | *| minuly tjden | veera | des|
Po stisku zahlavi sloupce s datem v tabulce zobrazi x| Cilo
POHODA dynamické zalozky asovych obdobi (tydny, mé- ; F Eigggﬁi
sice, kvartaly, rok) pro rychly vybér zaznamd.

¢ Nejprve oznacte sloupec s datem, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu
provedte klavesovou zkratkou CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi
sloupce.

¢ Kliknéte na pfislusnou zalozku. Zaznamy ze zvoleného ¢asového obdobi se zob-
razi v tabulce.

Casova obdobi na zalozkéach jsou relativné vztazena k aktualnimu datu:
¢ Dnes - vzdy dneSni datum
¢ Tyden - kalendarnityden v aktualnim kalendarnim roce
¢ Mésic (leden, ...) - kalendarni mésic v aktualnim Gcetnim roce
¢ Kvartal (1q, ...) - kalendarni Ctvrtleti v aktualnim Géetnim roce

¢ Rok - aktualni G¢etni rok

Vybér oznacenych zaznamii

i |Mojeoznac'er1é Oznacene | Neoznadené

Po stls’ku zahlavi sloupcg s? z?trrv]avauml L?Oll idlo Daturm Splatno
zobrazi POHODA dynamické zalozky logickych 7 121100008 200512 120612
hodnot pro rychly vybér zaznamda. 8 171100005 050712 190742

¢ Nejprve oznacte jednotlivé zaznamy stiskem klavesové zkratky ALT+X nebo
dvojklikem mysi. MUZete také pouZit funkce z nabidky Zaznam/0znaceni.
« Zvolte prvni sloupec tabulky agendy stiskem klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK
nebo kliknutim na zahlavi sloupce.
¢ Pokud chcete vybrat vSechny oznacené (zakfizkované) zaznamy, kliknéte na za-
loZzku Oznacené. Na zaloZce Moje oznacené jsou vybrany pouze zaznamy ozna-
¢ené prihlasenym uZivatelem.
Oznaceni zaznam ve sloupci X je spolecné pro vSechny uZivatele programu. Na toto
pamatujte zvlast v pfipadé, kdy v jedné agendé sitové verze programu POHODA pra-

cuje soucasné vice uzivateld.

PFi vybéru oznacenych zaznamG mimo sloupec X (napf. ve | + | ano | Ne |

sloupcich klicd P1-P6 v adresafi nebo ve sloupci Pouzito o
v UcCtové osnove) se pro vybér zaznaml pouzivaji zalozky: 3 AgroZet as.
4 AK - Media a. s.

¢ Ano - vybér oznacenych zaznamu
¢ Ne - vybér neoznacenych zaznamu

Vybér faktur pOdIe likvidace s |uhrazené| castecné uhrazene | neuhrazene | po splatnosti
Po stisku zahlavi sloupce K likvidaci « BET=W  0otum | Splatno | CLDPH
zobrazi POHODA dynamické zalozky | 15 [© W 140712 280712 UD

pro rychly vybér zaznam. 16 M 200712 280812 UD

¢ Nejprve zvolte v tabulce faktur sloupec K likvidaci, a to kliknutim na zahlavi
sloupce.
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TIP

K bleskové informaci

o souctu neuhrazenych
faktur postaci, kdyz
oznacite zahlavi sloupce
K likvidaci. Castka se
zobrazi ve stavovém
fadku.

el

Slozeny dotaz...

UloZené dotazy
Posledni dotazy

Vybrat 1 zaznam
Vybrat dle obsahu
Vybrat doplnék

BN

Upravit dotaz...

¢ Kliknutim na nékterou ze zaloZzek muZete vybrat pIné ¢i castecné uhrazené fak-
tury, neuhrazené faktury, dale faktury uhrazené po splatnosti nebo uhrazené
po tolerované splatnosti ¢i stornované doklady.

Vybér zaznamu sloZzenym dotazem

Povel Slozeny dotaz... z nabidky Vybér umoznuje vyhledat zaznamy agendy podle
libovolnych kritérii. Tento nastroj pouzivejte vSude tam, kde vdam moznosti dynamic-
kych zalozek a vybér podle sloupcili tabulky agendy uz nedostacuji.

Pole pro zapis definice dotazu (viz obrazek):
¢ Pole databaze agendy, podle kterého chcete vyhledavat.
¢ Operator vyhledavani.
¢ Hodnota, kterou maji mit vyhledané zaznamy ve zvoleném poli.
¢ Horni mez vyhledavani.

Specifikujte zde sloZeny dotaz pro vybér uréitych zdznami agendy pedle jednoho & vice
kriterii. Do jednotlivych fadki zapiste vidy polozku tabulky, na kterou cheete uplatnit dotaz,
operator (=, <, »), hodnotu této polozky a pfipadné hemi mez
Definice dotazu Ra’dkovy" operator A [AND) -
Pole agendy | Op. ‘ Hodnota | ‘ Horni mez |
1 |Datum >z 15.5.2012 <= 01.06.2012
K lilkvidaci > 15000 <
Vymazat [ Pouzit J [ Storno ] l Napovéda

Radkovy operator se uplatni pouze u vicefadkovych dotazd.
¢ A (AND) - Kazdy vyhledany zaznam bude odpovidat vSem podminkam (dota-
z0m na vSech fadcich definice).
¢ NEBO (OR) - Kazdy vyhledany zaznam bude odpovidat alespon jedné
podmince.

PFi opétovném vyvolani povelu je zachovan dotaz, ktery jste ve stejné agendé pouzi-
li naposledy. Rychle tak mUzete doplnit ¢i upfesnit posledni vybér. Chcete-li zapsat
jiny dotaz, stisknéte nejprve tlacitko Vymazat.

Vybér jednoho zaznamu
Chcete-li vybrat pouze jeden zaznam (napf. pro tisk v nékterych sestavach), pouzijte
povel Vybrat 1 zaznam.

¢ Stisknéte pravé tlacitko mySi nad pozadovanym zaznamem.
¢ Zvolte povel Vybrat 1 zaznam z nabidky Vybér.



TIP
K dotazu muZete uloZit
tridéni zaznamd.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Vybér zaznamu dle obsahu
Chcete-li vybrat vSechny zaznamy, které se obsahové shoduji s pravé zvolenym po-
lem, pouZijte povel Vybrat dle obsahu.

¢ Presunte kurzor do poZadovaného pole tabulky.
¢ Zvolte povel Vybrat dle obsahu z nabidky Vybér.
e Zaznamy, které maji shodny obsah zvoleného pole, se zobrazi v tabulce.

Vybér doplnku dotazu
Pokud jste si v tabulce vybrali jakékoliv zaznamy, mlzete vybrat i vSechny ostatni,
tzn. doplnék vybranych, a to povelem Vybrat doplnék z nabidky Vybér.

UloZeni dotazu do seznamu
Naposledy pouzity dotaz, jehoZ nazev je uveden na zaloZce dotazu, miZete snadno
pridat do seznamu uloZenych dotazu pro budouci opakované pouZzivani.

Povel Pridat do seznamu... otevie okno, ve kterém si mu- & piidat do seznamu.
Zete dotaz pojmenovat podle svého. Stiskem tlaCitka OK | ¥g| Upravit seznam...
se dotaz uloZi. Pozdéji mlzete dotaz pouZit pres nabidku
Vybér/UloZené dotazy.

UloZené dotazy
Urcité se vam vyplati, kdyZz si ¢asto pouzivané dotazy pojmenujete a uloZite pro
pozdéjsi pouziti. Povel Upravit seznam... z nabidky Vybér/UloZené dotazy otevie

jejich pfimé pouzivani.
Tlacitka pro praci s uloZzenymi dotazy:
1] PFidat dotaz - otevie okno pro pfidani naposledy pouzitého dotazu

-1 Smazat dotaz - odstrani oznaceny dotaz ze seznamu

[i1 Vlastnosti dotazu - zobrazi okno pro modifikaci ulozeného dotazu

Dialogové okno Vlastnosti

dotazu obsahuje nazev do- - [Vesmesiicie N = |

tazu a pod nim jeho modifi- Mazev dotazu Viastnik: @ [T]Pra viechny
kovanou SQL definici. Datum = tinor

POZOR: Pokud se radite SQL definice

mezi ,béZné uZivatele, (FA.Datum = #FEB#)
nedoporucujeme vam
zasahovat do definice
dotazu.
Tridéni |1 Veetné tiidéni

. - FA.Datum, FA.Cislo
Naproti tomu nazev dotazu

si mlzZete upravit zcela po-
dle sebe. Na rozdil od béz- |
nych dotazl, které muze

Storno ] [ Népovéda
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Bosledni dotazy

X = Moje oznacené

Splatno = kvéten
Cislo = 2

UloZené dotazy
+  Splatno = kvéten

2/7

TIP

Chcete-li uzamknout
zdznamy v deniku,
provedte uzamceni
prvotnich dokladd ve
zdrojovych agenddch.

K jejich otevieni mizZete
pouZit funkci Zdrojovy
doklad.

pouzivat jen autor, se zatrhnutim volby Pro véechny uloZzeny dotaz zvefejni vSem uzi-
vatelim programu POHODA, ktefi jsou uvedeni v agendé Pfistupova prava.

Vybér ulozenym dotazem
UzZivatelsky pevné definované uloZzené dotazy vyvolate nejrychleji takto:

¢ Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotaz(.

¢ Zvolte ulozeny dotaz z druhé ¢asti seznamu UloZené dotazy.

Vybér dfive provedenym dotazem
POHODA uchovava 16 poslednich dotazi kazdého uzivatele. Uzivatel ma pristupné
pouze své dotazy.

¢ Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotaz(.
¢ Zvolte dotaz z prvni ¢asti seznamu Posledni dotazy.

Nastaveni vychoziho dotazu

Po otevieni agendy se v tabulce zobrazi vSechny zaznamy. Chcete-li po otevieni
agendy automaticky zobrazit pouze vybrané zaznamy, nastavte vychozi dotaz. Jako
vychozi mUzZete oznacit pouze uloZzeny dotaz.

¢ Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotaz(.

¢ Poté stisknéte klavesu SHIFT a levym tlacitkem mysi zvolte odpovidajici dotaz
ze seznamu UloZené dotazy.

¢ Nazev dotazu zvoleného jako vychozi se oznaci te¢kou (viz obrazek).

Stejnym zplsobem mUzZete nastaveni vychoziho dotazu agendy zrusit.

Smazani seznamu dotazi

Seznam naposledy provedenych dotaz(l uzivatele odstranite povelem Vymazat se-
znam z nabidky Zaznam/Vybér/Posledni dotazy. Stejny povel naleznete i v mistni
nabidce, kterou vyvolate stiskem pravého tlac¢itka mysi v tabulce.

Uzamceni zaznamu

Funkce v nabidce Zaznam/Zamek umoziuji uzamknout zvolené zaznamy a chranit
je tak pred nezadoucimi Gpravami. Uzamceni zaznamu je indikovano ve formulafi
i ve stavovém fadku ikonou zamku.

Uzaméeni aktualniho zaznamu

¢ Vlyberte si poZzadovany zaznam (napft. pokladni doklad, fakturu apod.).

¢ Zvolte povel Uzamknout z nabidky Zaznam/Zamek.

¢ Program uzamkne aktualni zaznam, véetné jeho pfipadného zalcétovani do de-
niku, a oznadi jej ikonou zamku.
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Uzamécéeni agendy nebo vybranych zaznamu

¢ Otevrete poZadovanou agendu (napr. Pokladna).

¢ Zvolte povel Uzamknout vée z nabidky Zamek.

¢ Program uzamkne vSechny vybrané zaznamy aktualni agendy, véetné jejich pfi-
padného zauctovani do deniku.

Rozsah uzamcenych zaznamd mUzete omezit vybérem zaznamu pomoci nabidky
Vybér.

Uzamcéeni celého uicetnictvi - zamek k datu

¢ Tato funkce umoznuje provést [Greram
kompletni uzamceni UGcetnic- Zimek k datu —
tvi ke zvolenému datu a navic W

znemozni zapis novych dokla- B g omeen e vlendny da  anemein 24 novieh
dl do uzaméeného obdobi.

Po zvoleni povelu Zamek
k datu... z nabidky Zamek
nebo z nabidky Nastaveni zob-
razi program dialogové okno
Zamek k datu, kde vyplnite da-
tum uzamceni G¢etnictvi.
Potvrdite-li vybrané datum,
uzamkne POHODA vSechny za-
znamy Ucetnich agend do uve-
deného data v€etné. Pojmem Ucetni agendy v tomto pfipadé rozumime vSech-
ny agendy umoZujici zatG&tovani dokladu do agendy Uéetni denik (s vyjimkou
majetkovych agend).

Uzamknout k datu/ odemknout od data 31.06.2012[ ]

Dokondt | [ Stomo | [ Mépovéda

Odemceni zaznamu

Zaznamy, které mate uzamcéeny, nezménite zadnou funkci. Jedinou vyjimku tvofi
hromadné databazové operace (prepocty vazené nakupni ceny, opravy integrity da-
tabaze, importy a prevody databaze, datové uzavérky). Potfebujete-li s uzamcenymi
zaznamy pracovat, musite je nejdfive odemknout.

Odemceni aktualniho zaznamu

¢ Vlyberte si poZzadovany zaznam (napft. pokladni doklad, fakturu).

¢ Zvolte povel 0Odemknout z nabidky Zamek.

e Program odemkne aktualni zaznam véetné jeho pripadného zaldétovani do
deniku.

Odemceni agendy nebo vybranych zaznamii

¢ Oteviete poZadovanou agendu (napf. Vydané faktury).

¢ Zvolte povel Odemknout vée z nabidky Zamek.

¢ Program odemkne vSechny zaznamy aktualni agendy vCetné jejich pripadného
zauctovani do deniku. Rozsah odemykanych zaznamu je mozné omezit selekci
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zadznamU pomoci nabidky Vybér. Zvolite-li povel Odemknout vse, dojde k ode-
mceni vSech zaznamu aktualné zobrazenych v tabulce.

Odemceni celého ucetnictvi

¢ Po zadani povelu Zamek k datu... z nabidky Zamek nebo Nastaveni zobrazi
program dialogové okno pro zadani data odemceni Gcetnictvi.

e AZ datum potvrdite, odemkne POHODA vSechny zaznamy Ucetnich agend od
uvedeného data véetné.

Uzamykani zaznamu v informacnim systému POHODA E1

Informacni systém POHODA E1 umoziuje tzv. dvoustupnové uzamykani, resp. ode-
mykani dokladd. Pfi uzamykani/odemykani doklad( ke zvolenému datu, které pro-
vedete pomoci povelu Nastaveni/Zamek k datu..., si navic mizZete zvolit okruh do-
klad(, které chcete uzamknout/odemknout.

Stupné uzamceni/odemceni

|. stupen - Doklady uzamcené prvnim stupném mohou editovat pouze uZivatelé,
ktefi maji v agendé Pristupova prava nastaveno pravo Editace zaznami uzamce-
nych I. stupném.

IIl. stupen - Takto uzaméené doklady jsou uzaméeny i pro uzivatele s vySSim oprav-
nénim a neni mozné je editovat. Zrusit uzaméeni téchto dokladd mohou jen uZiva-
telé, ktefi maji v agendé Pristupova prava nastaveno pravo Odemykani zaznamu

Il. stupné. —

Vybrané oblasti dokladi

Uéetni - Uzamdéeni/odeméeni Gcetni
oblasti doklad( se vztahuje na doklady
v téchto agendach: Banka, Pokladna,

Zimek: k datu iﬁ I

ke Tvolendmy detu &

sramaln] g nevjch dekdack] de LiramAsnging b
vl sh.ceh uthndent odemben B dihen. ki ek choshs vbrant ko vl

Cidstni
1. st k.

30.06 2012 |-

FIL. stupert k sty

10.07 2012 |-

Interni doklady, Pocatecni stavy acta, § =<~ . eais
Vychozi stavy uctii, Vydané faktury, Nabdc Obpaciioky

Vydané zalohové faktury, Ostatni po- e - B =
hledavky, Pfijaté faktury, PFijaté zalo- | 5 mwie sweans  oossccim -

hové faktury a Ostatni zavazky. i ;
Diokonds Saomey fipavids

Skladové

Uzamceni/odemceni dokladU ve skladové oblasti se vztahuje na doklady v téchto
agendach: Prijemky, Vydejky, Prodejky, Pfevod a Vyroba. POHODA uzamkne, resp.
odemkne tyto doklady véetné jejich pripadného zatctovani do deniku.

Nabidky/objednavky
Uzamceni/odemcéeni oblasti Nabidky/Objednavky se vztahuje na doklady v téchto
agendach: Nabidky, Poptavky, Prijaté objednavky a Vydané objednavky.

Reklamace/Servis
Uzamceni/odemceni reklamacnich a servisnich dokladd, resp. zaznamu se vztahu-
je naagendy Reklamace a Servis.
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TIP

Pokud mdte v agendé
Globdlni nastaveni
zatrZeno poulZiti cizich
mén, jsou vam k dispozici
sestavy Objedndvka v cizi
méné a Faktura v cizi
méné, a to anglicky,
némecky a francouzsky.

TIP

Prostrednictvim programu
REPORT Designer muZete
tiskové sestavy upravit
podle svych pozadavkd.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Tisk sestav

Zaznamy (doklady, adresy), které mate zapsany v programu POHODA, muZete vytisk-
nout jednotlivé, nebo v celé fadé soupisek a prehledll. Takovym vystupdm fikame
tiskové sestavy. Rozdéleny jsou do nékolika kategorii, kdy kazda ma svoji ikonu.

D Dokladové sestavy ] Grafy

Tiskopisy Stitky

D Soupisky @ Kontrolni sestavy

£] Prehledy €] Sestavy ve formatu HTML

VSechny vySe uvedené sestavy jsou prizplsobeny pro tisk na format A4. Nasledujici
tfi typy sestav se tisknou na jiné formaty.

[=] Dopisni obalky [51 Postovni poukazky
6} Sestavy pro pokladni tiskarny

Zaznamy se tisknou vZdy tak, jak jsou v tabulce konkrétni agendy vybrany a setridé-
ny. M(zete si tedy vytisknout jakykoli jejich vybér a poradi.

Dokladové sestavy

Sestavy, které zobrazuji jeden zaznam o formatu A4 na vysku, oznacujeme ikonou
[1. Jde pfedevsim o Géetni doklady typu pokladni doklad, faktura atd.

POHODA umoziuje i hromadny tisk doklad(l. Staci, kdyZ si vyberete pozadované
zaznamy, stisknete soucasné klavesovou zkratku CTRL+T nebo ikonu tiskarny na
panelu nastrojl, pak v dialogovém okné zvolite dokladovou sestavu a stisknete tla-
Citko Vytisknout vée. Nahled vychozi tiskové sestavy, ktera je vyznacena tucné v se-
znamu sestav agendy, otevrete klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+T.

Tiskopisy

Sestavy s ikonou & jsou navrzeny shodné s Gfednim vzorem, a proto jim fikame
tiskopisy. Nemusite je pfepisovat do originalnich formulafu. Po vytisknuti je mGzete
odevzdat na pfislusny Grad ¢i instituci.

Priklady tiskopisli obsazenych v programu POHODA: Pokladni sloZzenka, Pfiznani
k dani z pfidané hodnoty, Pfikaz k uhradé, Pfehled o vysi pojistného, Pfehled
o platbé zdravotniho pojisténi zaméstnavatele a fada dalSich. V Gcetnictvi jesté
naleznete tiskové sestavy Rozvaha v plném rozsahu, Rozvaha ve zkraceném rozsa-
hu, Vykaz zisku a ztraty v pIném rozsahu nebo Vykaz ziski a ztraty ve zkraceném
rozsahu.
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u Postovni sestavy

L Stitky adres (3 x6 ks)
Stitky adres (37 ks)
.. ] Stitky adres (3 %8 k)

Soupisky

Sestavam, které radkové zobrazuji bud vSechny, anebo jen vybrané zaznamy, at
uz na vySku [] ¢i Sitku [, fikdme soupisky. Takto oznacené sestavy respektuiji
aktualni vybér zaznamu. Soupisky s ikonou [x] naproti tomu obsahuji vSechny zazna-
my agendy bez ohledu na vybér.

Ve vétsiné soupisek rozliSujeme:

¢ hlavicku soupisky, kterd obsahuje nazev a popis sloupcd,
¢ télo soupisky, které zobrazuje vSechny zaznamy patfici do soupisky,
¢ paticku soupisky, ktera shrnuje nebo doplnuje vySe uvedené Gdaje.

Typickou soupiskou jsou napriklad sestavy Vydané faktury, Seznam ¢iselnych fad
apod.

Prehledy

Prehledové sestavy [E] poskytuji uZivateli ekonomického systému POHODA souhrn-
né informace o stavu jeho G¢etnictvi, zasob, financi, uskute¢nénych prodejich apod.

Grafy

Grafy, podobné jako prehledy, poskytuji uzivateli systému POHODA souhrnné infor-
mace o stavu jeho Ucetnictvi, zasob, financi, uskutecnénych prodejich atd. Navic
v8ak obsahuji grafickou interpretaci zahrnutych Gdajl. Najdete je pod ikonou [H].

Patfi mezi né napt. Mésicni fakturace, Mésicni prehled prodeje, Vyvoj kurzi a dal-
§i. Sestava obsahuje kromé grafu také tabulku ¢iselnych hodnot.

Stitky
POHODA  obsahuje
nékolik variant sestav

pro tisk na archy sa-
molepicich stitk({.

Stitky

Pozice prvniho &titku 1

Adresni Stitky jsou vedlesebe @
idealni pro pFipravu
hromadné korespon-
dence. V pripadé, ze
provadite svazkovani
korespondence pro
OT (Ceskéa posta), do-
porucujeme pred tis-
kem setridit vybrané
zaznamy podle PSC.

Tisknout &titky

pod sebe

Dodriet zvoleny pocet
&titkd na strance

ok | [ Napovéda

POHODA nabizi kromé adresnich Stitkd i Stitky, které muZete vyuZit napf. pro
tisk cenovek, ¢arovych kodud nebo inventarnich Stitk(. VSechny tiskové sestavy



Ucet (MD/DAL) Exh )
MD/DAL MD -
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samoziejmé respektuji i vas aktualni vybér zaznam. Pred tiskem sestavy typu
mUiZete upravit tiskovy vystup v dialogovém okné.

Do pole Pozice prvniho stitku zadejte prvni volny Stitek na archu. Diky volbé
Tisknout stitky nastavite, zda chcete tisknout zleva doprava ¢i shora dol(. Volbu
Dodrzet zvoleny pocet stitkii na strance nezaskrtavejte, chcete-li, aby okraje sesta-
vy mohly ovlivnit pocet Stitk(, ktery se vejde na stranku.

Kontrolni sestavy

Kontrolni sestavy <& slouzi ke kontrole spravnosti za- (43 Kontrolni sestavy

P~ Pl v, - Pos > - v Neuplatnéné . dari. deklady a dob
Gctovani a k pfipadnému dohledani chybné zauctova- %;ﬁ;;ﬁ,’;’;i;ff;kt:,” Srady s Semes
nych dokladu. Pfikladem kontrolni sestavy je Kontrola - L Pelofly wdanich ftur

. I N . o . .  [£] Soupis nevyskladnénych zésob
zauctovani dokladu. Pred vyvolanim této sestavy je [ likidace wdanjeh factur
mozné v dialogovém okné Tisk v poli USet (MD/DAL) | 5t oo nons” o1
zadat Gislo Gctu. Sestava pracuje tak, Ze je-li doklad | § frer=egein=en
zpt]étovén na jiné Cislo Gctu, nez je uvedeno v poli - 8;3?1:;:?537:3;“““6
Ucet (MD/DAL), program vzdy nahlasi chybu, a to
i v pripadé, kdy je doklad zatlétovan spravné, avSak na

jiny Gcet. Sestava takto upozornuje na netypické zalctovani pro danou agendu.

Sestavy ve formatu HTML

Sestavy, které jsou oznaéeny ikonou €1, miZete odesilat e-mailem. Pomoci tlagitka
Nahled v dialogovém okné Tisk zobrazite sestavu ve svém internetovém prohlizeci,
odkud ji mlZete rovnou vytisknout. Prostfednictvim tlacitka Odeslat vioZite sestavu
jako prilohu e-mailu.

Ve formatu HTML jsou v programu POHODA k dispozici sestavy: Faktura,
Objednavka, Objednavka s cenami, Potvrzeni pfijeti objednavky, Dodaci list,
Koncovy a Dealersky cenik.

Dopisni obalky

Tyto sestavy B2 jsou uréeny pro pfimy potisk postovnich obéalek nékolika nejobvyk-
lejSich a nejvyuzivanéjsich formatd. Obsahuji nejen adresu pfijemce, ale i adresu
odesilatele.

PFrimo v dialogovém okné tisku mdZete na zalozce Tisk urcit adresu prijemce, ktera
ma byt na obalce vytisténa. Nabidnuta vam bude adresa hlavni, dodaci nebo obé.
Zatrzenim volby Bez duplicit vyloucite duplicitni tisky v pfipadé, Ze jsou obé adresy
totozné.

Na zaloZce Tiskarna mUiZzete pomoci pfepinace nastavit tzv. mensi formaty. To zna-
mena, Ze si urcite, kam se bude zvolena adresa tisknout. Zda vpravo nahoru, vpravo
na stfed nebo vlevo dold. Tato volba je vhodna napf. u tiskaren s nastavcem pro ve-
deni papiru.
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TIP

Pokud se vdm na tiskdrné
nedari docilit spravného
potisku, ani po prfesném
zasunuti postovni
poukadzky do podavace,
muZete upravit umisteni
primo v dialogovém okné
Tisk. V pripadé vetsiho
nesouladu provedte
optimalizaci v programu
REPORT Designer.

TIP

Informace o formdtu
souboru naleznete

v online ndpovéde.

-

TIP

Podle ikony sestavy,
uvedené pred jejim
ndzvem, pozndte typ
sestavy.

Postovni poukazky

Sestavy specialnich formatd maji oznaceni . Patii sem predevSim posStovni pou-
kazky a balikové pravodky, které se tisknou pfimo do postovnich formulard, napt.
Postovni poukazka (typ C 117+), Balik do ruky atd. Sestavy jsou urcéeny hlavné pro
tisk z agend pohledavek (Vydané faktury, Vydané zalohové faktury, Ostatni pohle-
davky). V takovém pripadé obsahuji nejen adresu odesilatele a prijemce, ale také
¢astku, ¢astku slovy a variabilni symbol platby.

Sestavy je mozZné tisknout také z adresare. V tomto pfipadé muzZete ¢astku dopinit
v dialogovém okné Tisk.

Sestavy pro pokladni tiskarny

Sestavy, které jsou oznaeny ikonou & , jsou uréeny pro tisk v pokladnich tiskar-
nach. Sestavy pro pokladni tiskarnu sice nemuZete zobrazit v ndhledu, ale mlzete
editovat jejich podobu. Tisk na pokladni tiskarnu se neprovadi v grafice, ale ve zna-
cich. Pokud zakoupena tiskarna nema vlastni ovladac, je mozné do operacniho sys-
tému Windows nainstalovat obecnou tiskarnu.

Dulezité je nastavit vstupni format dat na RAW. Toto nastaveni je mozné provést
u obecné tiskarny prostrednictvim povelu Vlastnosti/Detaily/Zafazovani/Format
dat/RAW.

Sestava je definovana v textovém souboru (HDDoklad.txt pro agendu Pokladna
a PHDoklad.txt pro agendu Prodejna) v adresafri Tisk. Sestavu si mlzete upravit
tak, Ze zkopirujete soubor do adresare Tisk\Edit, zruSite atribut jen pro ¢teni a sou-
bor v programu Poznamkovy blok upravite podle potfeby. Musite vSak dodrzet sprav-
ny format souboru.

Pokud u vasi tiskarny nelze papir odtrhnout tésné nad tiskovou hlavou, je nutné ka-
Zdy paragon dotisknout nékolika prazdnymi radky. Je-li pro vas tato metoda nehos-
podarna, pak doporucujeme, abyste prvnich nékolik fadku, které obsahuji obvykle
identifikacni Udaje firmy, presunuli ze zacatku sestavy na jeji Gplny konec. Hlavicka
paragonu se tak bude tisknout zaroven s predchozim dokladem, pfi¢emzZ misto pro
odtrzeni zlistane nad ni. Pocitejte s tim, Ze prvni doklad, ktery takto vytisknete, hla-
vicku obsahovat nebude. Vytisknéte tedy nejdfive testovaci paragon. Kazdy dalSi pa-
ragon uz bude kompletni.

Tisk sestavy el ——F
¢ Oteviete agendu, jejiz zaznamy oy
chcete tisknout. F
* Vyberte si doklad, ktery chcete | . &
vytisknout. Chcete-li tisknout ey 08202 3
vice zaznam( najednou, vyber- | ... woe
te poZzadované zaznamy a v pfi- ————
padé potfeby provedte jejich Pouse
setfidént. e —
* Stisknéte tlagitko [F nebo kldve- | S, st o
sovou zkratku CTRL+T.

[ o) (eme) (cipoas




Ve vétsiné pripadd
» 2% jevyrobcem
programu nastavena
vychozi sestava na prvni
dokladovou sestavu
v nabidce tiskovych sestav
konkrétni agendy.

I:Q Vydané faktury
[ Faktura
&) Faktura HTML
[ Faktura v cizi méné
@ Faktura HTML v cizi méné
D Faktura v cizi méné (anglicky)

Vlastnosti sestavy
Pidat uZivatelskou sestavu
Smazat ufivatelskou sestavu

Pridat k oblibenym

Vjchozl sestava

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

e Zvolte tiskovou sestavu z nabidnutého seznamu tiskovych sestav agendy.
Strom sestav muzZete rozbalovat klavesami plus (+) a minus (=) na numerické
Casti klavesnice. Dialogové okno zvétSite podle potfeby uchopenim za jeho pra-
vy nebo dolni okraj, resp. pravy dolni roh.

¢ Pred tiskem nastavte pocet kopii a pripadné i dalSi parametry, které naleznete
v levé ¢asti dialogového okna Tisk.

¢ Stisknéte tlacitko Vytisknout pro tisk sestavy nebo tlacitko Nahled, abyste si
mohli sestavu jesté pred tiskem prohlédnout.

Stiskem povelu PDF v dialogovém okné Tisk vytvofite dokument ve formatu PDF.
Hromadny tisk do formatu PDF vyvolate pomoci povelu Tisknout vée do PDF.
Tiskovou sestavu ve formatu PDF odeSlete e-mailem povelem Odeslat PDF
e-mailem. Otevie se vam nova zprava ve vychozim, resp. SMTP klientu elektronic-
ké posty. Sestava ve formatu PDF je pfipojena ke zpravé ve formé pfilohy. Mate-li
nastaveného SMTP klienta, mUzete hromadné odesilat sestavy prostiednictvim po-
velu Odeslat vée e-mailem. K PDF souboru muZete pfipojit i elektronicky podpis.
Nabidku téchto povell najdete ve vyklopném seznamu tlacitka PDF pfimo v dialogo-
vém okné tisku.

Dialogové okno tisku

Povel Tiskové sestavy otevie hlavni dialogové okno pro nastaveni tisku, vybér a na-
staveni tiskové sestavy, popis sestavy, nahled a vlastni tisk. Umoznuje také prida-
vat nové tiskové sestavy. Dialogové okno tisku obsahuje zalozky Tisk, Tiskarna,
Sestava, A4 a PDF.

Vychozi sestava, ktera se automaticky zobrazuje v nahledu zvoleném pfimo z agen-
dy (zobrazeni také pomoci klavesové zkratky CTRL+SHIFT+T), je zvyraznéna tu¢nym
pismem. Vy mate pochopitelné moznost nastavit si jako vychozi tu sestavu, kterou
nejcastéji tisknete a pouzivate.

Vybér vychozi sestavy:
¢ Kliknutim mysi vyberte sestavu, kterou pozadujete nastavit jako vychozi.
¢ Stisknéte pravé tlacitko, zobrazi se mistni nabidka.
¢ Levym tlacitkem vyberte povel Vychozi sestava.
¢ Druha mozZnost je stisknout klavesu SHIFT a kliknout na poZadovanou sestavu.

Pokud chcete zrusit své nastaveni a vratit se k plvodni vychozi sestavé pfimo od
vyrobce, zvolte vychozi sestavu v nabidce (stromu) sestav. Stisknéte pravé tlacitko
mysi a v mistni nabidce dejte znovu povel Vychozi sestava. Pfipadné stisknéte kla-
vesu SHIFT a poté kliknéte na pUvodni sestavu.
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TIP

Blizsi popis naleznete

v interaktivni ndpovédé,
kterou si zobrazite stiskem
kldvesy F1.

Svazané sestavy

Ke kaZzdé tiskové sestavé miZete pfi-
pojit nékolik vedlejsSich sestav, které || ™
se pak budou automaticky tisknout | = T

Takima | Seiova | A4 | P08

spolu s hlavni sestavou. Napfiklad T ,-/‘,'

s vydanou fakturou tak miZete zaro-

ven vytisknout i napojeny dodaci list H
&ivydejku. prm BEEE

V dialogovém okné Tisk pouZijete
u hlavni sestavy povel Vytvofit svaza-

A G

Vybene tabt destn

1L Cbbbent 8 subtan sestrey

Viasteesoti sty
Upset sz sestre
Cutstrant oe peazsnch vasta

1L Viycdand fsbdusy

Viehas sean
aF ™

] Fakbara v isi mied Indacky)

2] Fakbera v ol mied rancosari]
] Fokvara s pilasern k dbeadé
] Stvrsarika k Faktote 23 hotenk
] Stvezerika k fakute 23 hotowt v o mind

Vs ki,

nou sestavu, ktery naleznete v mist- s

e ek mshie bt st ok

chgnibud

endy
Podmink oy je o, 18 vy
& 79 & ton 2ol 7d bude na dokiads

o
slespod jednu ikados

ind b, koblks =

ni nabidce zobrazené pres pravé Volpedt
tlacitko mysi. Zobrazi se dialogové

ytsknos vie PoFe| [ o

Hapavida

okno Svazané sestavy se seznamem
vSech dokladovych sestav konkrétni

agendy. Po vybéru sestav, které chcete svazat s hlavni sestavou, se vSechny zatrze-
né sestavy presunou do sekce Oblibené a svazané sestavy.

Vyvolate jej povelem Upravit svazani sestav z mistni nabidky nebo ikonou &. Povel
Odstranit ze svazanych sestav smaZe vSechny vazby mezi hlavni sestavou a svaza-

nymi sestavami.

PFi tisku se postupné vytisknou vSechny sestavy, pfi odesil
e-mailem se vSechny sestavy automaticky vloZi do e-mailu

Zalozka Tisk

Uvodni strana dialogového okna slouzi predevsim k na-
staveni parametrll tisku zvolené sestavy. Pfi prochazeni
seznamem sestav se jeji obsah v dolni ¢asti dynamicky
méni. V horni ¢asti je zobrazena tiskarna pro vybranou se-
stavu. Kliknutim na text Tiskarna mlZete nastavit nékte-

ré parametry ovladace tiskarny.

Dole je uveden prednastaveny pocet kopii pro vybranou
sestavu a datum tisku. Datum tisku u nékterych sestav
(napf. Uéetni denik, Inventura atd.) definuje konec ob-
dobi, ke kterému je tiSténa. U vybranych sestav je mozné
pfimo uvést zacatek a konec obdobi. Pfed tiskem sestavy
typu Stitky si mlzete zvolit, jakou adresu na né tisknout.
Nékteré sestavy umoznuji zadat jesté dalSi parametry
tisku.

Zalozka Tiskarna

Pod zaloZkou Tiskarna mUzete urcit vychozi tiskarnu pro
tisk z programu POHODA. Na tuto tiskarnu se budou tisk-
nout vSechny sestavy, které nemaiji vlastni nastaveni tis-
karny uvedené pod zalozkou Sestava.

ani sestav ve formatu PDF
jako prilohy.

Tisk | Tiskdrma | Sestava | A4 PDF

Tickdrna  STORMWARE PDF Printer

Kopie 1=

Datum tisku 09.062012 ||
Sestavit k datu 10062012 =]
Cizi ména vie -
[£] Pouze faktury

[] Pouze neuhrazené

[Tisk_| Tiskéma [sestava [ 44| PDF

Wychozi tiskama

Mazev |STORMWARE PDF Printer v

Typ STORMWARE PDF Printer

Pozn. STORMWARE PDF Printer
8.2.01406

Nestavit format papiru na ovladaé
[ Ovladac tiskdrmy pedperuje kopic
[ Barvy pevést na éemou

Mensi formaty:
@ tisknout vprava nahoru

(@) tisknout vprave na stied

(@ tisknout vlevo dold



TIP

Nechte tato nastaveni
prdzdnd, pokud
nepotrebujete individudlni
nastaveni jednotlivych
sestav.

Vychozi PDF tiskdrna

Mazev | STORMWARE PDF Printer -

Typ STORMWARE PDF Printer
Pozn. STORMWARE PDF Printer

Nastaveni PDF tiskarny

TIP

Vytvorené PDF dokumenty
mdzZete automaticky
podepsat pfimo

v programu POHODA.
Nastaveni provedete

v agende UZivatelské
nastaveni/PDF klient.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Volbu Nastavit format papiru na ovladac tiskarny Ize vypnout v pfipadé problémi
nebo pfi tisku na traktorovy (tabelacni) papir.

Volba Ovladac tiskarny podporuje kopie je po instalaci vypnuta, takze POHODA po-
sila k tisku kazdou kopii zvlast. U nékterych ovladacl mlzZete zapnutim této volby
tisk urychlit.

Volba Barvy pfevést na ¢ernou umozni spravny tisk na nékterych cernobilych
tiskarnach.

Prepinacem Mensi formaty se urci, na kterou ¢ast papiru maji byt tiStény sestavy pro
obalky, posStovni poukazky atd. Je vhodna u tiskaren s nastavcem pro vedeni papiru.

Zalozka Sestava

[Tisk [ Tiskama | Sestava [a4 [ PDE

Pod zaloZkou Sestava mUiZete provést nastaveni tisku pro ) o
P Tiskarna vybrané tiskové sestavy

konkrétné vybranou sestavu. o

(©) Vychozi tiskima

@ Jina tiskarna pro tuto sestavu
U vami zvolené sestavy mUzZete snadno nastavit (pfed-
definovat) pocet kopii nebo okraje tisku. Pokud nechce- | nsstavenivybrané tiskove sestavy
te nebo nemuzete tisknout vSechny sestavy na jediném Kopie 2
typu tiskarny, mizete zde provést dilCi nastaveni tiskaren Nahofe =) mm
k dalSim sestavam. Sestavam mUzete priradit také libo- Vievo 512 mm
volné sitové tiskarny. V pripadé sitovych verzi programu Dele 2] mm
POHODA si kazdy pocitac v siti udrzuje vlastni nastaveni
tisku.

Zalozka A4

Zalozka A4 slouzi k nastaveni okrajll pro vSechny sestavy
formatu A4 najednou. Tuto moZnost uvitate v okamziku,
kdy vaSe tiskarna v zakladnim nastaveni od vyrobce tisk-
ne sestavy posunuté.

Vjchori okraje pro sestavu na Ad

Nahote

Vleve

mm

mm

aENEENaE

Dole mm

Hodnoty pro nastaveni okraju urcuji relativni posun (+/-).
Nastaveni Vlevo na -10 znamena, Ze se tiskne o jeden
centimetr doleva, +10 predstavuje tisk o jeden centime-
tr doprava. Nastaveni Nahofe na -10 zmensSi horni okraj
o jeden centimetr, nastaveni Dole na +10 zvétsi dolni
okraj o jeden centimetr.

Nahore

Vieve

mm

mm

nEREENEE

Dole mm

Zalozka PDF

Pro prevedeni sestavy do PDF souboru se obecné pouziva virtualni PDF tiskarna,
kterou naleznete v seznamu tiskaren ve Windows. Chcete-li prevést sestavu do PDF
souboru, pak si pfi volbé tisku uréete PDF tiskarnu. Zadejte nazev souboru a doku-
ment se ve stejném vzhledu, v jakém by se vytiskl na papir, uloZi do PDF souboru.
Tuto PDF tiskarnu si zvolite pravé na zaloZzce PDF a pro export tiskovych sestav do
PDF uZ pak muZzete kdykoliv v dialogovém okné Tisk pouZit tlacitko PDF.

PDF tiskarna STORMWARE PDF Printer bude nainstalovana automaticky, pokud pfi
instalaci programu nechate v priivodci instalaci zatrZzenou volbu Instalovat podporu
tisku do PDF.
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Nahled sestavy
Pred tiskem sestavy se mizete v na- s naniea _ )

hledu podivat, jak bude sestava vypa- ]
dat napa I,Fe Rozsah tisku
KapITOLA papire. Kopie 1E
. 2 ¥ . ~ () aktudlni stranka @ sudé i liché
eV d|a|v(?goven‘1 okneé Tisk stiskne- ®odstany |1 dal1 ) liche strany
TIP te tlaCitko Nahled. ) sudé strany
sz“,d Chc;’fe ‘;p"?fo, o Nahled si muzete zvétsit klave-
OKraje, zobrazte si nejprve - P STORMWARE PDF Printer
78 ndhled a rozmyslete si, jak sou + (plus) a zmensit klavesou STORMWARE
nejlépe okraje posunout. - (minus).

¢ Stiskem tlacitka Tisk miiZete jes-
té v reZimu nahledu upravit rozsah tisku. Az poté zvolte Vytisknout.
« Tlacitkem Zavfit se vratite do agendy.

Néhled vychozi tiskové sestavy, ktera je zvyraznéna tuéné v seznamu sestav agendy,
TP je mozné otevrit pfimo klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+T nebo tlacitkem |4 na
Rozsah tisku si muZete nastrojové listé. Stiskem tladitka Tisk v nahledu mulzete urdit rozsah tisku, pocet ko-
zvolit pouze z néhledu. .. . .

pii a poté sestavu vytisknout.

Nastrojova lista nahledu obsahuje tyto povely:

[I POHODA Komplet

R of | G Tsk | e ¢ 2 @) | 11] @ Q| bk REPORT Designer 7 B [ | L7

]IIi? Zavrit nahled ALT+F4

4l Tiskové sestavy CTRL+T

&Ik Tisk dokumentu

& Prvni HOME
& Predchozi ALT+P
& Dalsi ALT+A
@ Posledni END
44 vice stran ALT+D
B Zvetsit ALT+V
= Zmensit ALT+M
¢, REPORT Designer  Edlitor sestav ALT+R
== Export do formatu PDF
Export sestavy ALT+E
{4 Zaloha sestavy ALT+Z

iZ  Mistni ndpovéda CTRL+F1



TIP

Zdlohu sestavy mizete
poslat komukoli e-mailem
spolu s odkazem na
stranku:
www.stormware.cz/
ke-stazeni, kde prijemce
ziskd prohlize¢ REPORT
Viewer, ve kterém

Ize sestavu zobrazit

i vytisknout, i kdyZ
prijemce nevlastni
software POHODA.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Export sestavy z nahledu

Tiskovou sestavu Ize z nahledu exporto-
vat do nékolika béznych formata, abyste
je mohli poslat treba e-mailem.

Zaloha sestavy z nahledu

Tiskovou sestavu mUZete z nahledu
uloZit do souboru. Soubory s tiskovymi
zalohami se ukladaji do adresare Tisk/

M Excel 97 (k)
HTML

HTML 22
HTML 20

Priibéh exportuc

ooy pribc

‘ Iyp esporms Vistupni gouber  Bxparthem I
M5 Egcel 2001 (hirm) SOUBROT Tak b [[]

| Heopakovat hiavicky strinek

] Zus baddiey 5 prazdngen vypinénim stramicy
Zobiasit konllikted pickrivajici 3¢ bty

Somo
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Zalohy. Zalohovanou sestavu kdykoli

otevrete povelem Zalohovani/Nacist tiskovou zalohu z nabidky Soubor a z ndhledu
je pak mozné sestavu vytisknout v pivodnim tvaru. Do tiskové zalohy se neuklada
logo firmy, aby zalohované soubory zabiraly méné mista na disku. Tiskové zalohy
muZete vyuZit k zasilani sestav e-mailem mezi dvéma uzivateli programu POHODA.

Tiskové zalohy jsou spolehlivym zplsobem archivace duleZitych Gidaju z Gcetnictvi,
napf. pfiznani k DPH, penézniho deniku nebo nékterych jinych sestav a tiskopis(,
u kterych chcete mit zarucen pavodni vzhled i po letech.

Kontrola uzivatelskych sestav

Kontrolu uZivatelskych sestav muZete provadét prakticky kdykoliv, rozhodné ji ale
doporucujeme po kazdé aktualizaci programu POHODA. Jeji pribéh muzete kdykoliv
prerusit a zobrazit si vysledek jiz zkontrolovanych sestav. Pokud je v tiskové sesta-
vé pouzito neexistujici databazové pole, POHODA vas na tuto skutec¢nost upozorni.
Kontrolu snadno provedete prostfednictvim povelu Soubor/Kontrola sestav...

REPORT Designer

| rePORT Designer -2

Yiedit Chjelt Jobrazit Qkno  Mipovids

goubor  Upapy -8x
S Sk F B Dy v TWEER . a8
J[ J B_i U :
I |
JO e T e T e T e S BT B Lo Lol BaTTa 02 8 o030 1T 8 o150 0 olBa | o070 1 Z
Swanal -]
Sonbonhnnonenienbon:
HO0O0 000000
n HOO00000000000000
F] OO OO0 OO 01200, 1997
- ramésmsvanel 4 st
3| POTVRZENI O ZAMESTNANI
- r ‘
i
I Potvrzeni o délce zam#atninia o zipoétu dob zaméstnini
i pro Géely nemocenskeho pojisténi —
H Pliiment 3 jméno ;. EOADN0GCE000C0NEOONONGAR0NONC TD00RDOCEOARGCPICIGRCROROoNOn. Yoo - 3
; Toerozenis) LRI ! bodng dislo . FERCERON - :
Bytem RO DO OGO OO0 ROCEX0NOTK ROONCKED0CENRIX. KICDNDR,
- ¥ nasi femé byi(a) zamésingnia) oo moraess D " g .03, 1509 H
3 e anl roovizini p pomén, byle mu (5 Zapods ésmind colkem .. 555 foid £ 8557 anl!
?0 Blowy O WahTes M !
k E
il vun kananich praci-unkes | . IOROUU0OUNONO0OODOGOUAOUONUDNICE |
n .
- wu pracovning pomdne #0000 Prom dand X000 wed - [l
L4 | _'l_l
R AR TN E LLELD = Bb |
0K by 707 yu-DE5
jox urzor B L
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TIP

Povely pro pridani ¢i
smazani uZivatelské
sestavy naleznete v mistni
nabidce. Vyvoldte ji
stiskem pravého tlacitka
mysi ve stromu sestav.

Editor sestav REPORT Designer zajistuje komfortni uZivatelskou Gpravu tiskovych
sestav vSech produktd STORMWARE Office. Instalovan je zdarma s kazdym zakou-
penym produktem.

V této pfirucce v kratkosti pfiblizime nékteré funkce, které jsou dullezité pfi praci
s uzivatelskymi sestavami.

Mate-li pravo upravovat sestavy pomoci programu REPORT Designer, zpfistupni se
v programu POHODA tato tlacitka:

« tlacitko Pfidat, resp. Smazat uzivatelskou sestavu v dialogovém okné Tisk,
které zaloZi/smaze novou uZivatelskou sestavu do/ze stromové struktury,

« tlacitko REPORT Designer v nahledu sestavy, kterym otevrete sestavu v editoru
sestav a mlzete ji zaCit upravovat.

Z hlediska prace s programem REPORT Designer délime tiskové sestavy do tfi
skupin:

Qrigin:iilni predlohy o . (L Vydané faktury
Tiskové sestavy typu Originalni predloha jsou sou-

bory vytvofené vyrobcem a umisténé ve slozce Tisk
vinstalacni sloZce programu POHODA. Soubory maji
priponu RPH a maji nastaveny atribut jen ke ¢teni.

- [] Faktura
-@] Faktura HTML
- D Faktura v cizi mé&né
@ Faktura HTML v cizi méngé
D Faktura v cizi méné (anglicky)

UzZivatelské nahrady originalu

Tiskové sestavy typu UZivatelska nahrada originalu jsou soubory, které si uZivatel
vytvofil sam tak, Ze upravil originalni pfedlohu pomoci programu REPORT Designer.
Naleznete je ve sloZce Tisk/Edit. Sestava tohoto typu nema vlastni zaznam v sezna-
mu sestav, protoZe pfimo nahrazuje originalni sestavu vyrobce. Chcete-li opét pouzi-
vat originaIni verzi sestavy, pouzijte funkci Smazat uZivatelskou sestavu.

UzZivatelské sestavy

Tiskové sestavy typu UZivatelska sestava jsou soubory vytvorené uZivatelem po-
moci funkce Pridat uZivatelskou sestavu a poté upravené v editoru sestav REPORT
Designer. Soubory jsou umisténé ve sloZce Tisk/Copy.

0Od jakékoliv sestavy zvolené v seznamu sestay, je Vlastnosti sestavy
mozné odvodit libovolny pocet uZivatelskych sestav. Piidat ufivatelskou sestavu
Sestava je uvedena ve stromové struktufe sestav AEER A SR
v samostatné vétvi pod nazvem, ktery si definoval uzi- Phdat & oblibenjm
vatel. V kazdé Gcetni jednotce muzZete vytvorit rlizné Vychozi sestava

uzivatelské sestavy. Chcete-li doplnit nebo zménit atri-
buty uzivatelské sestavy, pouZzijte funkci Vlastnosti sestavy. Pro odstranéni uzivatel-
ské sestavy pouZijte povel Smazat uzZivatelskou sestavu.
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TIP

Povely pro zalohovadni
naleznete v nabidce
Soubor/Zdlohovdni.

TIP

Najdéte kazdy den nékolik
minut a vytvdrejte si
zdlohy dat. Pomoci funkce
Zdlohovat pouze zméneéné
soubory muzete zdalohovat
Jjenom ty ucetni jednotky,
se kterymi jste ten den
pracovali.

TIP

Datovd uzdvérka je
nevratnd operace. Nez

Jji provedete, udélejte si
mimorddnou zdlohu svych
ucetnich dat.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Zalohovani dat

Pokaud jte dnes il neproveds aliohy datablize.
doponutugeme éichovat data .
Lvoke sk, Kierou choste provest
* Kispnut im na tioZ ko Ziichovat budete moc prowést
Ricky e 8 poté buse u
* Koot im na el o Rome ve witde do programd
+ Kaprti 2 Konee Lk

proveden | adichy

Pravidelné zalohovani je jednim z nej-
dllezitéjsich a nejspolehlivéjSich zpl-
sobl ochrany dat pred jejich ztratou
nebo poskozenim. Tato rizika mohou
byt zpUsobena nenadalym vypadkem
elektrického proudu nebo zavainéjsi
poruchou pocitace. Nejen pro tyto pri-
pady nabizi POHODA zalohovani dat pfi
kazdém ukonceni prace s programem.

Upzammni. Diatabubs riersi maubrod sllchovat, pokud 8 i
racue rrljaky y ubvatel v sl

Doponudeni: Pravideind zlichupe na vimdnnd sdiin|
médum nebo slespofh na pevny sk Pizko ity det déle
viragrd tmez e peut vanim pliotniho e UPS

Zalohy se mohou provadét na jakékoliv médium, at uz na zalozni pevny disk, vymén-
ny disk, na CD nosice, flash disky apod. Zalezi na vas, jakou frekvenci zaloh si zvolite
- denni, mésicni, pfed ukonéenim roku atd. Média se zalohovanymi daty ukladejte
prehledné na bezpecné misto. Pii posSkozeni Ci ztraté dat vam jediné zaloha muze
zachranit vase Gcetnictvi.

Nazev zalozniho souboru, ktery POHODA vytvofi, obsahuje datum zalohy a nazev
pGvodniho souboru, standardné IC Géetni jednotky a Géetni rok. Napfiklad pro da-
tabazi Ggetni jednotky s IC 12345678 se vytvoii zalozni soubor Zaloha 120501 -
12345678_2012.zip. Zalohovana data jsou zkomprimovana do formatu ZIP.

Obnoveni dat ze zalohy

Zalohovana data muZete samoziejmé
znovu zavést do aktualniho Gcetnictvi.
Nez tak ucCinite, ujistéte se, Ze Gcetni
jednotku, kterou chcete ze zalohy obno-
vit, mate pravé otevienou. Pokud ano,
zvolte povel Nacist zalohu... z nabidky
Soubor/Zalohovani. Bud muZete pou-
Zit naposledy provedenou zalohu, ane-
bo pfimo urcit plnou cestu k zaloznimu

Haitoni databize akiudini Getni jednotky e zilohy ﬁ

Midetn pouct R peaindnd provedency pilhu. nebe pHms Ut pincu coy k diainimy
wenibony

Werou séichu pouth?
N et poslechi scbu ve sy Ziiohy’

& Nokist rnd resiend rileinl smber

Zadate cloou cetu k 2By soubon

st cndee nalnd, b wybern po stisk tad B Prochiset

C\Zakohy IZH5TE 20230 [ Erochaeee

[[osentt | [ Semo | [ Hipowiaa |

soubor. [ ==
” - . P P Typ Odetrectvi
Mit otevrenou spravnou ucetni jednot- Vibar yp Ginictv » pdach sabobond et oty @

ku a vybrat odpovidajici zalohy je dlle-
Zité proto, Ze stavajici (aktualné otevre-
na) data budou prfepsana zalozni kopii.

A ZALOZENI NOVE DATABAZE

Gimtrectyi et e medern
Gtetrictel (&ves PL)
Dadowd evidence (dFive J(

B PRAEVOD ESTLUCICH DAT
T veibsa umali i
POHODA do 1éto siaudini vene.

databii m sarkich verri keremichiho sy

Pfipominame, Ze mUzete nacist pouze
data, ktera byla dfive zalohovana. Az
data obnovite, bude vaSe Ucetnictvi
v tomtéz stavu jako v okamziku vytvore-
ni zalozni kopie.

Zuce typ & pokradae ta B Tk’

sz ] [ somo | [ ripovica ]

Obnovit mlzete i jinou Gcetni jednotku nezZ tu, kterou mate zavedenou, pfipadné
mate moznost také obnovit uz zavedené Ucetnictvi do zcela nové firmy.
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Jak na to? Otevfete agendu Uéetni jednotky. Stisknéte klavesu INSERT a zvolte
Prevod jedné databaze. Na dalSi strané pravodce vyberte pfisluSnou zalozni kopii,
ze které program vytvori nové Ucetnictvi. (Pfi uvedeném postupu nedochazi k prepi-
su zadného zjiz zavedenych Géetnictvi.)

KAPITOLA

Zalohovani a obnoveni systémové a globalni databaze

Funkce Soubor/Zalohovani/Zalohovat... zkomprimuje automaticky i systémovou
82 a globalni databazi a uloZi ji do slozky Data/Zalohy, resp. ZalohySYS v datové sloz-
ce programu POHODA.

Ziloha datshéire sktudini Gietni jednoticy .
Pokud chcete zalohovat do jiné slozky W
nebo na jiny disk, volbami Véetné sys- ke s i dt ey 28 g st e sto s
témové databaze nebo Véetné global- || zwesecssr
ni databaze rozhodnete o zalohovani & 2 o it iy o
téchto databazi do jiné slozky. Globalni nmniﬂ%;ﬁ}%ﬁ;_mﬂmﬂmhm”m
databaze uchovava informace o Uko- Co gt e vibess po sk okt Pochies
lech evidovanych v programu POHODA, || ©&ee e e Incdon)
Systémova databaze uchovava infor-
mace o Ucetnich jednotkach, pfistupo- ; -
vych pravech atd. )

PoSkozenou systémovou databazi ob-

novite pres nabidku Soubor/Zalohovani/Nacist systémovou zalohu... M(zZete po-
uzit bud naposledy provedenou zalohu, anebo pfimo uréit plnou cestu k zaloZznimu
souboru.

Diky privodci Nastaveni mazani zaloh systémové databaze si mlZete vybrat,
zda chcete mazat staré zalohy systémové databaze, popr. si nastavit pocet po-
nechanych zalohovanych databazi. Prlvodce zobrazite prostfednictvim povelu
Nastaveni/Systémové databaze... Globalni databazi obnovite prostrednictvim na-
bidky Soubor/Zalohovani/Nacist globalni zalohu...

Tipy a doporuceni pro bezpecné zalohovani

¢ Zalohy provadéjte pravidelné (denné&, mésicné, pred ukoncenim roku). PFi vy-
padku elektfiny nebo poruse pocitace vam jediné zaloha mUze zachranit vase
data.

¢ Pouzivejte bezpecna média - zalozni pevny disk, vyménny disk, CD nosice,
flash disky apod.

¢ Pokud mate sitovou verzi POHODA NET, miiZete zalohu provést jediné v pfipa-
dé, Ze jiny uZivatel sitové verze nepracuje s timto Gcetnictvim. Navic doporucu-
jeme provadét automatickou Gdrzbu databaze.

¢ ObCas vyzkousSejte posledni zalohu dat. Vylouéite tak bezcenné zalohovani
v pfipadé poruchy média.

¢ Chrante sva data. UloZte dllezité zalohy na bezpecné misto a vytvarejte si vice
kopii dlilezZitych zaloh, které uloZte na vice mistech pro pfipad poskozeni, krade-
Ze Ci zivelné pohromy. POHODA umoznuje vytvaret a pouzivat zalohy, ale zajisté-
ni zabezpeceni dat je pIné na uzivateli. Vyrobce nenese zadnou zodpovédnost
za ztratu vasich dat.
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KAPITOLA 3
Nastaveni

POHODA maximalné automatizuje radu kazdodennich i mimoradnych Géetnich
a dalSich postupl a proces(. Zakladem je spravné nastaveni programu, které
popisuje tato kapitola.
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TIP

Privodce zavedenim
ucetni jednotky vam
usnadni zaloZeni zkusebni
firmy nebo import
databdze ucetnictvi ze
starsi verze programu.

TIP

KaZda ucetni jednotka je
fyzicky umisténa v jednom
datovém souboru na
pevném disku pocitace

a md také svij zaznam

v agendé Ucetni jednotky.
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Zavedeni ucetni jednotky

Tato kapitola popisuje postup pfi zavedeni nové Gcetni jednotky do programu véetné
souvisejicich nastaveni. Ugetni jednotkou rozumime Géetnictvi jedné firmy v jednom
Gcetnim roce. Pro zakazkové vedeni Gcetnictvi umoznuje POHODA zavést prakticky
neomezeny pocet Gcetnich jednotek.

PFi prvnim startu programu se automaticky spusti privodce zavedenim Gcetni jed-
notky, ktery je popsan nize. Pfedpokladejme, Ze jste si nejprve zalozili Gcetnictvi zku-
Sebni firmy, podivali jste se na jeho obsah, seznamili se s programem a nyni chcete
zacCit pracovat ,naostro“. Vibec prvnim krokem je zadani informaci o vasi firmé do
agendy Uéetni jednotky v nabidce Soubor. Tu vyvolate stiskem klédvesové zkratky
CTRL+U.

i [ Oteviit Gletnictvi Databdze Zaznam Napovéda

HCA N = R R AR = N 2 WEEEY| -EE\E'GHIIIEEEM?J
lzetnictvi ® | Agendy |
Firma Novak i© 12345678 Dodat. S0, 2
Jméno Novak Jan DIC CZ12345678 Vztah Jjednatel

Ugetni jednotlky

Ulice Horni 15 Stav Pravnickd osoba E|
Obec 58601 Jihlava1 [=]

& Vysotina = Obdohi  Kalendainirok 012

\ adresa { provozovna /
Telefon | 569876 542 Registr | Firma Novak 5.1 je zapsana v obchodnim rejstfiku
| 02 257 360 564563 216 vedeném u Krajského ebchodniho soudu v Brné, oddil
B C, vlozka 35416, spisova znacka Firm 12027/96.

E-mail info@novak.cz

Web www.novak.cz Soubor  123456789_2012.mdb
* |z | B Pozmimky |

x| Typ Firma ‘ € [ Rok | Datovy soubor [[=
14 T Novsk 12345678 2012 123456789 2012.mdb =
15 7 DE Petr Novacek 08765432 2012 98765432_2012.mdb =
(14/22) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. @ 4 )

ZaloZeni nového Ucetnictvi se provadi stejné jako zaloZeni nového zaznamu v jinych
agendach, tedy stiskem klavesy INSERT, resp. povelem Vlozit. V Priivodci zavede-
nim téetni jednotky zvolte vami pouzivany typ Géetnictvi. Pokud zvolite Uéetnictvi
(dfive PU) a stisknete tlacitko Dalsi, m(iZzete si vybrat Géetnictvi pro podnikatele,
GcCetnictvi pro nevydélecné organizace nebo prispévkové organizace. Na dalSi stra-
né zatrhnéte volbu ZalozZit novou
ucetni jednotku, nasledné stisk-
néte tlacitko Dokon¢it a vyplnite for-
mular agendy.

Privodce zavedenim

Typ GEetnictvi
Vyberte typ GEetrictv a zpisob zalofeni &etni jednotiy @

A. ZALOZENI NOVE DATABAZE

Zvalte pozadavany typ GSetni jednotky. Die zskoupené varianty programu je dostupné
.. . . . . .. Getnictvi nebo dafiova evidence.

V pripadé danové evidence (drive
JU) je prGvodce kratSi. Stisknéte
tlacitko Dalsi a na nasledujici stra-
né zatrhnéte moznost Zalozit no-
vou ucetni jednotku. Poté kliknete
na Dokonéit a vyplnite formular

agendy.

Usstnicivi fdFive Pl

afiovd evidence (dFive JU)

B. PREVOD EXISTUJICICH DAT
Tato volba umoini prevod zvolenjch databéz ze starSich verzi ekonomického systému
POHODA do tsto akiugini verze

(©) Prevod jedné databaze

©) Hromadny prevod datebazi

Zvolte typ a pokradute tiaditkem "Dal3

<zp# |[_Daki> | [ Somo | [ Mépovida
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Formula¥

TIP

Pokud je u fyzické osoby
ndzev shodny se jménem,
neni nutné jméno
vyplriovat, protoZe bude
na tiskovych sestavdch
vynechdno.

POHODA
527 umozriuje
bezproblémové zpracovdni
ucetnictvi i z drivéjsich let.
Jednoduché ucetnictvi od
roku 1993 vcetné
a podvojné od roku 1998.

TIP

Doporucujeme do ndzvu
souboru zakomponovat
ucetni rok, aby nedoslo
k omylu v pripadé, Ze
vedete ucetnictvi jedné
firmy vice let.

Pro zménu ndzvu
527 datového souboru
se miZete rozhodnout
i pozdéji. Po upravé ndzvu
v tomto poli a uloZeni
zdznamu se datovy soubor
ucetni jednotky
prejmenuje.

Podrobnéjsi informace k jednotlivym polim agendy ziskate v kontextové napovédé
dostupné po stisku klavesové zkratky CTRL+F1. Zde vam stru¢né predstavime né-
ktera z nich.

Do pole Firma uvedte obchodni jméno podle obchodniho rejstfiku nebo Zivnos-
tenského listu. Do dalSich poli zadejte fakturacni adresu firmy a dalsi identifikacni
Gdaje. Chcete-li na svych dokladech uvadét i adresu provozovny, stisknéte zalozku
Provozovna a vyplite pfislusné Gdaje. Pokud adresu provozovny zadate, pak je pfi
vytisténi v levé horni ¢asti faktury uvedena fakturaéni adresa Ucetni jednotky a vpra-
vo od ni adresa provozovny.

V pfipadé, Ze adresu provozovny vypliovat nebudete, doporuGujeme nastavit si
v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Logo grafické logo vasi spole¢nosti
(pokud jej pouZivate). PFi tisku se pak v levé ¢asti faktury tiskne logo spole¢né s fak-
turacni adresou UGcetni jednotky. Neni-li logo v agendé Globalni nastaveni zadano,
pak se v horni ¢asti faktury tiskne zleva fakturaéni adresa Ucetni jednotky. Tuto moz-

nost vyuZiji zejména Gcetni jednotky s dlouhym nazvem.

Pole Stav je v danové evidenci nastaveno na volbu Fyzicka osoba a v pfipadé Gcet-
nictvi na volbu Pravnicka osoba. Timto nastavenim pouze ovliviujete vypocet dané
z prijm, ktery vyvolate povelem Dan z pFijmii v nabidce Uéetnictvi.

Obdobi je prednastaveno na Kalendarni rok a do tohoto pole muZete uvést rok, kte-
ry si prejete zpracovavat. Jestlize ale potrebujete zadat jiné obdobi, pak kliknéte le-
vym tlacitkem mysSi na podtrzeny text Obdobi, resp. zvolte z nabidky Zaznam povel
Uéetni obdobi... a v dialogovém okné zadejte pFislusné ddaje.

Do pole Registr vyplnte (daj o zapisu do obchodniho rejstfiku nebo jiné evidence
podle platné legislativy tak, jak se ma uvadét na obchodni doklady (napf. na vydané
faktury).

Nazev datového souboru se automaticky vyplni na tvar IC_rok.mdb, ale mUzete si ho
zménit podle svého uvazeni (napt. Novak_2012.mdb).

Po zdafilém vyplnéni vSech Udajl stisknéte klavesovou zkratku CTRL+ENTER nebo
tlacitko Ulezit. POHODA uloZi zaznam nové Gcetni jednotky na disk a databazi Géet-
nictvi mate zaloZenou.

Datové soubory

Databaze jsou uloZeny ve sloZce Data v datové sloZce programu. Seznam Ucetnich
databazi je uloZen v systémové databazi Pohoda.sys. Program pfi kazdém spus-
téni zjistuje a kontroluje obsah sloZky Data, pfipadné opravuje konzistenci téchto
databazi.

V pfipadé, Ze se systémova databaze porusi (napf. z divodu vypadku elektfiny), do-
kaze se automaticky zotavit. Pokud sloZzka Data obsahuje Géetni databaze, které
v systémové databazi nejsou, nabidne jejich zafazeni do programu. Diky této vlast-
nosti mUZete tfeba pfidat (nahrat) dalsi Gcetnictvi ze zaloZzniho média a program jej



Udrzbu systému lIze
527 provddeét
i automaticky, a to
prostrednictvim
nacasovaného spusténi
programu POHODA,
ovsem s nastavenymi
parametry /K a /Z.

[ Pridat k oblibenym
Odstranit z oblibenych

Pokud program
52 pousivé vice
uZivateld zapsanych
v agendé Pristupovd
prdva, mize mit kazdy
Z nich svij seznam
nejcastéji pouzivanych
ucetnich jednotek.

3/2

Mastaveni

Uiivatelzké nastaveni  Ctrl+W
Legislativa

Piistupova prava Ctrl+Shift+U
Mastaveni formulafe..  Chrl+Y
Zimek k datu...

Hotovostni pokladny
Bankovni dcty

Kasy

Hardware
Hamebanking
Internetove obchody

Seznamy
Zobrazit

Globalni nastaveni Ctrl+G
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pri spusténi automaticky zaradi. A naopak, chybi-li nékteré soubory, oznadi jejich za-
znamy v agendé Ucetni jednotky a situaci mUzete vyresit obnovenim danych soubo-
rii ze zalohy nebo smazanim oznacenych zaznam.

Prace s databazemi
V nabidce Databaze najdete povel Sprava databazi... Ten umoznuje provadét zalo-

Zabezpeceni databazi zabrani jinym programdm oteviit databaze Ucetnictvi
a ochrani tak vase data pred nezadoucimi pristupy.

Oblibené ucetni jednotky

Seznam vytvorenych Gcetnich jednotek mUzZete filtrovat na prehled oblibenych jed-
notek, tedy datovych soubor(, se kterymi nejcastéji pracujete. Kliknutim na Sipku
doll na tlacitku [~ = se vysune roletova nabidka s povelem pro pfidani aktualni-
ho zaznamu do seznamu oblibenych Ucetnich jednotek. Oblibené Gcetni jednotky
pak rychle vyberte kliknutim na tlacitko [ . Pro odstranéni aktualniho zaznamu ze
seznamu oblibenych Ucetnich jednotek vyberete v roletové nabidce povel Odstranit
z oblibenych.

Otevreni ucetni jednotky

Ugetnictvi oteviete stiskem klavesy ENTER Movak 2012
s . . K ovak s.r.o.

nebo povelem Otevrit ucetnictvi z hlavni nabid-

ky agendy Uéetni jednotky. Ve stavovém fadku se zobrazuje nazev pravé oteviené
Gcetni jednotky. Stiskem pravého tlacitka mySi na nazvu Gcetni jednotky ve stavo-
vém fadku zobrazite nabidku se seznamem UGcetnich jednotek. Takto rychle zvolite
jinou Gé&etni jednotku bez nutnosti opé&tovného otevieni agendy Uéetni jednotky.
Pokud mate nékteré Gcéetni jednotky oznaceny jako oblibené, bude se vam ve stavo-
vém fadku nabizet jen tento zUZeny seznam.

Jak postupovat pri nastaveni programu

DalSim krokem je spravné nastaveni programu, které je zakladem a zarukou vasi
dalsi plynulé a bezchybné prace. Vénujte mu proto naleZitou pozornost. Postupujte
podle nasledujicich pokyn(i a napovédy k uvedenym agendam.

¢ Oteviete agendu Pristupova prava z nabidky Nastaveni. Zavedte jednotlivé uzi-
vatele, pridélte jim prava a pristupové heslo. Toto provedte i v pfipadé nesitové
verze. (Popis agendy uvadime dale v této kapitole.)

« Oteviete agendu Globalni nastaveni z nabidky Nastaveni. Doplnte prislusné
logo firmy a provedte dalSi nastaveni v jednotlivych sekcich. (Nastaveni loga
popisujeme dale v této kapitole, ostatni nastaveni v kapitolach pfislusnych
agend.)

¢ Zkontrolujte a pfipadné aktualizujte nastaveni v agendé Legislativa. Zejména
sazby DPH a dané z pfijm0, odCitatelné polozky, Gdaje pro vypocet mezd, odpi-
sové koeficienty a sazby nahrad pro vypocet jizd.
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* V piipadé Gdetnictvi oteviete agendu Uétova osnova v nabidce Uéetnictvi.
TIP Uctovou osnovu upravte podle postupd Gdtovani pouzivanych ve své firmé.
Doporucujeme zakoupent Analytické Ucty, které pouZivate, je zapotiebi doplnit. Nové Gcty bez problémi
softwaru WINLEX. Zajistite S - . . B
si tak aktudini pravni zadate i v prubehu Uctovaciho obdobi. .
predpisy kazdy mésic. Oteviete agendu Predkontace z nabidky Ucetnictvi a upravte, resp. doplite
seznam pfipravenych predkontaci zatctovani. Nékteré z pfipravenych predkon-
taci uz mohou byt pouZity v agendach Globalni nebo UZivatelské nastaveni.
Dfive nez provedete jejich vymazani, si zkontrolujte, zdali nejsou pravé tyto
predkontace pouZity v jinych agendach.
Oteviete agendy Bankovni Ucty a Hotovostni pokladny z nabidky Nastaveni
a doplnte bankovni G¢ty a pokladny, které pouzZivate. V agendach Banka
STRANA a Pokladna (dostupné v nabidce Uéetnictvi) poté zadejte pocateéni stavy.
88 < o Y N X P
Upravte nebo doplnite seznam pripravenych Ciselnych rad. Ciselné rady nalez-
nete v nabidce Nastaveni/Seznamy.
Postupné oteviete vSechny zbyvajici agendy z nabidky Nastaveni/Seznamy.
Projdéte si jejich obsah, provedte kontrolu a v pfipadé potfeby je upravte.
Nezapomente na agendu Nastaveni/UzZivatelské nastaveni. V ni mlzZete pro
kazdého uzivatele uvést konkrétni hodnoty. Témi se pak automaticky predvypl-
ni nové zaloZeny doklad v kazdé agendé, ktera pfislusna pole obsahuje. Upiné
a spravné vyplnéni téchto poli je klicové pro urychleni a zjednoduseni vasi pra-
ce, zejména pfi porizovani novych dokladud. Toto zakladni nastaveni mize mit
kazdy uZivatel rozdilné.
V pfipadé UcCetnictvi oteviete agendu Pocatecni stavy ucti z nabidky
Uéetnictvi/Poéateéni stavy a dopliite pocateéni stavy Gétll k podatku Géetniho
roku. Zacinate-li program POHODA pouzivat v prabéhu tGcetniho obdobi, zvolte
misto toho agendu Vychozi stavy ucti.
Mate-li zvoleno UGcetnictvi, oteviete agendu Pocatecni stavy salda z nabidky
Uéetnictvi/Poéateéni stavy a doplitte pohledavky a zévazky z predchoziho
Gcetniho obdobi. Postupujte podle napovédy k této agendé nebo podle popisu
v kapitole tykajici se Gc¢etnictvi.
¢ Pokud mate k dispozici databazi obchodnich partner(, provedte jeji import do
adresare programu POHODA pomoci povelu Soubor/Datova komunikace/
Import agendy. Stejnym zplisobem postupujte také u databaze skladovych
zasob.

e | 3/3 Globalni nastaveni

Globalni nastaveni slouZi pro obecnou konfiguraci Géetni jednotky. Nastaveni v této

CTRL+G agendé je spolecné pro vSechny uZivatele. Obsahuje nékolik sekci, které se aktivuji
Otevie agendu Globdini vybérem ze seznamu v levé Gasti formulare.
nastaveni.

Logo
a g;"s?gfzg ';f:(gg;je V sekci Logo si mUZete nastavit logo své firmy, které se bude tisknout na vybranych
zménit velikost a umisténi tiskovych sestavach, napr. na fakturach.

loga v tiskovych sestavdch.



TIP

Logo ve formdtu BMP je
vhodné pouzit ve velikosti
600 x 400 pixeld.

Logo musi mit
vzdjemny pomér
stran 3:2.

Pevny kurz si mize
stanovit ucetni
Jjednotka ve svych internich
predpisech na urcité
obdobi, pricemZ vychazi
z kurzového listku CNB.
Pevny kurz miiZe byt
v pribéhu stanoveného
obdobi zmenén pri zvyseni
i snizeni hodnoty ceské
koruny.
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. 5 Rastroe obebeek
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Comtoumi pitkasy
Majetek
Intrastat

KN E -
X Fama Imina [ Pigrmeni

{1/1) Pre giskini ni stisknéte F1 Newilk 5.r.0. 2012 [
e ——

bt

Volba Rastrovy obrazek slouzi pro nahrani souboru ve formatu BMP, ktery je zfejmé
nejCastéji pouzivany pro svou jednoduchost a bezproblémovost. Obrazek (logo) ma-
Zete nakreslit v aplikaci Malovani, ktera je soucasti Microsoft Windows. Poté uz ho
jen pomoci tlacitka Naéist ze souboru vloZite do systému POHODA. Stejnym zpUiso-
bem mizete nacist obrazek formatu WMF nebo EMF.

Pokud mate logo v jiném formatu, pouZijete pro jeho nahrani volbu Objekt. Spravné
zobrazeni a tisk loga zavisi v daném pfipadé na spravné konfiguraci Windows.

Cizi mény
V sekci Cizi mény v agendé Globalni nastaveni povolite pouziti cizich mén a zaroven
provedete jejich zakladni nastaveni.

O PECIPRITENT Y a2 SBEA SO0
Lot & Ciimény Aagtnch
Fovali peuai cizich min [ Pispoiet demormmaci cura @ »
Kontraiouat poudity kurz @ standardni (trisngulsce) Globitnd niSiEg
Anseematicky natkst kurzy lcil akemathvni
deba nagtend od 1430
Pohledivey Tivazky statnl
Ultewt & dennien kursem Ustevt @ dennin kuszem Nastaveni sizich
pevmym kurzem pemmn urzem rén pro peid
aﬂwamﬁl‘l’ry
w agendich
Kumowjznk | 1Ko x| Kumowrhk 3Kz = | Hotovostnl
* 0 pokladny 2
Kurzovi trits | 2zp =z Kurovi zrits | 4Kz = & oy
Vntverics kurzsvich rozdid
Banka Pokladna
Kuzegisk | kp = Kmogmk |iPp 5
Kurioed rits L2 — Kurzovh strits WP =
BN § =
% Firma Iména Phment 3
1jr Jan Hovik =|
[1/2] Pro ziskini nd stisknéte F1. Novik 510 2012 -] [d )
| ISRkl L D ==
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Denni kurz

»2% vyyhlasuje denne
Ceskd ndrodni banka ve
svém kurzovém listku. Jeho
vyhoda spocivd ve vérném,
presném a aktudlnim
ocenéni ndkladd a vynosd,
majetku a zdvazkd.

TIP

Vyhodou pevnych kurzi je
nizkd pracnost, nevyhodou
je moznost odchyleni od
redlnych kurzu a zkresleni
ocenéni v ucetnictvi, ke
kterému nedochdzi u kurzi
dennich.

(=] sol

TIP

Zobrazte si v agendé
Soubor/Ucetni jednotky
sloupec POHODA BlI.

Diky nému ziskate rychly
prehled o firmdch, resp.
ucetnich jednotkdch, které
mdte pripojeny k reseni
POHODA BI.

Volbu Povolit pouziti cizich mén zatrhnéte, pokud chcete v systému POHODA
pracovat s cizimi ménami. ZatrZzenim zpfistupnite pouZiti cizich mén v agendéach
Hotovostni pokladny, Bankovni tc¢ty, Banka, Pokladna, Interni doklady, Nabidky,
Poptavky, Prijaté objednavky, Vydané objednavky, Prijaté faktury, Prijaté zalo-
hové faktury, Ostatni zavazky, Vydané faktury, Vydané zalohové faktury, Ostatni
pohledavky, Prijemky, Vydejky, Pfikazy k uhradé, Zahranicni cestovni pfikazy
a Prodejni ceny.

Zatrzenim volby Kontrolovat pouzity kurz vas bude POHODA pfi vyplnéni kurzu do
dokladu upozornovat na skutecnost, Zze zadany kurz neodpovida Gdaji v kurzovém
listku.

Volbu Automaticky nacitat kurzy zatrhnéte v pfipadé, Ze chcete kazdodenné a v za-
danou dobu automaticky stahovat a na&itat denni kurzy Ceské narodni banky (CNB)
do agendy Kurzovy listek. Program si automaticky stahne kurzovy listek pro vsechny
pouZivané mény z internetovych strdnek CNB v piipadé, Ze je aktivni alespon jed-
na z nasledujicich voleb - Uétovat dennim kurzem u pohledavek nebo zavazkii
v agendé Globalni nastaveni/Cizi mény nebo Denni kurz v agendé Nastaveni/
Hotovostni pokladny, resp. Bankovni ucty.

Kurzovy listek pro aktualni den je na strankach CNB k dispozici aZ po 14.30 hod.
PoZadovany Cas staZeni zadejte do pole Doba nacteni od. VZdy si zkontrolujte, aby
byly nactené kurzy v souladu s vasim vnitfnim predpisem.

Volbu Pfepocet denominaci eura uz v soucasné dobé nevyuzijete a v programu
zUstava pouze pro zachovani kompatibility s predchozimi verzemi programu. Volba
Uétovat dennim, resp. pevnym kurzem vam umozni zvolit, zda pfi prepoétu pohle-
davek a zavazkl bude pouZity denni (sménny) nebo pevny kurz.

V Gcetnictvi mUZete uvést predkontace, které se pouZiji pro zatuctovani kurzového
zisku a kurzové ztraty u pohledavek a zavazku.

V Casti Uzavérka kurzovych rozdilii zadejte predkontace, které se pouZiji pro za-
Gctovani kurzového zisku a kurzové ztraty pfi provedeni uzavérky kurzovych rozdi-
10 devizovych UCtU a valutovych pokladen. Tuto uzavérku provedete pomoci povelu
Uzavérka kurzovych rozdilli/Devizovych ucti a valutovych pokladen z nabidky
Uéetnictvi/Uzavérka.

POHODA BI

Tato sekce je uréena pro vlastniky feSeni POHODA Business Intelligence (BI). U kaz-
dé Gcetni jednotky, se kterou budete pracovat v feSeni POHODA BlI, zatrhnéte volbu
Zapnout podporu POHODA BI. Tato volba je duleZita predevsim kvali diléim aktu-
alizacim programu POHODA. Na program POHODA jako takovy vliv nema, ale zvysi
komfort analyz vytvarenych pomoci feSeni POHODA Bl.

O feSeni POHODA Bl se vSechno podstatné dozvite na internetovych strankach
www.pohoda-bi.cz.



Agenda 3 / 4

CTRL+W
Otevre agendu UZivatelské
nastaveni.

TIP

Sprdavné vyplnéni v agendeé
UZivatelské nastaveni
maximdlné urychli

a zjednodusi porizovani
dokladu.

Sekce Ciselné fady
S=Y se zpristupni pouze
tehdy, je-li v agendé
Globdlni nastaveni v sekci
Doklady zatrZena volba
UZivatelské nastaveni
volby ciselnych rad podle
prihldseného uZivatele.

TIP

Seznam agend neobsahuje
ty agendy, ke kterym nemad
uzivatel pristupovd prdva.
Po pripadném pozdejsim
odebrani prav ke zvolené
agendeé se jeji nastaveni
automaticky zrusi.

TIP

Chcete-li skutecné editovat
stavajici zaznam (bez
vyvoldni upozornéni),
pouZijte kldvesu F9, kterd
slouzi k aktivaci rezimu
editace.

TIP

Pokud opakované
pracujete s jednou
agendou, usetrete cas diky
funkci Automaticky otevrit
agendu.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Ostatni sekce

Popis ostatnich sekci agendy Globalni nastaveni naleznete v dalSich kapitolach
této prirucky. MozZnost pracovat s urcitymi sekcemi zavisi na zakoupené varianté
systému POHODA.

Uzivatelske nastaveni

Agenda Uzivatelské nastaveni, kterou najdete v nabidce Nastaveni, slouzi ke konfi-
guraci Gcetni jednotky. Nastaveni agendy ale plati pro pfihlaSeného uZivatele, ktery
si mlze uvedené volby upravit podle svych potieb. Nastaveni je rozdéleno do nékoli-

ka sekci. Ty se aktivuji vybérem ze seznamu v levé ¢asti formulare.

Sekce s nazvy jednotlivych agend

Uvedte zde hodnoty, kterymi se automaticky predvyplini nové zaloZzeny doklad
v prislusné agendé - nejpouzivanéjsi predkontace, ¢lenéni DPH a text v konkrét-
ni agendé. Pro pfijmové a vydajové doklady je moZné tyto hodnoty nastavit zvlast.
Predkontace, ¢lenéni DPH a bankovni Ucet Ize také nastavit zvlast u kazdé adresy
v agendé Adresar.

Ciselné rady

V této Casti uvedte Ciselné fady, které se maji aktualné prihlaSenému uzivateli au-
tomaticky vyplnit pfi zaloZeni nového dokladu v agendach. UZivatelské nastaveni
Ciselnych fad je smyslupiné predevsim v sitové verzi programu. V nesitové verzi je
vhodnéjsi nevazat ¢islovani dokladu na pfihlaseného uZivatele.

Sekce Ostatni

UZivatelské nastaveni prostfedi a chovani programu nastavite pravé v této ¢as-
ti. Nejprve muzete uvést vychozi hodnoty pro pole Stiedisko, Ginnost a Zakazka.
Témito hodnotami se danému uZivateli predem automaticky vyplni nové zaloZeny
doklad v kazdé agendé, ktera prisluSna pole obsahuje. TotéZ plati pro nejcastéji po-
uzivanou sazbu DPH, ktera se bude rovnou vyplhovat u ruéné zadavanych polozek
doklad.

Volbu Potvrdit rezim editace zatrhnéte, jestlize chcete zabezpecdit uz zapsané do-
klady pred jejich nechténou Upravou. V tomto pfipadé se po kliknuti mysi do for-
mulare jiZ existujiciho dokladu vyvola dialogové okno s upozornénim a volbou, zda
chcete zalozit novy doklad ¢i upravit ten stavajici.

Doporucujeme vam zatrnout volbu Potvrdit tisk vychozi sestavy. Ta ma za Ukol
uchranit uzivatele pred nechténym tiskem sestavy, kterou ma uzivatel nastavenou
jako vychozi. DalSim doporucenim je zatrZeni volby Nabizet typ nového dokladu
v Bance a Pokladné, abyste se mohli rozhodnout mezi ruénim vioZzenim dokladu
a likvidaci pohledavky nebo zavazku.
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B

Soubor Mastaveni Adreséi Ugetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek Zaznam Napovéda
AN | | | LGl X Do aREEIS28R)
Mastaveni @  Vychozi hodnoty pro ufivatele s uvedenym profilem Agendy
—
Poklacina Stiedisko THLAVA [ Vichozi sazba DPH | ‘Cﬂ
Banka - - -
. Cinnost = . :
Faktury vydané S . Usivatelské
Fabony phate — 5 Prenaset hodnoty do Zablon 0 ==
Tuzemské cest. pikazy
Zahraniéni cest. piikazy Nastaveni pro ufivatele s uvedenym profilem
Ciselné fad
E_ Automaticky otevfit agendu Wydané faktury -
Kasa . [Fl Potvrdit re5m editace
Datovd komunikace ' o
Barevné rozliseni agend Poturdit tisk vyjchozi sestavy
E-mailové sluzby Nabizet typ nového dokladu v Bance a Pokladné
PDF Klient Mabizet upozoméni pfi ovéreni IC/DIC
Nastavit barvu pozadi editovanych poli ——1~
Nabizet posledné poudité datum
[7] Zobrazit vidy posledni zéznam
Profil @
# |2 | B Poznamiy |
x| Rok Profil Poznamka g
1T 202 =
(1/2) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novék s.r.o. 2012 @ 7 )

Zruste zatrzeni u volby Nabizet upozornéni pfi ovéieni I€/DIC v piipadé, Ze nechce-
te zobrazovat prvni stranu Priivodce pro ovéfeni IC v IS ARES a Priivodce pro ové-
feni DIC v IS VIES. Tim se zobrazi pfimo vysledek ovéreni spravnosti.

ZacCinate-li s programem POHODA, je dobré zvolit mozZnost Nastavit barvu pozadi
editovanych poli. Zvyraznénim pole, ve kterém se pravé nachazi kurzor, docilite vét-
Si pfehlednosti pfi praci. Barvu pole si vyberete z vyklopného seznamu nabizenych
barev.

Pokud chcete, aby se pfi zapisu nového dokladu nabizelo datum posledniho zada-
ného dokladu, zatrhnéte volbu Nabizet posledné pouzité datum, jinak se bude pfi
zapisu nového dokladu nabizet aktualni (dnesni) datum.

PoZadujete-li, aby se pfi otevieni agendy kurzor nastavil na posledni zaznam v ta-
bulce, zatrhnéte volbu Zobrazit vzdy posledni zaznam. Pokud bude volba vypnutd,
kurzor se pfi otevieni agendy nastavi na posledni pouzity zaznam.

V pfipadé, ze vytvorena Sablona nebude mit vypinéna pole Pokladna, Ciselna fada,
Stiedisko, Cinnost nebo Zakazka, automaticky se piihlasenému uzivateli vypini pfi
zaloZeni nového dokladu ze Sablony pfednastavené Udaje z agendy UzZivatelské na-
staveni. Staci mit zatrZenou volbu Pfenaset hodnoty do Sablon.

Pokud chcete byt upozoriovani pred provedenim automatické synchronizace skla-
d, zatrhnéte volbu Nabizet upozornéni pfi automatické synchronizaci.

Sekce Datova komunikace

Zatrzenim volby PouZivat datovou schranku umoZnite nastaveni pfistupu k da-
tové schrance. PrihlaSovaci Udaje vyplnite v polich Pfihlasovaci jméno a Heslo.
Prostrednictvim tlaCitka Test pfipojeni se program spoji se serverem datovych
schranek a ovéri spravnost zadanych (daju. Pokud navaZze spojeni s datovou



TIP

Pro Casto pouZivané texty
e-mailovych zprav, prip.
pro zprdvy casto posilané
na stejné e-mailové
adresy si muZete vytvorit
vlastni sablony.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

schrankou, automaticky doplni ID schranky. V poli éasovy interval pro kontrolu
zprav uvedte interval automatické kontroly pfijeti novych zprav.

Po aktivaci této sluzby se ve stavovém radku zobrazi ikona datové schranky @ .
Bude-li se ve schrance nachéazet nepreétena zprava, zobrazi se vedle jesté ikona
obalky. Pocet neprectenych zprav snadno zjistite, kdyZz najedete kurzorem mysSi na
ikonu obalky. Pokud najedete mysi na ikonu datové schranky, zobrazi se informa-
ce o celkovém poctu prijatych a odeslanych zprav. Po kliknuti na ikonu budete pre-
smeérovani na internetové stranky, abyste se mohli do své datové schranky prihlasit.
Nanecisto si praci s datovou schrankou muzete vyzkouset ve zkusebni verzi elektro-
nické datové schranky, a to zatrZzenim volby Komunikovat s testovaci sluzbou.

Sekce Barevné rozliseni agend

Po zavedeni nové c¢etni jednotky jsou uz nékteré vybrané agendy automaticky ba-
revné rozliSeny. Kazdy uzivatel si vSak mUze barvu nastavit i v jakékoliv dalSi agen-
dé, kterou bude pouZivat. K nastaveni barvy slouzi vyklopny seznam pole Barva. Je
jen na vas, zda zvolite pro kaZzdou agendu jinou barvu, nebo naopak pouZzijete stej-
nou pro vSechny agendy. Pokud ¢asem nebudete chtit tuto moznost vyuZzivat, vymaz-
te agendy ze seznamu v této sekci pomoci klavesy DELETE.

Sekce E-mailové sluzby

V této sekci muzZete vybrat e-mailového klienta pro elektronickou komunikaci. Jako
vychozi je u kazdého uzivatele nastaven e-mailovy klient. Jedna se o standardni sluz-
bu, pfi niz POHODA automaticky pouZzije vychoziho postovniho klienta operaéniho
systému, napt. Microsoft Outlook. Pfi vybéru volby SMTP nastavte minimalné adre-
su postovniho SMTP serveru a e-mailovou adresu. V poli Zabezpeceni komunikace
s internetovymi servery. Vychozim nastavenim je Bez zabezpeceni. VoliteIné muZete
nastavit také uzivatelské jméno a heslo, pokud to SMTP server vyzaduje. Pfi odesi-
lani PDF dokumentu se zobrazi dialogové okno Odeslani e-mailu, ve kterém mate
moZnost upravit e-mailovou adresu, pridat nebo upravit predmét a text zpravy, pfip.
vlozit dalSi pFilohy.

Pokud pro odeslani e-mailCi pouzijete protokol SMTP, zobrazi se veskeré poslané
e-maily v agendé Soubor/Datova komunikace/Odeslané e-maily. Nedojde-li ke
spravnému odeslani pozadovaného e-mailu, mlzZete e-mail upravit a pokusit se ho
pfimo z této agendy znovu odeslat.

Povelem Nastavit mUzete u obou klientl upravit vychozi vzhled e-mailové zpravy
nebo si nadefinujete slozku pro ukladani pfiloh.

Sekce PDF klient

V této sekci muZete nastavit podepisovani PDF dokument(l véetné ¢asového razit-
ka. Zatrzenim volby Pouzit elektronicky podpis mUZete vybrat Sifrovaci algoritmus,
podpisovy certifikat a zadat Gdaje, které se budou zobrazovat ve vlastnostech podpi-
su vytvofeného PDF dokumentu.
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Soubor MNastaveni Adressf Ufetnictvi Fakturace Sklady [Mzdy lizdy Majetek Zaznam  Napovéda

PR | | | =7 vi;lbv@@l@ﬁﬁm?\
Nastaveni @  Elektronicky podpis Agendy l
- . : . . - =
Frrr— ] Pouit elektronicky pedpis Sifrovaci algeritmus SHA-L | ‘C [1
Banka Podpisovy certifikat [:] -
Faktury vydané . Usivatelske
Faktury piijaté Dived podpisu nastaveni

Tuzemske cest. piikazy

Misto podp isté
Zahraniéni cest. pfikazy Ciopzepn(imi=ia)

Ciselné facly [ Viditelnj podpis

Ostatni Obrézek novak.bmp []
Kasa

Datové kemunikece Text

Barevné rozliteni agend Pzice podpisu: v dokumentu na strénce
E-mal\nves\uzhi

[/] Automaticky podepsat PDF certifikatem
Casové razitko
Poutit casové razitko

Server éasového razitka http://www.ca-soft.com/request.aspx
Prefil - ® Usivatel Heslo
+ || B Poznimiy |
%] Rok Profil Poznamka g
1|0 @ &
(1/2) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak s.r.0. 2012 @ 7 )

ZatrZenim volby Viditelny podpis bude automaticky nastaven vychozi obrazek 2,
a text podpisu. MUzZete si zadat svUj vlastni obrazek i text. Nastavit si mlzete také
dalsi vlastnosti podpisu jako umisténi na strance (vpravo dole, vpravo nahore, vievo
dole, vlevo nahore) nebo opakovani v ramci celého dokumentu (na vSech strankach,
na prvni nebo posledni strance).

PFi pouziti Casového razitka si mlZete vybrat server pro ovéfovani casového okamzi-
ku, pred kterym dokument zaruéené existoval. Casové razitko obsahuje predevsim
aktualni datum a Cas, sériové Cislo razitka a identifikaci autority, ktera toto razitko
vydava. Pro pfistup na server je dulezité zadat jméno a heslo uZivatele.

Veskeré Udaje, které k podepisovani PDF dokument( zadate v agendé UZivatelské
nastaveni, mUZete dodateCné zménit v dialogovém okné Elektronické podepsani
PDF, které se zobrazuje pfi vytvareni PDF dokumentu.

Profily uzivatelskych nastaveni

Jednomu zaznamu v agendé UZivatelské nastaveni rikdme profil. Kazdy uZivatel
nebo urcita skupina uzivatell (napt. fakturantky) mohou mit své nastaveni (profil).
Nazvy profil(i jednotlivych uZivatell pridéluje administrator v agendé Pristupova
prava. Profil se vytvofi pfi prvnim pfihlaSeni uzivatele do programu. VSechny hodno-
ty profilu se nastavi podle vychoziho nastaveni vyrobce programu a kazdy uZivatel si
samoziejmé muze hodnoty zménit.

Uprava vychoziho nastaveni administratorem

Ne vzdy je nastaveni pfimo od vyrobce vyhovujici, proto si ho muZe kazdy upravit
sam, pfipadné jeho editaci provede administrator. Upravené hodnoty nahradi pu-
vodni hodnoty nastavené vyrobcem pfi novém prihlaseni uZivatele.



e | /5

Vyvoldni agendy
» 2% |egislativa uzavre
vsechny ostatni oteviené
agendy programu.

TIP

Pokud otevrete agendu
Legislativa a nemdte
pritom otevienou Zddnou
ucetni jednotku, zobrazi se
vam prehled vsech udaji
z agendy Legislativa.

TIP

Pokud chcete mit pri
zdpisu novych hodnot
Jjistotu, doporucujeme
software WINLEX. Zajistite
si tak aktudlini pravni
predpisy.

Lze zaddvat jen
w27 zdznamy s datem
platnosti vy$sim, neZ jsou
data ze souboru
Pohoda.leg.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Legislativa

Agenda Legislativa v nabidce Nastaveni obsahuje Ciselné hodnoty stanovené plat-
nou legislativou.

Soubor Mastaveni Adressi Ueetnicti Fakturace Sklsdy Mzdy Jizdy Masjetek Ziznam Nspovéda
A= N R AR - N = A=Y L - gREL20E12
Legislativa Hodnaty @ _ Agendy ||
e
Kategorie | Dafi z piicane hodnoty Zakladni sazba 0% s
Snizens sazba 1% Lol
Typ Sazby DPH egislativa
Platiod | 01012012
+ | % | B zeme| B Pomimky |
% Datum Kategorie i Typ =
1|0 Dan 2 piidané hodnoty Sazby DPH
2 O 010108 Danzpijmi Sazhy DzP FO il
3 |© 010108 Danzpijmi Sazhy DzP FO (zalohy 2= mzdy) |
4 |0 010120 Danzpjmi Sazby DzP PO
(1/31) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novk s.ro. 2012 3 7 )

V agendé je zobrazena legislativa platna pro Ucetni rok aktualné oteviené Gcetni
jednotky. POHODA ma tyto hodnoty prednastaveny v souladu s platnou legislativou
k datu vydani prislusné verze. Pokud od té doby doslo k legislativnim zménam, je
tfeba provést aktualizaci Gidaju.

Automaticky import legislativy

POHODA udrZuje obsah agendy Legislativa v souboru Pohoda.sys. Pro vSechny
Gcetni jednotky plati shodna legislativa. Spolecnost STORMWARE zajistuje aktuali-
zaci prostrednictvim aktualizacniho souboru Pohoda.leg. Pfi aktualizaci se aktual-
ni soubor Pohoda.leg nahraje do slozky Pohoda/Data. Pfi nasledném spusténi
POHODA otestuje, zda v tomto adresari existuje novéjsi legislativa. Pokud ano, pro-
vede jeji import automaticky.

Rucni aktualizace legislativy

Nemate-li aktualizacni soubor k dispozici, mliZete provést zapis novych hodnot ruc-
né. Pfi ruénim zapisu je nezbytné ponechat stavajici zaznamy beze zmén a pro nové
hodnoty zapsat do agendy Legislativa nové zaznamy platné od daného data.

VloZte novy zaznam stiskem klavesy INSERT, zvolte kategorii a typ Gdajl, uvedte da-
tum platnosti a zapiste vSechny hodnoty v pravé ¢asti formulare. Pro kazdy typ zob-
razi dynamicky formular agendy zvlastni sekci pro zapis konkrétnich hodnot.
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CTRL+SHIFT+U
Otevre agendu Pristupovd
prdva.

UZivatelské
> 2% nastaveni, Sablony,
oblibené zaznamy
a upraveny vzhled agend
uchovdva POHODA pro
kaZdého uZivatele zvldst.

Pristupova prava

V agendé Nastaveni/Pfistupova prava zapisuje administrator jednotlivé uzivatele
a pridéluje jim pristupova prava k diléim agendam a funkcim programu. Prava uzi-
vatele mohou byt stejna pro vSechny Ucetni jednotky (tzv. globalni prava) nebo je
mozné nastavit rozdilna prava pro pristup do kazdé konkrétni firmy.

Gouber Mesteveni Advesdt (emniend Fabturace Sglady Medy fedy Majeek  Ziemam  Migovéds
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Systém uZivatelskych prav doporucujeme pouzZivat vzdy, kdyZ s programem
POHODA pracuje vice osob (at uz na jednom, nebo v pfipadé sitové verze na vice
pocitacich). Zavedeni uzivatell je potfeba také v pripadé, ma-li byt na dokladovych
sestavach vytisténo jméno uZivatele, ktery doklad vystavil.

Do agendy Pristupova prava ma pfistup bud administrator systému oznaceny jako
uzivatel Admin, nebo uzivatel, ktery obdrZi od administratora pravo k provadéni této
operace. U takového uzivatele staci zatrhnout volbu Pristupova prava. Program pfi
prihlaseni uzivatele nevyzaduje zadani uZivatelského hesla do té doby, nezZ je heslo
zadano u administratora (viz Aktivace systému prav).

Uzivatel

UZivatel je definovan zapisem do agendy Pristupova prava na zalozce Uzivatel.
Kazdy uZzivatel ma jméno, kterym se prihlasuje do systému, a inicialy, které jsou za-
psany u kazdého zaznamu, ktery tento uZivatel v programu zapsal nebo pozménil.
Dale je mozné uvést pIné jméno uZivatele, které se zobrazi pfi tisku na tiskovych se-
stavach, jeho telefon, e-mail a volitelné také vstupni heslo. Udaj v poli Profil uréuje
uZivatelské nastaveni programu.

]
Indikace uzivatele =) o
Inicialy uzivatele, ktery zapsal nebo naposledy upravil aktualni zaznam,  Ji
jsou zobrazeny v pravém hornim rohu formulare aktu-
alniho zaznamu pod tlacitkem mistni napovédy. Inicialy

2012 N &
Ostatni zdvazky [Pouze Eteni]
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TIP

Na zdloZce Prifazeno

v tabulce agendy uvidite,
kterym uZivatelum byla
zvolend role prifazend,
resp. u kterych roli je
pouzitd jako podrole.

E]
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uZivatele, ktery je momentéalné prihlaseny do programu, jsou indikovany ve stavo-
vém fadku. Jméno a prava uZivatele k oteviené agendé zjistite tak, Ze nad panel
uzivatele ve stavovém fadku najedete kurzorem mysi.

Profil uzivatele

Administrator maze urcitym skupinam uZzivatell pfifadit stejny profil, coZ znamen3,
Ze tito uzivatelé budou mit uzivatelské nastaveni spolecné. Pokud jeden z uZivatell
skupiny zmeéni néktera nastaveni, projevi se tato zména u vSech uzivatell se stej-
nym profilem.

Role

Role jsou definovany zapi- 4 |« &5 Role | @ Poznsmicy |

sem do agendy Pristupova Papis Oddéleni
prava/Role. Kazda role ma Ekonomicke
nazev a popis a je mozné ji
prifadit jednomu i vice vy-
branym uZzivatelim. K roli
Ize nastavit pfistupova pra-
va k jednotlivym agendam
a funkcim programu. Jednotlivé role se mohou skladat z podroli, které pfifadite na
zaloZce Podrole v tabulce agendy.

Definované role pfifadite vybranym uzivatelim v agendé Pfistupova prava/
Uzivatelé na zaloZce Role.

HNE NS TN AR N ) EN A=Y "N ¥ Wi=lal=f*]
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Zatrzenim volby Dle ¢éiselnych fad se do stromu nastaveni prav uzivatele pridaji Gi-
selné Fady prislusné agendy nastavené v agendé Ciselné fady. K témto &iselnym
fadam muiZete pfifadit stejnd prava jako pro agendu. Volba Zadna prava u G&isel-
né rady urcuje, Ze uzivatel nebude mit pfistup k dokladim s touto ¢iselnou fadou.
Stejnym zplsobem miuiZete nastavit prava pro zobrazeni skladovych pohybl a Géet-
nich zaznam v deniku podle stfedisek, a to zatrzenim volby Dle stiedisek.
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Administrdtor
527 (Admin) mize
ostatnim uzivatelum
zmeénit heslo, aniz by
musel zndt heslo staré.

TIP

Jednotlivym uZivatelum
mdZete nastavit prdva

k agendam, které jsou
do programu POHODA
priddny v rémci vydanych
aktualizaci.

TIP

Jednotlivé vétve muZete
rozbalovat stejnym
zplsobem jako v aplikaci
Pruzkumnik ve Windows,
tzn. kliknutim mysi na
Ctverecek pred ikonou.
MiiZete vyuZit i kldvesy
plus (+) a minus (-) na
numerické cdsti kldvesnice.

B
TIP

Administrdator mize
uZivateli priradit prava
také pomoci role
definované v agendé
Nastaveni/Pristupovad
prava/Role.

TIP

V fadé POHODA E1

si muZete kompletni
pristupova prdva uZivatele
zobrazit na zdloZce
Efektivni prdva.

Administrator

Administrator je programem definovany uzZivatel s neomezenymi pravy. V programu
je uvedeny jako Admin s inicialy @. Po instalaci programu a jeho prvnim spusténi je
uzivatel automaticky administratorem bez vstupniho hesla, coz znamena, Ze sprava
uzivatelll a jejich prav je vypnuta.

Nastaveni prav uzivatele

Stromova struktura na zaloZce Prava v sekci Nastaveni prav uzivatele znazornu-
je jednotlivé ¢asti programu, ke kterym je mozné nastavit prava. Pro lepsi orientaci
jsou jednotlivé agendy a funkce usporadany podobné jako v hlavni nabidce progra-
mu POHODA.

Prava mliZze administrator nastavit uzivateli pro konkrétni polozku vétve ve stromové
struktufe nebo pro celou vétev. Ma-li uZivatel nastaveno opravnéni pro celou vétey,
plati nastavené opravnéni i pro ostatni polozky této vétve. Opravnéni je vzdy zna-
zornéno ikonou pred nazvem vétve ¢i polozky. Pokud maji jednotlivé polozky v dané
vétvi stejné opravneéni, je ikona pro prislusné opravnéni uvedena i pred nazvem celé
vétve.

Administratorské funkce

Jednotlivym uZivatelim je mozné nastavit prava ke specialnim operacim, a to ve
stromové strukture pod volbou Administratorské funkce. UzZivateli mUzete nastavit
pravo napf. na hromadné operace, export databaze do Accessu ¢i zménu Gcetniho
obdobi.

Prava na tiskové sestavy

Zabezpeceni firemnich dat muZete zvysit prostifednictvim nastaveni prav k tiskovym
sestavam. Na zaloZce Pfima prava v sekci Nastaveni prav uzivatele vyberete z vy-
klopného seznamu typ Tiskové sestavy a z druhého vyklopného seznamu vyberete
poZadovanou agendu, ke které chcete nastavit pristupova prava k sestavam. Prava
muUZe administrator nastavit uzivateli pro konkrétni tiskové sestavy ve stromové
strukture, pro tiskové sestavy celé agendy nebo pro vSechny sestavy v agendach.

Prava ve zvolené urovni
Sekce Prava ve zvolené trovni slouZi k nastaveni pfistupovych prav pro zvolenou
vétev nebo polozku stromové struktury. Jednotliva prava jsou rozliSena ikonou:

Zadna prava - uZivatel nema pro danou poloZku nebo vétev Zzadna prava,

¢teni - uZivatel ma pravo prohlizet zaznamy, ale nemize je modifikovat ani pfidavat,
zapis - uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy a pridavat dalsi,

zapis a modifikace vlastnich - uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy, pridavat
dalsi a jim vytvorené zaznamy modifikovat,

zapis a modifikace véech - uZivatel ma pravo prohlizet, pfidavat a modifikovat
#

W e ®

vSechny zaznamy,
véechna (véetné mazani) - uzivatel ma pravo pridavat, prohlizet, modifikovat
a mazat vSechny zaznamy, tzn. pfistup bez omezeni.



TIP

V fadé POHODA E1 je
mozZné definovat prava
na rizné typy exportd po
Jjednotlivych agenddch,
a tim zvysit zabezpeceni

dat.

TIP
Rada POHODA E1

umoZriuje nastaveni prav
k jednotlivym Ciselnym
faddm, bankovnim uctum

a strediskim.

Uzivatel |Pra’va |

Ufivatel

[ Aktivovat piistupovd prava

Ufivatel Adrmin

Systém prdv mizete

527 zrusit pomoci
povelu Deaktivovat.

B

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Kromé toho mUzete konkrétnimu uZivateli nastavit, ma-li byt po aktivaci systému
prav automaticky pfihlaSen do programu, mit zobrazenu informacni plochu, zda
muZe pridavat a editovat pristupova prava ostatnim uzivatelim nebo stahovat aktu-
alizace apod. To vSe nastavite na zaloZce UZivatel.

Prava vybrané firmy

Pfistupova prava je mozné nastavit k jednotlivym Gcetnim jednotkam zvlast na za-
loZce Prava v sekci Vybrané firmy. Tento rezim umozinuje i nastaveni prav k jednotli-
vym pokladnam a skladlim konkrétni G¢etni jednotky.

Po vloZeni Ucetni jednotky pomoci tlacitka Pfidat se pro kazdou firmu prida nova
stromova struktura Prava firmy - nazev firmy, kterd udrZuje nastaveni pristupu uZzi-
vatele k této konkrétni G¢etni jednotce. Pocatecni nastaveni prav firmy se pfevezme
z hlavni stromové struktury Prava. Timto mdZete urychlit nastaveni pfistupu k vice
Gcetnim jednotkam.

Pokud nejsou nastavena prava pro vy-
brané. fitmy, nastavili se PrIStupOVa gy o s smsssree
prava uzivatele ke vSem ucetnim jed-

- . . P Jméne uZivatele N
notkam najednou. V praxi to znamena,
Ze ma uZivatel pfistup a stejna prava ke
vSem Ucetnim jednotkam.

PfihlaZeni uZivatel

Heslo

Aktivace systému prav

Pouzivani systému uZivatelskych prav zapnete tlacitkem Aktivovat pristupova pra-
va. Pokud nemé administrator zadané heslo, zobrazi se dialogové okno pro zménu
hesla. Poté se pfi kazdém spusténi programu musi kazdy uZivatel pfihlasit jménem
a heslem.

Rada POHODA E1 nabizi moZnost nastaveni pravidel, podle kterych si maji uZivatelé
vytvaret sva hesla. Tato pravidla mohou po uzivatelich vyZadovat, aby své heslo kom-
binovali z malych i velkych pismen, ale i Cislic a specialnich znak(. Bezpecnost hesla
je mozné zvysit nastavenim minimalni délky hesla.

Parametry hesla se nastavuji pouze u uZivatele typu Admin v agendé Nastaveni/
Pristupova prava/UZivatelé na zaloZce Uzivatel. Tlacitko Nastavit otevie dialogové
okno Pravidla hesla. Zde se urci parametry, které musi kazdé heslo splnovat. Pokud
nebude stavajici heslo uZivatele pfi prihlaseni splnovat nastavené parametry, zob-
razi se dialogové okno pro zménu hesla. Pfi zadani nového hesla, které nebude pa-
rametry splhovat, zobrazi POHODA napovédu s informaci, jaké parametry jsou pro
heslo nastaveny.
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TIP

Pro jednu agendu
programu POHODA je
mozné nastavit vice
externich ndstroju.

TIP

Pokud chcete pouzit volbu
Externi ndstroje ve vsech
agenddch programu
POHODA, ponechejte pole
Agenda prazdné.

Externi nastroje

Agenda Externi nastroje v nabidce Nastaveni umozZnuje nastavit externi aplikace,
které spustite ve vybrané agendé pres nabidku Zaznam/Externi nastroje. Vytvaret
a editovat zaznamy v agendé Externi nastroje miZe pouze administrator.

Pokud jste uZivateli doplnku POHODA PZD, mUzZete nastavit externi nastroje zvlast
pro centralu a zvlast pro pobocku. Pokud mate definované externi nastroje pro né-
kterou z agend na centrale a chcete je pouZivat u stejné agendy také na pobocce,
pak na pobocce je nutné nastavit je zvlast.

Nastaveni externich nastroju

Abyste mohli vyuZivat externi nastroje, je zapotrebi zadat tyto Gdaje:

Nazev a popis - V povinném poli Nazev uvedte nazev externiho nastroje, ktery bude
pFistupny v pfislusné agendé z nabidky Zaznam/Externi nastroje. Text v poli Popis
se zobrazuje na stavovém radku, a to vzdy po vybrani daného povelu.

Agenda - Z vyklopného seznamu zvolte agendu, ze které bude externi nastroj
spustén.

Pfikaz - V tomto povinném poli je nutné zvolit umisténi aplikace, kterou chcete ve
zvolené agendé spoustét.

Parametry - Vyberte parametry, jimiz bude externi nastroj spoustén.

Pracovni slozka - Zahrnuje preddefinované slozky z konfiguracniho souboru
PhDir.ini. Vyberte slozku, ktera bude pouZzita jako pracovni. Ponechate-li pole prazd-
né, bude pouzita aplikacni slozka programu POHODA.

Volbou Dotazat na parametry pfi spusténi externiho nastroje zobrazite jesté pred
spusténim externi aplikace dialogové okno, které informuje o parametrech, jimiz
bude externi nastroj spustén. Jednotlivé parametry je mozné v dialogovém okné pfi-
davat nebo ménit.

Volba Pockat na dokonceni ¢innosti externiho nastroje umozZnuje zakaz prace
s programem POHODA béhem spousténi externiho nastroje.

Volba Pri spusténi skryt okno externiho nastroje spusti externi aplikaci z programu
POHODA v minimalizované podobé.

Zalozka Historie spousténi

Tato zalozka obsahuje historii externich aplikaci, které byly spustény z programu
POHODA. Zaznamy na zaloZce Historie spousténi smazete povelem Zaznam/
Smazat historii spousténi. Historie spusténych aplikaci je zapsana v souboru
ExtTools.log. Naleznete ho v adresari Log programu POHODA.
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v |E1] 378 Volitelné parametry

Informacéni systém POHODA E1 umoznuje uZivatelska rozSifeni programu, ktera
spocivaji v moznosti doplnéni datového modelu a nasledné vyuziti VBS (Visual Basic
Script) pro definovani pozadované uZivatelské funkénosti. Vzhledem k tomu, Ze VBS
je soucasti aplikaci Microsoft Office, vychazime tak vstfic vétSiné uzivatell, ktefi se
nemusi ucit jiny programovaci jazyk. Blizsi informace o volitelnych parametrech sys-
tému POHODA a jejich pouZiti naleznete na internetovych strankach

www.stormware.cz/dnload/Volitelne parametry.zip.

STRANA

Agenda Volitelné parametry 101

Agenda Volitelné parametry v nabidce Nastaveni umoznuje doplnit strukturu vy-
branych tabulek databaze o sloupce preddefinovanych typu, vytvofit novou uZiva-
telskou agendu, uZivatelsky seznam, pridat Sablony, poloZky a dokumenty k vytvore-
nym dokladim. Pokud méte vytvofenou uzivatelskou agendu, uZivatelské seznamy
nebo mate doplnénou stavajici agendu o volitelné parametry, je mozné i u nich vyu-
Zit datovou komunikaci, do které fadime pobockové zpracovani dat, XML komunika-
ci, ale také export/import agendy do riznych formatu.

Volitelné parametry je mozné aktivovat z nabidky Nastaveni/Globalni nastaveni/
Ostatni a nasledné zatrhnout volbu Povolit pouziti volitelnych parametri. Po ulo-
Zeni tohoto nastaveni budete moci vyuzivat agendu Volitelné parametry, kterou
nasledné oteviete z nabidky Nastaveni/Volitelné parametry. Nastaveni volitelnych
parametrd mlze provadét pouze administrator nebo uZivatel s administratorskymi

funkcemi.
[/, POHODA E1 Komplet - [Vo [0
Soubor Mastaveni  Adresai L:léetniclvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Ziznam Nipovéda
AR (3 T LA st \ [E=1 n X D¢ BB EEE
Volitelné parametry Mastaveni uZivatelskeé agendy N Agendy
Agenda Faktury Zkratka @
e Volitelne
Tabulka parametry
Ciselna fada
Polozky Sablony
Seznam Dokumenty

Zkratka / Nazev
Db. pole

* | . B Parametry agendy IE Parametry poloz’ekl (i} Nastavem’l i} Pozna’mky'

Nazev Db. pole Typ Délka | Agenda | Vydané faktury Prijaté faktury =
1 | Piepravece RefVPrPrepravce Seznam 0 Preprava P x i
2 | Cisle zasilky VPrcislo Cisle 1] 4 x p

3 Datum expedice  VPrdatex Datum 1] = [l
< | 1 | 3

(1/1}) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak s.r.o. 2012 @ )
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TIP

Volitelné parametry je
moZné pouZit v agenddch
informacniho systému
POHODA E1 (64
parametrt), ale také

v UZivatelské agendé
(96 parametru), kterou
si kazdy uzivatel maze
vytvofit podle vlastnich
poZadavkd.

TIP

Pokud uloZite zéznam

v agende Volitelné
parametry a nevyplnite
zdlozku Parametry
agendy, nebude mozné
ve vybrané agendé
nastavit jednotlivé prvky
formuldre.

Agendy, ve kterych je mozné volitelné parametry vyuzit, jsou: Adresaf, Banka,
Cinnosti, Ciselné fady, Clenéni skladii, Evidenéni &isla, Drobny majetek,
agendy faktur, Interni doklady, Jizdy, Leasingovy majetek, Majetek, Nabidky,
Objednavky, Personalistika, Prodejky, Pokladna, Pfevod, Prijemky, Reklamace,
Servis, Seznam fidiéli, Smlouvy, Stiediska, Ucetni denik, Uétova osnova,
Udalosti, Vozidla, Vydejky, Vyroba, Zakazky a Zasoby. Vybér jmenovanych agend
uskuteCnite z vyklopného seznamu, ktery se nachazi v levé ¢asti formulare agendy.
Poté zadate hodnoty na zaloZce Parametry agendy a Parametry poloZek a nastave-
né hodnoty rozvrhnete ve formulari agendy.

Zalozky Parametry agendy a Parametry polozek

Na zaloZzce Parametry agendy mUiZete nastavit Gdaje riznych datovych typ(.

Pro agendy Banka, Vydané, resp. Prijaté faktury, Ostatni pohledavky, resp.
Zavazky, Vydané, resp. Prijaté zalohové faktury, Interni doklady, Nabidky,
Poptavky, Vydané, resp. Prijaté objednavky, Pokladna, Prijemky, Prodejky
a Vydejky Ize zadat navic na zaloZce Parametry polozZek i volitelné parametry pro
polozky dokladU. Tyto Udaje mUZete nasledné vlozit na tiskové sestavy nebo je vyuzit
v jinych aplikacich, napf. pro internetové obchody. Jedna se o tyto parametry:

Nazev - Nazev pole, ktery se bude zobrazovat ve formulafi zvolené agendy.

Db. pole - Nazev databazového pole, které bude zapsano primo do databaze.
Program automaticky dopini pfed zadany nazev zkratku VPr a v pfipadé datového
pole typu Seznam zkratku RefVPr.

Typ - Pozadovany datovy typ (napf. Text, Text (dlouhy), Ména, Cislo, Cislo (celé), Ano/
Ne, Datum a Seznam).

Délka - PoZzadovana délka textového pole.

Agenda - Pole je aktivni, kdyzZ vyberete datovy typ Seznam. Prostfednictvim tohoto
pole je mozZné vybrat jednu z variant pfeddefinovanych Gdajl v agendé UzZivatelské
seznamy. Datovy typ Seznam je mo7né navézat i na agendy Sttediska, Cinnosti
(zobrazovani téchto dvou agend neni ovlivnéno volbou PouZivat éinnosti, resp.
Pouzivat strediska v agendé Globalni nastaveni v sekci Doklady) a Zemé.

Poradi zadanych poloZek zménite povelem Pofadi, ktery je pfistupny po stisku pra-
vého tlacéitka mySi v tabulce poloZek.

Definice parametrd se ukladaji pfimo do databaze systému POHODA E1, kde docha-
zi k pfidani tabulek sVP a sVPpol.

Tabulka sVP - Zde se ukladaji vSechny nastavené agendy, véetné uZivatelské
agendy.

Tabulka sVPpol - Dochazi zde k uloZeni vSech polozek, které byly nastaveny pro jed-
notlivé agendy, véetné poloZek uZivatelské agendy.



Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 103

Prace s formularem

TIP
Umisténi prvkd
v dialogovém okné
Uprava formuldre zménite
pomoci mysi a kldvesy se - |
.. Pt [ p— - s ——] e - a =
Sipkou. . s Sz pats { kg - = v oy
e Lo ity snIne i
Dutuam platnasss Dabemmpedice 1202311 w
[P Plainmtace [zl
(i | Clendrs DFH T e 2 Uprave formlsiy
c KAPITOLA
Tot Faktangema Wam 2o die 'l Shdea, N aikiis TR
Cibe oty Comy Prodens = |
Coectn
Cintha * o Crlem
RO L prhaces © Qieduke E:
o el o WER l
ATETAD0  Konstaym s Zakacks - |
STRANA
¥ | | 7| 05 | poite | P | Srana | visaei | | 103
X Cinke Dty Splatee Tet Fuma Imane. Calewrn. ¥ bidaci tm:n‘y Dubem spadice ™
1 T Loiooon 00141 1RS11I Fektusgeme Vim el INTIAK spal 506 Duwid lomaty i e 0o L7 T
] PR T oY — 4 Vi Sk - P Viacherer Same aenm o Llitty g -
Mool 125 MJ 2 4 Adretacn ADET

V dialogovém okné& Uprava formulare, které vyvolate ve formulafi agendy pravym
tlacitkem mysi, je mozné definovat formular zvolené agendy. V levé ¢asti dialogové-
ho okna l]prava formulare mUzete vidét Parametry agendy, které jste si nastavili
v agendé& Volitelné parametry. Pfi zobrazeni dialogového okna Uprava formulare
maéate mozZnost z levého sloupce vybrat dvojklikem mysi ten parametr agendy, ktery
bude ve zvolené agendé dostupny. Jakmile nastavite tyto parametry v dialogovém
okné, bude po stisku tlacitka OK formular agendy dostupny pro dalsi praci ve zvole-
né agende.

Velikost, Sitku a zarovnani parametri upravite a navolite pomoci nastrojové listy.
Stejné tak si mlzZete pozménit umisténi jednotlivych popiskd. Cheete-li oznadit vice
nez jeden prvek ve formulafi, stisknéte nejprve klavesu SHIFT a potom klikejte na
odpovidajici prvky.

Nastrojova lista v dialogovém okné Uprava formulare

VloZi vybrany parametr do formulafe B¢ Zarovna doleva
Az Vlozi popisek *8|  Zarovna doprava
Vlozi tlacitko g Zarovna nahoru
et VloZi odkaz i& Zarovnadoll

® VloZiramecek skupiny = StejnaSsirka

[0 VloZiramecek @ StejnavySka

B8 Vloziobrazek F  Stejnérozméry

zvo

Definice Gprav formulard jednotlivych agend, véetné agendy uZivatelské, se ukladaji
pfimo do databaze informacéniho systému POHODA E1 do tabulky sUsrFrm.
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TIP

UZivatelské agendy

je mozné otevrit
prostrednictvim
stejnojmenné nabidky
zobrazené na standardni
listé.

TIP

Chcete-li si prizplsobit
uZivatelskou agendu podle
svého, nezapomerite
vyplnit jesté zdloZku
Nastaveni, kterd obsahuje
programovy kéd ve
VBScriptu.

Uzivatelska agenda

Pokud vyberete agendu typu UzZivatelska agenda, zpfistupni se sekce Nastaveni
uzivatelské agendy. V té musite zadat nazev, zkratku a oznaceni agendy v databazi

(pole Tabulka). Ke kaZdé uZivatelské agendé muizete nastavit vlastni ¢iselnou radu.

Chcete-li v uzivatelské agendé vyuzivat zalozku Polozky dokladu Ci pracovat s Sab-
lonami nebo dokumenty, zatrhnéte pozadovanou volbu v sekci Nastaveni uzivatel-
ské agendy.

Vlastni manipulaci se soubory a zobrazeni soubor(l zprostfedkovava zalozka
Dokumenty. Naleznete ji v konkrétni uZivatelské agendé. Nasledné muzete pomo-
ci zalozek Parametry agendy a Parametry poloZek pridavat volitelné parametry
riznych datovych typU, podobné jako v pfipadé pridavani volitelnych parametr(i do
ostatnich agend. Prostfednictvim volby Uprava formulare je mo7né v kazdé uzivatel-
ské agendé pridat pole Cislo, jimZ vyberete &iselné fady, a dale pole Editoval s infor-
maci o uzivateli, ktery zaznam naposledy upravoval.

Pomoci programového kédu VBS (Visual Basic Script) je mozZné reagovat na udalosti
v agendé, upravovat a kontrolovat zadané hodnoty parametr(i a prizplisobit si tak
uZivatelskou agendu vlastnim potfebam.

Zalozka Nastaveni obsahuje dvé Casti. V levé mUzZete vidét jednotlivé funkce, uda-
losti a proménné, které se pro uzpUsobeni agendy pouZivaji. Tato Cast se nazyva
Navigacni panel. Prava Cast zaloZzky Nastaveni slouzi k zapisu samotného kodu
a nazyvame ji Edita¢ni okno.

(7% POHODA EL
Soubor Nastaveni Adresai Qéelniclvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Ui ¢agendy Zaznam Nipovéd
ARl 2 st L3 2L O ¢EELIEEEIR
Volitelné parametry Nastaveni ufivatelské agendy @ Agendy
Agenda [ Usivatelsks agenca Zhratka AUP @
Nazev Autopljéovna Volitelné
Tabulka VTbAUP VTbAUPpol parametry
Ciselna fada  12AUP0D0001 [
Polozky Sablony

Dokumenty

Seznam

Zkratka / Nazev
Db. pole

# | & | = Parametry agendy | B Parametry polozek [ Nastaveni | [ Poznamky |

-- Formulaf

@ Proménné
~§ Funkce
¥ Udslosti

wrwwnZadivek skriprussrss
*#*%**Pomocné funkce****¥

Sub CalculateFm
fiVPrCarEm = giVPrEm + giVPEmStart

(2/2) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak s.ro. 2012 @ ¥ ¥




TIP

Jednotlivé parametry
Jsou zpfistupnény jako
objekty s metodami pres
identifikator Db.pole

s prefixem fi (agenda) a gi
(polozky).

TIP

Vlastni uZivatelské agendy
mdzZete otevrit z hlavni
nabidky.

TIP

UZivatelské seznamy Ize
prifadit pouze k datovému
typu Seznam na zdloZce
Parametry agendy

v agende Volitelné
parametry.

o [3/9

TIP

Pokladny zapiste pred
zahdjenim vlastniho
uctovdni a nastavte
vychozi pokladnu v agende
UZivatelské nastaveni/
Pokladna.

U pokladny
»2% (ctované v Ceskych
korundch nechte pole
Meéna prdzdné.
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PFi praci s agendou jsou vyvolavany udalosti (On), ve kterych je mozné Fidit chovani
editace dat v agendé. Pokud tedy potfebujete definovat udalost nebo funkci pro pa-
rametry agendy, musite pouZit pred samotnym nazvem databazového pole zkratku
fi (napt. fiVPr). V pripadé poloZek je nutné vyplnit pfed nazvem databazového pole
zkratku gi (napf. giVPr).

Agenda Uzivatelské seznamy

Agenda Uzivatelské seznamy je urcena k definovani seznamu pouzitelnych pfi navr-
hu poli v agendé Volitelné parametry a nasledné k poufZiti v jednotlivych agendéach.
Na zaloZce Polozky seznamu je nabidnuta moznost vyplnit dil¢i polozky, ze kterych
se uZivatelsky seznam posklada. Takto nadefinovany seznam se pak bude nabizet
v agendach, ve kterych Ize volitelné parametry pouZit. UZivatelské seznamy otevrete
pres nabidku Nastaveni/UZivatelské seznamy.

Jakmile se zaznam s datovym typem Seznam ulozZi, pfida se pfed zadany nazev da-
tabazového pole (ve sloupci Db. pole) navic zkratka RefVPr. Definice uzZivatelskych
seznamU jsou ulozeny pfimo v databazi systému POHODA E1, kde dochézi k pridani
tabulek sVPUL a sVPULpol.

Tabulka sVPUL - Zde se ukladaji vSechny uZivatelské seznamy, které byly vytvoreny.

Tabulka sVPULpol - Zde se ukladaji vSechny polozky uZivatelskych seznam{, které
byly vytvoreny.

Hotovostni pokladny

Agenda Hotovostni pokladny v nabidce Nastaveni je urcena pro zapis vSech pokla-

den, které bude aktualni Gcetni jednotka vyuzivat.

(7% PoHODA Komplet - [H [E==rE )

i Soubor Nastaveni Adressi Ufetnichi Fakrace Sklady Mady Jizdy Majetek Zéznam  Mépovéda
AN e Wra [ [ N v W= -EE\D'@&IQEE\L&?‘
Pokladna Valutova pokladna @ | Agendy |
Zkratka VAL Anshtickjucet 211002 [=]  Mena EUR
Nazev Valutova pokladna @ dennikurz ) pevny kurz Hotovostni
pokladny
Pokladni =] Zrutena . =]
+ | % | B Poznamiy |
X Zkratka - | Tet Zruten Anal.icet | Ciziména |7
1 [ Hp Pokladna 211001 -
2 Valutové pokladna 211002 EUR i
12/2) Sougasny stav VAL je 70,00 EUR. Novak sr.o. 2012 ) 7 )

Do jednotlivych poli formulare zadejte zakladni Gdaje o pokladné a pfipadné zvolte
i pokladnika. Pokud se ¢asem rozhodnete, Ze uz pokladnu nechcete pouzivat, vy-
plnte pole Zrusena. Od uvedeného data se pokladna nebude v prislusné agendé
nabizet.
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TIP

Pole Pokladni slouZi

k pridéleni pristupovych
prav konkrétnimu uZivateli
k dané pokladne.

Agenda 3 / 10

TIP

Uéty zapiste pred
zahdjenim vlastniho
uctovdni a nastavte
vychozi ucet v agendé
UZivatelské nastaveni/
Banka.

U bankovniho uctu
527y ¢eskych korundch
nechte pole Ména
prdzdné.

Prdci s cizimi
527 ménami musite
zpristupnit v agendé
Globdlni nastaveni v sekci
Cizi mény.

V Ucetnictvi obsahuje agenda Hotovostni pokladny navic pole Analyticky ucet,
které vyuzijete tehdy, kdyz chcete konkrétni pokladny Gcétovat na zvlastni analytické
Gty zaloZené v agendé Uéetni osnova. Kdy? zal&tujete hotovostni doklad, POHODA
automaticky zméni v prfedkontaci G¢et 211000 na zvoleny analyticky Gcet, takze
nejsou zapotrebi pfedkontace s analytickymi (cty. Mate-li povolenou praci s cizimi
ménami, a to nastavenim v sekci Cizi mény v agendé Globalni nastaveni, pak valu-
tovou pokladnu zaloZite vybérem mény a typu kurzu v sekci Valutova pokladna.

Pocatecni stav
Pocatecni stav kazdé pokladny, pokud jich pouZivate vice, vyplnite v agendé

Uéetnictvi/Pokladna. Doporucujeme, abyste u téchto zaznam(i uvadéli v &isle dokla-
du jesté néjaky text. Zajistite tak, aby se doklad zaradil mimo béZnou ¢iselnou radu.

U zaznamu, jimz v G¢etnictvi zadavate pocatecni stav pokladny, zadejte predkontaci
Bez, protoze zalctovani pocatecniho stavu je provedeno v agendé Pocatecni stavy
ucta.

Bankovni Ucty

Agendu Bankovni tcty najdete v hlavni nabidce Nastaveni. Zapisuji se do ni ban-

kovni UcCty, které bude aktualni Gcetni jednotka pouzivat.

i Soubor MNastaveni Adressf Ucetnictvl Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zizmam  Napovéda
AN N MR AR = e W= -le-@&l%%%\m
Bankovni uéet Devizovy téet @ Agendy
Zkratka KE Analyticky et 221001 []  Mena
Cislo tétu 19-2238000237 @ dennikurz ) pevny kurz Bankouni éty
Banka 0100 = Kemeréni banka Ffzmid |Z|
IBAN Jednotka CNT =
SWIFT Homebanking |ProfiBanka =
Zrugen i [=]
* | = | & Poznsmiy |
%] Zkratka - | Tet | Kéd banky | Banka | Zruzen [ Ciziména [ %
| 1 0 Gsos 1117780287 0300 Ceskoslovenska obchodni banka EUR i
2 |- 19-2238000237 0100 Kemeréni banka =
(2/2) Soucasny stav KE je 366 517,96 K&. Novik sr. M2 CNT @ # )

ZapiSete-li ¢islo bankovniho Gc¢tu, POHODA pfi jeho ukladani automaticky zkontrolu-
je, zda odpovida normé& CNB. (V opadném pfipadé vas program upozorni.) Ke kazdé-
mu zaloZzenému bankovnimu G¢tu muZete pfifadit i sluzbu internetového bankovnic-
tvi (homebanking). Vice najdete v kapitole Datova komunikace.

Pokud pracujete s cizimi ménami, mlzZete si zaloZit devizovy Ucet vybérem mény
a typu kurzu v sekci Devizovy téet. Doporucujeme, abyste také vyplnili SWIFT kod
banky, ktery je duleZity na dokladech (napt. fakturach v cizi méné) pro zahranicni
partnery.



U

]

Pri zauctovdni
2% pankovniho vypisu
si POHODA automaticky
zmeéni v predkontaci ucet
221000 na zvoleny
analyticky ucet.
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TIP

Uéetni jednotky vedouci
ucetnictvi mohou

k zdkladnim a snizenym
sazbam DPH priradit
také analytické ucty.
Cdstky DPH vycislené na
dokladech vystavenych
v rezimu registrace DPH
v EU se pak zauctuji
analyticky.

Pokud neuvedete
>2% datum ukonceni
registrace, predpokladd
se, Ze je dand registrace
stdle v platnosti.
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Pfi platebnim styku v zemich Evropské unie zcela uréité vyplnte pole IBAN. Tento
mezinarodni standard formatu ¢isel bankovnich Uctd se tiskne na vydanych a vyda-
nych zalohovych fakturach v cizi méné a pro zahranicni platebni styk je nezbytny.

V Ucetnictvi obsahuje agenda Bankovni ticty navic pole Analyticky tcet. Vyplite jej
pouze v pfipadé, Ze chcete jednotlivé bankovni Gcty Gctovat na zvlastni analytické
Géty, které jste si zaloZili v agendé Uéetni osnova.

Nechcete-li uz néktery zadany Gcet pouzivat, vyplnte datum v poli Zrusen. Od uvede-
ného data se Gcet nebude v pFislusné agendé nabizet.

Pocatecni stav
Poc&ateéni stavy jednotlivyich bankovnich Gétll vypliite v agendé Uéetnictvi/Banka.

Doporucujeme, abyste u téchto dokladl uvadéli v Cisle dokladu jeSté napf. text
Pocatek. Zajistite tak, aby se doklad zafadil mimo béznou Ciselnou fadu.

U zaznamu, jimz v Ucetnictvi zadavate pocatecni stav bankovniho Gctu, zadej-
te predkontaci Bez, protoZe zalctovani pocatecniho stavu je provedeno v agendé
Pocatecni stavy Gcta.

Registrace DPHV EU

Pokud jste platci dané z pfidané hodnoty v jiném ¢lenském staté Evropské unie,
umoznuje vam program POHODA evidovat staty, ve kterych jste zaregistrovani, vCet-
né pridélenych DIC, a vystavovat doklady s moznosti zadani sazby DPH platné pro
prislusny ¢lensky stat.

Registrace

Tento rezim je nutné aktivovat v agendé Globalni nastaveni v sekci Dané, a to zatr-
Zenim volby Registrace DPH v EU. Podminkou je i zatrZeni volby Nabizet historické
sazby DPH. Tim se v nabidce Uéetnictvi/Dan z pridané hodnoty zpfistupni agenda
Registrace DPH v EU. V této agendé zapiste vSechna danova identifikacni ¢isla, kte-
rd vam byla v jinych ¢lenskych statech EU pfidélena, a vyplnite data pocatku registra-
ci. K jednotlivym registracim mizete zadat zakladni a sniZzenou sazbu DPH pouZiva-
nou v daném ¢lenském staté EU a uvést adresu své provozovny v tomto stateé.

i goubcr Mastweni Adessi Ufetnicti Faktwace Siady Mady [Jady Msietek Ziznam  Migovids
e ¥ e M D =i 0 @@ EE OO0 R
Registrace DPH Provezavna v EU [ Agendy
g 48 | SKIIsETERD Plitce od LU [w]  Fema Novak [ @
Miéns EUR =] Pliceds [=]  odddeni
o " bméne Albert Michal R”""E'u'm"
Saatry B Ulice Radingkéhe 22
Zikd. sazbe 200%] Anelyticky ddet 343060 = PSC. Obee GT504  Rancks Byitsica
Snlt sasba 000% | Anshticky sfer | M350 3
+ |7 | O Paznimiy |
x Plitce od Plitce do Zikd, sacba Snid, sazbs Firma =
1 l‘m nma 2000 1000 Hevak -
1 T DEMESHEML 01.05.00 19,00 700 Hewak =
{L/2) Pre ik ipovidy stisknise FL Hovik 5.0, 2012 [ # )
SRS — —
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; Vagende se
» 2% neeviduje
tuzemské DIC.
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TIP

Pokud je v agende
Registrace DPH v EU v poli
Meéna zaddna cizi ména,
potvrzenim dialogového
okna Registrace DPH v EU
se automaticky zalozi
doklad v cizi méné.

TIP

Po uloZeni dokladu

v tomto reZzimu mizZete
vytisknout sestavy s DIC
uvedenym v agendé
Registrace DPH v EU.

Vystaveni dokladu v reZimu registrace DPH v EU
Obvyklym zpuUsobem (napf. klave-
sou INSERT) zaloZte novy doklad.
Rezim registrace DPH v EU aktivu-
jete povelem Zaznam/Registrace
DPH v EU... V dialogovém okné
Registrace DPH v EU vyberte po-
Zadované DIC podle statu, jehoz | .
se uskutecnéné plnéni tyka. Do
poli Zakladni, resp. Snizena sazba
se automaticky doplni sazba DPH
uvedena u vybraného DIC v agendé
Registrace DPH v EU. Sazbu mu- oK
Zete rucné zménit. Upozorinujeme,
Ze toto dialogové okno neni mozné
vyvolat opakované. Potvrzenim Gdajl v dialogovém okné se zaloZi doklad v rezimu
registrace DPH v EU, ktery je v dolnim levém rohu formulafe oznacen pfiznakem zvo-
lené registrace.

Registrace DPHv E

Registrace DPH v EU tel

Vyberte DI zemé EU. ve kierd stz registrowani k DPH a v rémoi Které phzndvte. resp.
nérokujete odpoZet DPH z uskuteZnsného pinéni.

‘Sazbu DPH, kterd se mé predvyplfiovat pfi zadévanf polozek doklady, zapidte do pole
Zaldadni, resp. Snitend sazba

2000 %

SK1234567850 =
DES8461563

S5K1234567850

Zakladni sazba

SniZena sazha 10,00 %

| [ somo | [ Napovida

Na polozkach dokladu se po vybéru sazby DPH Hist. zakl. s., resp. Hist. sniz. s. vkla-
daji do pole DPH % sazby uvedené v dialogovém okné.

ReZim je moZné pouzivat v téchto agendach programu POHODA: Pokladna, Banka
(pouze DE), Interni doklady, Nabidky, Poptavky, Prijaté a Vydané objednavky,
Vydané a Prijaté faktury, Vydané a Prijaté zalohové faktury, Ostatni pohledavky
a Ostatni zavazky, Prijemky a Vydejky.

Pokud je zaznam v agendé Registrace DPH v EU platny i v nasledujicim G¢etnim ob-
dobi, prfevede se automaticky datovou uzavérkou do dalsiho roku. V jiném pfipadé
se prevede zaznam pouze tehdy, kdyZ existuje pro danou registraci doklad prevadé-
ny do dalSiho Gcéetniho obdobi.

Vkladani zasob a pfenos mezi doklady

Skladové zasoby se do dokladl vytvorenych v reZimu registrace DPH v EU vkladaji se
sazbou DPH, ktera je uvedena na karté zasoby. Na polozkach doklad(l v poli DPH ji
musite ruéné zménit na sazbu DPH, ktera plati pro zvoleny ¢lensky stat EU.

Pfi pfenosu skladovych poloZzek mezi doklady vytvofenymi v reZzimu registrace DPH
v EU se prenasi i zahrani¢ni sazba DPH uvedena v prenaseném dokladu. Vyjimkou
je prenos skladové polozky z poptavky do nabidky, z nabidky do vydané objednavky,
z prijaté do vydané objednavky, z faktury pfijaté do vydané nebo z pfijemky do vydej-
ky, kdy se k prenesené skladové polozce ve zdrojovém dokladu v poli DPH nastavi
sazba DPH uvedena na skladové karté dané zasoby a je nutné ji ruéné upravit.

Prenos polozek z jednoho dokladu do jiného je mozny pouze v pfipadé, Ze jsou do-
klady vytvofeny ve stejném rezimu registrace DPH.



TIP

Doporucujeme vam,
abyste si vytvorili rdzna
¢lenéni DPH, napr: podle
jednotlivych radka
priznani.

3/12

Agenda

Cislo dokladu maze

527 byt a7 desetimistné.

Pri zaddvadni
527 prefixu méjte na
pameti, Ze z Cisla dokladu
Jje vytvoren variabilni
symbol a v ném jsou
vypustené veskeré
nenumerické znaky.
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Priznani k DPH

Jen dokladUm vytvofenym v rezimu registrace DPH v EU je mozné pfifazovat Clenéni
DPH typu R (napt. RDzasEU). Tato ¢lenéni pouzijete u téch uskutecnénych pinéni,
u kterych potrebujete vyGislit ¢astku DPH odvadénou, resp. narokovanou v jiném
Clenském staté, ale zaroven se tato plnéni musi projevit v tuzemském pfiznani. Do
tuzemského pfiznani vstupuje pouze zaklad dané. S doklady vytvorenymi v rezimu
registrace DPH v EU m{iZete pracovat jako s jakymikoliv jinymi doklady.

U dokladd, které vstupuji pouze do pfiznani jiného ¢lenského statu, pouzijete clené-
ni DPH Nezahrnovat do pfiznani.

Sestaveni pfiznani k dani z pfidané hodnoty podavaného v jiném ¢lenském staté EU
vam usnadni tiskova sestava Podklady k dani z pfidané hodnoty zemi EU. Najdete
ji vagendé Pfiznani DPH.

Seznamy

Agendam, ve kterych definujeme seznamy hodnot pro pouziti v jinych agendach, fi-
kéame Seznamy. VSechny seznamy zminéné v této ¢asti kapitoly jsou pristupné z na-
bidky Nastaveni/Seznamy.

Ciselné rady

Agenda €iselné fady obsahuje seznam &iselnych fad, které jsou pouZivany pro auto-
matické Cislovani dokladl aktualni Gcetni jednotky. Ke kaZzdé agendé muZete zalo-
Zit libovolny pocet Ciselnych fad. Nez zaénete Gctovat, upravte si Ciselné fady podle
Ggetnich zvyklosti ve své firmé. Ciselné fady, které nepouzivate, miZete z agendy
vymazat. Nové fady bez problému pfidate kdykoliv b&hem Gcetniho obdobi.

i Soubor Nastaveni Adressi Uletnicti Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek  Zézmam  Napovéda

IR S Wk R AR 1 7 W] el - @BEEEI BRI

Ciselna fada @ Agendy

Cislo 12HP 00004 Nazew  Hotovostni pfijem [\ N
S

Agenda [Pokladna w| o [phiem ~| Pokiadna | HP = Ciselné fady

* | 2| D Poznamiy |

%[ Rada | Cislo | Popis [ Agenda [ Jednotka [ =
13 T 1220 00004  Vydané objednavy Viydané objednavky -
(1 |0 1221 00006  Pijaté objednavky Pijaté objednavky
15 [0 124D 00035 Adress Adress? B
16 [ 12CPT 00003  Tuzemské cestovni piikazy Tuzemske cestoni piikaz, i
17 7 12CPZ 00002 Zshranicni cestovni piikazy Zahraniéni cestovni piika;
18 [ 12cR 00002  Casové rozliteni Casové rozliseni
19 [ 120M 00006 Drobny majetek Drobny majetek
20 |0 0004 Hotovostni pifjem Pokladna -
2L [12HV 00004 Hotovostnividej Pokladna 5
(20/48) Pre ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novik s.ro. 2012 @ # )

Kazda Ciselna rada se sklada z pevného prefixu (predpony) a vlastniho éisla, které
se automaticky zvySuje o jednicku. Prefix mohou tvofit alfanumerické znaky a musi

byt unikatni. Nesmi tedy zacinat ¢i byt prefixem jiné Ciselné rady.
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Agendy Strediska,
S a7 Cinnosti a Zakdzky
jsou pristupné pouze
tehdy, je-liv agendé
Globdlni nastaveni v sekci
Doklady zatrZena prislusna
volba.

TIP

Zdlozka Doklady zobrazi
seznam dokladd, ve
kterych jsou strediska,
cinnosti a zakdzky pouZity.

DE

TIP

Pokud dokoncite

zakdzku a chcete
znepristupnit pole
Zakdzka v souvisejicich
dokladech, zatrhnéte
volbu Uzavrenim zakdzky
uzamknout pole Zakdzka
v agendé Globdlni
nastaveni/Doklady.

Pro hotovostni doklady v agendé Pokladna muZzete mit nastaveny zvlastni fady pro
prijmové a vydajové doklady nebo si vSechny doklady Cislovat v jedné fadé. V tako-
vém pripadé je ale dllezité, abyste ponechali pole Typ u dané Ciselné fady prazdné.
V poli Typ stisknéte kldvesu MEZERNIK a toto pole zdistane nevypInéno.

V pripadé, Ze chcete Cislovat kazdou pokladnu v samostatné fadé, zatrhnéte pole
Nastaveni volby ¢iselnych fad hotovostnich dokladi dle zvolené pokladny v sekci
Doklady v agendé Globalni nastaveni. K Ciselnym fadam pak prifadite jednotlivé
pokladny. Konkrétni pokladna bude pouZivat jen pfidélenou ¢iselnou fadu. | u faktur
si mUZete rozlisit Ciselné fady, a to zvlast pro vlastni faktury, opravné danové dokla-
dy, dobropisy a vrubopisy. Pro rozliSeni slouZzi pole Typ.

Strediska

Tento seznam vyuzijete pro zapis jednotlivych stredisek, ktera se pouzivaji v aktualni
Gcetni jednotce. Uvedena stiediska mlzZete nasledné prifazovat k jednotlivym do-
kladim a jejich polozkam v dokladovych agendach.

Cinnosti
Do této agendy muzete zapisovat Cinnosti, které provadite v aktuaini Gcetni
jednotce.

V danové evidenci mlzete ¢innosti vyuZit k rozliseni dil¢ich zaklad( dané z pfijma.
Hlavni typ pfijmu se nastavuje v sekci Dané v agendé Globalni nastaveni a na
dokladech se uz neuvadi. Pro kazdy dalsi typ prijmu zalozZite samostatny zaznam
v agendé& Cinnosti a pfifadite odpovidajici dafiovy typ. Tyto pfijmy je tfeba oznadit
zvolenim odpovidajici ¢innosti na pfislusnych prijmovych dokladech.

V Géetnictvi miZete agendu €innosti dobfe vyuZit pro rozélenéni dokladd, podobné
jako rozdélujete tfeba zakazky.

Zakazky

Agenda Zakazky slouzi pro komplexni a prehledné sledovani vasich zakazek.
Zakazky muZete tfidit a vybirat kupfikladu podle jejich planovaného terminu preda-
ni, stavu nebo filtrovat podle odpovédné osoby. Program POHODA nabizi hned néko-
lik moZnosti a zpUsobu. Vyhodnoceni zakazek provedete prostiednictvim tiskovych
sestav, které jsou jak v této, tak v ostatnich agendach k dispozici (napf. Kompletni
seznam zakazek).

V poli Zakazka v ostatnich agendach (napr. Vydané faktury) rozbalite stiskem klavesy
F4 seznam prvnich 100 zakazek zadanych v agendé Zakazky. Mate-li vySSi pocet za-
kazek nez 100, pak zakazku vyberete v agendé Zakazky, kterou oteviete klavesou F5.

Vycet platidel

V této agendé vyplnte ménu, kod, symbol poZzadované mény a hodnoty platidel.
Pro rozliSovani minci a bankovek je mozné zatrhnout volbu Mince. Nadefinovany
seznam muZete pouZit pro kontrolu stavu hotovosti nejen v ¢eské, ale i zahranicni
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méné. Prostrednictvim ikony % nebo povelu Soubor/Nastroje/Vycetka platidel
otevrete dialogové okno pro zadani poctu kusu platidel v konkrétni méné a v poli
Celkem se zobrazi jejich celkova hodnota.

Kody bank

Tato agenda obsahuje seznam bankovnich Ustavu s jejich platnymi bankovnimi

kody, které jsou nezbytnou soucasti bankovniho Gc¢tu. Hodnoty seznamu muZete vy-

birat v poli Banka, a to v riznych agendach, mj. také v agendé Bankovni Gicty. 3
12

Platebni tituly

111

Agenda obsahuje seznam platebnich tituld pro Géely zahrani¢niho platebniho styku.
Pokud z nich vybirate do zahrani¢niho pfikazu k Ghradé, nezapomente, Ze se vam
budou nabizet pouze platebni tituly, kde mate zatrzenu volbu Nabizet.

Konstantni symboly

Agenda je prehlednym seznamem konstantnich symbold, které jsou dilezité zejmé-
na pfi bezhotovostnim platebnim styku. Konstantni symboly m{Zete z tohoto sezna-
mu vybirat v agendach, které obsahuji pole Konst. sym.

Mérné jednotky

Seznam mérnych jednotek vyuZijete pfedevSim v poli M.j. v polozkach dokladovych
agend pfi ruénim zapisu polozky dokladu a v agendé Zasoby. Mezi jednotkami na-
stavite prepocitaci koeficienty, které se pouZziji k pfirazeni odvozené mérné jednotky
u skladovych polozek. Pfi vkladani skladové polozky do dokladu je mozné vybirat
pouze z jednotek, které jsou prifazeny ke skladové zasobé.

Soubor  Nastavel i Eakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zaznam Napovéda
PR & T 0 ¥ \ ME=1] 2 L &8 B4|I8 552
Mérna jednotka . Agendy |
kg Kilogram | N
Jednotka \i
Mérné jednothky
Zékladni |9 [] Koeficient 1000
*+ =]
X | Jednotka Nazev Zakladni Koeficient &
3 D g gram e
1 r P oo g 1000,00
5 7 ks kusy e
6 1 litr
(4/10) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. MNovik sr.o. 2012 @ )
——

Formy uhrad

V této agendé jsou evidovany pouzivané formy Ghrad. Naleznete v ni osm zakladnich
a nejpouzivanéjsich typu: Cizi ména, Hotovost, Ostatni, Platebni karta, Pfevodem,
Stravenka, Sek a Zaloha, které je moZné pouzit v agendach prodejek a ostatnich
agendach programu POHODA.
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Agenda 3 / 1 3

Agendy Cizi mény
» 2% q Kurzovy listek
Jjsou pristupné pouze
v pripadé, Ze je v agendeé
Globdlni nastaveni v sekci
Cizi mény zatrZena volba
Povolit pouZiti cizich mén.

TIP

Podrobny popis postupu pri
nahrdvani kurzového listku
naleznete v ndpovéde.

vy pokladni doklad ¢i ostatni pohledavka. Forma Ghrady Stravenka umozniuje zadat
hodnotu stravenky. Forma Ghrady Cizi ména umoziuje vybrat poZadovanou cizi ménu
a prednastavit kurz pro prepocet. Pokud pouzivate cizi mény, je mozné kurz nacist
z kurzovych listk(l pomoci povelu Naéist kurz nebo pies Zaznam/Nadcist kurzy.

Odpovédné osoby

V agendé se eviduji osoby zodpovédné za jednotlivé adresni kontakty, zakazky
a reklamacni a servisni zaznamy. Pokud se jedna o externiho pracovnika, zadejte
ho do agendy ruénim zapisem. Pokud jde o osobu, kterou mate zaznamenanou
v agendé Personalistika, vloZte ji prostfednictvim povelu Zaznam/Prenos -/
Personalistika —. Pfi vybéru odpovédné osoby v agendach Adresaf, Zakazky,
Reklamace a Servis bude seznam obsahovat jenom ty osoby, u kterych neni vyplné-
no datum odchodu. Na zaloZce Zaznamy uvidite seznam vSech dokladd, ve kterych
konkrétni osoba figuruje.

Stavy reklamace

Agenda slouZi pro zapis stavl, kterych mize reklamace v pribéhu jejiho vyfizova-
ni nabyt, napf. PFijato ze servisu, Pfedano zakaznikovi atd. Ke kazdému stavu je
mozné prifadit i zplsob vyfizeni reklamace - napf. Oprava, Neuznana reklamace
atd. Nadefinované stavy reklamace, véetné zplsobu vyfizeni, pouzijete v agendé
Sklady/Reklamace na zaloZce Stavy. Chcete-li zapsat novy stav reklamace, pro-
vedte tyto kroky: zadejte jeho zkratku a nazev a ve vyklopném seznamu vyberte je-
den ze zpUsobU vyfizeni reklamace.

n ” b
Cizi meny
V agendé pristupné z nabidky Nastaveni/Seznamy doplite jednotlivé cizi mény,
které chcete pfi své praci v programu pouZivat. Nezapomernte u kazdé mény uvést
jeji Kéd podle platného kurzového listku CNB a Symbol, ktery bude pouZit v tisko-
vych sestavach. V pfipadé, Ze symbol nezadate, vytiskne se v sestavé namisto sym-

bolu pravé kéd mény. Déle zvolte MnozZstvi cizi mény pro kurzovy prepocet a zemi,
Vv niZ se dana ména pouziva.

Mény, které chcete vyuZivat ihned, oznacte zatrzenim volby Ména se pouziva. Jen
takto oznacené mény budou nabizeny v ostatnich agendach. Pokud je cizi ména po-
uZita v jiné agendé (napfiklad v agendé Kurzovy listek ¢i Vydané faktury), POHODA
nedovoli jeji smazani.

Kurzovy listek

NezZ zacnete s vlastnim Gctovanim dokladd v cizi méné, nejprve vyplnte kurzy mén
v agendé Kurzovy listek. V nabidce Nastaveni/Seznamy jednotlivé kurzy pro dany
den vyplnite v tabulce pod zalozkou Kurzy, kde jsou zobrazeny mény z agendy Cizi
mény, které maji zatrzeno pole Ména se pouziva, a zaroven nemaji zatrZzeno pole



Pole tykajici se
»2% denominaci eura

v soucasné dobé uz
nepouZijete. V programu
Jjsou ovsem ponechdna
z duvodu kompatibility se
starsimi verzemi
programu.

TIP

V fadé POHODA E1
mdZete nastavit i skladovy
kurz pro urcité obdobi,
ktery pouZijete pro
hromadnou upravu kurzi
v agendé Zdsoby na
zdloZce Dodavatelé.
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Denominace eura. V tabulce nezménite kdd mény a zemi, miZete pouze opravit
mnozstvi a kurz.

Pouzivate-li pevny kurz s platnosti od uréitého data, je tfeba, abyste doplnili kurzovy
listek pravé pro uvedené datum a ve formulafi zvolili Pevny kurz platny od data.
Pokud pracujete jen s dennimi kurzy, musite pro kazdy den doplnit pfislusny kurz.
U téchto kurz( vyberte ve formulafi volou Denni kurz.

MozZnost Celni kurz vyuZijete pro zadani kurzového listku, podle kterého se bude
provadét prepocet fakturované hodnoty pro vykaz pro Intrastat. Celni kurz bude dale
slouZit pro vytvareni internich doklad( pro pfiznani a odpocet DPH pfi dovozu zboZi
mimo EU, a to povelem Zaznam/Vyméreni DPH...

Jednotnym kurzem prepocitaji poplatnici, ktefi nevedou UGcetnictvi, své pfi-
jmy a vydaje ovliviujici zaklad dané z devizovych Gc¢tl a valutovych pokladen.
Jednotny kurz je stanoven podle § 38 odst. 1 zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich
z pfijma, v platném znéni.

Nacist kurzy
Aktualni kurzovy listek ve formé datového souboru mate moznost nacist do progra-
mu povelem Nacist kurzy... z nabidky Zaznam. POHODA podporuje nacteni dvou
typl soubor(:
« kurzovy listek Ceské narodni banky zvefejnény na internetovych strankach,
e denni kurzovy listek Komercéni banky ziskany diky komunikaénimu programu
v ramci elektronického platebniho styku.

Pokud v agendé Globalni nastaveni/Cizi mény zatrhnete volbu Automaticky nacitat
kurzy, tak kazdy den v uréenou dobu automaticky pfi otevieni Géetni jednotky stahne
POHODA denni kurzy z internetovych stranek CNB a nacte je do agendy Kurzovy listek.
Vice informaci o této funkci najdete v kapitole Globalni nastaveni/Cizi mény.

Automatické nacitani kurzu

Aby se do pole Kurz v dokladovych agendach ve formuléfi v sekci Castka v cizi
méné nebo v souvisejicich dialogovych oknech nacetla vzdy spravna hodnota, musi
byt néktera nastaveni a hodnoty v logickém souladu.

Nacteni kurzu v agendach pohledavek a zavazki

Pokud nastavite v agendé Globalni nastaveni v sekci Cizi ména volbu Uétovat pev-
nym kurzem, pak byste méli mit v agendé Kurzovy listek alespon jeden platny za-
znam typu Pevny kurz platny od data, pficemZ toto datum musi byt nizSi nez datum
zapisovaného dokladu.

Méte-li v globalnim nastaveni zvoleno Uétovat dennim kurzem, uvedte v agendé
Kurzovy listek zaznam typu Denni kurz s datem zapisovaného dokladu.

Nacteni kurzu v agendach Pokladna nebo Banka a pfi likvidaci

Jestlize mate nastaven u pouzitého devizového Gctu (v agendé Bankovni Ucty),
resp. u valutové pokladny (v agendé Hotovostni pokladny) pevny kurz, pak je du-
lezité, abyste méli v agendé Kurzovy listek alespon jeden korektni zaznam typu
Pevny kurz platny od data. Uvedené datum musi byt nizsi nez datum zapisovaného
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3/14

f Povel ALT+V se
»2% pouzZivd pro
prepnuti do hlavni tabulky

Tabulka

Tabulku poloZek
527 otevrete stiskem
kldvesové zkratky ALT+P
nebo kliknutim mysina
prislusnou zdlozZku.

Podrobné je
527 tabulka polozek
popsdna v kapitole Popis
programu.

dokladu. Pokud mate u pouzitého devizového Gctu (v agendé Bankovni tcty), resp.
valutové pokladny (v agendé Hotovostni pokladny) nastaven denni kurz, v agendé
Kurzovy listek musite mit zaznam typu Denni kurz s datem zapisovaného dokladu.

Nabidka Zobrazit

Nabidkou Zobrazit mUzete ovlivnit vzhled programu a stejné tak i zobrazeni aktualni
agendy. Moznost Vzhled programu umozni uZivatelské nastaveni vzhledu progra-
mu, a to ve stylu Microsoft Office 2000, Microsoft XP nebo Microsoft 2003.

Panel agend zobrazi nebo zruSi zobrazeni panelu agendy. Detailn&jsi popis panelu
agend jsme pfipravili do kapitoly Popis programu.

Panel élenéni zobrazi nebo zrusi zobrazeni panelu ¢lenéni. Blizsi informace o pane-
lu ¢lenéni ziskate v kapitole Sklady.

Standardni lista je volba, ktera zapne a opacné vypne nastrojovou listu, ktera ob-
sahuje fadu tlacitek zpfistupnujicich nejpouzivanéjsi povely. DalSi informace o stan-
dardni liSté naleznete v kapitole Popis programu.

Dal$i mozZnosti jsou uréené k ovladani tabulky agendy. Hlavni tabulka zobrazuje
hlavni tabulku agendy. PouZivate-li pfi praci s pocitacem mys, staci, kdyzZ kliknete na
prvni zalozku tabulky oznacenou *. Jakmile provedete vybér zaznami, at uz jakym-
koliv zpUsobem, vami vybrané zaznamy se zobrazi v tabulce dotazu. Samotny nazev
dotazu uvidite zobrazeny na zalozce.

PFi pfepinani zaloZzek se k tabulce s poslednim dotazem vratite kliknutim na zalozku
a stiskem klavesové zkratky ALT+Q nebo na zalozku dotazu z nabidky Nastaveni/
Zobrazit. Podle barvy ikony zaloZzky rozlisite, je-li aktualni zaznam soucasti dotazu.
Takovou informaci uvitate pfi praci v polozkach dokladu.

Modra ikona zalozky indikuje, Ze aktualni zaznam je soucasti aktivniho dotazu.
Pokud je oteviena tabulka poloZek, klavesova zkratka ALT+P provede navrat do ta-
bulky dotazu. Seda ikona zalozky uréuje, ze zadny dotaz neni aktivni. Pokud je ote-
viena tabulka polozek, stiskem klavesové zkratky ALT+P se navratite do hlavni ta-
bulky. Pravym tlacitkem mysSi nad zalozkou s dotazy vyvolate nabidku s nazvy dfive
provedenych a uloZenych dotaz(, ze kterych muZete vybirat.

Povel Tabulka poloZek otevie polozky dokladu, které se zapisuji do samostatné
tabulky. Tabulka poloZek je k dispozici v rliznych agendach. Jejich moznosti zapisu
a ovladani se lisi podle konkrétniho zaméreni agendy. Pokud se nachazite v tabul-
ce polozek, prenese vas pouZiti povelu nebo klavesova zkratka ALT+P do hlavni
tabulky.

Kromé zaloZek hlavni tabulky a tabulky dotazu mlize agenda obsahovat jesté dalsi
zalozky. Mezi témito zalozkami se mUlzete pohybovat pomoci povelu Zalozky agen-
dy nebo klavesové zkratky ALT+I. Opakované vyvolani povelu cyklicky prepina jed-
notlivé zalozky.
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KAPITOLA 4
Adresar

Pro pfijemnou a prehlednou praci s databazi vasich obchodnich partner( je urcena
agenda Adresar. Obsahuje tyto kapitoly:

A/1  Firemni adresy

/2 Kontaktni osoby

4/3  Udalosti

4/4  Doklady

A/5  Individualni slevy
A/ Bankovni ucty

A7 Smlouvy

/l/s Organizace dokumenti
A/9  Komunikaéni funkce
2/10 Pomocné funkce

A /11 Hromadna fakturace
A/12 Ukoly

/13 Pomocné agendy

A/14 Podrobné nastaveni






Adresar Ctrl+A
Udalosti

Ukoly

Zemé

Smlouvy
Dokumenty

Adressf

Obce

4/1

TIP

U dodaci adresy muzete
evidovat telefon a e-mail.
Zadané udaje se budou
prendset automaticky

s dodaci adresou.

Formula¥

TIP

U prdvnické osoby se po
vyplnéni DIC automaticky
doplini IC. Zapisete-li
nejprve IC a predcisli DIC,
program doplni DIC.
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Agenda Adresaf vam umoznuje efektivné vytvaret, udrzovat a vyuzivat adresar
obchodnich partnerll a zakaznik(l. Zapisujete do ni dva typy zaznamu - firmy
a jejich kontaktni osoby. Agenda pomahéa zorganizovat veskeré dokumenty sou-
visejici s danou adresou. V agendé Adresar/Udalosti mlzete evidovat pribéh
obchodniho styku s jednotlivymi obchodnimi partnery. K dispozici jsou také infor-
mace o souvisejicich Gcetnich dokladech a prehledové sestavy s vyhodnocenim
odbératel(.

Firemni adresy

Adresu firmy vlozite klavesou INSERT nebo stiskem tlacitka i na nastrojové listé.
Na nasledujicich fadcich vam popiSeme pouze néktera pole formulare, pricemz
podrobnou napovédu ke vSem dalSim ziskate stiskem klavesové zkratky CTRL+F1
v prislusném poli.

IR TR R YR e AN = N = N Y] PR AR N At
| Adrosit _Agendy |
Mdresa Olchodai dege L U
fims | Dievoss. o @ comeun Cens Seal = | Keedt 20000
Odddlend Dbt E @# msean Fomma e = Splane | 3 Al
Iméne S Kulich Chle  12ADM00L3 I Ostatnd Telersplat.
Uhice Bubenska 17
Obec 17000 Praha 7 [-] = 2778007 0600 Peznimka
Ky Frsha n
adresa | dodaci adiesa Kite poo 7 opB[ peall Pl PSC Pe[ Dopltkové dsje
Telefon | 257582005 Skuping | Obchod Pla [] stessse | oine
Mok, fs 7 5810 Klide BF |o]  Cinnen =
il | dec@mbocvola Zpriva Zakizka =
Web wew dievact
Aspayers ostatei /
+ I (Fiema, Iménc) = 5 |0 Dodaci adeesy] 9 Udilosts| B Bankevni coty| B Indveiduiini slevy| @ Keetaity | @ Dobtady | 3 Dokumenty| 0 Posmimi |
x Firma Iména Ulice: Obec P o Skupiny Kiee | T
1r i ilich Gubenski1?  Praha7 19000 CETSNE  Obckodfils B -
1 T igstuls Jouef Stéblo. Zahradni 30 Rontell 79200 Tikaznik =
20 Pre sabiel nagovisy ssknee i, Novik 510, ot [ Fd Solf st ]

Cast pro evidenci adresy ma dvé zalozky. Do zalozky Adresa vyplnite adresu sidla
firmy. Jde o hlavni, resp. fakturacni adresu. Druha zalozka je uréena pro adresu do-
daci. Tu vyplite na zaloZce Dodaci adresa jen v pfipadé, Ze je odliSna od fakturacni
adresy. Vyplnit mUZete libovolné mnoZstvi dodacich adres. Dodaci adresa oznacena
jako vychozi se zobrazi na zaloZce Dodaci adresa ve formulafi agendy. Vyplnéna
dodaci adresa je ve formulafi indikovana Zlutou barvou zalozky, takZe se rychle

zorientujete.

s os S|~
Adresu nové zadavané firmy mizete | Foeereoey e ks
automaticky vyplnit na zakladé IC, a to
diky informaénimu systému ARES.
Jakmile zadate identifikacni &islo (IC)
svého obchodniho partnera do pfislus-
ného policka s popisem IC a kliknete
na IC, zobrazi se Privodce pro ové-
feni IC v IS ARES. POHODA odesle za-
dané IC do systému ARES a na druhé
strané prdvodce se zobrazi pfislusné o[ ohmts ] [_Soma_] [ Poenicn ]

Walediek ovifen] I - 25313142

Idertficalni Zisk Fighdi o v programu POHODA.
Adresa v programy POHODA Adress v IS ARES

STORMWARE sro.
L Prachmou $82/4%

S8601 Mhave
DS CTRN12142

LAY

Bcuslzovet dcaje v pol Frma, Ukce, Obec resp. DIC
W Neshusiooval ponechat pivodni e
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TIP

V dokladovych agenddch
umoZriujicich kontrolu
adresy v insolvencnim
rejstriku mazZete tuto
kontrolu provddét
automaticky po kaZzdém
uloZeni dokladu. Funkci
aktivujete v agendé
Globdlni nastaveni/
CRM zatrZenim volby Po
uloZeni dokladu ovéFit IC
v insolvencnim rejstriku.

Nastaveni prodejni
527 ceny k odbérateli je
k dispozici v téch
variantdch programu,
které obsahuji sklady.

Udaje, které nalezi k danému IC. Udaje ziskané touto automatickou cestou miiZete
doplnit do konkrétni firmy.

Pomoci informaéniho systému ARES muzete ovéfit shodnost IC s fakturaéni adre-
sou, ale zde je samoziejmé nutné, aby Udaje v sekci Adresa byly uz zaznamena-
né. Kliknéte na IC , resp. zvolte povel Ovéfit IC... z nabidky Zaznam. Zobrazi se
Priivodce pro ovéreni IC v IS ARES a na zékladé zadaného IC bude ovéfena exi-
stence prislusného ekonomického subjektu. V pfipadé€, Ze budete mit v programu
POHODA rozdilné Udaje, je mozné na druhé strané privodce provést aktualizaci po-
dle informacniho systému ARES.

Pomoci elektronického systému VIES
(VAT Information Exchange System)
zase ovéfite platnost DIC pfidéleného
pro Gcely DPH v jednotlivych statech
Evropské unie. Ovéreni DIC je dilezité
predevsim pro uplatnéni spravného da-
nového rezimu pfi obchodovani s part-
nery ze zemi EU. Kliknutim na DI,
resp. po zvoleni povelu Zaznam/Ovéfrit
DIC... se zobrazi Priivodce pro ovéreni
platnosti DIC v IS VIES. Na druhé stra-
né privodce se ukaze vysledek ovéreni
platnosti DIC.

Prinvodce pro.
Privodce pro avifeni platnosti DIC v 15 VIES ' "

Visledek ervieni DI - (226313142
Dafiové idertfikadni Zislo je platnd pro Olely DPH

Ovéreni adresy v insolvencnim rejstiiku

Kliknutim na ikonu ﬁ , resp. povelem Zaznam/Insolvencni rejstfik spustite ovére-
ni adresy v insolvenénim rejstfiku provozovaném Ministerstvem spravedinosti CR na
serveru www.justice.cz. Pro spravnou funkcénost je nezbytné, abyste méli u adresy
spravné vyplnéné IC, nebot ovéreni se provadi podle zadaného IC. Pokud si chcete
byt skutecné jisti bezchybnosti zadavaného IC, pouZijte funkei pro ovéieni IC v systé-
mu ARES.

Jakmile dojde k ovéreni v insolven¢nim rejstfiku, zobrazi se jeho vysledek. Bude-li
nalezen néjaky zaznam, otevie se dialogové okno Ovéreni v insolvencnim rejstfiku
s upozornénim. Z néj muZete pres tlacitko Detaily piejit pfimo na internetové stran-
ky insolvenéniho rejstfiku, kde najdete detailni informace o vyhledaném subjektu.

Ovéfeni adresy v insolvencnim rejstfiku mulzete provést také z agend Nabidky,
Prijaté objednavky, Vydané faktury, Vydané zalohové faktury, Ostatni pohledavky
a Vydejky. Opét je nutné spravné vyplnit pole IC.

Informace k nékterym polim v ¢asti Obchodni tdaje

Svému odbérateli muZete prostfednictvim pole Cena pridélit jednu z cenovych hla-
din, které mate zapsané v agendé Prodejni ceny. Pri zapisu nového dokladu nejprve
vloZte prisluSnou adresu z adresare a teprve potom polozky ze skladu. Zasoby se
vyskladni v cenové hladiné, kterou jste si u adresy odbératele sami uvedli. Svému
odbérateli také mUlzete v poli Forma prifadit specifickou formu Ghrady, ktera se po
vloZeni adresy do dokladu automaticky nastavi.



TIP

Chcete-li vZdy videt hlaseni
o vysi pohleddvek pri
vloZeni adresy, zadejte
hodnotu 0 (nula).

Vyklopny seznam

=2 pro zrychleny vybér
md omezenou kapacitu
100 zéznamd. Pokud
potrebujete vybirat
z vétsiho mnoZstvi
kontaktd, je lepsi pouZit
vybér pfimo z adresdre.
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Chcete-li, aby POHODA pfi vlozeni adresy do agend Vydané faktury, Ostatni pohle-
davky a Prijaté objednavky testovala, jestli nezaplacené pohledavky u odbératele
neprevysuji uréenou ¢astku, uvedte tolerovanou vysi pohledavek odbératele do pole
Kredit.

Kazdému odbérateli snadno pfifadite i jiny pocet dnu splatnosti faktur nez ten, ktery
je uveden v poli Splatnost pohledavek v sekci Pohledavky v agendé Globalni na-
staveni. Pri vioZeni adresy do faktury se nastavi datum splatnosti, a to prictenim
poctu dnu uvedeného v poli Splatno k datu vystaveni faktury. Stejné tak muZete
u kazdého odbératele v poli Toler. splat. evidovat pocet dnu, po které jste ochotni
tolerovat, Ze dosud neuhradil vasi pohledavku po splatnosti.

Pole Zprava vyuzijete tehdy, pokud chcete pii vloZeni adresy obchodniho partnera
do dokladu zobrazit néjaké upozornéni.

U kaZzdého kontaktu muzZete individuainé nastavovat predkontaci a ¢lenéni DPH,
které se prenesou spolu s adresou do pfijaté nebo vydané faktury. Pro vyplnéni téch-
to Gdajl slouZi pole Predk. piij. faktury, Piedk. vyd. faktury a Clenéni DPH. P¥i vy-
stavovani faktur pro partnery, u kterych budou pole pro predkontaci a ¢lenéni DPH
prazdna, bude POHODA pracovat s hodnotami z uZivatelského nastaveni.

Uget nebo pokladna pfifazené u konkrétniho kontaktu v agend& Adresar v poli
Uéet pro fakturaci se po prenosu adresy do dokladu vioZi do pole Uéet v agendach
Vydané faktury, Vydané zalohové faktury a Ostatni pohledavky. Zadany Ucet
vstoupi zaroven na tiskové sestavy Upominky faktur v prodleni a Upominky fak-
tur v cizi méné. Pokud toto pole zlistane prazdné, prebiraji se hodnoty nastavené
v agendé Uzivatelské nastaveni.

Do pole Odp. osoba muZete uvést pracovnika, ktery s konkrétni firmou komunikuje.
Viybrat Ize pracovniky zadané v agendé Odpovédné osoby.

Na zaloZce Zaznamy v agendé Odpovédné osoby uvidite pocet adres, ve kterych fi-
guruje dana osoba. Kliknutim mysi nebo povelem Otevfit po stisku pravého tlacitka
mysi nad danym zaznamem se muZete pfepnout do zdrojové agendy, kde rovnou
uvidite vybér dokladu vztahujicich se k vybrané osobé.

Udaje predem vypinéné v polich Stiedisko, Cinnost a Zakazka se budou automa-
ticky prenaset do dokladd spolu s adresou obchodniho partnera. Nemusite je proto
vyplhovat u kazdého dokladu ru¢né. Tato pole se prenaseji taky do udalosti vytvore-
nych k doty¢né adrese.

Pro zadani kontaktnich tGdaj(, jako jsou telefonni Cisla, fax, e-mail nebo internetova
adresa, mlzete vyuZit ve formulafi agendy zalozku Spojeni, na zaloZce Ostatni mu-
Zete zase uvést Skype kontakt, ICQ Cislo a GPS soufadnice obchodniho partnera.

Vlozeni adresy do dokladu v jiné agendé

Udaje o svych obchodnich partnerech, které méate v agendé Adresar, snadno vloZite
do dokladu v jinych agendach. Ve vybrané agendé v poli Firma stisknéte klavesu F4
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Idedini struktura
»>2¥ rozclenéni adres
zavisi na konkrétnich
potiebdch kaZdé firmy
a nelze uvdadét obecné
platny ndvod.

TIP

K hromadné dpravé klica
muZete pouZit funkci
Upravit vse... z nabidky
Zdznam, pokud miZete
pouZivat administratorské
funkce.

(mysi ™) a rozbali se seznam adres oznacenych v adresafri tlacitky P1 (dodavatel),
resp. P2 (odbératel). Chcete-li vybirat ze vSech adres z agendy Adresafr, stisknéte
klavesu F5 (mySi === ). Vybér poZadované adresy potvrdte klavesou ENTER, pripadné
zruSte klavesou ESC.

Pfi vloZeni adresy do odbératelskych agend, tedy téch s dodaci adresou (napf.
Nabidky, Prijaté objednavky...), se kromé adresy sidla firmy vloZi i dodaci adresa
(je-li vypInéna) a v tiskovych sestavach bude pak uvedena v sekci Koneény pfijem-
ce. Pokud je u adresy vyplnéno vice dodacich adres, zobrazi se pfi jejim vloZzeni do
dokladu dialogové okno Dostupné dodaci adresy, ve kterém si vyberete poZadova-
nou dodaci adresu.

Vyberte pofadovanou dodaci adresu:
Firma Iméno Ulice Obec Vyichozi
ABC Audit s.r.o. Jifi Novotny Brnénska 78  Jihlaval
ABC Audit Jan Klofaé Zizkova 1985  Havlickiv Brod 1 =
[ OK ] [ Storno

Adresni klice

Agenda Adresaf je cennou a Casto vyuzivanou databazi v kazdodenni podnikatelské
praxi. Jsou zde zanesené zaznamy rdznych typQ, které je nutné rozélenit do katego-
rii. Tim si zajistite rychlou praci s adresafem a vyznamné usetrite svij ¢as.

Adresar obsahuje pole a nastroje pro efektivni organizaci adres:
¢ Pole Skupiny a Klic¢e jsou ur¢ena pro zapis libovolného poctu textovych klicu.

« Sest voleb logickych klict (P1-P6), které miZete pojmenovat v sekci Adresar
v agendé Globalni nastaveni.

Mersax . . - v o . f i 7
Pouziti téchto poli a logickych klicu je

N i ilnt & 4 i Kli¢e Ize piifadit zatrZenim jedné nebo vice dostupnych polozek.
znacné variabilni. VseChny moznosti, Po stisku OK se piifazené polozky pienesou do adresare.
které jejich pouzivani nabizi, ocenite
‘! . .. P L Obchod, Zakaznik v Seznam
hlavné v pripadeé, je-li vas adresar ob-
sahly a skupiny obchodnich partnerd [] Leasing

Leasingové spolecnosti

P P v - . Obchod Obchodni spoleénosti
a zakazniku znacne pestre. ] Pila Zpracovatel dieva
[] Reklama Reklamni agentura
[ Stavba Stavebni firma
Jha J & H [] Ugetni Uéetni firma
Vybéer textovych klicu a skupin B Zikemik e

Dialogové okno pro vybér skupin,
resp. logickych klicQ, a jejich prifaze-
ni k aktualni adrese snadno vyvolate
stiskem klavesy F5 (mySi === ) v poli [

Skupiny, resp. Klice.

oK J [ Storno ] [ Napovéda
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Casto pouzivané Skupiny a Kliée je dobré zafadit do seznamu, ktery je soucasti da-
tabaze programu POHODA. Kromé téchto predem definovanych skupin mlzete do
téhoZ pole adresare rucné zapisovat ty skupiny nebo klice, které v seznamu obsaze-
né nejsou. Tlacitko / zaradi vSechny takové skupiny do seznamu hlavnich skupin,
ktery pak vyvolate stiskem tlacitka Seznam.

Editacni pole dialogového okna Skupiny zobrazuje nejdfive obsah pole Skupiny
v adresafi, které muzete doplnit ruéné, nebo miiZzete vyuZit moznosti zatrzeni jedné

¢i vice dostupnych skupin. Stiskem na tlacitko OK prenesete zafazené skupiny do
svého adresére.

4/2 Kontaktni osoby

Udaje o kontaktni 0sobé jsou zvl&stnim zdznamem adresafie a maji vazbu na za-

STRANA

znam firmy. Kontaktni osobu vlozite k vybrané firmé tak, ze kliknete do pole Firma 121
a vzapéti stisknete klavesovou zkratku SHIFT+INSERT. PouZit miZete také povel
Viozit kontaktni osobu z nabidky Zaznam.

Do formulare pro zapis kontaktnich osob muizete uvadét napf.:
¢ kontaktni osoby ve firmé obchodniho partnera s celou fadou obchodnich
a osobnich Gdaju,
« stiediska odbératele s riiznou dodaci adresou a spojenim, ale stejnym IC, DIC
a fakturacni adresou,
¢ soukromé kontakty atd.

Pole tohoto formulare jsou témér shodna s formularem firmy. Navic zde naleznete
pole Osloveni a Pohlavi, ktera vyuZijete naptiklad pro vytvareni dopist prostiednic-
tvim funkce Hromadna korespondence...

Vlozeni kontaktni osoby do jinych agend

Zaznam kontaktni osoby muZzete také vkladat do jinych agend. Adresa uvedena
u kontaktni osoby se vtomto pfipadé chape jako dodaci adresa.

N A T e [ T AR = 1 = N[ =) D@ B A SO
hdresst agendy
Honbakbe aveba Ossbei vdage Doplakene ddage e D
Firma, ARL Ayt ees, Funkse | elretices Pehlai Zena |-
Oddileni R Oatnie. ' A
Jmées | Denicls Pekomi Ciile 128000001 = Oulovesi | Pokomi
tice Getated a
Dbt []  Pom
¥ =
Ucet
Teiefon | 368684123 Wise  poD [ ODB[] DEAT] P[] PSC] e6
Mo, fax Seuging -
Ezmail peksmaiabe.cx Klise H Cinnogt
ek Zption Takicka
'\ spejent statni |
* | & | 80 Dodaci adresy| £ Uddatonts| B Bankoves ity | B3 Indrvicasin sloy]| @ Kontabty | @ Dokledy | 3 Dokumenty| B Poznamiy | |
* Firma | Imeng ice Pil Obes 3 T3 Skupiny W | T
1 [ ABC Audit 516, Ing RomanDverikj  Palackého 14 ETA0L Tiekit ) IELFE  CTWEIEE  desiTika P 3
2 | T o
3 |7 ABC Audit ero. Tng. e CRalups 5
[2/24) Pro aiskini rapovédy stiknéte FL Mok 0. 012 @ #  Cely adresat o
| Gl — _— —
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Tabulka

4/3

TIP

Je-li uddlost vytvorena ze
zdznamu z jiné agendy

s vazbou na adresu

v agendé Adresdr, zapise
se uddlost i k této adrese
na zdlozku Uddlosti.

Pfi vioZeni kontaktni osoby do odbératelskych agend (s dodaci adresou) se vlozi ad-
resa sidla firmy a na zaloZku Dodaci adresa se uvede adresa, kterou mate zapsa-
nou u kontaktni osoby. Pokud neni vyplnéna, bude dodaci adresa dokladu tvorena
vychozi dodaci adresou firmy a jménem kontaktni osoby. Nemate-li uvedenou Zad-
nou dodaci adresu firmy, bude dodaci adresa dokladu tvofena adresou firmy a jmé-
nem kontaktni osoby.

V ostatnich agendach (bez dodaci adresy) nema pfrilis smysl vkladat zaznam osoby,
protoZe se vZzdy vlozi pouze hlavni adresa firmy. U zaznamU soukromych osob (sou-
kromé kontakty, pfibuzni atd.) miZete samoziejmé uvést soukromou adresu s tim,
Ze pfi pfipadném vloZeni do jiné agendy bude ale opét dodaci adresou.

Rozsah adresare

Obsah a rozsah adreséafe mlzete omezit povely =z e AN r—
Pouze firmy a Pouze osoby, které jsou pristupné Pouze firmy
z mistni nabidky po stisku pravého tlacitka mysi Pouze osoby
nad panelem v pravé ¢asti stavového radku.

Kontakty

Prostfednictvim zalozky Kontakty u firemni adresy si mliZete prohlédnout seznam
kontaktnich osob firmy. Chcete-li zacit vybrany kontakt editovat, staéi otevrit zaznam
osoby dvojklikem mysi nebo povelem Otevfit z mistni nabidky.

i oeubor Hesteeni peessl Utewsiend Ealtwsce Silady By Jiedy Mueiek Zdram  Higovids

N NI o N W AN = N = W] =l Dl BB G SO e

(horesld 0000 gy |
Adres [m—— Degirkent idaje ° CI
Euma ABC Byt sre. D & crmomsas Cema 2 Pledi. phj. faktury
Oddtent E Q) o Foms = Ceneniopn .
Iméms | Ing Benan Duveesiy ke 12AD00007 * o Keedit Pied. vyd. fakbury | Ifv
Utice Falackeho 14 Ostatni 7 tplatma Clenéni BFH up
Obec B0 Tebitl ] Paan. Taderspiat. et pro fakturaci &s08
) Vysating x

adica Tadh Ut | 1957B36037 0300 Odp. sicba Veeiivd M =
Telelon | 86173 Wite 0o (V] 008 DEAT] P LI
Mokl fax | 502 529756 560 607 456 Shuginy | Ueeini Takaredk = Stiedike
Ecnbil | efoabe-sudtes Klits L3 H Cinnatt =
ik ttd Tpeiva Takisks LIZakN00N1
+ | % | B9 Dodact sdeesy| B0 Udilosi| MM Rankovni Géty| B Indwiduiind slevy @ Kontsity | @ Doblady | () Dokumenty () Poamimby |
Ides Telafen -mail Pasnimis x|
1| Danichs Pekord, sehretsfta pekomadubec 5
1 Ing lanChalups susitce B 6M it 2 -
[Vopbere abtuudles s o jei kentabies osbsy. Howik 3.6 2012 & o Cely adeesid ol
= — S

Udalosti

Adresar vam umoznuje zaznamenavat ke kazdé adrese obchodni informace libovol-
ného typu. Témto zaznamim fikame Udalosti. Udalosti, které zapiSete k aktuaini
adrese, jsou k dispozici na zalozce Udalosti. Kompletni seznam umoznujici efektivni
praci s jednotlivymi zaznamy zpfistupnuje agenda Adresar/Udalosti. Ta obsahuje
i udalosti vytvarené z dalSich agend, které tuto funkci podporuji.
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Vlozeni udalosti k aktualni adrese

Plnohodnotnou préaci s udalostmi umoznuje agenda Udalosti. Povelem Vlozit uda-
TIP lost z nabidky Zaznam nebo z mistni nabidky, kterou vyvolate stiskem pravého

Pomoci povelu Sloupce..., tlagitka my3i v tabulce Udalosti, vytvofite novy zaznam do agendy Udalosti. Firma
ktery je dostupny v

mistni nabidce po stisku a jméno odkazuji na adresu, k niz udalost zapisujete, takZe si ovéfte, Ze Udaje za-
pravého tlacitka mysi, si znamenavate skute¢né na spravné misto.
mdZete v tabulce zobrazit
potfebné sloupce. # | | = Dodsci adresy 5 Udslosti | 3 Bankovni tiéty| B Incividuinislevy| € Kontakty | € Doklady | £1 Dokumenty| B Poznamky |
Datum Akce Nazev Kod Pocet Stav Poznamka
1 11.02120:00 Telefon Zajem o nabizené zhoZi 5100, 7100 1+4 Vyfizeno
2 | 24.03120:00 Dopis Nabidka nabytku Stdil 5520, Zidle 50 Rozjednéno
* . :
J 000 Oteviit udalosti
VloZit udalost POl
Sloupce...

Zapisovani novych a Upravy stavajicich udalosti se daji s jistymi omezenimi provadét

STRANA

pfimo v tabulce Udalosti v agendé Adresar. Nesmazete tu ale jednotlivé udalosti. 123
Tabulka rovnéZ neumozni pfidavat a zobrazovat dokumenty k vasim udalostem.

Napln evidence udalosti zavisi prevazné na vasich konkrétnich potfebach.
TIP Prikladem uvedme tfeba zapis z jednani, zaznamenani dllezitého telefonniho ho-

K zdpisu data pldnovanych voru, zapis o uzavieni smlouvy k adrese obchodniho partnera, zaznam o pfijeti rekla-
akci Ize vyuZit pole Termin.
mace apod.

V pfipadé, Ze v ramci udalosti odesilate klasicky dopis nebo fax, muZete jej cely
vytvorit pfimo pod zaloZzkou Dopis, kde je zpfistupnén editor pro zapisovani textu
k udalosti. Pfi zapisu miZete pouZzit zakladni formatovani textu, a to povely: Tuéné
(klavesova zkratka CTRL+B), Kurziva (klavesova zkratka CTRL+I) a Velikost pis-
ma. Uvedené povely, jimiz naformatujete svij text, naleznete na listé pod zalozkou
Dopis. Z mistni nabidky po stisku pravého tlacitka mysSi jsou dostupné také pove-
ly pro kopirovani a vkladani textu. Radkovani provedete stiskem klavesové zkratky
SHIFT+ENTER. Dopis vytisknete prostrednictvim tiskové sestavy.

# | = | &2 Dokumenty [ Dopis | [ Poznamky |

B 1

Dobry den,

zasildme Vam bliZ&i informace ohledné koleni POHODA pro zacateéniky.
Skoleni probéhne dne 2.7.2012 ve Skaolicim stfedisku STORMWARE Jihlava (Za Prachémou 45, Jihlava).

Cena Skoleni: 1 580 KE (bez DPH)

Napln skoleni:

Viozeni hromadné udalosti

Udalost, ktera se tyka vice vybranych adres najednou, zapiSete povelem ViozZit
hromadnou udalost z nabidky Zaznam v agendé Adresar. Takovy zapis je vhodny
napf. pro rozeslani zasilek predplatitelim, provedeni hromadné nabidky, mailin-
gu atd. Povel otevie agendu Udalosti v rezimu hromadného zapisu. Formular je

Povel
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Hromadné uddlosti
> 2 muiZete také
prifadit jeden dokument.
K jednotlivym uddlostem
se ulozi jeho zdstupce.
BliZe viz Organizace
dokumentu.

TIP

Pro urychleni zépisu casto
pouZivanych typu uddlosti
si muZete zaloZit Sablony.

Zaznam

Editace 3
Oznageni 3
Vybér 3
Komunikace »
Udrzha v
Prenos -» 3
Ovéfit IC...

Ovéit DIC...

Insolvenéni rejstiik

Oteviit udalosti

VloZit udélost

VloZit hromadnou udalost

VloZit kontaktni osobu

Agenda

TIP

Diky provdzani agendy
Udadlosti s konkrétnimi
doklady muzete mit
prehled tfeba o pribéhu
celé zakdazky od nabidky aZ
po vyuctovani.

pojmenovan Hromadna udalost a v poli Firma je uveden pocet zaznamu, ktery ve
finale vytvorite.

Soubor Mamtaveni Advesid [letnictd Faktuace Skdy My [ady Maefek Zimam  Nigovids

I T R R e N = 1 ) sl o B BE| DO DR

Usbioss o agedy |

Hromading udilost Doplfiknve ddse -] u

Firma <2 Hromadn udilost pro 24 sdres. Mizew  Mabicka nitthu - Stfedicko o= |

Iméng = Cinnost = Ui

- Kie = Ked Tokicka

Datum: 03202 =) 1230 St rezjesning = Podat

Akce | Dopis Temin | .- ‘=] ostatni

+ |z | & Dekumenty] B Dopi] B Poznimiy | |

x Firma Daturn Akce Hizev Sty 2|

1 |- I - 51202 Oops Habidia nitrythu rospednang H |

2 2ro ibin nigoviy stisknise FL Hovik 5..0. 2 e £ Viechry udilest )

K hromadnému zapsani dojde az v momenté, kdy zaznam uloZite. Pri tisku hromad-
nych udalosti mzete pomoci volby Hromadné udalosti véetné adres rozhodnout,
ma-li se hromadna udalost vytisknout s kazdou adresou, ¢i jen jednou a bez adresy.

Otevreni udalosti

Potfebujete si prohlédnout vSechny udalosti, které mate zaznamenany u konkrét-
niho obchodniho partnera? Jednoduse dvakrat kliknéte mysi v tabulce pod zaloz-
kou Udalosti v agendé Adresar anebo zvolte povel Otevfit udalosti, ktery naleznete
v mistni nabidce po stisku pravého tlacitka mysi nad tabulkou.

POHODA otevie agendu Udalosti a zobrazi vy- mu__e ¢ ucrsms o m
bér véech, které jsou spjaty s aktualni adresou. e
Agenda Udalosti je oteviena v rozsahu Pouze LCElCC

k adrese. Rozsah muiZete zménit pfes mistni na-

bidku, kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka mysi na stavovém fadku. Zobrazit
si tak mlzete VSechny udalosti zapsané v agendé Udalosti nebo Pouze hromadné
udalosti, které se vztahuji k vice adresam najednou.

PouZijete-li povel Otevrit udalosti, ktery je k dispozici v nabidce Zaznam v agendé
Adresar, oteviou se vSechny udalosti momentalné vybranych adres. Jestlize jste
Zadné nevybrali, zobrazi se zaznamy patrici k aktualni adrese.

Agenda Udalosti

V agendé Udalosti se zaznamendvaji vSechny udalosti vytvofené v agendach
Adresar, Zakazky, Smlouvy a dale v dokladovych agendach (umoZnujicich zadani
adresy obchodniho partnera) z nabidky Uéetnictvi, Fakturace a Sklady a také pfi-
mo v agendé Udalosti.

V agendé Globalni nastaveni/CRM v sekci Automaticky zaznamenavat udalosti
si mUzete zvolit, které druhy udalosti ma POHODA vytvaret automaticky. K dispozi-
ci jsou funkce pro zaznamenani udalosti pfi kazdém vytvoreni ¢i odeslani e-mailu
z programu POHODA, Skype komunikace a také pfi nalezeni subjektu pfi kontrole IC
v insolvenénim rejstriku.



TIP

Povel Otevrit adresu
otevre v agendé Adresdr
adresu, na kterou je
uddlost navdzdna.
Povelem Doklad
zobrazite doklad, ze
kterého byla uddlost
vytvorena. Z automaticky
zaznamenané uddlosti
je mozné se kdykoliv
prepnout povelem
Otevrit e-mail do agendy
Odeslané e-maily.

4/4

Tabulka

TIP

Informace o cdstkdch jsou
u sitoveé verze zobrazeny jen
v pripadé, Ze ma uzivatel
nastavena prislusnd prava
v agendé Pristupovd prdva.

TIP

Pro otevreni agendy

z tabulky Doklady musi
mit uZivatel sitové verze
pravo pfistupu pro danou
agendu.
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Pro snadnou orientaci jsou zaznamy setridény chronologicky sestupné podle data -
noveéjsi (aktualnéjsi) nachazite v ivodu celého seznamu.

Soubor Memwesd et [Ganicnd Fsltusce Shlady bedy Jisdy Mujetek Zimam  Migovids

Sl L@ BB SO0

EL IR TS YR e AT |
 Adresdt

Adresa Obehodni ddaje L] D
Fuma ACD nibytioont profey o o @ cosena Cena Seal = Kredit 15000
Ddddleni K @8 swmemu Fams piRazem = Spltas W e
Jméne | Michal Dolejél fo Detaard | —
Uice Jara Bleruhy &
Obec ME0L Opaval |_] Uit TS-5TEM 5500 Poanimka
LT Moravskosiessy =z
'\ adies { dodaci s M pop ) OOBLY DEALT M PS[T] Pe[T]  Deoplkov Gdee
Teledon 55330 0H Skupiny | Obckod [-]  stiediske 2
Mokl fax | 606 141 955 557466 651 Klide oF Einnost x
Email  infeecn.c: Tpriva Takizks
Web w062
speers festatnl
* | | B9 Doduei sdvesy| B Undibosts| B Rankevni séty| B0 bncviduiin sievy | © Kontaity | 0 Doklady | £ Dokumenty| [ Pesrimicy | |
Potet Celkemn K lovidaci (=
1 1 32063,00 Xoéxpo -
| Vydané objedniviy 1 fopra] L
3 | Pt objednivky 1 31 063,00 000 |
4 | Plijemiy 1 1518000 .
[ 5 | Reldamace 1 10 080,00 0 =
L4720 Pro kel nidpovidy aisntte F1. Hovik 5.0, 012 & o Cely adiesii o}

Doklady

Zalozka Doklady v agendé Adresar poskytne prehlednou informaci o dokladech
zapsanych s danou adresou v ostatnich agendach ucetnictvi POHODA. Tyto infor-
mace vyuzijete pfi své kazdodenni obchodni praci. Napf. pfi telefonickém pfijmu
objednavek mate okamzité prehled o pohledavkach u konkrétniho odbératele
a pfi reklamaci chybné vystaveného dokladu muzete tento doklad vyvolat pfimo
z adresare.

NI TR TR A e = R e PR AN Y- Winlabal 2|
Adresa Obchesdni udaje Dapltisove ddaje L] D
Eurna AL mibpthit proky sre. DE B crsera Lena Sleval | Piedke ply. fakbury wp ]
Oblend B QS swnn Foma piftazers (= Clendni OPH ] -—
Iména  Michal Dolegi il 1ZADO000E o Eeede 15000 Predic vyd. fakbery
Ulice Bana Mruhy 6 Chzatni Splatng E] Clenéni OPH =
Obec AL Opaal Ll Pomn. Telersplat. Utet pro Pakturaci o £
L Marwekpsersky =] -
e JEE— = Gem | MMM 550 Odp.visbe
Telelon 883387738 Mite  DOD 4] OOB DEAC| P4 P P
WSk, Fie | 606 141 955 553486 651 Shupiny | Obehed || sthesiekn ERND
Lmail  irdo@acecs Viide L4 |_| Lienost
ik e Tpuiva Takizka =
eni [ cstatni
T ) ] 98 Bankoved sety| @1 | @ Konakey © Doklady |2 Dokumenty| B Feanimiy | )
I H | e | Colierm [ Klikidscs [=
1 1 3208300 uoe0 -
2| Vydane objedasiky 1 55 30,00 om |
3| Pigste ctjednivky 1 EELET oo |
4 | Pijeeriky 1 1518000 om0 .
5 | Reklamace 1 Lboen00 000 -
[4/24) Fro ziskini népovedy stisknéte FL. Piovak 5.0, iz [ F  Celj ackesit o)
| SRR S S = == =

Zdrojovou agendu s vybranymi doklady oteviete dvoj- Pocet
klikem mysi nebo povelem Otevfit, ktery se objevi po

stisku pravého tlacitka mysi nad zaznamem.

Wydané fakiuge
Vydané
Piijaté objednavky
Prijemky

e
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4/5

Tabulka

Prehlednou

> informaci

o individudlnich slevdach
poskytuje tiskovd sestava
Individudlni slevy.

Pokud je cenovd
> 2% skupina nebo
skladovd zdsoba smazdna,
odstrani se i prislusny
zdznam z tabulky
Individudlni slevy v agendé
Adresdr.

Individualni slevy

Jestlize v agendé Globalni nastaveni v sekci Sklady zatrhnete volbu Povolit indi-
vidualni slevy, zobrazi se v agendé Adresar tabulka Individualni slevy, ve které
snadno nastavite specialni ceny skladovych zasob platné pro daného obchodniho
partnera.

Do tabulky na zaloZce Individualni slevy mUlzete prostiednictvim mistni nabidky
nebo nabidky Zaznam vloZit konkrétni skladovou zasobu nebo cenovou skupinu.
Kazda skladova zasoba Ci cenova skupina muZe byt v tabulce uvedena pouze jed-
nou. Dvojklikem mysSi na konkrétnim zaznamu otevrete zaznam v prislusné agendé.
Podrobny popis tabulky naleznete v interaktivni napoveédé k programu, kterou ote-
viete stiskem klavesy F1.

IndividualIni slevy mliZete z jedné adresy zkopirovat i dalSim odbérateliim. V agendé
Adresar je tfeba vybrat vSechny adresy, ke kterym chcete individuaini slevy zkopi-
rovat, a také zdrojovou adresu, na niz musi byt pfed spusténim kopirovani umistén
kurzor. Nasledné povelem Zaznam/Editace/Kopirovat ind. slevy oteviete agendu
pro kopirovani individualnich slev. Zkopirovat muZete zvolenou individualni slevu
k vybranym adresam povelem Kopirovat, prip. vSechny aktualné vyfiltrované indivi-
dualni slevy povelem Kopirovat vée.

i Kopiowat Kopiowstule Zinam  Migovéds

A NS TR R A= N A = e L BB AV R
|| Kopirovini ingecubsich sio agendy |
Adresa Individuslnd sheva @
Fima  [AgeoZeas Typ
Cddéleni Kad Matrytei m‘l a
i e Y Micex Skupina pro nibytek T
Ulice & )
T lenni | I
K Ind. sleva % 15 Ind cens Advesai
dodaci adresa OPH
¢ |=1 i : |
X Ty Kéd Hizev Clendni Ind. sleva % lInd. cena x|
1[r *mw Skupina pro ndbytek 130 =
2 |IT Zisoby B Srouby MATERIAL 10,00 E
3 T Zisoby Pokl825  Pohovks rocklbdaci 1425 ZBOHMsbytek/ Oatatni 500 1276800 -
4 T Zisoky U550 Sl sk i HMiby firmy 7 500,00 = 1
(LA4) Pro ziskini ndpavidy stisknéte 1. Hevik 5. 2012 & # )
| \=RLicet L i i e =5

Pokud vkladate do vydaného dokladu skladovou zasobu, pro kterou jste u obchodni-
ho partnera nastavili individualni slevu, resp. zasobu patfici do cenové skupiny, pro
kterou je individualni sleva nastavena, zasoba se do dokladu automaticky nabidne
s cenou respektujici individualni slevu.
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4/6 Bankovni Ucty

Diky zalozce Bankovni ucty oteviete tabulku se seznamem bankovnich G¢tl kon-
krétni firmy. Uget, u kterého zatrhnete pole Vychozi, se bude automaticky zobrazo-
vat v hornim formulafi agendy a také na vybranych tiskovych sestavach. Pri vkladani
adresy firmy do dokladl se zobrazi dialogové okno s nazvem Dostupné bankovni
ucty, ve kterém si mizZete vybrat bankovni Gcet.

s | /7 Smlouvy

V agendé Smlouvy v nabidce Adresar evidujete smlouvy a dodatky, které jste uza-
vieli ¢i dodatecné vytvareli se svymi obchodnimi partnery. VSechny smlouvy si tak
muZete diky programu prehledné usporadat. Pocet smluv, které mate v agendé
Smlouvy u pfislusné firmy zapsané, se zaznamena v agendé Adresar u té samé fir-

STRANA

my na zaloZce Doklady. Z té se povelem Otevfit pfepnete do agendy Smlouvy s fil- 127
trem odpovidajicich smluv.

Funkce Zaclenit

327 soubory poslouzi Na zalozce Dodatky si evidujete dodatky k jednotlivym smlouvam. Dodatek ke
predevsim k organizaci

dive zalozenych smlouvé mUzete vlozit povelem Zaznam/VlozZit dodatek nebo prostfednictvim
dokumentii po instalaci stejného povelu, ktery si vyvolate pravym tlacitkem mysi pfimo na zalozce Dodatky.
Z’g’l_’l’g’gf"é”“y“ém“ Jakmile si ke smlouvé zaloZite dodatek, automaticky se vypini Typ, Kategorie,
i Obdobi a Adresa presné podle Gdaji smlouvy, jiZ se dodatek tyka.
[ ] o
4/8 Organizace dokumentu
. Nejprve je tieba VSechny své dopisy, smlouvy, tabulky a jakékoli dalsi dulezité dokumenty a zazna-
»27 v agende Globdini my si mlzZete v programu POHODA pFehledné usporadat. Snadno je prifadite k ad-
nastaveni v sekci Adresar . . . <. . o~ . o .
nastavit slosku dokumenti resam i k udalostem a pristupovat k nim muzete nejen z programu Pruzkumnik
firmy. v Microsoft Windows, ale také z agend Adresar, Udalosti, Banka, Pokladna, Interni

doklady, Prijemky, Vydejky, Vyroba, Pfevod, Prodejky, Zasoby, Personalistika,
Majetek, Drobny majetek, Leasingovy majetek, Zakazky a ze vSech agend nabid-
ky Fakturace pres zalozku Dokumenty.

Zalozka Dokumenty otevie oknos dokumenty ¥ By = ¢ | EE R NEN
prifazenymi k aktualnimu zaznamu. Okno

obsahuje také tlacitka a povely pro manipulaci se soubory. Prvni tfi tlacitka slouzi
pro vyjmuti, zkopirovani a vlozeni souboru do slozky. Jde o standardni funkce ope-
racniho systému. Tlacitkem 2 vymaZete soubor ze slozky dokument( a pomoci
tlacitka nastavite vlastnosti souboru. Zobrazeni soubor( ve slozce dokument
ovlivnite ikonou g - a oteviete ji lehce v aplikaci Prizkumnik tak, Ze stisknete ikonu

Tabulka

By

Dokumenty do sloZky pfifadite povelem Zaélenit soubory & . V dialogovém okné
. Jako ndzev slozky mate moznost volby, zdali se maji soubory do slozky dokumentd pfesunout (a na pU-
n:;/, dn;igz“;;’;r‘:;’;ky vodnim misté hned vymazat), zkopirovat nebo jestli chcete ve sloZce vytvorit zastup-
zkrdceny o pFipadné ce na plvodni umisténi.

koncovky (a.s., s.r.o., atd.).
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Povel

Pokud sloZzka dokument( adresy neobsahuje, vyvola se v pfipadé pifesunu a kopiro-
vani povel Zménit slozku. Tlacitkem [# muZete sloZku vytvorit nebo prfejmenovat.

Prostrednictvim ikony —1 mUzete vloZzeny dokument automaticky odeslat e-mailem.

Prace se soubory a slozkami

Kliknéte dvakrat na nazev souboru a ten se otevie pfimo v aplikaci, ve které byl vy-
tvoren. Na vybraném souboru stisknéte pravé tlacitko mysi. Tak otevrete mistni na-
bidku se Skalou dalSich poveld. Jde o podobny zplsob, jaky mlzete znat z aplikace
Prizkumnik v systému Microsoft Windows.

Pod zalozkou Dokumenty v agendé Adresar jsou pristupné nejen dokumenty pfifa-
zené aktualni adrese, ale i dokumenty, které jste priradili ke vSem jejim udalostem.
Podle sloupce Agenda pak snadno poznate, jedna-li se o dokument pfifazeny k ad-
rese nebo k udalosti.

i Soubor Nastaveni Adresst Upetmictsi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetsk Ziznam  Napovéd
A WO e \HIE B A= ===
i i Agendy
Nastaveni @  Dokumenty |—( ;1
[toge | A('J
Logo Pouzivat slozku dokumentd firmy o r:nf |
Esmdy Slazka dokumentd CA\ProgramDiata’\STORMWAREVL0100\ Dokumenty\
Historie Slozka dokumentd firmy Novak
Cizi mény N
Zad@tovani Adresaf
Dhepatly Inteligentn zapis adres dokladi Cislavant zékazniki
Dané Inteligentni vjbér zéznami
Dani2 dlle nazvu firmy & jména
Pokladna Zde uvedte ndzvy zatkitavacich kiich pro lepéi PL  DOD Dodavatel
Pohlediviy orientaci ve formulsfi adresife. e st
Zivazky Pokud zatkrtnete pole Dodavatel, lze vyusit kiié P1 k
Prodejly d za ; ; P3 DEA
Skiady 1 oznacent adres, které se budou nabizet v seznamu
e dodavateld (po stisku F4 v pol Firma) v riznjch Py
Seiedy A agendsch. Pro odbératele e obdobné vyusit KiE P2, ps
Mady 1 v
Mady 2
Cestowni piikazy
Majetek
Centrsla
Intrastat
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak s.ro. 2012 @ 7 [

Pfi zapisu hromadné udalosti, ktery spustite povelem Vlozit hromadnou udalost,
muZete uvést pouze jeden dokument, ktery se k jednotlivym udalostem uloZi ve for-
mé zastupce. Vlastni soubor se v pripadé presunu nebo kopirovani umisti do slozky
dokument( firmy, v pfipadé zastupce se ponecha na svém ptvodnim misteé.

Slozku dokumentu, resp. slozku dokument firmy, oteviete také v aplikaci Prizkumnik
pres Dokumenty z nabidky Adresafr. Slozku oteviete i pokynem Prozkoumat.

Umisténi a struktura slozek

Organizace obchodnich dokumentud v programu POHODA byla navrzena tak, aby se
bézny uZivatel nemusel zabyvat strukturou slozek na pevném disku. Postaci, aby
potvrdil nazev slozky firmy a sloZek jednotlivych agend pfi jejich prvnim pouziti. Pro
zkuSenéjsi uzivatele ale uvadime jesté dalSi informace.
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Optimalizace umisténi slozek

Operacéni systém Microsoft Windows umoznuje ukladat soubory do slozky
Dokumenty pfimo na ploSe pocitace. POHODA ma vlastni slozku Dokumenty. Oba
tyto koncepty se mohou spojit nastavenim stejné slozky, ktera bude uréena pro
spravu dokument(. Vy tak budete mit vSechny soubory prehledné usporadané v jed-
né stromové strukture sloZek, navic pohodIné a prakticky pfistupné jak z plochy po-
CitaCe a programu Priizkumnik v Microsoft Windows, tak z programu POHODA.

Doporucujeme umisténi C:\Dokumenty. Pokud budete chtit zménit umisténi
slozky vytvofené v Microsoft Windows, kliknéte pravym tladitkem mysSi na slozku
Dokumenty na ploSe pocitace a poté zvolte pfikaz Vlastnosti. V dialogovém okné
Dokumenty/Vlastnosti zadejte cil C:\Dokumenty.

Umisténi slozky dokumentl programu POHODA miizete zménit Gpravou souboru
Pohoda.ini ve sloZce programu POHODA.

STRANA
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Upravte radek: Dokumenty = na Dokumenty = C:\Dokumenty.
Zména se projevi az po dalSim spusténi programu POHODA.

Struktura slozek

Kazda ucetni jednotka i kazda adresa muZe mit vlastni sloZzku pro ukladani doku-
ment0. Po instalaci programu POHODA do slozky Disk:\Pohoda ma vychozi nastave-
ni pro ukladani souboru k adrese tuto strukturu:

Disk:\Pohoda\Dokumenty\Firma\Adresar\Adresa\soubor.doc.
kde:
¢ Disk:\Pohoda\Dokumenty - je slozka dokumenti.
¢ Disk:\Pohoda\Dokumenty\Firma - je slozka dokumentU firmy (icetni jednotky).
¢ Disk:\Pohoda\Dokumenty\Firma\Adresai\Adresa - je sloZzka dokumentu adre-
sy, tj. slozka uréena pro dokumenty konkrétniho obchodniho partnera.

Po instalaci obsahuje dalsi slozku Sablony\Personalistika s nékolika vzorovymi do-

kumenty z pracovnépravni oblasti ve formatu aplikace WordPad, ktera je soucasti
Microsoft Windows.

4/9 Komunikacéni funkce

Nabidka Zaznam/Komunikace obsa-
huje povely, které vyrazné usnadnuji
komunikaci s obchodnimi partnery.

Tato funkee otevie intemetovy proHliZes a vyhleds zadané Gdaje podie IC. uice. |OI

nebo obce aktuaini adresy

@ Dbchodni eistfiic

() Administrativn i registr ekonomickyich subjektti
Funkce Vyhledat na internetu... © Uios namapé

~ . P3 P () Obec na mapé

umozni rychlé vyhledani informa- e —

ci o vasem obchodnim partnerovi. il

Pokud mate modem, muZete po-

velem Novy hovor... vytacet tele-

fonni Gisla, ktera mate pfrifazena

Povel

<Zodt Dokonzt | [ Stoma | [ Mapovéda
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TIP

MiiZete tak napr. napsat

e-mail obchodnimu

partnerovi pfimo

z prohlizené smlouvy nebo

vytvofrit textovy soubor

s e-mailovymi adresami

vsech odbératelli

z aktudlné vybranych
KaPITOLA faktur.

4
10
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Povel

4/10

k aktuaIni adrese obchodniho partnera. (Cisla vytacite a hovor probiha pfimo z agen-
dy Adresar.)

Povelem Nova zprava zalozite novou zpravu elektronické posty. Vase e-mailova zpra-
va bude odeslana na e-mail, ktery mate uvedeny v poli Email adresy u daného ob-
chodniho partnera (adresy). Chcete-li oteviit www stranky, které mate zaznamena-
ny v poli Web, jednoduse zvolte povel OtevFit web. Ani zaslani hromadné e-mailové
zpravy neni komplikované. PouZijte povel Hromadna zprava... z nabidky Zaznam/
Komunikace, kterym se vytvofi soubor s e-mailovymi adresami ze vSech aktualné
vybranych adres.

Funkce Hromadna korespondence
umozni sestavit pro vybrany okruh
adres slucovaci dokument pomoci
textového programu Microsoft Word.
MuUZete vytvorit Gplné novy dokument,

Tato funkce umozni sestavit hromadnou korespondenci pomoci
programu MS Word pro vybran okruh adres, Vytvofi nebo otevie
dokument a napoji ho na vybrané adresy.

Pomoci prostiedki MS Word milzete do dokumentu viogit pole 2
databaze adreséfe a aktulni agendy.

<o . eo o () Movy dokument
anebo pouzit dokument existujici, do © Poutit sdstujci soubor
néhoz napojite vybrané adresy. CA\Dokumenty\Nabidks.doc k=l
R [C] Pfimé napojeni na databazi (vyZaduje Access) @ ANSI
Povelem Adresy do Outlooku... mu- © OEM
Zete zkopirovat adresy ze systému
[ 0K } [ Storno l l Napovéda

POHODA do kontaktd v programu
Microsoft Outlook.

V nabidce Skype najdete povely pro zahajeni rliznych zplsobl komunikace pro-
stfednictvim programu Skype.

VSechny vySe zminéné funkce z nabidky Komunikace jsou kromé adresare dostup-
né taky v agendach Zakazky, Udalosti, Smlouvy a dale v dokladovych agendach
(umoZnujicich zadani adresy obchodniho partnera) z nabidky Ucetnictvi, Fakturace
a Sklady.

Podminkou spravného fungovani komunikacnich funkci z téchto agend je, aby za-
znamy byly navazany na adresy v agendé Adresar.

Vyhledanf duplicitnich

Pomocné funkce

Pokud Va3 adresé obsahuje velky poéet zéznami, miiste pomoci této
funkce vyhledat duplicitni zaznamy podle Vami zvolenych kritérii a
poté prebyteéné ziznamy z adresare smazat.

Funkce Duplicity..., ktera je dostupna

v nabidce Zaznam/Udrzba v agendé @Firma Pocetznaki |3
Adresaf¥, vyhleda duplicitni adresy podle g:‘) .
zadanych kritérii. Tyto adresy muZete gvai

. . Pos . - . 1C
optimalizovat smazanim jednoho Ci vice o

duplicitnich zaznamu.

[ 0K ] I Storno ] I Napovéda

Ve stejné nabidce se nachazi také funk-
ce Spojeni adres..., kterd dovede spojit
dvé nebo vice duplicitnich adres do jediného zaznamu. Odkazy na adresy uvedené



TIP
Potrebujete-li porovndvat
aktudini obrat s obratem

minulého ucetniho obdobi,

sestavte pred datovou
uzdveérkou Obrat 2

za celé ucetni obdobi

a rok uzavrete. V nové
vytvorené ucetni jednotce
budete pracovat pouze

s polem Obrat. V poli
Obrat 2 zistanou stdle
udaje z minulého obdobi.

4/11

Editovat F&
| viesit Insert

Kopirovat Ctrl+K
B Ulosit Ctrl+Enter
4] Smazat Ctrl+Delete

Precizlovat...

Upravit vie...

Smazat vie

Fakturovat...

Kopirovat ind. slevy

TIP

Pred zacdtkem prdce
provedte zdlohu databdze.
V pripadé, Ze operaci
provedete chybné, a tim
vytvorite mnoho chybnych
vydanych faktur, muZete
obnovit plivodni stav

z této zdlohy.
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na dokladech, které jsou vytvoreny v rlznych agendach, jsou prevedeny na aktualni
adresu s tim, Ze se nadale zachovaji pdvodné zadané Gdaje.

Pokud provadite vyhodnoceni vySe odbér( jednotlivych prodejcll, uvitdte funkci
Obrat... Spocita veSkeré zaplacené odbéry za vybrané obdobi a vyslednou ¢astku
zobrazi modre v poli Obrat u kazdé adresy v pfipadé, Ze je vysledna ¢astka vySSi nez
nula. U sestaveni obratu si miZete zvolit, zda se pro jeho vypocet pouzije hodnota
s DPH ¢i bez DPH. Podle obsahu tohoto pole je mozné tfidit i vyhledavat. Staci, kdyz
aktualizujete obrat a vyberete prodejce, ktefi spadaji do urcité hladiny. Cenovou hla-
dinu pfifadite funkci Upravit vse...

Soucasti nastrojové ity je tlacitko =7, které, podobné jako v produktech Microsoft
Office, umoznuje zafadit vybrané zaznamy mezi tzv. oblibené. V naSem pripadé jsou
to ty kontakty (zakaznici), se kterymi pracujete a komunikujete nejéastéji. Kliknutim
na tlacitko Vybér oblibenych si tuto skupinu adres vyberete.

Hromadna fakturace

Diky funkci Fakturovat... z nabidky Zaznam/Editace mUZete provadét hromadnou
fakturaci, tzn. vygenerovat vétSi mnozstvi faktur podle vybrané vzorové faktury a jeji-
ho ¢isla pro zvoleny okruh adres.

Nez zahdjite hromadnou fakturaci, ujistéte se, Ze mate:
¢ bezchybné a kompletné pripravenou vzorovou fakturu a znate jeji Cislo,
¢ vybrané vSechny poZzadované adresy v adresari (v zaloZce dotazu tabulky),
¢ spravné nastavenou ¢iselnou radu faktury.

Postup pripravy vzorové faktury:

Ideélni je, kdyZ pro hromadné generované faktury vyClenite vlastni ¢iselnou fadu,
abyste se pfi praci dobfe orientovali. Oteviete si agendu Vydané faktury, resp.
Vydané zalohové faktury a zapiste vzorovou fakturu. Do pole Firma uvedte napf.
text Vzor a ostatni adresni pole ponechejte prazdna. Spravny obsah pro pole s adre-
sami a pro pole Ceny se do kazdé vygenerované kopie nacte z adresare.

Doporucujeme, abyste si oznacili vzorovou fakturu pomoci klavesové zkratky ALT+X
(oznaceni ostatnich faktur nejprve odstrante) pro pozdéjsi rychly vybér vygenerova-
nych faktur podle jejich oznaceni. Zaroven nezapomente smazat vytvofenou vzoro-
vou fakturu pred tiskem.

Podporované typy faktur

Podle zapsaného ¢isla urci program Giselnou fadu a automaticky vygeneruje dokla-
dy typu zalohova faktura nebo proforma v agendé Vydané zalohové faktury, resp.
fakturu v agendé Vydané faktury.

KAPITOLA
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—

D
Pole Kraj je

» 2% vyyuZivano

v tiskovych sestavdch pro

vyhodnoceni odbérateli

dle krajd. Adresy

s nevyplnénym krajem

vndseji do téchto analyz

nepresnosti.

- [B/12

Agenda je spolecnd

»2% pro vsechny ucetni
Jjednotky. Pri praci

v programu POHODA
budete v pravy cas
informovdni o vsech svych
upominkdch ¢i uplynulych
terminech ukold, bez
ohledu na skutecnost, ve
které ucetni jednotce se
prave nachazite.

Tiskoveé sestavy

Mezi tiskovymi sestavami agendy Adresar najdete
napr. tyto sestavy:

Adresni karta, Telefonni seznam, Platebni kazen od-
bératelli, 0znamovaci povinnost, Struktura prodeje,
Pokladni sloZenka, Postovni podaci arch, adresni
Stitky, obalky atd.

Ukoly

Potfebujete-li b€éhem prace v programu POHODA za-
psat poznamku, na niZ budete chtit byt v budoucnu
upozornéni, muZete pro tento Ucel vyuzit agendu
Ukoly. Do zaznamu typu Upozornéni zadate predmét
a text poznamky, datum a ¢as, kdy ma dojit k jejimu
zobrazeni.

Agendu mUZete vyuzit téZ k zadavani Ukoll ostatnim
uzivatelim programu POHODA, pfipadné i sobé. Staci
na novém zaznamu zménit jeho typ na Ukel a vypinit
potfebné nalezitosti.

(@) Adressr
-] Adresni karta
[ Adresni karty
[ Soupiska adres
[ Telefonni seznam
-] Kontakty
- [ Zakaznické karty
[] Seznam skupin adressie
D Seznam kligd adresafe
D Individualni slevy
[ Doklady pro vzsjemné zapoity
[£] Platebni kazeni odbérateld
[£] Piijate zdsoby
- [E] Vydanézasoby
- [E] Struktura prodeje
- [E] Struktura prodeje dle krajd
[£] Prehled prodeje dle krajd
. [H] Prehled prodeje dle krajd
~[£] Oznamovaci pevinnost
- B Pokladni slozenka

)

vni sestavy
Stitky adres (3x6 k)
Stitky adres (3x7 ks)
Stitky adres (3x8 ks)
(=] Malé obalka
[ Stfedni obalka
~[4 Podlouhla obélka
~[_] Pogtovni podaci arch
-1 Poitovni podaci arch platny od 9/2010
- Seznam dobirkovych balikd PPL
[ Poitovni podaci arch (balik)
-~ [E) Postovni poukazka (typ C 117+)
- [E) Postovni poukazka (typ C 117+) - platba
- [E) Postovni dobirkova poukazka (typ C 118+)
[51 Balikova privodka

POHODA kol
i Joubor Mastevenl Advesi? Ufetnictd Fakturace Skledy Muody Jody Majetek  Zianam  Népovéds
AT R AR = R = A N NN N NN B B
Uikety Agendy
Ukaly &
T Upoorméni _~ Zadino 452012121625 @
Teimin WOT22 [ 1300 Piipemensut 08072012 =] 1300 i
Pracevnik - Exmal Opakereat knddy
Piedmeét Wyrland faktura £, 120100005
Tedt Uheadia faluans
Spinino - | o
+ | 3 | 9 Pastup pindni| © Vasby| O Pomnimiy | |
I | Piedmit Tet Pracoumik Tesmin |
1|0 Vydand faktura £ 120100009 Uheadit faktuns @ 07121300 =
L2 Pro siskind nipovidy stisknéte FL Hovik 5.0, 2012 [] & Visstl o)
e == —_

Po prihlaseni do programu POHODA se v dialogovém okné Pripomenuti zobra-
zi vSechny aktualné nevyrizené Ukoly, které maji prosly termin pfipomenuti. Okno
muZete kdykoliv skryt. Znovu ho zobrazite z agendy I]koly, a to povelem Zaznam/
Zobrazit pfipomenuti. Dialogové okno Pripomenuti se zobrazi taky ve chvili, kdy do-
jde k vyprseniterminu pro pfipomenuti nékterého zdznamu v agendé Ukoly.

Novy Ukol typu Upozornéni mliZete vytvorit:

¢ z libovolného zdznamu v agendach Adresaf, Udalosti, Smlouvy, Zakazky

a Personalistika,

« ze véech dokladovych agend v nabidce Uéetnictvi, Fakturace, Sklady,
¢ z agend slouZicich pro evidenci majetku - Dlouhodoby majetek, Drobny maje-

tek a Leasingovy majetek.



TIP

Na zdrojovy zdznam

se samozrejmé miZete
prepnout i v okamzZiku
pripomenuti tkolu

typu upozornéni, a to
povelem Otevrit tkol

v UJ v dialogovém okne
Pripomenuti.

TIP

Nastavenim pristupovych
prav maZete ovlivnit
zaddvadni ukoli ostatnim
uZivateldm a taky
viditelnost tkold.

4/13

Agenda
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Piipomenout znovu ]

[ Oteviit tikol ]
Pracovnik: @ Kontroluje: @ [ Otevfit dkal v UJ ]
Predmét: Vydana faktura ¢ 120100003
Text Oteviit doklad
Uhradit fakturu

| Syt |
Klepnutim na tlagitke Pfipomenout znovu bude pfipomenuti znowvu [5 it vl

zobrazeno za:

V kazdém z uvedenych pripad( pouzijte povel Vlozit tkol z nabidky Zaznam/
Pfenos -. Do takto vytvoreného upozornéni se zaroven ze zdrojového zaznamu
predvypini pole Pfedmét. Upozornéni tak ma vazbu na svUj zdrojovy zaznam. Do
zdrojového zaznamu se mUzete pfimo z upozornéni prepnout pres zalozku Vazby.

Pokud chcete néktery Ukol zobrazovat v budoucnu opakované, vyuzijte moznos-
ti pro opakovani Ukolu, kterou vyvolate ze zdrojového Ukolu nabidkou Zaznam/
Opakovany tkol. Zobrazi se dialogové okno Opakované tikoly, kde do prvniho pole
zadate pocet Ukoll, které se maji vygenerovat. Ve druhém poli vyplnite Ciselnou hod-
notu periody a na zavér stanovite ¢as opakovani.

Nastaveni uZivatelskych prav pro zadavani tkoli jinym uZivatelim:
V agendé Pristupova prava v sekci Ukoly je tfeba povolit moznost Zadavat tkoly
uzivatelim. Pole Hierarchie ovliviuje, komu smi uZivatel Gkol zadat, pficemz plati,

poli.

UZivatel s administratorskym pravem Ménit kontrolujici osobu muze v agendé
Ukoly vidét Ukoly vSech uZivatel(l a v pfipadé potreby u kteréhokoliv Gkolu zménit
osobu, ktera odpovida za kontrolu tohoto Ukolu.

Pomocné agendy

V nabidce Adresaf mate k dispozici pomocné seznamy Obce a Zemé, které se vyuZzi-
vaji pfi vyplnovani adres.

Volba Nabizet v cest. pfikazech v agendé Zemé zajisti, Ze se zvolena zemé bude
nabizet v seznamu zemi pfi vybéru do zahranic¢niho prikazu. Ke kazdé zemi mlzete
vybrat i pfislusné zahraniéni stravné, které je stanovené provadécim pravnim pred-
pisem vydanym podle § 189 zakoniku prace.

KAPITOLA
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PFi zapisu adresy provadi program automatické doplnovani Gdaji z databaze obci.
Pokud vyplnite PSC, automaticky se doplni obec a kraj.

Vyplnite-li nejprve obec, obdobné se doplni zbylé Gdaje. V poli Obec Ize stisknout
klavesu F5 (mysi === ) a vybrat Udaje pfimo z databaze obci. Zapis adres v kterékoli
agendé si znacné urychlite.

V nabidce naleznete i slozku Dokumenty, do které muZete umistit jakékoli vytvo-
fené dokumenty (soubory). Vyhodou je, Ze do nich mate pfistup pfimo z programu
POHODA. O tomto se detailnéji zminujeme v ¢asti Organizace dokumentu.

KAPITOLA

1 4/14 Podrobné nastaveni

14

Nastaveni adresare a galerie dokumentU provadéjte v sekci Adresar v agendé
134 Globalni nastaveni.

Nastaveni slozky dokumentu

Tie .. V kazdé ucetni jednotce muZete zaloZit vlastni sloZzku urcenou pro ukladani
Pokud chcete pouZivat pro A
vsechny ucetni jednotky dokumentu.

stejnou slozku, nechte pole
Slozka dokumentu firmy

prézdné. Chcete-li vyuzivat firemni slozky k organizaci svych dokumentd, zatrhnéte v agen-

dé Globalni nastaveni v sekci Adresar volbu Pouzivat slozku dokumenti fir-
my a uvedte nazev slozky do pole Slozka dokumentu firmy. Ta bude umisténa
ve slozce Dokumenty. Umisténi slozky dokumentl ovlivnite Upravou souboru
Pohoda.ini, ktery naleznete v instalacni slozce systému POHODA (standardné
C:\Program Files\Stormware\Pohoda\Data).

Inteligentni zapis adres dokladii

Tato volba automatizuje fadu operaci pri zapisu adresy do dokladu. Aktivaci tohoto
nastaveni ziskate nize popsané funkce.

Automatické doplnéni adresy dle nazvu firmy
Jakmile zapiSete v dokladu (tre-
ba do faktury) nazev firmy (nebo
jen zacatek nézvu) v poli Firma @Y% Firma, kerou cheete zapsat, se nachazi v adresaii vicekrat. Cheete
R ! ‘-Q-' zobrazit odpovidajici zaznamy?
POHODA automaticky kontro- 4 B . o
N . oo + Klepnutim na tladitko Ano oteviete Adresaf v refimu vybéru.

luje shodu zapsaného udaje + Klepnutim na tlaéitko Ne mizete pokracovat v ruénim zépisu adresy.
s adresarem. Najde-li shod-
nou firmu, bude az po vasem s
potvrzeni vioZzena do dokladu.
Samoziejmé se mUlze stat, ze
méate v adreséfi vice firem stejného nazvu. V takovém pripadé program nabidne ote-
vieni adresare s odpovidajicimi zaznamy, abyste mohli ucinit jejich rychly vybér.




TIP

POHODA vém pomUze
udrZet vazbu mezi vasim
adresdarem a jednotlivymi
doklady, coZ ocenite
zejména v souvislosti

s pouzivanim zdlozky
Doklady.

TIP

S vazbou adresy na
Adresdr miZete pracovat
pomoci mistni nabidky.

Adresaf -»
Odvszat Povel

Vymazat

Navazat

Povel

Povel
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Automatické doplnéni adresy podie IC

Mate-li pfi zapisu nového dokladu (napf. fak-  ps¢, obec

tury) k dispozici identifikaéni &islo (IC) firmy, 1€/pE @ & | 35896417
miZete jej zapsat do pole 16. V okamziku, Email
kdy toto pole opustite, POHODA sama doplni
adresu, které je s timto IC uvedena ve vasem
adresafi. Pokud jste zapsali jen &ast IC nebo zapsanému &islu odpovida vice adres,
otevre se adresar s odpovidajicimi zaznamy, abyste mohli ucinit jejich snadny a rych-
ly vybér. Cheete-li doplnit adresu podle IC, musi byt ostatni pole adresy prazdna.

' adresa 4 dodaci adresa /

Automatické navazani adresy na Adresar

Pokud adresa na dokladu (napf. na fakture) neni navazana na agendu Adresar
v okamziku, kdy doklad ukladate, POHODA automaticky zkontroluje shodu zapsané
adresy s adresafem. Najde-li totoznou adresu pfimo v adresafi (tzn. je-li shoda v 1€
nebo v polich Firma, Ulice, PSE, Obec), po potvrzeni bude adresa dokladu navéaza-
na na adresar. Adresa dokladu zUstane po navazani tak, jak byla zapsana, nedojde
k zadné jeji zméné. Pravé diky tomu se adresa na dokladu muze liSit napf. jménem
uvedené osoby, cozZ je v praxi bézna situace. Pokud je podobnych adres v adresafri
uloZeno vice, program umozni vybrat jednu z nich. Vazba adresy dokladu na Adresar
je indikovana ikonou .

Automatické vlozeni adresy do agendy Adresar
Pokud neni adresa navazana na adresar a ani se
v ném nevyskytuje, tak ve chvili, kdy ukladate do-
klad (napt. fakturu), POHODA nabidne jeji vioZzeni
do adresare. Podminkou je vyplnéni tzv. postov-
ni adresy, coZ znamena, Ze musite mit vyplnéna _
pole Firma, Ulice, PSC a Obec. |

\el Chcete vlogit adresu dokladu do Adresare ?

Uprava vazby adresy na Adresar

S inteligentnim zapisem adres dokladl Uzce souvisi také Uprava vazby adresy na
agendu Adresaf. Stisknéte tlacitko mysi nad ikonou < ve formulafi dokladu v sek-
ci Dodavatel/Odbératel. Zobrazi se nabidka s povely pro GdrZzbu vazby adresy na
agendu Adresar.

Adresar -

Timto povelem oteviete adresar v rezimu vybéru adresy do této agendy. Stejnou
funkci vyvolate také stiskem klavesy F5 (mysi === ) v poli Firma. Vybér potvrdte klave-
sou ENTER, pfip. zruste klavesou ESC.

Odvazat
Tento povel zrusi vazbu adresy dokladu na Adresar. Adresa dokladu ale zlstane
nezmeénéna.

Vymazat
Timto povelem vyprazdnite pole adresy dokladu a zruSite pfipadnou vazbu adresy
dokladu na Adresar.
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Povel

TIP

Pokud pfi zapnuté

volbe Inteligentni vybér
zdznamdi chcete vyjimecné
vyhledat pouze podle
jednoho sloupce, zadejte
dotaz v dialogovém okné
SloZeny dotaz.

Pokud vam
»2% vyyhovuje
vyhleddvadni zdkaznikt
podle jejich kodu, zaneste
si jej do pole Cislo.

Navazat

Povel umozZnuje navazat adresu dokladu na adresu vybranou z adreséare. Adresa do-
kladu zGstane beze zmén. VyuZijete ji v pfipadech, kdy adresa dokladu byla zapsana
ruéné bez vazby na adresar a tuto situaci potfebujete napravit, abyste mohli doklad
zaradit napf. do tabulky Doklady a do tiskovych sestav v agendé Adresar.

V této souvislosti si ale uvédomte, Ze i kdyz je mezi adresami na dokladu a v adresafi
k promitnuti zmény na jedné ¢i druhé strané, coz je ale spravné a nezbytné pro real-
né pouziti. Adresa na dokladu je totiz platna k datu jeho vystaveni, zatimco v adresa-
fi je vhodné mit vzdy aktualni platnou adresu.

Inteligentni vybér zaznamu

Pfi vybéru adres podle nazvu firmy nebo jména, které zapisujete do vyhledavaciho
pole, se Casto stava, zZe hledany text je obsazen v jiném poli, nez které pravé prohle-
davate. Dochazi tak ke zdrZeni, protoze musite opakovat vybér nad jinym sloupcem.

Predevsim u adres fyzickych osob muZe byt hledané jméno (nebo nazev firmy) uve-
deno v poli Firma nebo Jméno, ale samoziejmé i v obou. Text, kterym vyhledavate,
mUzZe byt navic uveden pouze v dodaci adrese.

HUENIV T S [T e A n ) = = W] = e g B R

Adreshl —agendy ___J
| Adeess Obchedes idje Doplhkiové odwie e D
Fema Dieve as. ol & crmsosne Cena Seval Piede. piy. faktury ¥p
Oddéleni | Ot K e e Fouma Dobikcs = Clenéni DPH L e
Iméng i Kulich Cislo 12400001 = | Kredit Pifedic. vyd. faktury I
Ulice Bubenski 17 Ostatni Spstno 2 Lienini DPH w
Cbec 100 Prahal [] P Tolerspiat. Uéet profaktmaci  £508
" n:‘l_:a { dodaci schess Uicet serTsn? 0600 Odp. osoba Ovolsk Pavel ==
Ielefon 797 82005 Kide 0oO v 00B DEA P (=]
Mol tax 87 52 300 Skupiery | Obched Pils ]| seiednke
Lemgt drevembavol.cz Kite L ” Cinnost NARVTEK
ek s deeve 2 Zpae Zokicks
spegeni { xtsbni
+ X (i Jméne) = 5|80 Dodaet adresy] 9 Udiost]| 0 Sanksuni iéty| B8 indwisusini siesy] @ Keotainy | @ Dobtady | €3 Boiosmenty] B Pemimiy | |
X Firma [ Iméne Ukce P [ K (i Sy Kike | T
1 r T Bubenska 17 1000 Praha? TEIOE  CHOENOE  ObchodPila PE -
1 FiRstes Josel Seiblo Zaheadni 3 TR0 Beumdl ] 159666T4 Tikasnik =
[z peesisini ik sikenine 7. Mok £r. 22 [ B Celj adeasii o)

Zatrhnete-li volbu Inteligentni vybér zaznamii dle nazvu firmy a jména, pak pfi pro-
hledavani jednoho ze sloupct Firma nebo Jméno se uplatni vyhledavaci dotaz na
oba sloupce zaroven, a to jak v adrese firmy, tak v dodaci adrese. Tim zvysite Gspés-
nost nalezeni pozadovanych zaznamu.

Cislovani zakazniku
Pokud si zatrhnete pole Cislovani zakaznik, v agendé Adresar se zpfistupni pole
CGislo, které je urcené pro vybér Cisla podle Giselné fady v adresati. Pole €islo na-

jdete na pozici pole Smlouva, které vSak nelze pii aktivovaném cislovani zakaznika
vyuzivat.



Pro spravnou
527 funkci ctecky
Cdrovych kodd je treba,
aby Zdadné z poli adresy,
s vyjimkou pole Firma,
nebylo predem vyplnéno.

Zrusite-li zatrZeni
%27 poli Dodavatel
a Odbeératel, seznam adres
se nebude nachdzet ve
vyklopném seznamu
v prislusnych agenddch.

TIP

ZatrZenim poli Dodavatel
a Odberatel zrychlite vybér
obchodnich partneri

v dokladovych agenddch.
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PFi zadavani i opravé zaznamu v agendé Adresaf muZete prostrednictvim Ctecky
nacist ¢arovy kod do pole Cislo. Nacteni ¢arového kodu zakaznika zrychli prodej pfi
pouzivani zakaznickych karet a sériové ¢tecky ¢arovych kodu.

P¥i vytvareni nového dokladu umistéte kurzor do pole Firma a pomoci ¢teCky sejmé-
te kod zakaznika. POHODA automaticky vlozi odpovidajici adresu do dokladu. Pokud
ji nenajde, nabidne vybér adresy z agendy Adresar. V pfipadé, Ze nebudete v rezimu
editace, program vyhleda adresu zakaznika, ktera odpovida ¢arovému kédu, ktery
jste ziskali pomoci ¢tecky.

Nazvy logickych klicu P1-P6 Kice 00D (] obBlv] DEAl PAl] PsC] pl]

v o

. L. L Skupiny | Zakaznik []
Adresar obsahuje Sest logickych kIiCU pro 0zna-  «ice | miidat placent [#]
covani adres a jejich pozdé&jSi vybér. V agen- e | Neplati pouzeza hotové |
dé Globalni nastaveni mUzete uvést nazvy

klich pro lepsi orientaci ve formulafi adresare. PL | DOD [/] Dodavatel
MoZnosti jejich pouZziti popisujeme v ¢asti Adresni klice. P2 |0DB Oclbératel
P2 DEA

Zatrhnete-li volbu Dodavatel, muZete vyuZit klic P4 k ozna- ::

¢eni adres, které se nabidnou v seznamu dodavatell, ato  ps
po stisku klavesy F4 v poli Firma nebo po stisku tlacitka

T v agendé Prijaté faktury, ale i v dalSich, ve kterych pra-
cujete se svymi dodavateli.

Pokud mate v adresafi mnoho zaznamU a jen  oassate

nékolik dodavatelll, touto volbou znacné Fm: % |mEEEE E
urychlite vybér adresy do formulafa riznych o= o e e Do oo ME
agend. A opaéné, mate-li velky podet dodavate- e e e Mo ava
I, doporucujeme volbu nezaSkrtavat a adresy :csf;:ﬂ - N B o 2

INTEAK spol. s r. o. David Jansky, Benesovice
vybirat klavesou F5, resp. pomoci tlacitka === . Em

aromir Novak - NéJarmila Novakova, Plzen 15
Josef Stéblo, Bruntal 1
Ralf Schneider  Ralf Schneider, Leipzig
Stépan Hujer - Elek Stépan Hujer, Praha 4
ladimir Simek - JIFVladimir Simek, Brtnice
ET =.r.o. Ondrej Marik, Praha 3

Obdobné muzete vyuzit kli¢ P2 pro oznaceni ‘;‘tbj‘l
svych odbérateld.

Sekce CRM - nastaveni nékterych pokrocilejsich
funkci

Nékteré funkce, které jsou urceny pro efektivnéjsi praci s obchodnimi kontakty nebo
udalostmi, nastavite v sekci CRM agendy Globalni nastaveni. VEétSina voleb byla uz
detailnéji popsana v predchozich kapitolach.

Po ulozeni dokladu ovéfit I€ v insolvenénim rejstiku

Touto volbou urcite, jestli se ma pfi kazdém uloZeni dokladu v agendach Nabidky,
Prijaté objednavky, Vydané faktury, Vydané zalohové faktury, Ostatni pohledav-
ky a Vydejky automaticky provadét ovéreni obchodniho partnera v insolvencnim
rejstriku
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POHODA Kor

i Soubor Nastaveni Adressi Ucetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek Zaznam Napovéda
HN] | | | B L O-¢BEH& HEE]|
Globalni nastaveni Agendy
Mastaveni @ CRM |7;1
L

Logo Po uloZeni dokladu ovEfit IC v insolvencnim rejstiiku

Adresai Upozomit pouze na nalezené zsznamy v insol. rejstiiku Glohalnigesturey

Doklady Povolit udalosti na dokladech

& EE

Historie
Cizi mény

Zsuétovéni
Preplathy . )
Likvidace Automaticky zaznamenévat udalosti

Dané E-mailové kemunikace
Dané 2 . P -
Pokladna Zéznamy v inselvenénim rejstiiku
Pohledavky Skype kemunikace

Zévazky
Prodsjky
Sklady 1
Sklady 2
Sklady A

Mzdy 1

Mzdy 2
Cestovni pikazy
Majetek
Centrala
Intrastat

HEE

(1/1) Pro ziskani népovédy stisknéte F1. Novak s.r.o. 2012 @ 7 =)

Upozornit pouze na nalezené zaznamy v insol. rejstfiku
Zatrzenim volby nastavite, Ze nebude dochazet k zobrazovani hlasky, kdyz neni v in-
solvencénim rejstfiku nalezen Zzadny zaznam.

Povolit udalosti na dokladech

Pokud si neprejete zaznamenavat udalosti v jinych agendach, nez jsou Adresar
a Udalosti, zruste zatrzeni u této volby. Ve vSech agendach, kterych se to tyka, skryje
POHODA zalozku Udalosti a nabidku Zaznam/Udalosti.

Nové udalosti mohou byt vytvareny automaticky béhem nékterych operaci. Slouzi
k tomu volby, které najdete v sekci CRM v Casti Automaticky zaznamenavat
udalosti.

E-mailova komunikace
Zatrzenim této volby dojde k vytvoreni nové udalosti pfi kazdém zaloZeni nebo ode-
slani e-mailu.

Skype komunikace
Diky této volbé budou zaznamenavany udalosti k vesSkeré komunikaci prostrednic-
tvim programu Skype, kterou zahajite z programu POHODA.

Zaznamy v insolvenénim rejstfiku
Tato volba vytvori udalost pokazdé, kdyz bude nalezen zaznam v insolvenénim
rejstriku.
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KAPITOLA 5
Danova evidence

Zakladni ucetni agendy ekonomického systému POHODA jsou obsaZeny v nabidce
Ucetnictvi. V kapitole Danova evidence naleznete nasledujici informace:

5/1  zakladni principy a metody
5/2 Piedkontace

5/3  Penézni denik

5/4  Nepenézni denik

5/5 Banka

5/6 Pokladna

5/7 Likvidace pohledavek a zavazku
5/8  Interni doklady

5/9 Danz prijmu

5/10 Pfiznani k DPH

5/11 Souhrnné hlaseni

5/12 Uétovani na prelomu roku

5/13 Uzavérka uéetnictvi

5/14 Podrobné nastaveni






DE |D/1

Predkontace

Penéini denik  Ctrl+D
MNepenéini denik

Banka Ctrl+B
Pokladna Ctrl+H
Interni doklady  Cirl+I
Daf z pfijmi

Dan z pfidané hodnoty »

Uzavérka 3

~ 192

TIP

Pro kaZdy typ predkontace
si muZete nadefinovat
libovolny pocet clenéni,
kterd vyuZijete pfi analyze
svych prijma a vydaja.
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Nékteré agendy, které jsou stejné i v Ucetnictvi, popisujeme pouze v této kapitole.
Informace, které se tykaji pouze jedné z Gcetnich agend, jsou oznaceny prislusnym
symbolem.

Zakladni principy a metody

Zakladnim stavebnim prvkem danové evidence je Penézni denik. Ten se v eko-
nomickém systému POHODA vytvafi automaticky na zakladé doklad(l zadanych
v agendach Pokladna a Banka. Typ predkontace uréuje, jedna-li se o danovy Ci ne-
danovy pfijem, resp. vydaj, a zaroven do jakych sloupct penézniho deniku ma byt
uvedena Castka rozuctovana.

Doklady jsou do penéZniho deniku automaticky zalc¢tovany s datem platby a jednot-
livé pfijmy a vydaje mUzete sledovat v ¢lenéni na strediska a zakazky. Ke kazdému
zédznamu mUzZete uvést informaci o ¢innosti, kterou vyuZijete k rozliSeni dilcich zakla-
dl dané z prijma. Ve vyjimecnych piipadech muZete provést rucni rozactovani pfimo
v agendé Penézni denik.

Ugetni zapisy, které upravuji zaklad dané z pfijmu, ale neovliviuji stav penéZnich

prostiedk(l v hotovosti nebo na bankovnich Gctech, zadavate pfimo do agendy
Nepenézni denik, resp. Interni doklady.

Program POHODA nepodporuje: pomocnou knihu o finanénim majetku, knihu oce-

novacich rozdil( k nabytému majetku, knihu zakonnych rezerv, ani knihu o dalSich
slozkach majetku neuvadénych v Gcetnich knihach.

Predkontace

Predkontace urcuje predevsim zalctovani dokladu do pfislusnych sloupcll penézni-
ho deniku, resp. rozliSuje zaznamy v agendé Nepenézni denik.

i Soubar Nutwvend Adresif (fetnictd Fabturace Selady Medy Jindy Msjetek  Zdwnam  Nigovéda
H A= SR RN A AN = N W] = e e g B D 21O R

Fiedkontace e Agemby |
Zkratis 1PN [ @
Tye [ha i R ——— 139 L

[+ | | & Pozmsmiy |

X Thratka Nezev [ Ty [Stoupee v pen. dendu] = |
(1 |F Over P Gver 138 =
M dm Drobig majetek  Drobiny msjetek 2,4,10,13.20
15 T Zvemat Matesial W Matesial 2,8,10,11, 20
16 7 avmady  Mudy pracovnicd V Mty pracounik 2,4,10,14
17 [ mam  Odvod do fondi za saméstnance V Odvod do fondi za zaméstrance  2,4,10,15 ,
18 | v Odvod da fondi s saméstriance - fama ¥ Odvod do fndd zs saméstnance - fan2,4,10,15 =
19 7 3vem  Nikup nehmotného majetku  Ostatni vids 2,4,10,16,20 : 1
37281 pro sckin nipovidy sisiméte F1 Petr Newiéek 012 e 7 v}

Zakladate-li novou Gcetni jednotku, je seznam predkontaci vyplnén standardni-
mi predkontacemi. MUzZete si jej samoziejmé doplnit, stavajici nazvy predkontaci
a jejich zkratky upravit, pfipadné odstranit pfedkontace, které nebudete pouzivat.
Jednoduse si seznam uzpUsobite podle svych zvyklosti a potreb.
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Kazdé predkontaci, kterou si v programu vytvorite, priradte urcity Typ predkonta-
ce. Program definuje nékolik desitek typl predkontaci, které vychazeji z legislativni
Gpravy Gcetnictvi. Nazvy jednotlivych typl pfedkontaci zacinaji pismeny, kterd sama
napovidaji, pro které doklady je dany typ predkontace uréeny a ¢asto pouzivany.

Predkontace pro prijmové doklady

Pro prijmové doklady jsou uréeny predkontace typu P (pFijem) a PN (pfijem nedano-
vy). Pro prijmy, které jsou vysledkem podnikatelské ¢innosti a zvySuji jak stav penéz-
nich prostredku (Gcet, hotovost), tak zaklad dané z pfijm0, pouZijte nasledujici typy
predkontaci. Dan z pfidané hodnoty zalUctovanou u téchto pfijmu (pouze u platce
DPH) zaUlctuje POHODA do sloupce deniku DPH pfijem, pficemZ do zakladu dané
Z prijm0 se nepromitne.

¢ Pzbozi P Prodej zbozi
¢ Psluzb P Prodej vyrobku a sluzeb
¢ Post P Ostatni prijem

KAPITOLA

Nedanové pfijmy jsou ty, které nejsou vysledkem podnikatelské ¢innosti, a proto

STRANA

142 z nich neplatite dan z prijmU0. ZvySuji stav penéznich prostfedkd, ale zaklad dané
z pfijmu neovliviuji. U tohoto druhu pfijm0 neni mozné uplatnit DPH, a proto se zde
DPH nesleduje. Vyjimkou je typ Nedanovy pfijem s plnénim DPH, ktery umoziuje
zalctovat méné obvyklé pripady.

¢ PNstav PN Pocatecni stav. Stavy na Gctech a pokladnach na zacatku roku.

e PNGvr PN Uvér. Hodnota pfijatych finanénich prostiedk z Gvérd.

e PNzdr PN Pfijem zdanény srazkou u zdroje. Pfijem, ktery uz byl zdanén
a dan byla odvedena.

¢ PNdot PN Dotace, pujcka. Vypujcené prostiedky, které nemaji charakter
Gvérd a nechceme sledovat jejich splaceni.

¢ PNodph PN Pfijem nadmérného odpoctu DPH. Nadmérny odpocet vraceny
platci DPH spravcem dané.

¢ PNpdph PN Nedanovy pfijem s plnénim DPH. UmoZiuje zalctovat pripa-
dy, kdy pfijem sice nesouvisi s podnikanim a nezvySuje tedy zaklad
dané z pfijm0, ale DPH je nutno pfiznat a odvést spravci dané.

¢ PNost PN Ostatni pfijem nedanovy. Viastni vklady penéZnich prostredk
do podnikani, dary a ostatni nedanové prijmy.

Pro (¢tovani penéz na cesté se pouzivaji zvlastni typy predkontaci, které zvysi stav
penéznich prostfedkd o uvedenou ¢astku. POHODA tyto predkontace zaroven au-
tomaticky zauctuje do deniku jako Pribézny vydej. Takto zauctujete prijmovym po-
kladnim dokladem pfijem do pokladny u ¢astky prevadéné z Gctu.

¢ Cpfijem C Penize na cesté - pfijem.
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Predkontace pro vydajové doklady

Pro vydajové doklady jsou urceny pfedkontace typu V (vydaj), VR (vydaj rezijni) a VN
(vydaj nedanovy). Pfedkontace typu V se pouZivaji pro vydaje, kterymi dosahujeme,
zajistujeme a udrzujeme pfijmy charakteru pfimych nakladu.

Tyto vydaje snizuji jak stav penéznich prostiedkd, tak i zaklad dané z pfijmd. Dan
z pfidané hodnoty zatctovanou u téchto dokladUl (pouze u platce DPH) zalctuje pro-
gram do sloupce deniku DPH vydej, pficemz do snizeni zakladu dané z pfijma se
nepromitne.

Zauctuji-li DPH neplatci dané, potom se do prislusného sloupce penézniho deniku
(napt. Material) zapocita cena véetné DPH. Zaklad dané z pfijmu se u neplatce snizi
0 jim zaplacenou DPH.

¢ Vmat V Material. Vydaje na nakup materidlu a zasob uréenych k dalSimu

zpracovani. e
e Vzbozi  VZbozi. Vydaje na nakup zboZi uréeného k prodeji.
e Vdm V Drobny majetek. Vydaje na nakup drobného majetku neinvesticni

povahy. S
e Vmzdy  V Mzdy pracovnikil. Vydaje na mzdy pracovnik(. 143

e Vfzam V Odvod do fondli za zaméstnance. Platby socialniho a zdravotniho
pojisténi strzené zaméstnancum.

o Vffir V Odvod do fondii za zaméstnance - firma. Platby socialniho a zdra-
votniho pojisténi placeného firmou za zaméstnance. O tyto platby ne-
Ize snizit vydaje pfi uplatnéni pausaini sazby vydaja.

¢ Vost V Ostatni vydaj. Pro vydaje rezijniho charakteru se pouzivaji pred-
kontace dalSich typu, které si mliZete rozclenit podle své potreby.

¢ VRcen VR Ceniny. Zalctuje se nakup cenin (stravenky, poukazky na PHM
a podobné).

¢ VRost VR Ostatni rezijni vydaj. SlouZi pro zauctovani vSech ostatnich re-
Zijnich vydajl. Chcete-li sledovat tyto vydaje podle druhu, doplite si
vlastni ¢lenéni (napfiklad rezijni material, telefonni poplatky, najem-
né, Uklid, pohonné hmoty atd.).

Nedanové vydaje jsou ty, které nejsou uréené pro dosazeni, zajiSténi a udrzeni pfi-
jmu, a proto se z hlediska dané z pfijmu za vydaje nepovaZzuji. Tyto vydaje snizuji stav
penéznich prostredk, ale zaklad dané z pfijmud neovlivni. Odpocet DPH neni mozné
uplatnit, a proto se zde DPH nesleduje. Vyjimkou jsou pfedkontace Nedanovy vydaj
s odpoctem DPH, Nakup dlouhodobého majetku a Vydaje na ucely kryté rezer-
vou, kde se DPH u platct dané zapocita do danového pfiznani k DPH.

¢ VNosob VN Prevody pro osobni potiebu. Vybér penéznich prostiedk( na osob-
ni vydaje nesouvisejici s podnikanim (napf. na provoz doméacnosti).

¢ VNm VN Nakup dlouhodobého majetku. Nakup dlouhodobého majetku
nelze zahrnout do vydaji na podnikani najednou. Do vydajl se do-
stava formou odpisll. U platce DPH se zalctovana DPH nezapocita
do vstupni ceny majetku, takZe se odepisuje pouze z ceny bez DPH.
Dan se zapocitda do danového priznani k DPH. U neplatce DPH je
vstupni cenou majetku cena véetné DPH.
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« VNdph
* VNdzp
* VNpp
¢ VNZp
* VNzdp

* VNodph

* VNrez
¢ VNsU

* VNost
¢ VNfpoj

VN Odvod DPH - danova povinnost. Odvod DPH vyplyvajici z danové-
ho pfiznani k DPH platce DPH neni danovy vydaj.

VN Odvod dané z pfijmi. Odvod dané z pfijmU (pfipadné zalohy) neni
danovy vydaj.

VN Penzijni pojisténi. Odvod penzijniho pripojisténi neni danovym
vydajem.

VN Zivotni pojisténi. Odvod Zivotniho pojisténi neni dafovym
vydajem.

VN Zalohy dané z pfijmi. Odvod zaloh dané z pfijmd neni danovym
vydajem.

VN Nedanovy vydaj s odpocétem DPH. SlouZi pro zauctovani méné
Castych pripadU, kdy vydaj nesnizZuje zaklad dané z ptijm, ale zapla-
cenou DPH je mozZné uplatnit. Ma smysl pouze pro platce DPH.

VN Vydaje na iiéely kryté rezervou. Uhrada vydajl na Géely kryté za-
konnou rezervou.

VN Splatka tvéra (bez droki). Unhrada splatek Gvér(l neni povaZova-
na za vydaj na podnikani. Likvidaci splatky snizite celkovy Gver.

VN Ostatni vydaj nedanovy.

VN Odvod do fondii pojisténi za podnikatele. Platby socialniho
a zdravotniho pojisténi, které za sebe plati podnikatel, nejsou od
roku 2008 danové uznatelnym vydajem. V pripadé uplatnéni pau-
Salnich vydaji neni mozné pro Ucely vypoctu zakladu dané z pfijmu
uplatnit Zadné jiné vydaje, tedy ani pojistné placené OSVC za sebe
a ani za zaméstnance.

Pro GCtovani penéz na cesté se pouZzivaji zvlastni typy predkontaci, které snizi
stav penéznich prostiedkd o uvedenou ¢astku a zaroven ji zauctuji do deniku jako
Priibézny prijem. Takto zaudtujete na zakladé vypisu z BU vydej z Gétu u Gastky pre-
vadéné na pokladnu.

¢ Cvydej

C Penize na cesté - vyde;j.

Prevod z roku na rok

Pro nastaveni pocatecnich stavu Ucetnictvi, které neovlivni stav penéznich prostred-
kll, se pouziva zalctovani typu PFevod. Pii prvnim zavedeni Gcetnictvi se tyto Gidaje
zadaji rucné, pii prechodu z roku na rok je uz POHODA automaticky vytvori.

* Xppfij

¢ Xpvyd

X PriibéZny pfijem - roéni pfevod. Tato predkontace se pouZziva, po-
kud nebyly prabézné pfijmy a vydaje na konci roku vyrovnané a pri-
bézné prijmy byly vySSi nez priibézné vydaje. Dojde k zauctovani
rozdilu mezi prabéznymi pfijmy a vydaji. Zadany Udaj se zapocita do
sloupce Pribézny prijem.

X Pruibézny vydaj - rocni prevod. Jde o podobny princip, ktery jsme
popsali v predeslé predkontaci. PouZije se, pokud pribézné vydaje
byly vy$si nez priibézné prijmy. Rozdil mezi prabéznymi vydaji a pfij-
my se zapocita do sloupce Pribézny vydaj.
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N vv -

K zapisu nepenéznich operaci je uréena agenda Nepenézni denik. Smyslem vSech
nepenéznich operaci je Uprava danového zakladu bez toho, aby byl ovlivnén stav
penéznich prostfedkl na Gctech ¢i v hotovosti.

e Zpfijem  Z PFijmy zvySujici zaklad dané. Pouziva se pro zalctovani Castek,
které zvysuji zaklad dané z pfijmu.

¢ Zvydaj Z Vydaje snizujici zaklad dané. PouZiva se pro zauctovani ¢astek,
které snizuji zaklad dané z pfijmu. (Vy, jako podnikatel, vlozite do
podnikani zasoby, které jste si pofidili pfed zahajenim ¢innosti, a pra-
vé zde je zaradite do vydaju.)

¢ 7P§5,23 Z Prijmy zvysujici zaklad dané - § 5 a § 23. Tato predkontace je ur-
¢ena predevsim pro uZivatele programu TAX. Zaznamy s touto pred-
kontaci se pfi nacteni dat do programu TAX automaticky prenesou do
prilohy €. 1 oddil E danového priznani.

¢ 7V8§5,23 Z Vydaje snizujici zaklad dané - § 5 a § 23. Uvedena predkontace
je ur€ena predevsim pro uZivatele programu TAX. Zaznamy s touto
predkontaci se pfi nacteni dat do programu TAX automaticky prene-
sou do pfilohy €. 1 oddil E dafového pfiznani. _

o Ztrez Z Tvorba zakonné rezervy. Vyuziva se vyhradné pro vytvoreni zakon- 145
né rezervy. POHODA eviduje celkovou vysi rezerv a inventarni knihu
rezerv musi vést podnikatel rucné.

¢ ZNpfijem Z Nedanovy pfijem. PouZiva se pro zalctovani Castek, které nezvy-
Suji zaklad dané z prijm0, napf. vystaveni danového dokladu pro od-
pocet DPH pfi pofizeni zboZi z EU v agendé Interni doklady.

¢ ZNvydaj Z Nedanovy vydaj. SlouZi pro zalcCtovani ¢astek, které nesnizuji za-
klad dané z pfijmu, napt. vystaveni danového dokladu pro pfiznani
k DPH pfi pofizeni zboZzi z EU v agendé Interni doklady.

e aZoakt  Z Opravna danova polozka - aktivni. Aktivni opravna polozka snizu-
je danovy zaklad.

e bZopas Z Opravna danova polozka - pasivni. Pasivni opravna polozka zvy-
Suje danovy zaklad.

*47Noakt Z Opravna polozka - aktivni. Aktivni opravna poloZka nesnizuje da-
novy zaklad.

*5ZNopas Z Opravna polozka - pasivni. Pasivni opravna poloZka nezvysuje da-
novy zaklad.

KAPITOLA

; Nezauctované
» 2% doklady zkresluji
vystupy z ucetnictvi; pred

Specialni predkontace
"'/?ZECZ;";ZEO’Z/QZ;’VE[’“ Soucasti seznamu predkontaci v agendach prvotnich dokladtl (zobrazite jej stiskem
zauctovat. klavesy F4 v poli Pfedkontace) jsou navic predkontace Nevim a Rucné.

Opravite-li doklad Predkontaci Nevim pouzijte, kdyz chcete roz- =

527 s predkontaci hodnuti o spravném zaulctovani odsunout. ot Botace pjeka
v v . v . . vy v . - . p uvr ver
Rucné, je tfeba jej rovnez Tato predkontace negeneruje zapis do deniku. [gerest  Ostatni prijem nedafiovy

preuctovat rucné. Ppayu  Provize Payl

|

Mevim, zadétuje se pozdéji
Ruéné Zauétovani se provede ruéné

Predkontaci Ruéné pouZijte jen ve vyjimec-
nych pripadech, kdy nechcete polozkovy do-
klad rozuctovat podle poloZek, ale chcete zvolit odliSné zalctovani a zapsat je pfimo
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Agenda 5 / 3

do deniku. Po uloZeni dokladu s predkontaci Ruéné vam budou nabidnuté zazna-
my penézniho deniku, do kterych doplnite zalctovani ruéné, popfipadé provedete
Roziictovani.

v v ” ”,
Penezni denik
Penézni denik muZete vyuZit jako hlavni knihu danové evidence. Denik umoznuje

zapis dokladu z Gcetniho nebo nasledujiciho roku. Do danového zakladu dané z pfi-
jmU se zahrnuji pouze doklady z Gicetniho roku.

Zapisy do deniku

Ugetni doklady rozdélujeme v penéznim deniku na PFijem, Vydej a Pfevod. Zapisy
typu PFijem a Vydej vytvari POHODA v penéZnim deniku automaticky, jakmile se ulo-
Zi doklady v agendach Banka a Pokladna na zakladé nastavené predkontace. Pro
bankovni a pokladni doklady, které generujete likvidaci pohledavek a zavazku, vypl-

nujte predkontaci uz v agendach faktur, ostatnich pohledavek a zavazkd.

Primé zapisy do agendy Penézni denik se provadéji pouze u dokladu typu Prevod
a pri opravé a rozictovani jednotlivych radk( deniku. VétSina prace se tedy presou-
va do agend Banka a Pokladna.

Zauctovani dokladu do vice radku deniku

Ugetni doklad mizete roztGétovat dvéma zplisoby:

¢ U poloZkovych agend (Pokladna, Banka) je moZné na kazdé poloZce dokladu
uvést jinou predkontaci pro zalétovani. Pro kaZzdou z nich se vygeneruje samo-
statny fadek v penéznim deniku.

¢ Pokud neni mozné anebo vhodné rozlctovat prvotni doklad, rozGétujte primo
fadek penézniho deniku.

i Soubor MNasteveni Adressi Ufetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majelek Zaznam Napovéda

AU = N S R | He=N] vé@;l@'@@:\@ﬁﬁl»&ﬂ
Penéini denik Agendy
Uzetni doklad Odbératel @ @
Zdroj  Pokladna Firma %% | INTEAK spel.sr.o. .
Penéini denik
Jméno | David Jansky
Typ BHED Zatctovani | 1Pzboii = Obec 46348 Beneovice
. . 1¢/DIC 85236972  CZ85236972
Text Triba, proclej za hotové -
T Datum  [3101.2012 Stiedisko | lhlave | T
Castka DPH Celkem Cilo 12HPO0003 Cinnast 5
19224,20 384480 23060.00  Ucet HP Zakizka =
+ | 7| D Ponamiy |
X| Daturm Cislo Text Celkem Typ Uéet | Zauctovani Stredisko A
13 T 310112 12HP0O002  Uhrada FV € 120100002 292000 Piijem HP 2Psluzb Dilna =
14 T 310112 FEAGERN Triba, prodej za hotové 23069,00 Piijem HP 1Pzboii Jinlava i

(14/43) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Petr Novacek 2012 @

AY

)




Povel

Rozdctovani
Zdrojovy doklad
Sloupce...
Oznacit
Vybér [
4H  Tiskové sestavy...
[T Tisktabulky
Export tabulky...

@ Otevrit v Excelu
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Roziic¢tovani dokladui

Povel Zaznam/Rozii¢tovani umozni rozictovat aktualni fadek penézniho deniku na
vice radku. Po vyvolani povelu se zaloZi novy zaznam deniku s hodnotami ptvodniho
zdznamu. Nad polem €astka je modfe uvedeno slovo Roziiétovani a Gastky a Gcty
plvodniho zaznamu. VloZite-li ¢astku, POHODA automaticky snizZi ¢astku plvodniho
radku.

¢ Vlyberte si fadek, ktery chcete rozictovat.

¢ Zvolte povel Zaznam/Roziictovani (nebo pomoci klavesové zkratky CTRL+R).

« Do pole Castka zapiste &astku, kterou chcete zalétovat jinak, a uvedte zatdto-
vani, stredisko, ¢innost nebo zakazku. Klavesovou zkratkou CTRL+ENTER za-

znam ulozZte.

AL RS | B e el b R 2 B0z 0B B S DR \
| Pendinidenik _agendy
Ucetni duklad Odbératel ] @
Zdrg)  Pokdadna Firma &5 | INTEAK spol. 5 r.o. 4
Fengini
Iméng  David Jinsky
Tep Fiijern = | Tauétowini =1 e AE348 Benelovice
Text Uheads P & 120100003 py | L EEg
T bswm | 8042002 Stiediske  Bmo
Roziétavini 316,72 683,28 Celiem  Gigle 12400007 | Cinnost
000 [ w0 e HP Zakizks
* | | B Pommamy |
I % Datum |  Chio Tewt Celkem | Typ | Uet | Zadetovind | =
32 |7 160412 KBODWODI  Pievod pendz na BU 25000000 Pijpen KB OCpiijern a
3 |7 190412 12HPOOOOL  Prode za holove G1E9500 Pipemn  HP 1Psbaii
3 |7 200412 KBOMOWZ  Ureda OZ & 122200001, Proveen dvér 1000000 Vide KB Vs
35 |7 280412 12HPOOOOT  Ohrada FV £ 120100000 1100000 Pigem  HP 1Psbasi
36 |7 010512 KOODTOMIZ  Ohrada FV £ 120100004 BT600 Pigem KB 1Psbosi
3 |7 010512 KDODTOM3  Bankavidy 1800000 Vide KB IVsbosi
38 |7 010512 KOODTODM  Bankavide 600000 Nidej KB IVsbosi
35 |7 260512 KDODSOMI  Uhreda VZ £ 120600002 70000 Fjem KB 1Pzboii
40 |7 050712 KRODSOOO?  (hhrada FV E120100011 308000 Pljem KB 1Pshaii
41 | 050712 KRODOOOU  hrada PZ £ 121800003, Phijats zélohovi Fakur 1000000 Videj KR Tshadi
2 | 271012 KBODTODN  Metevost widej 000 Phjem KR ACpfjem
3 7 271032 12HVI0M  Metevost widej SO0 Videj HP OCwjds =
[ (] 0,00 5
[44,44) Fror sinkani napousdy diknete Fl. Pes Muadek 2002 [ o

Dusledky ruénich tprav

Upravy dokladl v deniku sice provadét mlzete, ale pokud se zrovna nefadite mezi
profesionaly, zkuste se jim radéji vyhnout a provadéjte je pfimo v agendach Banka
a Pokladna. Pokud totiZ rozlétujete nebo ruéné zménite automaticky vygenerovany
fadek v penéznim deniku, zméni se prfedkontace zdrojového dokladu na specialni
predkontaci s nazvem Ruéné.

Automatické zalctovani, ke kterému dojde napriklad pfi naslednych opravach dané-
ho dokladu, se vypne. Tim je zajisténo, Ze pfi dalsi opravé dokladu o ptvodni Gpravy
neprijdete.

Tiskoveé sestavy

Nabidka tiskovych sestav agendy Penézni denik mj. obsahuje: penézni denik (ve
Ctyfech variantach) nebo prehled pfijm0 a vydajd v hotovosti, resp. na bankovnich
Uctech podle toho, jak ovlivhuji zaklad dané. Prohlédnéte si také nabidku kontrol-
nich tiskovych sestav.
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o | D/4

Nepenézni operace
>2¥ muZete uctovat
kdykoliv v prabéhu roku.

e | /5

CTRL+B
Otevre agendu Banka.

Nepenézni denik

Agenda Nepenézni denik je urCena pro zadani Gcetnich zapisu, které zvySuji nebo
snizuji zaklad dané z pfijmu, ale neovliviuji stav penéznich prostiedkd v hotovosti
nebo na béznych Gctech.

Typickym prikladem jsou odpisy dlouhodobého majetku, které vytvari program
POHODA automaticky na zakladé majetku zapsaného v agendé Majetek. Dale sem
patfi odpisy aktivnich/pasivnich opravnych poloZek, tvorba zakonnych rezerv, daro-
vané zasoby a zasoby vlozené jako vécny vklad do podnikani a porizené pred zacat-
kem podnikani.

oa =
i Souboe Nmstaveni Adwesif (einictd Fakturace Skiady Mrdy lidy Majetek Zimnam  Migovéda
ER R = VN R T N[ R[N = = A= = e G g WD B L0 i
Uetni doklad [} - Agendy |
Zdrey  Tntemni doldady Firme £ AK- Medis s. 5. @
Jméno Magr. lvana Kritks
" . - - Mepenéini denik
Zatttoukni  |17pdiem = | Obec 58501 Jiblaval e
o blof 33044934 LL33044934
Text Uhreda OF (120900002, 0F (120900004, FF (12110
Daturn 18.02.2012 Stiediske | Brno
Castka DFH Celkern Cislo 121N0000L Cinnast
353,20 E50,80 3 504,00 Takicky
o | | B Pamsmiy | |
| Datum islo Text Lelkem Zaultovani  #
1| 1200001 Uheads OF £120900002,0F 2120900004, FP 212110 350400 1Zpfjem =
2 0 120212 1AN00001  Uhenda OF 210000002, 0F 2120900004, FP 212110 390400 27widaj
3 T 140602 12N00002 Prunéni DPH 2 poiizeni bodi ze stétu EU nebo p B11944 7ZNvyda 1B
4 [T 140602 12N000F  Odpodet DPH 2 pofizent zbali ze stitu EU nebo pi B11844 GINpijem
5 [T 050712 12INM00004 Dafovy doklad k uhrazené zilohové faktufe £ 121 0,00 2Zvydasj
Iﬂﬂo}l‘m xhkaluuaﬁviﬁ'ﬂnkuﬁ: F1. Pelr Novadek ¥y @ 7 ()
— ——

Jednotlivé zaznamy muZete do agendy Nepenézni denik zapisovat bud pfimo, ane-
bo automaticky zapisem v agendé Interni doklady. Do této agendy je mozné zapsat
i nepenézni operace, které ovliviuji dan z pfidané hodnoty.

Tiskoveé sestavy

V tiskovych sestavach si mizete vytisknout napfi- i [EEEREED
klad soupisku dokladl nepenéznich operacinebo - [] Nepen&ini denik (opis dokladi)
prehledy véech nepenéznich pohybl za zadané [£] Zeuctovani podie predkontaci

. . . - _ ) L [£] Zadictovani podle typu piedkontace
obdobi, prehledné rozdélené podle jednotlivych [E] Zauctovéni prijmd a vydaji
predkontaci nebo jejich typd. [£] Prijmy a vydaje podie predkontaci
@ Prijmy a vydaje podle typu pfedkontace
':Q Kontrolni sestavy

Ba n ka @ Kontrola vazeb na zdrojové doklady

Agenda Banka slouzi k evidenci pohybl na bankovnich Gétech. Zapisujete sem
vypisy z UCtl, a to prevazné formou likvidace pohledavek a zavazkd pomoci funkci
Likvidace - a Likvidace vybérem -, Hromadna likvidace - a Hromadna likvida-
ce dle adresy -, které vice popisujeme v kapitole Likvidace pohledavek a zavazki.
VSechny ostatni pohyby na bankovnim Gétu uz zadavate rucné.




Likvidace znamenad
> 2% proplaceni
pohleddvek nebo zdvazka.

V agendé
> &% UZivatelské
nastaveni si kaZdy uZivatel
mdaZe nastavit zvlgst pro
prijem a vydej nejcastéji
pouZivané hodnoty poli
Predkontace a Text,
kterymi se automaticky
vyplni nové zaloZeny
doklad.

DE

V dalsich ucetnich
>2¥ |etech nastaveni
pocdtecnich stava zajisti
automaticky funkce
Datovd uzdvérka.
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Kazdému bankovnimu pohybu, tedy kazdému rfadku vypisu, odpovida pravé jeden
zaznam, tzn. cely bankovni vypis je v agendé Banka zapséan jednim nebo vice radky.
Vypisy jsou pfehledné oddélené rdznou barvou zaznam v tabulce.

Jakmile bankovni doklad uloZite, dojde k automatickému zauctovani dokladu do de-
niku podle vyplnéné predkontace. Nahled na zaznamy vzniklé v deniku ziskate akti-
vaci zalozky Zauctovani.

Agenda Banka obsahuje i tabulku poloZek, které slouzi vyhradné k zatctovani Uhra-
dy poloZzkové faktury do deniku v tom ¢lenéni, v jakém je rozepsan zdrojovy doklad.
Polozky nema smysl zapisovat ru¢né, s vyjimkou potreby roztétovani pohybu na vice
radka deniku.

BN T e N[ e (e[t = 1= B[y » e iz b BB G S DV
Hanka —agenay |
Kreditni bankeyni pobyl Oddbieatel 3 5.,
Ty Piijern, - | Daturn vjpisu 022 [x]  Firena & Hlue =
Datuen plattry W2 [x]  Oddiien b
Uget KE = | diovipnu 001|000} e Cndéey Markie
Eeicle KEBO010003 Piediontece 1Pehodi =] Uhee Komertkého TE
Varsym. 10800001 Clemini DPH T RS Obec 13000 Prana 3 Fl
K/DE @ ssun C2us122
Tent Uhrads VZ £ 120600001 .
- Prctitde G34EEL moo =
Castk - oM Celk Specaym Kanst.sym. 0308
0,00 0,00 0,00 Stiediskn =
0,00 0,00 0,00 Cinnest s
1215400 17 154,00 Takazen =
o | | B Petatiy dokisdu | € Zasétovsni | @ Liovdace | © Dobtady | B3 Udslosti] &3 Dokumenty| B Poerienky |
% Cisdowjpi | Varsgm. | Vg | Platha Text Fuma Celkemn Typ Utmt | F
4 [T ommooz 208 0112 190012 Uheada FP £ 171100001, Faktura  Déeve a5 1994400 Ve KB -
5 |~ EHEZENN 1x0e0000 310012 200012 Uhesds VZ £ 120800001 pia S 1215400 Prigem B
6 [T 0010004 120900000 300112 J1O0AZ Uhencls OF £ 130000001 Agredet ns. 11 892,00 Piigern KR i
7 |7 ooLm005 120000000 310012 260112 Uheada FY £ 120100001 INTEAK spol. s 1. 0. BT0 Phiem KB =
& | 0010006 017 0017 Poplatky 2a vedend Gitu Komeréni barks o 150,00 Ve KB .
L7230 St KB e 2001 2012 35 20500 Kz Vypes & 001 krecit 63 42075 K. debet 30 409,00 Petr Noviéek 212 e # )

Zavedeni uctu

Uéty, které pouzivate, zapiste do agendy Nastaveni/Bankovni téty. Pokud prechazi-
te na ekonomicky systém POHODA od prvniho dne Géetniho obdobi, po zapisu svych
UCta zapiste jejich zlstatky vykazané na konci minulého Géetniho obdobi do agendy
Banka.

Pro kazdy bankovni Gi¢et zaloZte novy doklad. Zvolte typ PFijem a v poli Datum plat-
by zvolte prvni den Gcetniho obdobi. Vyberte predkontaci PN Pocatecni stav, ktera
neovliviiuje zaklad dané z piijmu. Castku zadejte do sazby 0 %. V p¥ipadé, Ze je vas
Ucet vedeny v cizich ménach, zadejte ¢astku v cizi méné a kurz platny k poslednimu
dni predchoziho Gc¢etniho obdobi.

Pokud zacinate s programem POHODA pracovat v pribéhu Géetniho obdobi a ne-
chcete do néj zavadét celé dosavadni Géetnictvi, vytvorte v agendé Banka prijmovy
doklad na hodnotu zlistatku na daném UGctu k datu prechodu. Vyberte prfedkontaci
PN Pocatecni stav.
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Cislo pohybu mize
527 mitvice ne? tfi
znaky, ale v ramci jednoho
Cisla vypisu neni mozné
ménit rozsah fady Cisla
pohybu.

TIP

Udaje o kreditu a debetu
za aktudlni bankovni vypis
se zobrazi ve stavovém
fddku agendy Banka.

Funkce pro rucni
527 ikvidaci
pohleddvek a zdvazki jsou
popsdny v samostatné
kapitole.

NeZ poprvé
S 27 pouzijete tuto
funkci, je treba provést
nastaveni v agenddch
Homebanking a Bankovni
ucty.

150 | KAPITOLA5 | Darova evidence

Cislovani bankovnich vypisu

Zadéte-li novy bankovni pohyb, pole Cislo vypisu se automaticky prednastavi napo-
sledy zadanym &islem vypisu v daném kalendainim roce a pole Cislo pohybu je rov-
nou nastaveno ¢islem o jedno vySSi nez naposledy zadané ¢islo pohybu.

V pfipadé, Ze vkladate novy bankovni pohyb a zaroven zménite bankovni Gcet v poli
slusnému Gétu v daném kalendainim roce. €islo pohybu je zase o jedno vy3si, neZ je
naposledy zadané ¢islo pohybu, které se tyka pravé tohoto vypisu a Gctu. Pokud zmé-
nite obsah pole Uéet, na bankovnim pohybu, ktery mate jiz ulozeny, obsah poli Cislo
vypisu a Cislo pohybu zistane beze zmény.

V situaci, kdy budete mit v poslednim bankovnim pohybu vyplnéno pouze Cislo vypi-
su, ale Cislo pohybu je prazdné, pak u nového bankovniho pohybu, ktery zadate, se
rovnéz neprednastavi ¢islo pohybu.

Prvni bankovni pohyb na konkrétnim Gétu zaznamenava pouze pocatecni stav G¢tu
a obé pole (€islo vypisu, Gislo pohybu) zistavaji nevyplnéna.

Méjte také na paméti, Ze zménite-li u nového bankovniho pohybu datum v poli
Datum vypisu, dojde ke zvySeni hodnoty v poli €islo vypisu o jedno vyse a v poli Cislo
pohybu je prednastavena hodnota 0001.

Pouziti dialogového okna pro vybér typu dokladu

V pfipadé, Ze méate v sekci Ostatni v agendé Uzivatelské nastaveni zatrZenou vol-
bu Nabizet typ nového dokladu v Bance a Pokladné, zobrazi se po stisku klavesy
INSERT v agendé Banka dialogové okno, ve kterém muZete vybrat mezi ru¢né zapiso-
vanym dokladem (pfijmovym, vydajovym) a funkcemi pro automaticky zapis Ghrady
pohledavky nebo zavazku (expresni likvidace, likvidace vybérem).

Postup pri automaticke likvidaci

Pokud mate k dispozici bankovni
vypisy, nemusite provadét likvidaci

Privodse impartem

Pravodce importem bankovnich vypisd .:'
pohledavek a zavazk( ruc¢nim za- E-f
danim, protoze POHODA podporu- Wberts soubory.kter chosts importovat RS
je import vypist z Gcth véetné au- Souber et Suiba
iAlkA 2 Ani likvi ] 040808 KE ProfiBanka
tomatického sparovani, likvidace (] C000agpe R

a zauctovani jednotlivych pohybd.
Import spustite povelem Zaznam/
Nacteni vypisu... a dale postupu-
jete podle pokyn( pravodce. BliZsi
informace ziskate v napovédé do-
stupné po stisku klavesy F1.

[ <z& ][ Deki> ] [ Stomo ] [ Népovida
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TIP

Po provedeni automatické
likvidace vzdy zkontrolujte
spravnost spdrovani,
likvidace i zatuctovani
kaZdého bankovniho
pohybu.

TIP

Povel Vrdceni platby

z nabidky Zdznam
vyuZijete pfi vicendsobné
platbé, kdy vam odbératel
zaplati doklad dvakrat,

a vy tuto platbu chcete
vrdtit, resp. pouZit

k thradeé jiného dokladu.

TIP

Pri zatrZeni volby
Automaticky nacitat

kurzy v agendé Globalni
nastaveni/Cizi mény

dojde pri otevieni ucetni
jednotky k automatickému
staZeni dennich kurzd. Ty
se pak nactou do agendy
Kurzové listky.

Informativni pole
527 Mnozstvi uddvd
pocet jednotek cizi meny,
pro které plati dany kurz.
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Program také umoznuje importovat naraz i nékolik bankovnich vypis z rdznych
bankovnich domd, které vyuzivaji rozlicné homebankingové sluzby.

Po provedeni importu se v tabulce agendy Banka objevi nové fadky vloZzené z ban-
kovnich vypisi. POHODA vZdy rovnou ovéfuje shodnost Cisla bankovniho Uctu,
pro které plati bankovni vypis, s Cisly Uctl uvedenymi v agendé Bankovni Ucty.
Bankovni vypisy, které nejsou v této agendé uvedené, nelze importovat. Jakmile se
z bankovnich vypis( importuji bankovni pohyby, program se pokusi zlikvidovat jed-
notlivé pohledavky a zavazky, které se potom objevi na zalozce Likvidace u prislus-
ného bankovniho dokladu.

Bankovni pohyby maji nastavenou predkontaci z likvidovaného dokladu. Seznam
bankovnich doklad(, které se nepodafrilo zlikvidovat, naleznete ve vysledcich auto-
matické likvidace v dialogovém okné. Takovéto bankovni doklady maji nastavenou
predkontaci Nevim.

Zapis dokladu v cizi méné

V agendé Banka si moZnost pouzivani cizi mény na dokladu zapnete tak, Ze si vybe-
rete devizovy Gcet at uz na formulafi, nebo pfi expresni likvidaci, ktery jste si nadefi-
novali v agendé Bankovni ticty.

Kurz cizi mény se nacte automaticky z agendy Kurzovy listek. Program vyhleda plat-
ny denni, resp. pevny kurzovy listek pro pfislusné datum. V pfipadé, Ze neni kurzovy
listek nalezen, nastavi hodnotu jedna a vy jej poté musite zadat sami rucné.

Pfi zapisu bezpolozkového dokladu zadate ¢astku v cizi méné do pole CM (cizi
ména). Jde-li o doklad poloZkovy, zapiSete jednotlivé polozky véetné castek v cizi
méné primo do tabulky polozek. Souhrnnou ¢astku v cizi méné POHODA prepocita
na Ceské koruny a zobrazi v poli Ké ve formulafi. Kurz, ¢astku v ¢eskych korunéach
i v ciziméné muZete bez problém kdykoli ru¢né opravit a POHODA automaticky do-
pocita spravné hodnoty do ostatnich souvisejicich poli.

Tiskoveé sestavy

Nabidka tiskovych sestav v agendé Banka umoz- (g Banka
fuje zobrazit a vytisknout napfiklad jeden ban- - [ EEIEEEETEE

. - . . .. D Bankovni doklady
kovni doklad, prehlednou soupisku jednotlivych [ Kriha bankovnich doklad
dokladd, knihu bankovnich doklad(l nebo knihu [ Kniha bankovnich vypisi
bankovnich vypisti véetné dildich polozek a ko- Stav bankovnich (et (k datu)

v - o . avl o tvl o Stav bankovnich Gétd (mésiéni prehled)

necnych stavl bankovnich uctl. Stavy ucta (nebo i ] Mesiéni zmény stavu uétd
i pokladen) si muZete zobrazit i v grafické podobé. @ Kontrolni sestavy
Staci zatrhnout volbu Zahrnovat i pokladnu v dia-
logovém okné Tisk.
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CTRL+H
Otevre agendu Pokladna.

Po uloZeni dokladu
2% je gutomaticky
provedeno zauctovdni
dokladu do deniku podle
vyplnéné predkontace.

Ndhled na své
8% zdznamy v deniku
ziskdte aktivaci zalozky
Zauctovdni.

TIP

Aktudlni stav vybrané
pokladny vidite v dolni
cdsti obrazovky ve
stavovém radku.

V agendeé
>2 UZivatelské
nastaveni si kaZdy uZivatel
mdZe nastavit zvldst pro
prijem a vydej nejcastéji
pouZivané hodnoty Ciselnd
fada, Predkontace, Clenéni
DPH a Text, kterymi se
automaticky vyplni nové
zaloZeny doklad.

Pokladna

Agenda Pokladna slouZi k vystavovani a evidenci vydajovych a pfijmovych hotovost-
nich Gcetnich doklad(, k nakupu a prodeji skladovych zasob v hotovosti a k zapisu
hotovostnich thrad pohledavek a zavazk.

(7% PomDA Kompiet - Foid

i Souber Masteveni Advessi (femnichd Faktursce Sklsdy Medy Jindy Majete  Zimam  Nigovéds

P AT (1 e e | WO DD
Pokadea .

° ‘I
Tep Piijem Datum wystaveni o2 (x| Eems @ ADC Auditsro. e
Datum platey AMM2 (7]  Oddibeni Pakdadna

Pekd. He = Datum zdpinéni N0 |- | Jmée Ing. Reman Dvorsiy

Cislo 1HPO0: = Piedkentace ey | Uee Palackihe M

Doklad Clendnd DPH [15) 1 P5E, Obec G401 Trebdd Izl

= Kok 8 |momss | crmomss =
Text Uheada PV £ 120000002
Ceny
Soudel polofek =% DPH Cellcem
24300 456,60 291960 Stieditkn | Dina
0o 1t 000 0.00 Cinnest
0,40 292000 Zakaziea
* I:-'. | B Polosicy deidadu | © Zsietovini | @ Likvidace | @ Doidady | B Udslosti] £3 Doiumenty] D Pazndmiy | J
% lslo | Doklad  Datum Test Firms Celkem Typ | Pokadna {IDPH | T

4 [T 120v00001 TWNLI2 Poltowmé 1500 Vjdej DROS  PD =

5 T 120v00002 IT01AE Mikup spotiebnihe materid 203700 Videj DROE PO

6 |~ 300132 (hraca FV & 120100002 ABC Aud# 5.0, 292000 Pijen  HP UN L

7 T 12HPONG3 JL0LAE Triba, prodej za hotové 2306000 Pigem  HP uo -

3 | 12Hvo0001 100212 Mody 200200, vyplaceno heto S019.00 Vydey HP PH a 1
(6/14) Stav HP & 3102012 je 36 139,00 K&, Petr Novbiek 2012 [ & Pianini DPH o)
L — — —

Zavedeni pokladen

Pokladny, které budete pouZivat v programu POHODA, je nutné zapsat do agen-
dy Nastaveni/Hotovostni pokladny. Pokud prechazite na ekonomicky systém
POHODA od prvniho dne Gcetniho obdobi, po zapisu pokladen zapiste jejich zUstat-
ky vykdzané na konci minulého Gcetniho obdobi do agendy Pokladna, podobné
jako u zavedeni a zapisu bankovnich GctU.

Pokud na ekonomicky systém POHODA prechazite v prabéhu Gcetniho roku a ne-
chcete do néj zavadét celé dosavadni GcCetnictvi, vytvorte v agendé Pokladna pri-
jmovy doklad na hodnotu zUstatku pokladny k datu pfechodu. Vyberte predkontaci
PN Pocatecni stav.

Zapis pokladniho dokladu

Chcete-li zadat pokladni doklad, kterym neni hrazena pohledavka nebo zavazek,
nejprve v poli Typ urcete, zda jde o pfijem ¢i vydej penéznich prostredka.

V pripadé, Ze zapisujete vydajovy doklad, uvedte do pole Doklad Cislo, které mate
uvedené na pfijatém dokladu (Cislo paragonu). PFi zapisovani jednoduchého texto-
vého dokladu zapiste text dokladu do poli Text a Poznamka. Castky zapiste pfimo
do pole Gastka. Platce DPH m(iZze ¢astku rozepsat na zéklad a DPH v konkrétnich
sazbach. V poli Pokladna nezapomente spravné zvolit Gétovanou pokladnu. Stejnou
cestu pouZijte i v pfipadé, zZe potfebujete zapsat doklad pFijmovy.
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Pokladni doklad s poloZzkami
TIP U tabulky Polozky dokladu mate na vybér, jestli zapiSete poloZky ru¢né nebo je vioZzi-

te ze skladu, pfipadné z jiného dokladu (pfijemky, pfijaté/vydané objednavky).
v kapitole Sklady

a Fakturace.

Zapis dokladu likvidaci

Zapisy hotovostnich Uhrad pohledavek a zavazk( se v pokladné fesi funkcemi
Likvidace - a Likvidace vybérem -, Hromadna likvidace - a Hromadna likvidace
dle adresy -, které vice popisujeme v kapitole Likvidace pohledavek a zavazki.

Zapis dokladu v cizi méné

V agendé Pokladna si moznost pouZzivani cizi mény na dokladu zapnete tak, Ze si
zvolite valutovou pokladnu at uz na formulafi, nebo pfi expresni likvidaci, kterou jste
si nadefinovali v agendé Pokladny. Dale postupujte stejnym zpUsobem jako v pfipa-
dé zapisu dokladu v cizi méné u bankovniho G¢tu (viz kapitola Banka).

KAPITOLA

Zaokrouhleni

Vychozi zaokrouhleni novych pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladd nastavite

STRANA

v agendé Globalni nastaveni/Pokladna. Zména tohoto nastaveni se projevi pouze 153
u nove vkladanych dokladud. Na dfive zapsané doklady nema zadny vliv.

Naproti tomu povel Zaokrouhleni... z nabidky Zaznam umoznuje aktudlni doklad
zaokrouhlit pravé odliSné od vychoziho nastaveni nebo provést Gpravu zaokrouhleni
existujiciho dokladu. Samostatné mUzZete nastavit zaokrouhleni DPH a také celkové
¢astky dokladu. Po stisku tlacitka OK dojde k prfepoctu podle vami zvoleného nasta-
veni. Upravy ¢astek musite jesté potvrdit tak, Ze doklad uloZite stiskem klavesové
zkratky CTRL+ENTER.

Povel

Pouziti dialogového okna pro vybér typu dokladu

V pfipadé, Ze mate v sekci Ostatni v agendé Uzivatelské nastaveni zatrzenou
volbu Nabizet typ nového dokladu v Bance

a Pokladné, zobrazi se vam po stisku klavesy (g
D Dafiovy deklad

INSERT v agendé Pokladna dialogové okno, ve
kterém mUzete vybrat mezi rucné zapisovanym
dokladem (pfijmovym, vydajovym) a funkcemi pro
automaticky zapis Ghrady pohledavky nebo zavaz-
ku (expresni likvidace, likvidace vybérem).

Tiskové sestavy

V této nabidce si mUlZete vybrat tfeba danovy
doklad se vSemi potfebnymi nalezitostmi, a to
i véetné vazeb. To znamena, Ze se bude v tiskové
sestavé zobrazovat seznam vazeb, které se vzta-
huji k uvedenému dokladu vcéetné Gisla svazané-
ho dokladu.

D Dafiovy doklad v cizi méné
--[] Pokladni doklad
D Pokladni doklad (s kopii)

-] Pokladni doklady (za sebou)

6) Dafiovy doklad - paragon

& Danovy deklad - paragon (s mnoistvim)
-] Pokladni doklady

D Pokladni kniha
-[_1 Pokladni kniha
B Stav pokladen (k datu)

[¥] Stav pokladen (mésicni prehled)
- [M] Mésini zmény stavu pokladen
- ] Cenovky piijatych zasob
- [£] Zisk (zésoby)

@ Soucet poloZek
tﬂ] Keontrolni sestavy
- Kontrola zadétovini dokladi

D Dokdad se zadctovanim
--[] Zadétovani dokladd
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TIP

Pro rychly vyber
uhrazenych/neuhrazenych
faktur si zobrazte v tabulce
agendy sloupec K likvidaci
(pravé tl. mysi/Sloupce).
Kliknutim na zdhlavi
sloupce a vybérem zdlozky
provedete vybeér.

& -

Likvidace -> Crrl+L
Likvidace vybérem -> Ctrl+ShiftsL
Hromacdiné likvidace ->

Hromadna likvidace dle adresy ->

VloZit dkol

V Gcetnictvi si zase mlzete zvolit, jestli ma byt na dokladu uvedeno i jeho zalcétova-
ni, tzv. koSilka dokladu.

Pokud chcete tisknout na pokladni tiskarné, mlzete si vybrat mezi dvéma varianta-
mi sestavy Danovy doklad - paragon. V prvni varianté neobsahuji polozky dokladu
mnoZzstvi, ve druhé vSak ano. U kazdé paragonové sestavy si muZete urcit, zda chce-
te na dokladu tisknout ceny s DPH a zobrazovat procento slevy.

Dulezitou tiskovou sestavou je Pokladni kniha. Vytisknout si ji mlZete pro jednotlivé
hotovostni pokladny v zadaném obdobi. Sestava obsahuje pocatecni a koncovy stav
a vsechny pohyby penéznich prostifedk( konkrétni pokladny.

Pokud prostrednictvim agendy Pokladna pfijimate skladové zasoby, mlZete si vy-
tisknout Stitky a jejich cenovky.

Likvidace pohledavek a zavazku

Termin likvidace pouZivame v programu POHODA pro souhrnnou G¢etni operaci, kte-
ra je uréena pro zapis Uhrad pohledavek a zavazku. Likvidace, diky které se automa-
ticky vytvofi Gcetni doklad, se provadi z agend Banka a Pokladna, a to s ohledem
na to, jedna-li se o Uhradu bankovnim pfevodem nebo v hotovosti. Vyuzit mizete ex-
presni likvidaci podle variabilniho symbolu platby, likvidaci vybérem nebo hromad-
nou likvidaci.

Expresni likvidaci spustite povelem Likvidace - (nebo klavesovou zkratkou CTRL+L)
z nabidky Zaznam/Pfenos -». Druhou, takzvanou komfortni likvidaci s vybérem
pohledavky nebo zavazku podle libovolnych kritérii, spustite povelem Likvidace vy-
bérem - (nebo klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+L) z nabidky Zaznam/Pfenos -.
Hromadné likvidace spustite také z této nabidky.

PIné zlikvidovany zaznam pohledavky nebo zavazku poznate tak, Ze v tabulce agen-
dy ve sloupci K likvidaci je Ciselny Gdaj roven nule. ZaloZka Likvidace obsahuje in-
formace o provedenych Ghradach. Néktera policka zaznamu jsou uzaméena, proto
jejich obsah nezménite, aniz byste likvidaci nejprve zrusili.

PFi vzajemném zapoctu pohledavek a zavazkd v agendé Interni doklady nebo pfi
likvidaci dokladd v agendach Pokladna a Banka pridava POHODA do likvidacnich
doklad( poloZku, ve které je uvedeny parovaci symbol. Vy si miZete tento symbol
zmeénit a ovlivnit tak seskupeni doklad( v saldu.

U polozky v likvidaénim dokladu neni mozné ru¢né upravit ¢astku. Pokud jste za-
dali ¢astku Uhrady Spatné, musite nejdfive smazat jednotlivé Ghrady na zaloZce
Likvidace. Vice informaci se dozvite v ¢asti ZruSeni likvidace.



Povel

TIP

Pred prvni likvidaci
zkontrolujte nastaveni
v agenddch Globdlini
nastaveni a UZivatelské
nastaven.

Pri optimdlInim
527 nastaveni
programu staci k expresni
likvidaci pouhé tfi uhozy
do kldvesnice. Nepocitdme
samozrejmé zdpis
variabilniho symbolu.

Povel
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Expresni likvidace

Pro expresni likvidaci vam staci variabilni symbol platby. V pfipadech, kdy by variabil-
ni symbol schéazel, provedete likvidaci vybérem. Ta totiz umoZnuje provést sparovani
podle ¢astky, nazvu firmy a dalSich udaju.

Soubor MNestaveni Adressi Uetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zsznam  Napovéda
BRI =R RN A B ARCRA R B N TEEN L m e BEESEE]2)
Banka Agendy
Expresni likvidace Odbératel @ ‘ 7S|
’
Typ Pifjem Datum vjpisu 07.06.2012 Fima & Viadimir Simek - JIPO = o
Datum platby 07.06.2012 Odelélent -
Uéet k8 = Cislowjpisu 007 0001 Iméno Viadimir Simek
Ev.gislo Predkontace opewzb =] Ulice Zohradni 8
Var.sym. 120100005 Clenéni DPH UN =]~ PSC, Obec 58832 Brtnice E|
= IC/DIC @ e5eT4les | CZ7412039632 E
Tet Uhrada FV & 120100005 x
- Protiéet 705-57624201 [STO
CLastealikvidace P Konst.sym. [EC
19210,00 1) Zadsjte Var.sym. platby. Stredisko. Dilna =
2) Stisknéte Enter. T -
3) Zkentrolujte Eastku. Zakink =
4) Uloite 24znam (Ctrl+Enter). ekazka
* | % X=Moje oznacent | B3 Polozky dokladu | @ Zauctovani | @ Likvidace | @ Doklady | 2 Udslosti| 21 Dokumenty| B Poznamky |
X Gislo wjpisu | Varsym. | Vypis | Platba Text Firma Celkem Typ | Uet [ *
23 [ 0060001 70123 310712 050712 Uhrada PZ & 121800003, Pfijats  Jihomoravsks energetika a. s 1000000 Vyde KB i
24 |[7 006/0002 120100011 310712 050712 Uhrada FV & 120100011 A-STORES s.r.0. 38080000 Pijem KB z
< |- —-— S i
(25/25) Stav KB k 07.06.2012 je 266 845,44 KE. Vypis €. 007 kredit 0,00 K¢, debet 0,00 K&, Petr Novatek 2012 @ & Vkadani EDIT ()

Postup expresni likvidace

¢ Otevrete agendu Banka nebo Pokladna.

e Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+L. Tim se formular agendy prepne do rezi-
mu expresni likvidace.
DalSim krokem je zapis variabilniho symbolu platby.
Néasledné stisknéte klavesy ENTER nebo TAB. Program zacne vyhledavat poza-
dovanou pohledavku nebo zavazek. Pokud uspéje, doplni chybéjici idaje a pre-
sune kurzor do pole Datum vypisu, resp. Datum vystaveni.
Zkontrolujte a pripadné upravte Datum platby, resp. u prvniho bankovniho po-
hybu jsou to Datum vypisu a €islo vypisu. Pokud budete likvidovat vice doklad(i
za sebou, tyto Udaje upravite pouze pfi jejich zméné. Datum mUzete zvySovat
klavesou plus (+).
Castku k likvidaci peglivé zkontrolujte se skuteéné uhrazenou &astkou. V pfipa-
dé castecné Ghrady ¢astku upravte.
Veskeré dalsi udaje dokladu by uz mély byt vyplnény automaticky podle nasta-
veni a zdrojového dokladu. Zaznam ulozte klavesami CTRL+ENTER.

Je-li zapsany Udaj pro sparovani (variabilni symbol) nejednoznacny, coZ se mlize
stat, pokud byl zapsany chybné, ¢asteéné nebo mu odpovida vice pohledavek a za-
vazk(, POHODA sama nabidne likvidaci vybérem, kterd vam pomuzZe dohledat poZa-
dovany zaznam komfortnéjSim zplsobem.

Likvidace vybérem

Likvidace s vybérem pohledavky nebo zavazku podle libovolnych kritérii poslouzi
v pfipadech, kdy variabilni symbol platby neni k dispozici nebo neni pfesny a sprav-
né uvedeny, a nemuzete podle néj provést expresni likvidaci.
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Povel

i 4 Zjikvidovat Castecné zlikvidovat Ciziména Zéznam Napovéds
i g@ELRI N - HBIEB@ \E'QBK%I%EIEM?J
# | & 1 Pohledavky |£3 Zavazky | —A_gi—“d’y—‘
Var.sym. Cislo | Klikvidaci | Celkem | Datum’ | Splatno | Firma I Typ [= @
IENE 110100020 1432200 1432200 170411 010511 AgroZetas. Vydan faktura Al e
2 I 120100004 120100004 38.276,00 827600 200112 030212 liff Batulz Vydana faktura "
3 I 1200005 120900005 1952,00 195200 260112 090212 AK- Mediaa.s. Ostatni pohledavka [ S .
4 I 120900003 120900003 1952,00 195200 260112 090212 AK-Mediaa.s. Ostatni pohleddvka  |= — |
5 I 120000005 120100005 19.210,00 1921000 250212 160312 ViadimirSimek- PO Vydana faktura Banis
6 I 120000007 120100007 298,00 20800 150412 150512 Argo,a.s. Vydand faktura
7 I 120100009 120100009 5100,00 1610000 270412 110512 INTEAKspol.sr.o.  Vydanafaktura =z
& [T 120000010 120100010 250 600,00 25060000 020512 160512 Ralf Schneider Vydand faktura =
(1/8) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Petr Novagek 2012 @ & )

Postup likvidace vybérem

¢ Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+SHIFT+L. Oteviete seznam vSech pohleda-
vek a zavazk.
Vyberte si spravny fadek seznamu nebo svym obvyklym zplsobem pro vybér
zaznamU dohledejte pozadovanou pohledavku Ci zavazek podle libovolného
sloupce.
Castku k likvidaci zkontrolujte se skutecné uhrazenou &astkou. Chcete-li pIné
zlikvidovat zvoleny doklad, vyberte povel Zlikvidovat (Ci pouzijte klavesovou
zkratku ALT+L nebo klavesu ENTER). Vytvofi se hradici doklad, ktery je vyplnény
podle zvolené pohledavky/zavazku.
Pokud je uhrazena ¢astka nizsi, doklad muZete zlikvidovat jen ¢astecné, pove-
lem Casteéné zlikvidovat (nebo stiskem klavesové zkratky ALT+S).
Zkontrolujte si datum platby, resp. datum vypisu a ¢islo vypisu, a pripadné jej
upravte. Pokud budete likvidovat vice dokladl za sebou, pak tyto Gidaje budete
upravovat pouze pfijejich zméné.
Veskeré dalsi udaje dokladu by uz mély byt vyplnény automaticky podle nasta-
veni a zdrojového dokladu. UloZte zaznam klavesami CTRL+ENTER.

Pokud chcete tuto likvidaci provadét na stavajici doklad (bez zaloZeni nového), pou-
Zijte povel Pridat likvidaci vybérem -, ktery naleznete v kontextové nabidce po stis-
ku pravého tlacitka mysi pod tabulkou Likvidace.

Hromadna likvidace dle adresy

Pomoci funkce pro hromadnou likvidaci podle adresy vam POHODA umozni vybrat
vSechny potrebné doklady tykajici se konkrétniho obchodniho partnera a nasledné
je jednim povelem zlikvidovat.

| Zpovdoat vie Cihotnd iidovet Cirieing Zhream  Nigovids

T T TR T = o e 3 B B B R
+ | | €2 Pohtetivey | £3 Zivacky | £ Intesrd dodndy | =
% Cle | Wasgm  Kbeadsci  Celoem | Cisth kbkv, ol méng CMkMkvidac CM oeloem Lasska k o CM Fima x| U
500 15600 000 0,00 am -
190500 231500 000 [ am )
] FTTET S T T (1] 000 a0 b
L] IN00N 30N L 00 Ly —
£, IO JMO00  3S0000 000 oM 000 NTsro.  MONLZ Ostated pobledivia =~
6 B L0M0005 120100005 C T 000 (1] am 000 TTere  MERIT Vydaed fakters Eanin
T 1000000 1100009 E7IM00  E73M00 oo LL 0 000 ZETsra BETAD Vydesk fakbors
B W 10e017 LMW 151500 ISLSG0 13MSE DM e maw BO00 TTero  HS8AD Vidsed fakters =
9 [ 10MOE 1NW0000E 2074000 74N 0o UsD WH000 1000000 W00 TETare.  BASAAD Vydsed fakters

[5/9) Kresfit = 17 325,00 K, Debet = 0,00 K Hevik s, 012 g # )
— SR
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Postup hromadné likvidace podle adresy

¢ VloZte novy zaznam a zvolte pfislusnou banku nebo pokladnu. Vyplite datum
platby, Cislo vypisu a vyberte obchodniho partnera, vici kterému ma byt likvida-
ce dokladu provedena.
Povelem Zaznam/Prenos -»/Hromadna likvidace dle adresy - oteviete se-
znam vsech pohledavek a zavazku vici vybrané firmé.
PoZzadované doklady oznacte klavesovou zkratkou ALT+X nebo dvojklikem
mysi. Castku k likvidaci zkontrolujte se skuteéné uhrazenou. Pokud chcete po-
hledavku nebo zavazek zlikvidovat pouze v ¢asteéné vysi, zvolte na daném do-
kladu povel Gasteéné zlikvidovat.
Stejnym zplsobem pokracujte ve vybéru dalsich doklad.
Likvidaci dokoncite povelem Zlikvidovat vSe. Tim dojde k hromadné likvidaci
vybranych dokladu v ¢astkach k likvidaci. Hradici doklady se vytvofi zvlast pro
pfijem a zvlast pro vydej.
U dokladl v cizi méné se vytvori hradici doklady pro kazdou Ghradu zvIast.
PFi oznaceni dokladu v cizi méné se zobrazi dialogové okno Likvidace v cizi
méné, ve kterém vyplnite kurzy likvidace.
¢ Vytvorené doklady zkontrolujte.

KAPITOLA

STRANA

Celkovou ¢astku k likvidaci za vSechny vybrané doklady zjistite ze stavového fadku, 157
kde se zobrazuji hodnoty Debet a Kredit.

Likvidovat mGzete také na uZ ulozeny bankovni doklad (bez zaloZeni nového).
Predevsim v pripadech, kdy nedojde k automatickému sparovani zaznamu nacte-
nych pres homebanking, protoZe Ghrada byla napfiklad sloZzena z vice hradicich
doklad.

Povel Hromadna likvidace dle adresy - pro likvidaci na stavajici doklad najde-
te v mistni nabidce po stisku pravého tlacitka mysi na zaloZce Likvidace v agendé
Banka. Timto povelem opét oteviete agendu se seznamem neuhrazenych doklad
dané firmy, kde pouze staci vybrat ty spravné doklady k likvidaci.

Na stavovém fadku se zobrazi informace o hodnoté bankovniho dokladu a hodnoté,
kterou musite jesté dolikvidovat.

Hromadné likvidace mize provadét pouze uzivatel, ktery ma v agendé Pristupova
prava ve stromu prav Uéetnictvi/Ostatni zatrzenou volbu Hromadné likvidace.

Hromadna likvidace

Jde o komfortni hromadnou likvidaci s vybérem pohledavek a zavazkd riznych part-
nerd podle libovolnych kritérii.

Povel

Postup hromadné likvidace
¢ VloZte novy zaznam a zvolte prisluSnou banku nebo pokladnu, vyplate datum
platby a Cislo vypisu.
¢ Povelem Zaznam/Prenos -»/Hromadna likvidace - oteviete seznam vSech ne-
uhrazenych pohledavek a zavazk(.
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PoZzadované doklady oznacte klavesovou zkratkou ALT+X nebo dvojklikem
mysi. Castku k likvidaci zkontrolujte se skuteéné uhrazenou. Pokud je uhrazena
Gastka nizsi, doklad miZete zlikvidovat jen Gastecné, a to povelem CGasteéné
zlikvidovat.

Likvidaci dokoncite povelem Zlikvidovat vSe. Tim dojde k hromadné likvidaci
vybranych dokladt v ¢astkach k likvidaci. Hradici doklady se vytvofi pro kazdou
pohledavku nebo zavazek zvlast.

¢ Vytvorené doklady zkontrolujte.

Likvidace v cizi méné

Povel Cizi ména z nabidky Likvidace

Povel

vybérem slouzi k likvidaci pohledav- [ tiidovany cokisd Ruén tprava bez piepoctu  [F]

ky nebo zavazku v cizi méné. Pokud Mens USD Kuzdodadu — 1USD 1751

je likvidovany doklad vystaveny v cizi || ik I Gl AU 1897
KAPITOLA v - . .

mene, stiskem klavesy ENTER v se- Hradici doklad

znamu pohledavek/zavazk( vyvola- Ména EUR Sevénng pomér  [F] 1

Uhrazenona | 5 Kurz cil. mény 1EUR 2155

te primo dialogové okno Likvidace
v cizi méné. Pohledavku/zavazek Datum 07062012

Castka 1000000 USD

STRANA

158 v cizi méné muizete likvidovat Uhra-
dou ve stejné méné, vjinéiv ceskych | Y™ Sl 4 [ —
Korundch po plepotu 18969993 Ke Kurzovy rozdi 289,93

[ Zikvidovat | [ stomo | [ Napoveds

¢ Zkontrolujte si, aby byl v agendé
Kurzovy listek uvedeny platny
kurz pro datum dhrady (v pfipadé nastaveni pokladny nebo Uctu pro prepocet
dennim kurzem), resp. pevny kurz platny od data.

Pokud likvidujete hotovostni Ghradou, otevfete si agendu Pokladna (klaveso-
vou zkratkou CTRL+H), pokud bezhotovostni Ghradou, oteviete agendu Banka
(klavesovou zkratkou CTRL+B).

Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+SHIFT+L nebo zvolte povely Likvidace vy-
bérem -, Hromadna likvidace - ¢i Hromadna likvidace dle adresy - z nabidky
Zaznam/Pfenos -. Otevie se seznam vSech pohledavek a zavazkd.

Zvolte spravny fadek seznamu nebo si svym obvyklym zplsobem pro vyhledani
zaznamU vyberte pohledavku/zavazek v cizi méné.

Stisknéte klavesu ENTER nebo vyberte povel Cizi ména (klavesova zkratka
ALT+C). Otevre se dialogové okno Likvidace v cizi méné.

Kurzor mate v poli Uhrazeno na. Ména vasi Uhrady se odvozuje od zvolené va-
lutové pokladny, resp. od devizového G¢tu v tomto poli. Nastaveni této hodnoty
vychazi z agendy Banka z pole Uget, resp. z agendy Pokladna z pole Pokladna
a zUstava pri opétovném vyvolani likvidace stejné jako v pfedchozim pripadé. To
usnhadnuje opakovanou likvidaci pro stejnou pokladnu nebo Ucet.

V poli Datum je uvedeno datum platby. Tato hodnota je pfevzata z agendy
Banka, resp. Pokladna z pole Datum platby.

V poli €astka je v méné likvidovaného dokladu uvedena celkova ¢astka k likvi-
daci. Pokud je uhrazena castka nizsi, zapiste spravnou ¢astku.

V poli Kurz dokladu je pro informaci uvedeny kurz, ktery byl pouZity pfi zapisu
likvidovaného dokladu.
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¢ V polich Kurz likvidace (kurz mény likvidovaného dokladu pouZzity pfi likvidaci)
a Kurz cil. mény (kurz mény hradiciho dokladu pouZzity pfi likvidaci) se kurz na-
Cte automaticky z kurzového listku k datu Ghrady. VSechny tyto uvedené Udaje
ale muaZete ruéné zménit. Pfi Gpravé jednoho z Gdaju provede program auto-
maticky prepocet vSech souvisejicich poli. Zaskrtnete-li volou Ruéni tprava
bez pfepoctu a provedete zménu jednoho z Gdaju, ostatni pole zlistanou beze
zmény. Jakékoliv pripadné kurzové a zaokrouhlovaci rozdily naleznete v poli
Kurzovy rozdil.

¢ Na samy zavér stisknéte klavesu ENTER nebo tlacitko Zlikvidovat..., resp.
Zlikvidovat vse....

Timto postupem jste si do agendy zaloZili novy doklad. Pokud uz nebudete provadét
Zadnou dalSi Gpravu, uloZte jej jednodusSe stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER.

DE V danové evidenci je o vznikly kurzovy rozdil upravena uhrazena ¢astka v korunach.
U, V Ucetnictvi je kurzovy rozdil automaticky zalctovan. Je-li rozdil kladny, Gétuje se
jako Kurzové zisky - pohledavky (resp. Kurzové ztraty - zavazky), a zaporny roz-
dil jako Kurzové ztraty - pohledavky (resp. Kurzové zisky - zavazky). Viz ¢ast Cizi

STRANA

mény v agendé Globalni nastaveni. 159

Pfi likvidaci zalohové faktury v cizi méné se automaticky nedétuje o kurzovém roz-
dilu. Kurzovy rozdil uz musite ru¢né zadctovat sami, a to v agendé Interni dokla-
dy. Toto zalcCtovani vSak provadéjte az v okamziku odpoctu zalohy z konec¢ného
dokladu.

Likvidace bez vazby na ucetnictvi

Likvidace bez vazby umoznuje zlikvidovat pohledavku nebo zavazek bez vazby na

Povel

Likvidace bez vazby... Géetnictvi, tzn. Ze neni nutné vytvaret svazany (bankovni, pokladni) hradici doklad.
——— Tuto funkci ovsem vyuzijete jen ve vyjimecnych pripadech.
&1 Smazat

Likvidace bez vazby je dostupna pfimo v agendach pohledavek nebo zavazki.
Otevrete si tfeba agendu Vydané faktury a kurzor umistéte na fakturu, kterou chce-
te likvidovat bez vazby na Ucetnictvi. Poté oteviete tabulku Likvidace, stisknéte
pravé tlacitko mysi pod tabulkou a zvolte povel Likvidace bez vazby... z kontextové
nabidky. Zobrazi se dialogové okno Likvidace bez vazby, kde zadate Castku, ktera
se ma uhradit bez vazby, a datum provedeni likvidace. Dialogové okno potvrdte a za-
znam uloZte. Jakmile se dana likvidace provede, v poli K likvidaci se snizi ¢astka
a na zaloZce Likvidace pribude zaznam o provedené akci. Oproti likvidaci s vazbou
na Ucetnictvi neni u tohoto zplsobu likvidace uvedeno Cislo hradiciho dokladu.

P¥i rekonstrukci Géetnictvi urcité vyuZijete funkci pro hromadnou likvidaci bez vazby.
Po vybéru potfebnych dokladd zvolte povel Hromadna likvidace bez vazby... z na-
bidky Zaznam. Zobrazi se privodce Hromadna likvidace bez vazby, ve kterém vy-
berete, zda chcete provést likvidaci bez vazby nebo smazat tu, kterou jste provedli
nespravné. Na dalsi strané priivodce se zobrazi pocet vybranych zaznam. Pfi zada-
vani likvidace budete na této strané také vyplhovat datum likvidace.
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Povel

DE

Zruseni likvidace

MuUZe se vam samoziejmé stat, Ze likvidaci provedete chybné. Pro napravu nabizi
POHODA tyto zpUsoby:

Kompletni zruseni uz provedené likvidace

Tohoto docilite smazanim celého hradiciho dokladu z agend Banka nebo
Pokladna. Zaroven dojde k odstranéni veSkerych vazeb, které byly doposud za-
znamenané na zaloZce Likvidace. Vznikne lidové feceno ,dira“ v Ciselné fadé,
kterou budete muset vyplnit vystavenim nového bankovniho nebo pokladniho
dokladu.

Zruseni vazby mezi hradicim pokladnim/bankovnim dokladem a uhrazenou
pohledavkou/zavazkem

V tabulce Likvidace u konkrétniho hradiciho dokladu umistéte kurzor na zlikvi-
dovanou pohledavku, resp. zavazek a smazani provedte klavesovou zkratkou
CTRL+DEL. Hradici doklad pak ulozte. Timto postupem je zruSena vazba, ale sa-
motny hradici doklad zlstava i nadale v evidenci. Na tento doklad muZete provést
novou likvidaci prostfednictvim povelu Pridat likvidaci vybérem - >, ktery najdete
v kontextové nabidce po stisku pravého tlacitka mysi pod tabulkou Likvidace.

ZrusSeni likvidace bez vazby

Smazte tuto likvidaci ze zalozky Likvidace u pohledavky nebo zavazku.
Chcete-li smazat vice zaznam( s likvidaci bez vazby, mlzZete pouZit povel
Zaznam/Hromadna likvidace bez vazby...

Automaticka volba predkontace p¥ri likvidaci

Vedete-li danovou evidenci, pak se pfi likvidaci bankovniho nebo pokladniho dokla-
du prfenese predkontace automaticky z pohledavky nebo ze zavazku.

Pokud vedete Gcetnictvi, pfi likvidaci pohledavek a zavazki POHODA automaticky
nastavi predkontaci dokladu, ktery vznikl likvidaci, a to podle pfedkontace zadané
ve formulafi u likvidované pohledavky/zavazku.

Pri likvidaci pohledavky se likvidaéni doklad zalctuje tak, Ze na strané DAL bude
uvedeno Cislo G¢tu MD ze zalctovani prisluSné pohledavky a na strané MD ¢islo
G¢tu banky nebo pokladny.

Doklad, ktery vznikne likvidaci zavazku, bude zauctovan tak, Ze na strané MD bude
uvedeno Cislo G¢tu DAL ze zalétovani zavazku a na strané DAL ¢islo G¢tu pokladny
nebo banky.

Podminkou vSak je, aby pohledavky a zavazky byly zaG¢tovany a predkontace pro
zalctovani Ghrady pohledavek a zavazkU existovala v agendé Pfedkontace, jinak se
automaticky doplni pfedkontace Nevim.

V pfipadé, Ze pouzivate analytické Clenéni pokladen, resp. bankovnich Gctd, nemu-
site vytvaret predkontace pro agendy Banka a Pokladna s pouZitim analytickych
GCSta jednotlivych bankovnich GcEtd a pokladen. Predkontace vytvorte se syntetickym
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Gctem. PFi zalcétovani uhrady je pak tento synteticky Ucet automaticky nahrazen
analytickym G¢tem uvedenym u pouzité pokladny nebo pouZitého bankovniho Gctu

v poli Analyticky Gc¢et v agendach Hotovostni pokladny a Bankovni ticty.

U zalohovych faktur, o kterych se nelétuje (maji nastavenou predkontaci Bez),
bude do likvidaéniho bankovniho nebo pokladniho dokladu doplnéno éislo G¢tu
z predkontace, ktera je uvedena v poli Pfedkontace Uhrazena zaloha v agendé
Uzivatelské nastaveni v sekci Faktury vydané, resp. Faktury pfijaté. ZaGctovani li-
kvidacnich dokladu, které vznikaji prave likvidaci zalohovych faktur, probiha stejnym
zpusobem, ktery jsme uvedli dfive, pouze s rozdilem, jde-li o pohledavku i zavazek.

Vztah likvidace a DPH

Hradici doklady v agendach Pokladna nebo Banka, které vznikly likvidaci pohle-
davky nebo zavazku, maji pole Clenéni DPH automaticky nastaveno na volbu
Nezahrnovat do pfiznani DPH, a to jednoduse proto, Ze (idaje o DPH jsou do dano-
vého priznani zahrnuté uz z likvidovaného prvotniho dokladu, napf. z vydané faktury.
Pole Clenéni DPH a v agendé Pokladna také pole Datum zd. pInéni jsou ve formula-
fi hradicich doklad( nepfistupna.

Postupna likvidace

U postupné likvidace (splaceni) pohledavek a zavazkU je v danové evidenci nejprve
vyporadano DPH a teprve poté zaklad dané. Proto se pfi likvidaci pfenese do dokla-
du nejdfive DPH a nasledné, je-li veSkeré DPH z likvidované faktury vyCerpané, se
prenasi cena, ktera utvari danovy zaklad.

Interni doklady

Agenda Interni doklady je urcena predevsSim k zapisu vnitrofiremnich dokladu.
Doklady zde zapisujete obvyklym zpUsobem. Jakmile je uloZite, je u nich automa-
ticky provedeno zatlétovani do deniku podle vyplnéné predkontace. Nahled na tyto
zaUctované zaznamy, které vznikaji v deniku, ziskate aktivaci zalozky Zatétovani.
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Piedkontace phem = Masandkowe nimésti§
Llendni DPH (la) M SEEOL ihlwea 1 l]
CETT TR e T
Test Ut OF £120000007,0 £130900004, FP £12110
Soudet polofek % DRH Clkerrm
5 047,46 18504 TE0600 | Feima pr— Stirduie
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5 | Ubeada FP 2. 121100003 100 260426 [ 20% 0.00% 264,26 187 _
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Prostrednictvim sloupce
Zdroj dokladu vyberete
interni doklady, které
byly automaticky
vytvorené z jinych agend.
Tento sloupec vyuZijete
napf. pro vybér vsech
mzdovych zdznamd,
dokladd vytvorenych
povelem Vyméreni
DPH..., kurzovych rozdili
a dariovych dokladi ze
zdloh.
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V danové evidenci do uvedené agendy zapisujte pfevazné nepenézni operace, které
ovliviiuji kromé dané z prijmU také dan z pridané hodnoty. Zalc¢tovani vstupuje do
agendy Nepenézni denik.

Volbu K likvidaci zatrhnéte, pokud si prejete zictovavat Ghradu daného interniho
dokladu formou likvidace.

Interni doklady muazZete vytvaret i v cizi méné. Méjte ale na paméti, Ze takové doklady
nemUzete oznacit jako doklady k likvidaci.

Agenda internich dokladl slouZi k vytvareni dokladd na samovyméreni dané a uplat-
néni naroku na jeji odpocet, pokud si porizujete zboZi, resp. sluzby z jiného ¢lenské-
ho statu Evropské unie od osoby, ktera je registrovana k dani pravé v daném clen-
ském staté EU, pfi porizeni zbozi mimo EU nebo pfi preneseni danové povinnosti
podle § 92a zakona o DPH.

Do agendy Interni doklady budou také umisténé danové doklady k pfijatym, resp.
poskytnutym zalohovym platbam v pfipad€, ze do 15 dnl ode dne pfijeti platby ne-
dojde k uskutec¢néni zdaniteIného plnéni a nebude vystavena konec¢na zlcétovaci
faktura.

Vzajemné zapocty
Agendu Interni doklady vyuZijete také k vytvoreni vzajemného zapoctu pohledavek

a zavazkU. Vzajemné zapocCty mizete v programu POHODA provadét bud postupnou
likvidaci doklad(, anebo hromadnou likvidaci pohledavek a zavazku.

Postupna likvidace dokladi
Vzajemny zapocet postupnym vybérem a likvidaci doklad( vyuZijete zejména pfi za-
poctu dokladd vystavenych v riznych ménach.

V agendé Interni doklady zalozte obvyklym zplsobem novy doklad, napf. klavesou
INSERT. Prostfednictvim povelu Zaznam/Pfenos -/Likvidace vybérem - oteviete
agendu Likvidace, ve které vyberte neuhrazeny doklad a zlikvidujte ho v pIné vysi
povelem Zlikvidovat nebo pouze v Gasteéné vysi povelem Casteéné zlikvidovat.
Opétovnym pouzitim povelu Likvidace vybérem - provedte zapocet dalSich neu-
hrazenych pohledavek a zavazk(. Po postupném zlikvidovani vsech dokladu interni
doklad prekontrolujte a ulozte. Pokud potfebujete pridat doklad do jiZ ulozeného in-
terniho dokladu, pouZijte povel Pridat likvidaci vybérem -. Tento povel se nachazi
v mistni nabidce vyvolané po stisknuti pravého tlacitka mysi na zalozce Likvidace.

Hromadna likvidace dokladi

Nechcete-li doklady pro zapocet vybirat postupné a neustale se prepinat do agen-
dy Likvidace, vyuZzijte funkce hromadného vybéru pohledavek a zavazk, které maji
byt proti sobé zlikvidovany. Tuto funkci je vSak mozZné vyuzit pouze pro zapocet do-
kladU vystavenych ve stejné méné.



TIP

Ve sloupci K zépoctu
mdZete prekontrolovat
jednotlivé castky

k zapocteni. U oznacenych
doklad( se v ném
zobrazuje cdstka k likvidaci
dokladu, resp. cdstka
zadand v dialogovém okné
Cdstecny zdpocet.

Cadstky zdpoctu se
> 2% nacitaji zvlast pro
pohleddvky a zvldst pro
zdvazky, pricemz ve
stavovém rddku je vidét
Jjejich celkovd hodnota
a rozdil.

Pred pouzitim
2% povelu neni nutné
oznacené doklady
filtrovat.

TIP

K vytvorenému internimu
dokladu si muZete
vytisknout dohodu

0 vzdjemném zdpoctu,
kterou obé strany
podepisi.
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Klavesou INSERT nebo obvyklym zplsobem zaloZte novy interni doklad. Nejprve vy-
berte obchodniho partnera, vici kterému ma byt zapocet proveden, a poté zvolte
povel Vzajemny zapocet - z nabidky Zaznam/Pfenos -.

Po zvoleni povelu se provede kontrola, zda na vybranou firmu existuji pohledav-
ky a zavazky, které je mozné vzajemné zapodist. Teprve pak se zobrazi agenda
Vzajemné zapocty, ve které vyberete doklady pro zapocteni.

ettt Zhanam  Migooids

Vbt aspelst Cialeing
gk G W e -l a0 @BOE EDE G
* | | &9 Pobieaiviy | €3 Zavazky | ) _—"ﬂ—
X sk Varzym. K likvidaci Celem | Cisiména | CMkboidac | CMicekem | Kaipodtu | Datum | Splatno me T g
1 TR oo nM0m AW 0o (13 0 BISI S Vyedtimun o L
2 I 121100010 1515 365 M50 ECRLE 000 000 000 070612 N0612 Prysta faktus -l
3 azumeon asis LGNS0 164 56600 00 (13 000 070602 0612 Pimé fakrus
1 K 1wz 5656 ITU  I2TUN0 (13 000 ISTUAN 070612 ZLOGAZ Pijsi faktua uy
5 B 121100013 L 220 000,00 220 000,00 000 000 1000000 0T0812 NOELZ Pyt WM@
6 B 120000013 10800013 152 200,00 152 200,00 000 0.0n 15720000 070617 JIO06AZ Vydwni faktura
7 asss LA 15 600,00 15 600,00 Ll Ll 000 070612 I06AD Vydana faktura | ®
8 I 12100009 m 31800 31800 000 000 000 070612 012 Pigats faktues
9 F 120000086 12080001E 4 R00.0Y 4 B00.00 00a 0.0 AB0000 0TO6.17 JIDEAD Vydans falturs
w0 100015 L) 125 650,00 125 650,00 000 000 000 070612 0612 Prysts faktus
1 7 12000088 1000018 4320000 4320000 oo oo 0bd 070612 HOELD Vydani lektura
12 T 120000080 120800013 16 300,00 16 B00,00 000 0,00 000 070612 JIDEAD Vydans falturs
13 B 120100020 120200020 15 200,00 15 200,00 000 0,00 1580000 OT0612 0812 Vydans faktura
W 120000071 10800031 6930.00 6930.00 0.00 00 000 070617 J10GAT Vydwns fakturs
15 W 10z 12010022 LR L2E0 (13 00 L1000 010617 NLOGIZ Vydendfsktun .
¥ T 1200002 120000023 158 990,00 158 930,00 0.00 0.00 000 070612 0612 Vydensfekture = |
JLi ) Pebtediny & sapoden = L6A BO000 Kt Tavasty b sapostens o 3477 IRLO0 K2 Roodd < 3207 SI00 K _Pats Woviek F.2F e ' )

Ugetni jednotky Gctujici v soustavé podvojného Géetnictvi mohou vzajemny zapodet
provadét také v cizi méné. Pro zapocet v cizi méné vytvorte interni doklad v cizi méné,
vyberte obchodniho partnera a teprve poté zvolte povel Vzajemny zapocet - >.

V agendé Vzajemné zapocty se nabizeji vSechny nezlikvidované pohledavky a za-
vazky v0ci vybrané firmé, které jsou vystavené v méné zapoctu. Jednotlivé doklady
pro zapocteni oznacite povelem (klavesovou zkratkou) ALT+X. Pokud se ma pohle-
davka nebo zavazek zapocist pouze v ¢astecné vysi, zvolte na daném dokladu povel
Castecné zapodist. V zobrazeném dialogovém okné Casteény zapoéet zadejte do
pole K zapoctu castku, kterd se ma zapocist. Potvrzenim dialogového okna bude
doklad automaticky oznacen pro zapocteni.

Zapocet dokoncite povelem Vytvorit zapocet. Tim dojde k hromadné likvidaci vybra-
nych dokladd v ¢astkach k zapoctu. Na polozkach interniho dokladu se automatic-
ky k jednotlivym zapocétenym dokladim pfifadi predkontace. Doklad prekontrolujte
a ulozte.

V tiskovych sestavach agendy Adresar je ulozena sestava Doklady pro vzajemné
zapocty. Ta obsahuje vycet obchodnich partnerd, vici kterym je mozné provést vza-
jemny zapocet, a u kazdého z nich zobrazi jednotlivé neuhrazené doklady. V pfipa-
dé, Ze v dialogovém okné Tisk zatrhnete volbu Zapocet ve stejné méné, vstoupi na
sestavu od vybraného obchodniho partnera pouze pohledavky a zavazky vystavené
ve stejné méné.

KAPITOLA

STRANA

163




KAPITOLA

STRANA

164

-

o | 2/9

TIP

Komfortni zpracovdni
dariovych pfizndni
vCetné tisku vystupnich
tiskopist umoZriuje
dariovy software TAX od
spolecnosti STORMWARE.
TAX spolupracuje

s ekonomickym systémem
POHODA, ze kterého
dokdZe nacist vstupni
data.

TIP

Pred vystavenim prizndni
zkontrolujte udaje v sekci
Dané v agende Globdlni
nastaveniiv agendé
Legislativa.

TIP

Rozliseni dil¢ich zékladu
DzP pomoci dariovych typu
se tykd pouze fyzickych
osob.

TIP

Detailni pohled na dariové
a nedariové prijmy

a vydaje vcetné jejich
rozdili zobrazi tiskové
sestavy Prijmy a vydaje
podle typu predkontace

a Prijmy a vydaje podle
predkontaci v agendé
Penézni denik.
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Tiskoveé sestavy

Z této nabidky mUzZete vytisknout sestavu Interni doklad. [ —
Ta ma vSechny potfebné nalezitosti a odpovida pozadav-
kdim zakona o DPH. Pripravena je zde taky sestava Kniha
internich dokladi nebo tiskopis Dohoda o vzajemném
zapoctu. Zavérem zminime moznost tisku nékolika kon-
trolnich sestav.

E

[ Nikidace internii doklady
r Keetrols 2adétovied dokladl

detladd

e hLd | o
Dan z prijmu
Agenda Dan z pfijml se pouZiva k vystaveni podkladl pro danové priznani dané

z prijmu fyzickych osob. Program na zakladé dokladl, které jsou zadané v agendach
Penézni denik a Nepenézni denik, vypocita predpokladanou dan z pfijmu.

Vypocet dané muiZzete provést kdykoliv v pribéhu Gctovani. Vypocet nema zadny vliv
na zauctované doklady a je mozZné jej kdykoliv opakovat.

Dilé¢i zaklady dané

Celkovy danovy zaklad se sklada z jednotlivych dilCich zakladd dané. Aby byl pro-
gram schopen spocitat dan z pfijmu, musi védét, které doklady jsou daného danové-
ho typu. Dil¢i zaklady dané jsou definované v zakoné ¢islo 586/1992 Sbh., o danich
z prijmu, ve znéni pozdéjsich predpisli a v programu POHODA jsou reprezentovany
témito danovymi typy:

§8 Uroky z vkladti na BU

§8 Vydaje nelze uplatnit

§8 Vydaje Ize uplatnit

89 Pfijmy z pronajmu

§10 Vydaje nelze uplatnit

§10 Vydaje Ize uplatnit

§10 Vydaje Ize uplatnit do vyse pfijma
§7 Pronajem obchod. majetku

§6 Zavisla ¢innost

§7 Zemédélska vyroba
§7 Zivnost

87 Jiné podnikani

§7 Podily spolec¢niki

§7 Uziti i poskytnuti prav
87 Nezavislé povolani

§7 RemeslIna zivnost

Prijmy z kapitalového majetku (podle § 8 zakona 586/1992 Sh.) a ostatni prijmy
(podle § 10 téhoz zakona) maji uvedenou celou fadu mozZnosti, které se daji shrnout
do nasledujicich tfi variant:

¢ Vydaje lIze uplatnit - POHODA pfi vypoctu diléiho zakladu uplatni vSechny vyda-
je, které jsou u tohoto typu uvedeny.

¢ Vydaje nelze uplatnit - POHODA pfi vypoctu dil¢iho zakladu neuplatni Zadné
vydaje, i kdyZ jsou u tohoto typu uvedeny.

¢ Vydaje Ize uplatnit do vyse pFijmi - POHODA pfi vypoctu dil¢iho zakladu uplat-
ni jen takovou sumu vydaju, ktera neprevysuje pfijmy uplatnéné u tohoto typu.
Jinymi slovy - u tohoto typu nemUze vzniknout ztrata.



Agenda

TIP

Doklady podle

dilcich zékladd dané
mnohem sndz vyberete
prostrednictvim sloupce
Cinnost.

TIP

Pausdlni sazba vydaji

se pouZije pouze pri
zatrZeni volby Pri vypoctu
pouZivat pausdlini vydaje.
Volbu najdete v agendé
Globdlni nastaveni/
Dané 2. Jeji uplatnéni
radéji konzultujte se svym
dariovym poradcem.

TIP

Pred tiskem podkladd
pro vyplnéni dariového
prizndni nezapomerite
doplnit do prislusného
pole dialogového okna
Dari z prijmi soucet
uhrazenych zdloh na dan.
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Soubor Mastaveni Adressf Ucetnictvi Fakturace Sklady Msdy Jizdy Majetek Zéznam  Napovéda
il i 3l st e B B AN = N NN A R=R=R =
Einnost @ || Agendy |
Urok Uroky na bankevnich uétech Dafovy typ [\ ;\
Cinnosti
# |2 | @ Dokady | Bt Poznsmicy |
X] Zkratka | Popis I Dafiovy typ. =
1 T Autor Autorskd prava 57 Uiti & poskytnuti prav i
2 [ Prongiem Prongjem 59 Pifjmy z prongjmu p—
3 M Ureky na bankevnich Gétech 58 Uroky z vkladd na BU "
(3/3) Pro zickani napovédy stisknéte F1, Petr Novacek 2012 @ 7 [Z)

V agendé Cinnosti nejprve zadejte diléi zaklady dané a rozliste je prostrednictvim
pole Danovy typ, ve kterém naleznete uvedené Clenéni. Nasledné pfifadte vytvore-
né ¢innosti jednotlivym Gcetnim dokladtm, které jsou zauctované jako danové pfi-
jmy nebo vydaje. Tim zaroven pfifadite dané doklady do poZadovaného dil¢iho za-
kladu dané.

Jestlize pouzivate prevazné jediny dil¢i zaklad
dané, nemusite ho v seznamu c¢innosti vy-
tvaret, ale uvedte jej v poli HI. pFijem v sekci
Dané v agendé Globalni nastaveni. VSechny
doklady, u nichZ nevyplnite pole €innost, spa-

daji do tohoto vychoziho danového typu.

B OSGudn peiatly am.
. ey sitied dink 0
aoo.  Vipofwd dak a0

D3 it s pochie 130 o Seynedes am
Ziritn 2 phedches ctdebl o A pasevach s
aplacand sy am

Sy ikl dud HMMAT T deplatn )

B s pra CM

i
!

Dil¢i zaklady dané nesledované v danové
evidenci

Dil¢i zaklady dané, které v danové evidenci nesledujete, napf. prijmy ze zavislé ¢in-
nosti, miiZzete zahrnout do vypoc¢tu dané ptrimo v dialogovém okné Dan z pfijmu fy-
zickych osob.

Precenéni prijmu a vydaju v cizi méné

Poplatnici, ktefi nevedou Géetnictvi, jsou povinni ty pfijmy a vydaje v cizi méné, které
ovliviuji zaklad dané, prepocitat jednotnym kurzem stanovenym podle § 38 odst. 1
zakona o danich z pfijmd. Zminéna povinnost se vztahuje zejména na poplatniky,

ktefi pouzivaji pevny kurz. Tento prepocet je automaticky provedeny v tiskové sesta-
vé Pfecenéni prfijmu a vydajii v cizi méné.

Jednotny kurz, kterym budou jednotlivé polozky pfijm{ a vydajd v cizi méné prepo-
Cteny, zadejte v agendé Nastaveni/Seznamy/Kurzovy listek. Takto vypoctené cast-
ky v ¢eskych korunach ovlivni zaklad dané v pfipadé, Ze v dialogovém okné Dan
z pFijmu fyzickych osob bude pfi

vedeni danové evidence zatrzena () Dennikurz

volba Pevny kurz pro CM. V podkla-  ©) Pevny kurz platny od data
dech pro danové priznani je najde-

te zobrazeny formou rozdil(i z pfecenéni.

() Celni kurz

@ Jednotny kurz
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CTRL+SHIFT+l

Otevre agendu Priznani

DPH.

Samozrejmym
527 predpokladem
spravnosti je spravné
nastaveni programu
v sekci Dané v agende
Globdlni nastaveni.

Agenda

va -, P
Priznani k DPH

Veskeré agendy tykajici se DPH obsahuje nabidka Uéetnictvi v agendé Dai z pfida-
né hodnoty.

Dan z pridané hodnoty POHODA spocita automaticky na zakladé Gdaju, které jsou
uvedeny v prvotnich danovych dokladech vystavenych v agendach Pokladna,
Vydané faktury, Ostatni pohledavky, Prijaté faktury, Ostatni zavazky a Interni do-
klady, jejichz datum uskuteénéni zdanitelného plnéni spada do zvoleného obdobi
a které nemaiji volbu €lenéni DPH typu Nezahrnovat do pfiznani DPH.

Zalohové faktury nejsou danovym dokladem, a proto se do pfiznani k DPH nezapodi-
tavaji. Dan z pridané hodnoty je vyporadana az v kone¢né fakture, pfip. na danovém
dokladu, ktery vystavite k Ghradé zalohy.

Pokud nedojde do 15 dnl ode dne prijeti platby zalohy k uskute¢néni zdanitelné-
ho pInéni a nebude vystaven bézny danovy doklad, je vasi povinnosti vystavit k této
platbé samostatny danovy doklad, ktery vstoupi do pfiznani k DPH.

Z konecné faktury vstoupi do priznani k DPH pouze rozdil ¢astek DPH faktury a DPH
uplatnéné zalohy.

Rovnéz doklady v agendach Pokladna nebo Banka, které vznikly likvidaci pohle-
davky nebo zavazku, se do priznani k DPH nezahrnuji, protoZe Udaje, které jsou po-
tfebné pro danové priznani, jsou v ném zanesené z likvidovaného prvotniho dokladu
(napf. z vydané faktury). Z uvedeného dlvodu jsou u hradicich dokladl ve formulafi
pole Glenéni DPH a v agendé& Pokladna i pole Datum zd. pInéni nepfistupna.

Zadani danovych dokladui

Bezchybnost vaseho pfiznani k DPH zavisi na tom, jestli jste spravné uvedli vSechny
potfebné Udaje na danovych dokladech zadanych ve svém Géetnictvi.

Datum zdanitelného pInéni/odpoctu, resp. doruceni
Zarazeni dokladu do zdanitelného obdobi  fkw

ovlivnite u pohledavek vyplnénim data zda- :"’ r— o el
. . v . . o isle 120100005 =| Dutum splatnosts 52012 [«
nitelného plnéni a u zavazk(l zase datem od- SR #0602 =]
poctu, resp. doruceni. Vyjimkou jsou vydané  wmsm oo Piedeontace it
Clendni DPH un

opravné danové doklady, které do priznani

e x P . . Tt Fakturujerne Vim truhliishé price
k DPH vstupuji az po zadani data uplatnéni
v poli Uplat. DPH.
Cistha ) DPH Celkenm
- 1600769 320231 15 210,00
Clenéni DPH 020 00 000
om 19 210.00

V poli €lenéni DPH pfimo v prvotnich dokla-
dech urcite, jakym zplsobem bude doklad
zarazeny do danového priznani. Jednotliva ¢lenéni jsou definovana podle platného
tiskopisu dané z pfidané hodnoty. Program umoznuje platcim DPH pridavat nova
&lenéni DPH v agendé& €lenéni DPH v nabidce Uéetnictvi/Dan z pfidané hodnoty.
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V ni naleznete typy ¢lenéni rozlisené podle typu prvotniho dokladu:

TIP

Pole Rddek v pfizndni » Uskuteénéna pInéni - zacinajici zkratkou U

k DPH informuje o Cisle « Piiiata plnéni - Sinaiici zkratkou P

#adku dariového priznni, rjata pineni - zacingjici zkrat«ou

do kterého vstoupi * Samovymeéreni DPH - zacinajici zkratkou D

doklady s prislusnym » Registrace v jiném staté EU - zaCinajici zkratkou R

clenénim dané.

PFi vybéru se budou nabizet pouze ta ¢lenéni, kterd maji aktivovanou volbu Nabizet.
V agendé& Clenéni DPH jsou navic typy Trzby - maloobchod a Nakup zbozi - malo-
obchod, jejichZ pouziti je vazano na platce DPH, ktefi G¢tuji v rezimu maloobchod.
Vice informaci ziskate v interaktivni napovédé k volbé Maloobchod v sekci Dané
v agendé Globalni nastaveni.

Clenéni DPH, u kterych je pouZito Elenéni zadinajici zkratkou R, se nabizeji pro vlo-
Zeni pouze do dokladl vytvofenych v rezimu registrace DPH v EU. Funkénost tohoto
rezimu je popsana v kapitole Registrace DPH v EU.

KAPITOLA
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Do pole Text pro vyméreni DPH mUiZete zapsat text, ktery se pouzije v danovych do-
kladech v pfipadé, Ze je vytvorite povelem Zaznam/Vyméreni DPH...
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Sekce Castka
Informaci o zakladu dané a DPH v jednotlivych sazbach najdete u prvotnich dano-
vych dokladti v sekci Gastka.

Vystaveni priznani k DPH

K vystaveni a nasledné archiva-

Vystavenl pfiznani k dani
ci pfiznani k DPH slouzi agenda |[ 2o dutovs cbasb pro nes heets mavs duné
PﬁZI‘léI‘li DPH. piiznni k dani z piidané hadnoty.
Ugetni rok po12
. PV Zanowaciobdobi
Vlastni zpracovani pfiznani k DPH D
V seznamu se spousti klavesou INSERT. Po Kéd obsobi nsl. roku Spent faine
=8 zdariovacich stisku této klavesy se otevie dialo- e
obdobi nabizi POHODA . P
jednotlivé mésice ¢i gové okno pro zpracovani prizna- Nyni mete vystavit fadné. opravné fadné, esp. dedateéné
&trtleti podle zaddni ni. V. ném urdite predevsim zda- enin e unat s mestsin e
: 5 5 - . . ~ - POZOR! Touto operaci piijdete 0 moZnost tisku sesta
VSGkC/ Qﬂne vagelnde novaci obdobi a pozadovany druh podkladyk[)tszp;adfhiz?mpnznanf#t o
Globdlni nastaveni. Y
pfiznani.
[ oK ][ Stomno ][ Népovéda

Radné priznani k DPH

Jestlize dosud nemate v agen-
dé 7&dné priznani za zvolené obdobi, po stisku tladitka OK bude vystaveno Radné
pfiznani. POHODA automaticky zpracuje pfiznani z (dajd, které obsahuji prislusné
danové doklady, a zpracované vysledky uloZi do nového zaznamu agendy. VSechny
spocitané Gdaje budou uvedeny ve formulari.
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i Soubor Mastaveni Adressi Uéetnictvi Fakturace Sklady Medy lizdy Majetek Ziznam  Napovéds

iRldeRP A8 e e L0 eRE&IEIRIR
Piznani k dani z pfidané hodnoty uzavfeno 16.04.2012 <Ize tisknout padklady> @ Agendy I
Uéetni rak 2012 Datum vystaveni piiznani 16.04.2012
Zdaovaci obdobi 1q Druh piiznani Radné Priznani DPH
Poet piiloh / listd 0 0

Pfiznni k dani z pfidané hodnoty | Zména refimu, vyrovnani

Uskuteéngn zdanitelng plnéni Pijats zdaniteln plnéni

Zdanitelna plnéni 1 0,00 0,00 Tuzemsks pinéni 14 2408,00 337,00
vtuzemsku 2 166 598,00 3332200 20 136 293,00 27259,00
VLASTNI DANOVA POVINNOST 5726,00 NADMERNY ODPOCET 0,00

# | 2| D Poznamiy |

ORI X Rok - |ObdobiDPH  Druh Vystaveno | Uzavfeno Dah Odpoet Zména dané | Podklady | -
1|0 1q Radné 160412 160412 5726,00 0,00 0,00 ® =
i (1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Petr Novacek 2012 @ 7 2)
10
s Doklady z agend Pokladna, Vydané faktury, Ostatni pohledavky, Prijaté faktury,
168 Ostatni zavazky a Interni doklady, jejichZ datum uskute¢néni zdanitelného plnéni

spada do zvoleného danového obdobi, se na formulafi oznaci zkratkou zdanovaciho
obdobi pred polem Clenéni DPH, kdy v zavorce je uvedeno Cislo mésice nebo kvar-
talu, napt. ve tvaru (1q). Tyto doklady jsou uzamceny proti opravam.

Ve formulari Pfiznani k dani z pfidané hodnoty najdete soupis uskutecnénych a pfi-
jatych zdanitelnych pInéni a také je zde vypoctena vlastni dafnova povinnost, resp.
nadmérny odpocet. Formulai Zména reZimu, vyrovnani vyuzijete pfi rucni Gpravé
a vyrovhani odpoctu dané, ale i pro zadavani zalohového koeficientu, kterym se pro-
vadi kraceni odpoctu dané ve zdanovacich obdobich béZzného kalendarniho roku.

V priznani k DPH za posledni zdanovaci obdobi roku dochazi k automatickému vy-
poradani odpocdtu dané pomoci vyporadaciho koeficientu. Pfi vystavovani prvniho
priznani v novém Gcéetnim obdobi bude vypocitany vyporadaci koeficient prevedeny
do pole Zalohovy koeficient a po cely nasledujici rok poslouzi ke kraceni odpoctu
dané.

Volbu Vypocist vypofadaci koeficient zatrhnéte pred sestavenim posledniho pfi-
znani pred zruSenim registrace k dani. Dojde tak k vyporadani odpoctu dané podle
§ 76 odst. 7 az 10 v pribéhu roku. V pfiznani za posledni zdanovaci obdobi roku

vyplnte pole Kéd obdobi nasledujiciho roku.

Dokud nemate priznani k DPH uzaviené funkci Zaznam/Uzaviit..., mUZete jej vy-

TIP stavovat opakované. Pdvodni, Radné pfiznani, se pfitom piejmenuje na Neoficialni
Po‘j"/v‘;"y_ kkD’;_’"k"y“Sk”efe a zlistane v evidenci. MUzZete jej ale samoziejmé i smazat. Sestavu Podklady k dani
a ulozte jako tiskovou e - . . ~ P ~ P:
sestavu, a to ke kazdému z pridané hodnoty budete moct tisknout jen pro nove vystavené priznani.

prizndni k DPH, protoZe
POHODA tyto podklady Opravné fadné pfiznani

uchovdva vZdy jen .. . - . v . . T . .

k naposledy vytvorenému V pripadé, ze odevzdate priznani k DPH jesSté pred stanovenym terminem pro po-
pfizndni. dani radného danového priznani a zjistite, Ze obsahuje nelplné informace, mizete
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pfimo v programu POHODA sestavit a vytisknout opravné pfiznani k DPH. To vystavi-
te standardnim zpGsobem v agendé Uéetnictvi/Dan z pfidané hodnoty/Pfiznani
DPH. VloZite novy zaznam (klavesou INSERT) a v dialogovém okné Vystaveni pfizna-
ni k dani z pfidané hodnoty vyberete v poli Druh pfiznani typ Opravné fadné.

Dodatecné priznani
Opravné pfiznéni POHODA podporuje zpracovani [Fymenpraneen

=27 obsahuje VlgeCh”y, dodatecného pFiznénl’ v souladu Zvolte dafiové obdobi, pro které cheete vystavit dafiové
doklady za zvolené obdobi. pfiznan k dani z piidané hodnoty.

PFi tisku sestavy Pizndni s platnou legislativou. Dodatecné I B
k dani z pfidané hodnoty priznani obsahuje vzdy pouze roz- snovact oo
program automaticky dil dané oproti pfedchozimu fad- Druh pieini
na tiskopisu zatrhne typ . v L . . B . A Dodateéné
Opravné a zdroveri Rddné nému pfiznani za zvolené obdobi. Cd:"“md‘kmbdbqs_rgm—l
pFizndni. Dodate¢né pfiznani  vystavujete dodnecns pena o

Nyni miete vystavit pouze opravné dodateéné, resp.
dodatecné piiznani.

tehdy, kdyz zjistite, Zze radné dano-
Vvé pfiznani, odevzdané uz po urce- e L Lo ety —
ném terminu, obsahuje chyby. 5

oK H Storno H Napovéda E

Pro vstup do dokladU, které spada-
ji do uzavieného obdobi, pouZijte

funkci Zrusit uzavfeni pfiznani a zpristupnit prislusné danové doklady z dialogo- 169
vého okna funkce Zaznam/Uzavfit... Po tomto kroku uz muZete stavajici doklady
opravovat, pfipadné zapisovat do zvoleného obdobi doklady nové.

Pokud ma uzivatel v agendé Pristupova prava nastavenou administratorskou funkci
na Urovni Editace dokladii PN a UN, mUZe zadavat, resp. editovat poloZzkové i bez-
poloZkové doklady s ¢lenénim PN a UN - Nezahrnovat do pfiznani DPH jiZ vystavené-
ho, resp. uzavieného priznani k DPH.

Jakmile vSechny opravy doklad(l provedete, spustte zpracovani dodatecného pfri-
znani stiskem klavesy INSERT. Otevre se dialogové okno, kde zvolte zdanovaci ob-
dobi a nastavte druh priznani na Dodatec¢né. Plvodni, fadné pfiznani, resp. oprav-
né, musi byt zachovano, nebot je nezbytnym podkladem pro vypocet dodatecného
priznani.

VSechny souvisejici Gdaje, ze kterych bylo dodateéné priznani sestaveno, jsou uve-
deny v prislusnych formularich, které jsme uz popisovali u radného pfiznani. Zde
vSak navic pfibylo pole Dliivod pro dodatecné pfiznani. Vyplnte do néj datum, kdy
jste zjistili ddvod pro podani dodatecného pfiznani. V pfipadé, Ze je dodatecné pri-
znani k dani z pfidané hodnoty vytvareno na niz-
Si dan nebo se pfi jeho vytvareni neméni po-

<lze tisknout podklady>

. - - ~ P v ¥ i ohzNaNi 04.06.2012
sledni znama dan, ale dochazi pouze ke zméng ~ Detum wstavenipiiznani Ll
. o o . i o B . Divod pro dodateéné pfiznani 04.06.2012 E
Gdaju danovym subjektem drive tvrzenych, j€  pozet priton /it 0 0

platce povinen uvést divody pro jeho podani,
atovsamostatné pfiloze.

Opravné dodatecné pfiznani
Opravné dodatec¢né danové priznani se vystavuje v pripadé, Ze je zjisténa chy-
ba v odevzdaném dodatecném pfiznani jesté pred uplynutim Ihity k podani



TIP

V pfipadé, Ze vam

v souvislosti s poddnim
radného, opravného nebo
dodatecného prizndni
vznikla povinnost podat
prilohy k pfizndni, vyznacte
v poli Pocet priloh/listi
Jjejich pocet a celkovy pocet
odevzddvanych lista.

Povel
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dodateéného danového priznani. V fizeni se dale postupuje podle tohoto opravného

danového priznani a k predchozimu danovému pfiznani se neprihlizi (podle § 138
zakona ¢. 280/2009 Sh., danovy rad).

V agendé Uéetnictvi/Dan z pfidané hodnoty/Pfiznani DPH zaloZte novy zaznam
(klavesou INSERT) a v dialogovém okné Vystaveni pfiznani k dani z pfidané hodno-
ty vyberte v poli Druh pfiznani typ Opravné dodatecné. Opravné dodatecné priznani
bude zobrazovat pouze rozdily vici fadnému priznani, resp. opravnému radnému
pfiznani, pokud bylo vystaveno. K predchozimu dodate¢nému pfiznani se nepfihlizi.
PFi tisku sestavy Pfiznani k dani z pfidané hodnoty program automaticky na tiskopi-
su zatrhne typ Opravné a zaroven Dodatecné pfFiznani.

Odeslani priznani elektronickou cestou
Ekonomicky systém POHODA podpo-

KAPITOLA

5 ruje a umoznuje podat pfiznani k dani
z pfidané hodnoty v elektronické podo-

Privudon pro eloklrunicks pedani DPFH I 4

10

TIP

prostrednictvim ndpovédy
dostupné v prislusné
agendé po stisku kldvesy F1.

Povel

Nelze uzavrit
» 2% priznani, ke
kterému nejsou k dispozici
podklady.

POHODA sama

»-2% kontroluje, zda
mezi vystavenim
a uzavienim DPH nebyly
do zvoleného obdobi
zapsdny jesté nékteré nové
dariové doklady. Pokud
ano, nelze pfizndni uzavrit
a je nutné jej opetovne
vystavit.

bé (ve formé XML) v souladu s platnou

7| Uedt DPH do soubony

Zadeile shafua & ndoey soubon pro ualeni dalove vily.
CAPOHODAXMUDPH [=]

legislativou.
DPHSETELAT2 22314 06 2002

| Cdesiot DFH s ponl Cesied dafiove sprivvy.

Povelem Odeslani pfiznani... z na-

Fodepsar dats cenficitem:
bidky Zaznam vyvolate Priivodce pro =]
elektronické podani DPH. Jeho pro- &Mmmwm,ﬂ. R

stfednictvim muzete priznani poslat
na danovy portal EPO.

ezl | peii> | [ sweme | [[ndcowids |

Priivodce vam nabidne tyto mozZnosti:
¢ UloZeni vytvofeného XML dokumentu do souboru a jeho automatické odeslani
na portal Ceské danové spravy (EPO).
¢ UloZeni XML dokumentu jen do souboru pro pfipadné ru¢ni nacteni na danovy
portal EPO. (Nedojde tedy k automatickému odeslani souboru.)

Uzavreni priznani k DPH

Prostfednictvim povelu Zaznam/Uzaviit... [Tmmoeeion
zobrazite dialogové okno Uzavreni pfizna-
ni k DPH. Volbou Uzavfit vystavené pFizna- || o ussit wystavené prizninik daniz prcané hodnoty
ni k dani z pfidané hodnoty pIné uzaviete Detum (14052012 [+]

pfistup do dokladd zvoleného zdanovaciho
obdobi. Timto povelem rovnou zakazete
zapis novych dokladd s datem uskutecné-
ni zdanitelného plnéni, resp. s datem od-
poctu, které spada do zvoleného obdobi.
Zajistite tak, Ze vase uUcetni zaznamy z0-
stanou v souladu s odevzdanym pfiznanim
k DPH. Uzavreni je indikovano ve formulari
zaznamu uzavieného priznani.

Zele midete uzaviit (resp. zrudit uzavieni) zvolenéhe piiznani DPH.

7] Vytvofit pohledsvku nadmémého odpoétu,
resp. zavazek na odvod DPH k uvedenému datu.

) Zrusit uzavieni priznani a zpfistupnit prisluné dariové doklady

- Nejprve bude provedena kontrola, zda nebyly doplnény nové dariove

doklady do tohoto obdobi.

« Po uzaveni jiz nebude moZné do doklad( pfisluiného obdebi
asahovat,

ok | [ stomo | [ Napoveda




TIP

Predkontaci pro
automaticky vytvorenou
ostatni pohleddvku, resp.
vytvoreny ostatni zdvazek
muZete zadat v agendé
Globdlni nastaveni/Dané
v poli Vlastni dariovd
povinnost, res. Nadmérny

odpocet DPH.
e
L -
Agenda
TIP

Pro usnadnéni prdce
doporucujeme pouzivat
legislativne stanovenou
mérnou jednotku pro
kazdy kod predmetu
plnéni.

TIP

Agendu s kédy predmétu
plnéni otevrete
prostrednictvim povelu
Predméty plnéni z nabidky
Uéetnictvi/Dari z pridané
hodnoty

TIP

Madte-li v uvedeném
rezimu vice druht zboZi,
Jje nutné na kazdy kod
predmétu plnéni vytvorit
dalsi ¢lenéni DPH.
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Vybranim volby Zrusit uzavieni pfiznani a zpristupnit pfislusné danové doklady
opét pIné zpristupnite doklady v daném obdobi. Zaroven se odstrani oznaceni na
formulafi téchto dokladu, takZe podklady pro tisk sestavy Podklady k dani z pfidané
hodnoty uz nebudou nadale pro toto pfiznani k dispozici.

Zatrzenim volby Vytvofit pohledavku nadmérného odpoctu, resp. zavazek na
odvod DPH k uvedenému datu se zaroven s uzavienim vystavi doklad v agendé

Ostatni pohledavky, resp. Ostatni zavazky.

Tiskoveé sestavy

V agendé Pfiznani DPH najdete napfiklad sestavu
Pfiznani k dani z pfidané hodnoty, ktera spolehli-
vé odpovida Gfednimu vzoru, Evidence pro dano-
vé lcely (§44), Podklady k dani z pfidané hod-
noty, Doklady nezahrnuté do pfijatych zd. pinéni
nebo soupisku Vystavena pfiznani. K dispozici je
mj. také kontrolni sestava Doklady se Spatnym
clenénim.

) Piiznani DPH
fiznani ni z né hodnof
[E] Priznani k dani z pfidané hodnoty
vidence pro dafiové Gcel
Evid pro dafiove Gcely (544)
odkla ani z pridané hodnof
Podklady k d pfidané hod
Podklady k dani z pridané hednoty (na 3ifku)
[¥] Podklady k dani z piidané hodnoty sumamé
oklady nezahrmuté do pfijatych zd. pinéni
Doklady hrnuté do piijatych zd. plnéni
Doklady nezahrnuté do uskuted. zd. plnéni
Y P!
-] Vystavena pfiznani
--[] Doklady dle élenéni
-~y Doklady se #patnym Elenénim

m Registrace DPH v EU
- [¥] Podklady k dani z pfidané hadnoty zemi EU

Vedete-li Gcetnictvi, najdete v nabidce tiskové se-
stavy Kontrola zatiictovani DPH a Chyby v zalicto-
vani DPH, které usnadni vyhledani dokladd nezatctovanych na Gctu 343.

Vypis z evidence k rezimu preneseni danové povinnosti

Agendu zobrazite prostfednictvim povelu Preneseni povinnosti v nabidce
Uéetnictvi/Dan z pfidané hodnoty. Umoziiuje vytvaret vypis z evidence pro dafové
Ucely s prehledem zdanitelnych pInéni v rezZimu pfeneseni danové povinnosti, ktery
maji ke svému danovému priznani prikladat jak dodavatel, tak odbératel. Tento re-
Zim se pouzije pouze tehdy, kdyZ je pfijemce plnéni platce. Pfi pouziti tohoto rezimu
poskytovatel pInéni uskutecni pInéni za Uplatu bez dané a pfijemce tohoto plnéni
je povinen pfiznat a zaplatit dan na vystupu, a to ke dni uskuteénéni zdanitelného
pInéni. Prijemce pInéni je opravnén k odpoctu dané na vstupu.

Geubor Mastevend fedl Uoesicnd  faitusce Sady Msdy Jody Mapek [imam  Magouids

R TI Y G NS RN = N I ) =l Dz O BB
o [r—— sgendy
2 Bt vt s o el
15 Ty g Drdrvatel Wipia Eevie

Zikdad dand wn sridend razbd i« ety plenesen
Zikdad dand v zakiadnd saatd v

Tet [ Zdphini DI Medpledmity Mnstind | M Recishpinind Mjpleini Cisia  DPH e
Cdped-plat  JLEND CTINTI 4T 00 1y 000 blegum %00 Zikadni L2 Plenasent datont povencet,

3| Vydan fakiu Odped-papsr  NLOLMD CHASZHTI 4vor 10000 kg 30000 bdogiem 000 Ziklsdnd  LEZ Pleeaserd dafovd povienes,_ -

(172) Fra siskini nipovidy stitinéte F1 Cotr Nowsiek 2013 & o <)
SERREUE —

Podkladem pro sestaveni vypisu z evidence pro danové Gcely v ekonomickém systé-
mu POHODA jsou pfimo danové doklady, které maji datum uskutec¢néni zdanitelné-
ho pInéni spadajici do zvoleného obdobi a maji clenéni DPH s vypInénym polem Kéd
predmétu plnéni. V programu POHODA budou u dodavatele do evidence vstupovat
doklady se ¢lenénim DPH typu U22 - Pfeneseni danové povinnosti, dodavatel zbozi
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nebo poskytovatel sluzeb a U24 - Pfeneseni danové povinnosti, dodavatel zbozi
nebo poskytovatel sluZeb - nezapocitat do koeficientu a u odbératele doklady se
¢lenénim DPH typu D06 - Pfeneseni danové povinnosti, odbératel zboZi nebo pfi-
jemce sluzeb.

Vypis z evidence pro danové Gcely se vytvari automaticky s pfiznanim k DPH. Dalsi
moznosti je ru¢ni vytvoreni. Pfi sestavovani vypisu POHODA automaticky u jednot-
livych poloZek prepocita vahovou mérnou jednotku na pozadovanou mérnou jed-
notku podle kédu predmétu pinéni. Pokud pfi fakturaci pouzivate jinou mérnou jed-
notku, musite rozsah pInéni vyplInit v agendé Vypis z evidence k rezimu pfeneseni
danové povinnosti na zalozce PoloZky rucné.

Prostfednictvim povelu Odeslani evidence pro danové ucely... z nabidky Zaznam
vyvolate Priivodce pro elektronicka podani. Zaznam bude mit pfiznak El. ode-
slano. Pokud budete chtit pfiznak zrusit, pouzijte povel Zaznam/Elektronicky
odeslano.

Tiskoveé sestavy

V nabidce tiskovych sestav naleznete napfiklad soupisku vystavenych vypisU, pod-
klady pro preneseni danové povinnosti, ale i kontrolni opis vypisu z evidence pro da-
nové Gcely.

Souhrnné hlaseni

Platce, ktery poskytuje pouze sluzby s mistem pInéni v jiném clenském sta-
té Evropské unie, podava souhrnné hlaseni shodné se svym pfiznanim k DPH.
Ctvrtletni platci DPH, ktefi poskytuji pouze sluzby do jiného &lenského statu EU
a dalsi pInéni do jiného ¢lenského statu EU nemaji, mohou odevzdavat souhrnné
hlaSeni také Gtvrtletné. Jestlize v nékterém mésici roku ma v souhrnném hlaseni
také jina plnéni nez sluzby, musi zaéit odevzdavat mésiéni hlaseni, a to zpétné od
prvniho mésice Ctvrtleti, ve kterém tuto skuteénost zjistil.

POHODA vytvari souhrnné hlaseni na zakladé danovych doklad(i zapsanych v agen-
dach Pokladna, Vydané faktury, Ostatni pohledavky a Interni doklady (v DE navic
agenda Banka), které maji datum uskutecnéni zdanitelného pInéni spadajici do zvo-
leného obdobi, DIC &lenskych statd EU a maji &len&ni DPH s vyplnénym polem Kéd
pro souhrnné hlaseni.

Kody pro souhrnné hlaseni:

-kéd 0 slouZi pro dodani zboZzi do jiného statu EU,

-kéd 1 slouZi pro pfemisténi obchodniho majetku platcem do jiné ¢lenské zemé,

-kéd 2 slouzi pro dodani zboZzi prostfedni osobou pfi tfistrannych obchodech,

-kéd 3 slouzi pro poskytnuti sluzby s mistem pInéni v jiném ¢lenském staté podle
§ 9 odst. 1 zdkona o DPH (s vyjimkou sluzeb, které jsou v jiném ¢lenském staté
osvobozeny od dané) osobé registrované k dani v jiném ¢lenském staté, u nichz je
povinen pfiznat a zaplatit dan prijemce sluzeb.
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Vystaveni souhrnného hlaseni

K vystaveni a evidenci souhrnnych hlaseni a naslednych souhrnnych hlaseni slou-
7i agenda Souhrnné hlaseni v nabidce Uéetnictvi/Dan z pfidané hodnoty. Nové
souhrnné hlaseni vytvorite klavesou INSERT (jako pfi zaloZeni nového zaznamu
v ostatnich agendach). Otevre se dialogové okno pro zpracovani souhrnného hlase-
ni. V ném vyberete zdanovaci obdobi a poZzadovany druh hlaseni.

Zdanovacim obdobim jsou jednotlivé mésice nebo Ctvrtleti v zavislosti na nastaveni
sekce Dané v agendé Globalni nastaveni. Ctvrtletni platci DPH mohou vystavovat

souhrnné hlaseni za ¢tvrtleti, ale i mésice.

Radné souhrnné hlaseni

TIP Pokud agenda dosud neobsahuje souhrnné hlaseni za zvolené obdobi, bude vy-

Souhrnné hidseni staveno fadné souhrnné hlaseni. Program automaticky zpracuje souhrnné hlaseni

se poddyd 2a kaldy idajii uvedenych v dafovich dokladech a ulozi vysledky do nového za

kalenddini mésic, a to z ldajli uvedenych v dafiovych dokladech a ulozi vysledky do nového zaznamu agen- —
do 25. dne ndsledujiciho dy. Celkovou hodnotu plnéni uvede ve formulari. Na zalozce Polozky jsou uvedeny 5
kalenddrniho mésice. doklady, které souhrnné hlaseni ovliviiuiji.

11

Doklady, které maji datum uskute¢néni zdanitelného plnéni spadajici do zvoleného _
obdobi, se oznaé&i na formulafi zkratkou zdahovaciho obdobi pfred polem €lenéni 173
DPH, kdy v zavorce je uvedeno ¢islo mésice nebo kvartalu, napf. (SH1q). Tyto dokla-

dy nejsou uzamceny proti opravam.

Dokud neni radné souhrnné hlaseni oznaceno pfiznakem El. odeslano, mUzete jej
vystavovat opakované. PGvodni fadné hlaseni se pfitom pfejmenuje na Neoficialni
a zUstane v evidenci. MUZete jej samoziejmé smazat. Sestavu Podklady pro sou-
hrnné hlaseni je mozné tisknout pro vSechna vystavena hlaseni.

i,

| Soubor MNastaveni Adressi Ufetnictvi Fakiurace Sklady Mady Jizdy Majetck Zaznam  Mapovéda

ANER = e Sl AR JBa/ P AN=RRN =N AP=A I
Souhrnné hisgeni ® Agendy
Uetni ok 2012 Daturn vystavent 14.06.2012 E|
Zdafiovaci obdobi Zerven Druh Radne soubmene
Celkové pinéni 197 429,00

* | T S Polosky | B Poznamky |

Storno DIC Kad Poéet Celkem
1 DE256874545 0 1 187 510,00

2 ] DE256874545 1 3 9939,00
(3/3) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Petr Novacek 2012 @ I )

4

Nasledné souhrnné hlaseni

Pokud ma fadné hlaseni pfiznak El. odeslano, pljde vystavit pouze Nasledné sou-
hrnné hlaseni, které slouZi k opravé (daju uvedenych v predchozich podanich.
Podava se do 15 dn( od data zjisténi chybnych informaci.

Néasledné souhrnné hlaseni vystavite standardnim zplsobem. VloZite novy zéznam
L,';ajeozdstupdmaiete (klavesou INSERT) a v dialogovém okné Vystaveni souhrnného hlaseni vyberete
vyplnit v agendé Globdini v poli Druh typ Nasledné. Opakovanym vystavenim nasledného hlaSeni se plvod-
nastaveni/Dané 2. ni prejmenuje na Nasledné neof. a zlistane v evidenci. Jakmile bude mit nasledné
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TIP

Souhrnné hldseni

se odevzddva pouze

v elektronické podobé.
Ekonomicky systém
POHODA umoZriuje poddni
souhrnného hldseni na
portdl Ceské dariové
spravy v elektronické
podobeé v souladu

s platnou legislativou.

Sprdvné zaddni DIC
527 znamend, ze méte
uveden kéd zemé
a alespori pét znakd.

5/12
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hlaSeni také pfiznak El. odeslano, vystavi se znovu nasledné hlaseni a zahrne zmé-
ny provedené od posledniho vystaveného nasledného hlaseni.

Odeslani souhrnného hlaseni elektronickou cestou

S odeslanim vam pomdUze Privodce pro elektronické podani DPHSHV (detailnéji
je pravodce popsan v interaktivni napovédé k programu), kterého spustite povelem
Zaznam/Odeslani souhr. hlaseni...

Za pomoci pravodce vytvofite soubor XML, jehoZ struktura odpovida specifikaci sta-
novené Ministerstvem financi. Podani muZete provést ruc¢né pres internetové stran-
ky Ceské dafové spravy, nebo automaticky, a to zatrzenim volby Odeslat na portal
Ceské danové spravy.

Odeslané souhrnné pfiznani je ve formulafi indikovano priznakem El. odeslano.
Budete-li chtit pfiznak zrusit (napf. v pfipadé, Ze nedojde k samotnému odeslani
XML souboru prostrednictvim aplikace EPO), pouZijte povel Zaznam/Elektronicky
odeslano.

Tiskoveé sestavy

Ke kontrole hodnot, které vstupuji () Souhrnné hiazeni

do hlaseni, mlzete vyuZit sestavu BT

Souhrnné hlaseni. Jedna se pou- Podklady pro souhmné hlaseni

z€ Cl,kol:trmzl, OP'S' k;.ery rlemt{zveZe Doklady nezafazené v souhrnném hlageni
pouzit pO- ar1| na financni lfra ' @ Kontrela dokladd pro souhrnné hlageni
Doklady, u nichz bylo za vybrané ob-

dobi pouzito ¢lenéni DPH, které spa-
da do souhrnného hlaseni, a které
nemaji zadano DIC (nebo je uvedeno
v nespravném formatu), do souhrnného hlaseni nevstoupi a zobrazi se na sestavé
Doklady nezafazené v souhrnném hlaseni.

@ Zmeény v souhrnném hlageni
i [#] Vystavend souhrnnd hlageni

Ke kazdému hlaseni je také mozZné vytisknout soupisku danovych dokladd zahr-
nutych do souhrnného hlaseni, a to prostfednictvim tiskové sestavy Podklady pro
souhrnné hlaseni. Na tiskovou sestavu Kontrola dokladii pro souhrnné hlaseni
vstoupi véechny doklady, které jsou soucasti souhrnného hlaseni, rozdélené podle
jednotlivych mésicu, resp. Ctvrtleti.

Uétovani na prelomu roku

Po ukoncéeni kalendarniho roku potfebujete jesté urcitou dobu Gétovat v Géetnictvi
roku minulého, abyste doplnili zbylé doklady a G¢etnictvi doladili s ohledem na dano-
vou povinnost. Zaroven vSak potrebujete zapisovat doklady z nového Gcetniho roku,
vystavovat faktury, zpracovat mzdy a pfiznani k DPH. Napriklad v lednu 2013 jste
jesté neuzavreli rok 2012, ale uz potfebujete Gctovat doklady z roku 2013.

Povel Uétovani na prelomu obdobi... v nabidce Uéetnictvi/Uzavérka umoziuje
prepinat bézné Ucetni obdobi a obdobi nasledujiciho roku. Data pfitom zlstavaji
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stale ve stejném souboru. Po vystaveni pfiznani dané z pfijmi miZete data rozdélit
na dva soubory (napfiklad na rok 2012 a 2013) funkci Datova uzavérka.

Ugtovani v novém roce bez datové uzavérky je ve stavovém fadku indikovano pisme-
nem p za ¢islem roku (napf: 2013p znamena prechodné Gctovani v roce 2013 bez
uzavfeni roku 2012).

Kdyz zatrhnete volbu Uétovani v nasledujicim obdobi bez datové uzavérky, zobrazi
se moznost automatického zauctovani odpisti majetku pro nasledujici Gcetni obdo-
bi. Povelem Ano se za(ctuji do deniku odpisy majetku pro nasledujici rok, a to jesté
pred datovou uzavérkou. Zvolite-li povel Ne, odpisy majetku se zalctuji pro nadcha-
zejici obdobi az po datové uzaveérce.

Pfi evidenci leasingového majetku se zobrazi moznost automatického zalGctovani
danovych nakladl a zavazk( u leasingového majetku pro nasledujici Gcetni obdobi.

KdyzZ dotaz potvrdite, danové naklady se zalctuji a jeSté pred datovou uzavérkou se 5°
vytvofi zavazky na leasingové splatky. Pfi volbé odpovédi Ne budou danové naklady
a zavazky zalctované pro nasledujici obdobi az po datové uzavérce.

13

STRANA

- MozZnost zalctovat doklady k ¢asovému rozliSeni pro nasledujici G¢etni obdobi se 175
A nabizi pouze pfi vedeni Géetnictvi.

5/13 Uzaveérka ucetnictvi

Uzavérka Gcetnictvi se provadi po ukonéeni Gcetniho obdobi. Jejim cilem je zkont-
rolovat spravnost Gctovani provadéného v priibéhu roku, pripravit prevod Gcetnich
Gdaju do roku nasledujiciho, doplnit Gdaje potfebné pro vypocet danového zakladu
dané z pfijm{ a zkompletovat tiskové sestavy urcené k Gschoveé. Jesté pred provede-
nim datové uzavérky doporucujeme provést vsechny kroky a prace, které popisuje
téma Uzavérka tcetnictvi v interaktivni napovédé dostupné v programu POHODA
po stisku klavesy F1.

Datova uzaveérka
TIP

y . , Datova uzavérka slouzi pro prevod potfebnych Gdajl z roku na rok. Rozdéli stavajici
Pred vyvoldnim datové . o B . P . - N
uzdvérky doporucujeme Ucetnictvi do dvou samostatnych souboru. Datovou uzaverku spustite prostrednic-

uzaviranou firmu tvim stejnojmenného povelu z nabidky Uéetnictvi/Uzavérka.
zdlohovat. Jediné

zdlohovand data vam . .
umozni datovou uzdvérku Nova databaze

zrusit a vrdtit se do stavu V agendé Uéetni jednotky pfibude nova G&etni jednotka - firma stejného jména,

pred jejim provedenim. pfipravena na dalsi Géetni rok. Obsahuje véechny doklady nového roku, které jsou
vytvorené ve stavajicim Ucetnictvi. Pfevezmou se do ni stavy vSech bankovnich G¢tl
a pokladen ke konci minulého roku, to znamena, Ze se nastavi poc¢ateéni stavy po-
kladen a béznych Gctd. Dale se prevedou veskeré adresy z agendy Adresatr, neuhra-
zené pohledavky a zavazky, nevyfizené poptavky a nabidky, neuplatnéné zalohové
faktury, skladové zasoby, majetek, ktery nebyl v minulém roce vyfazen, seznamy
véetné Ciselnych fad, kterym program do prefixu (pfedpony) vlozi dvé Cislice charak-
terizujici nové Ucetni obdobi, a veSkera dalsi nastaveni programu.
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Pokud pracujete s agendou Leasingovy majetek a na prelomu obdobi nebyly
zalctovany danové naklady a zavazky leasingového majetku, zobrazi se vam hla-
Seni, jestli chcete vytvorit pro aktudlni rok zavazky splatek leasingového majetku.
Potvrdite-li toto dialogové okno tlacitkem OK, vytvori se pFislusné zaznamy do agen-
dy Ostatni zavazky.

Do nové databaze se také prevedou vSichni zaméstnanci z agendy Personalistika,
se kterymi nebyl v predeSlém roce rozvazan pracovni pomeér, véetné moznych vysta-
venych mezd v agendé Mzdy, které uz spadaji do nového Gcetniho roku.

Pokud vedete Ucetnictvi, tak jesté pred provedenim datové uzavérky musite spustit
Gcetni uzavérku. BEhem datové uzavérky nastavi POHODA i pfislusné hodnoty, které
prevzala z G¢etni uzavérky, do agendy Pocatecni stavy uctli. Kromé jiného jsou do
agendy Pocatecni stavy salda prevedené nezlikvidované pohledavky a zavazky.

Stara databaze

Ugetnictvi starého roku zUstane i nadale v seznamu G&etnich jednotek v agendé
Uéetni jednotky. Datova uzavérka z této databaze odstrani véechny zaznamy s da-
tem nového roku, které byly prevedené do nové databaze. S timto Gcetnictvim muize-
te dale pracovat. PoslouZi vam k prohliZzeni, vyhledavani a tiskiim sestav. Ve starém
Gcetnictvi uz vSak neprovadéjte opravy dokladu.

Podrobné nastaveni

Zakladni nastaveni Ucetnictvi provedete v agendé Globalni nastaveni v sekcich
Doklady, Historie, Likvidace, Dané, Dané 2 a Pokladna.

Soubor Msstaveni Adresaf Ufetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek Zdznam  Napovéda

SN \ bl Y Lo ¢RE&BE22
Nastaveni @  Cislovani doklad Agendy
[logo | Dokladykaidého typu lze Eislovat v samostatné iseln fadé. Pokud je v agendz 9%
Adress Ciselné fady zaloZena 1 fada pro dany typ, zveli se tato iselna fada automaticky. e
CRM Je-li pro dany typ k dispezici vice fad, mizete zvolit zpiisob jejich predwyplnéni. Globsini e
Ry Usivatelské nastaveni volby iselnjch fad dle piihlsen¢ho uzivatele

istorie
Cizi mény Nastaveni volby Eiselnjch fad hotovostnich dokadi dle zvolené pokladny
B‘Wlﬂm Automatické éislovani bankovnich pohybii bez pousiti éiselnjch fad
ané

Dané 2 Clenéni dokladfi
Pokladna Doklady Ize volitelné lenit a2 na 3 na sobé nezavisla Pouzivat stiediska
Pohledavky Elenéni, kterjm ifkame stiedisks, Ginnosti a zakézky. o
Zavazky Aktivaci pfisiusné volby ziskate pistup k zapisu Ba e En
Prodejky vyhodnecenf élenéni. Pouzivat zakdzky
Sklady 1
Skdady 2 Uzavienim zakazky uzamknout pole Zakizka 0
Mzdy 1 L
Mady 2 Zatiétovani
Cestouni piikazy Sumarizovat polozky se stejnou predkontaci
Majetek
Centrdla
Intrastat

= =

X Firma Iméno Prjment z
1 - Pets Novaéek T
{1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Petr Novacek 2012 ) 7 )
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Pokud je volba
S2¥ Zzapnuto neaktivni,
skryje POHODA pro lepsi
prehlednost zdloZku
Historie zdznamu z agend
a pfislusné kontrolni
tiskové sestavy.

TIP

Pokud evidujete

historie zmén, maZete
prostrednictvim povelu
Oznacit vse, resp. Zrusit
oznaceni nastavit stejnou
volbu u vsech agend
najednou. Povel se zobrazi
po stisku pravého tlacitka
mysi na zahlavi sloupce
Zapnuto, resp. Zdalozka.
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Doklady

V této Casti se provadi souhrnné nastaveni Cislovani doklad(l a jejich ¢lenéni.
Zatrzenim volby UzZivatelské nastaveni volby ¢iselnych fad dle pfihlaseného uziva-
tele zajistite, aby byly ¢iselné fady automaticky zvoleny v zavislosti na pfihlaSeném
uZivateli. Aktivaci této volby zvlast doporucujeme u sitové verze programu POHODA,
kdy v jedné agendé pracuje soucasné vice uzivateld na rGznych stanicich sitové
instalace.

Nastaveni &iselnych fad pro konkrétniho uZivatele provedete v sekci Ciselné fady
v agendé Uzivatelské nastaveni.

V agendé Pokladna mUZe byt praktické pouZivat pro kazdou pokladnu zvlastni fadu.
Zvolenou fadu pro pokladnu je vhodné pouzivat i v momenté, kdy se uzivatelé, resp.
pracovnici odpovédni za pokladnu, zméni. PoZadujete-li vazat automatické zvoleni
Ciselné fady v zavislosti na vybrané pokladné, aktivujte Nastaveni volby ¢iselnych
fad hotovostnich dokladu dle zvolené pokladny.

Pouzivani stfedisek, ¢innosti a zakazek je volitelné. Pokud nepotfebujete ¢lenit do-
klady podle uvedenych kritérii, zruste zatrhnuti u pfisluSnych voleb. Prace s progra-
mem bude prehlednéjsi a rychlejsi.

Zatrhnete-li volbu Uzavienim zakazky uzamknout pole Zakazka, nebudete mit
moznost zpétné meénit u vytvorenych dokladd pole Zakazka. Datovou uzavérkou se
uzaviené zakazky neprenesou do dalSiho roku.

Mate-li zapnutou volbu Sumarizovat polozky se stejnou predkontaci, pak POHODA
secte polozky prvotniho dokladu se stejnou prfedkontaci do jednoho fadku deniku.
Vyhodou je zna¢na Uspora objemu databaze Gcetni jednotky. Nevyhodou muiZe byt
ovSem neprehledné oznaceni fadkd v deniku (text zalctovani se zobrazuje u vSech
polozek stejny podle textu dokladu).

Pfi vypnuté sumarizaci se zauctuji do deniku poloZky prvotniho dokladu zvlast.
Penézni denik, resp. Nepenézni denik je tak tvoren polozkami dokladu. Vyhodou je
presnéjsi oznaceni fadkd deniku (text zatctovani vstupuje z poloZzek dokladu).

Historie

POHODA zaznamenava a vede evidenci oprav dokladu tak, jak uklada zakon o Gcet-
nictvi. Aby bylo mozno zjistit obsah opravovaného zaznamu pred opravou, zatrhnéte
volbu Evidovat historii zmén. Nasledné provedte vybér agend, u kterych chcete sle-
dovat historii zmén zaznam{, a to zatrzenim volby Zapnuto.

Zalozka Historie zaznamu se zpfistupni v téch agendach, u kterych zatrhnete vol-
bu Zalozka. Pokud tak neucinite, uzivatelé u vybranych agend zalozku neuvidi, ale
historie se bude dal na pozadi zaznamenavat. Tuto zaloZzku bude mit i presto zob-
razenou uzivatel, ktery ma prifazenou administratorskou funkci Zobrazit zalozku
Historie nebo je administratorem programu POHODA.
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TIP

Viytvorené faktury jsou
oznaceny v poli X, snadno
Jje proto vyberete podle
oznaceni.

Automatickd
> 2% |ikvidace

bankovnich vypisti pomoci
funkce Homebanking
zobrazi v konecné
sumarizaci Privodce
importu bankovnich vypist
pocet takto vytvorenych
faktur.
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Historii Ize zaznamenavat v téchto agendach: Zakazky, Banka, Pokladna, Interni
doklady, Nabidky, Poptavky, Prijaté a Vydané objednavky, Prijaté a Vydané fak-
tury, Prijaté a Vydané zalohové faktury, Ostatni pohledavky a Ostatni zavazky,
Prijemky, Vydejky, Vyroba, Pfrevod, Reklamace, Servis, Prodejky, Kasa a v progra-
mu POHODA Kasa Offline.

Historii oprav dokladli mUZete navic sledovat i v agendach Dlouhodoby maje-
tek, Drobny majetek, Leasingovy majetek, AdresaF, Zasoby, Pfikazy k uhradé,
Personalistika, Vozidla, Kniha jizd, Tuzemské cestovni pfikazy a Zahranic¢ni cestov-
ni pfikazy, a to zatrZzenim volby Historie oprav dokladii v sekci Historie.

Pokud v agendé opravite Udaj, ktery patii mezi sledované naleZitosti, ulozi se pu-
vodni verze dokladu automaticky na zalozku Historie zaznamu. Na uvedené zaloz-
ce jsou barevné oznaceny smazané, zménéné a nové vioZené ldaje. Ve sloupcich
Editoval a Datum editace se zobrazi inicialy uzivatelQ, ktefi zaznam ménili, datum
a Cas editace.

Historické verze vSech zmén jsou poté k dispozici v agendé Historie zaznamu, kte-
rou otevrete prostiednictvim ikony g/, kterou naleznete na zaloZce Historie zazna-
mu v jednotlivych agendach. Pomoci ikony = se také prepnete do agendy Historie
zaznamiu, ale program automaticky vyfiltruje vSechny smazané zaznamy v dané
agendé. Zobrazit si je mlZete na tiskové sestavé Historie smazanych dokladi.

Diky historii zpétné kdykoliv zjistite, ktery uzivatel (pracovnik) v jakém terminu neu-
loZil prodejku, smazal doklad nebo dodatecné upravoval polozky prodejky, coz mini-
malizuje i pfipadné podvodné jednani zaméstnancu.

Likvidace

V ¢asti Likvidace si snadno nastavite texty, kterymi budou oznaéené doklady vzniklé
likvidaci. Ty potom POHODA automaticky doplni ¢islem a volitelné jesté textem z li-
kvidovaného dokladu. Chcete-li texty namisto evidencniho Cisla doplnit Cislem pfija-
tého dokladu, tzn. Cislem faktury z pole Doklad, zatrhnéte volbu Vlozit €. pfijatého
dokladu.

Volbu Po pIné likvidaci vydané proforma faktury vystavit fakturu (danovy doklad)
bez upozornéni zatrhnéte, jestlize chcete automaticky vytvorit fakturu pfi likvidaci
vydané zalohové faktury typu proforma. Jakmile vSechny likvidace dokondite, ote-
viete agendu Vydané faktury, kde peclivé zkontrolujte likvidaci vystavené faktury,
vytisknéte je a zaslete odbératelim. Tento zplsob je rychlejsi, pokud obvykle likvidu-
jete zaroven vétsi pocet pohledavek.

Nechate-li pole s uvedenou volbou nezatrzeno, POHODA se sama nejprve dotaze,
zda chcete fakturu vytvorit. PFi ruéni likvidaci bude dotazy zobrazovat pfi kazdé
pIné likvidaci proforma faktury. Vasim souhlasem se rovnou otevie agenda Vydané
faktury, uZ nastavena na pravé zalozené fakture, kterou po ovéreni ulozte klave-
sami CTRL+ENTER. Pro dalSi likvidaci se pfepnéte zpét do agendy Pokladna, resp.
Banka.
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oubor MNastaveni Adressi Uetnictvi Fakturace Sklady Mady Jizdy Majetek Zdznam Napovéda
| | | | L5 2N O ¢REEIEDEIR

Nastaveni @  Texdy likvidace Agendy.

Logo Zde milete nastavit texty, kterymi budou oznaZeny doklady vzniklé likvidaci pohledavek nebo =

cdvess zdvazkil. Tedy program automaticky doplni evidenénim gislem likvidovaného dokladu. _;13’1 ’

CRM Cheete-li piipojit take text likvidovaného dokladu, zaskrtnéte pole Text u piislusného fadku. Globaini R

Doklady

g‘;tfr:':n Vydané faktury Uhrada FV & Tet [0

T SN  Vydanézsiohovéfaktury | Uhrada VZZ. et [

Dane Ostatni pohledaviy Uhrada OP & Vloiit & Tet [0

Dané2 Piijate fakt Uhrada FP ¢ pEEC ]

Pokladna fijaté faktury Unrada FP €. o T Text

Pohledavky Piijsté z3lohové faktury Uhrada PZ & Text

?";l‘% Ostatni zavazky Uhrada OZ &, Text

rodej i

Sklady 1 Interni doklady Uhrada INT €, Tet [0

Sklady 2

Medy 1 Volby likvidace

Mzdy 2

Cestovni piikazy []Po piné likvidaci vydané proforma faktury vystavit fakturu (dafiovy doklad) bez upozomnéni

Majetek

Centrala [ Likvidovat dle lenéni na strediska, Einnosti a zakszky

Intrastat .

PayU Avizo €S
Predkontace prPpayy = Piedkontace =
KAPITOLA
e =] El
X Firma Jméno Piijmeni = 14

1|0 Petr Novaéek =

(1/1) Pro ziskdni napovédy stisknéte F1. Petr Novaéek 2012 @ w7 )
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Likvidovat dle ¢lenéni na stfediska, ¢innosti a zakazky je volba, kterou zatrhnéte,
kdyz chcete promitnout do Gcetnictvi ¢lenéni na stfediska, ¢innosti a zakazky uvede-
né v zahlavi a polozkach likvidovaného dokladu. Nechate-li volbu nezatrzenou, likvi-
dace promitne do Géetnictvi pouze predkontace likvidovaného dokladu, ¢lenéni na
stfediska, ¢innosti a zakazky v polozkach ignoruje.

Uhrada bude v penéznim deniku roziGctovana nejen podle poli Stredisko, Cinnost
DE a Zakazka, ale i podle predkontaci uvedenych v polozkach likvidovaného dokladu.

Déale muzZete uvést predkontaci pro zalctovani provize pii nacitani plateb od spo-
le¢nosti PayU Czech Republic a pro zalG&tovani poplatkl pFi nagitani aviza od Ceské
sporitelny.

.
Dane

Spravné nastaveni (idaji o konkrétnim platci DPH ma podstatny vliv na korektnost
vypoctd, které program POHODA provadi. Zvolte, jestli jste platci nebo neplatci DPH
po cely Gcetni rok. Pokud se stavate platcem ¢i neplatcem DPH v prabéhu roku, vy-
berte Zména rezimu v pribéhu kalend. roku a zatrhnéte volby u téch mésicl, ve
kterych jste byli platci DPH. Stavate-li se platci DPH, nezapomente urcit své zdano-
vaci obdobi.

Ve skupiné Zvlastni rezimy muZete zatrhnout volbu Maloobchod a POHODA

TIP bude rovnou pfi vypoétu DPH u trZzeb za prodej zboZi postupovat podle zakona
Blizsi informace o rezimu ¢.235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty. V tomto pfipadé miiZzete zatrhnout i vol-
maloobchod najdete P ~- ~ - o - . « «
v interaktivni népovédé bu Vypocet s DPH, kterou urcite, ze nakupy zbozi se budou pocitat v cenach vcetné

k programu POHODA. DPH. O DPH vypoétenou a uplatnénou u trzeb v rezimu Maloobchod musite snizit
zaklad dané z pfijmu.
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Radite-li se mezi neplatce DPH, mdzete si zatrzenim volby Evidovat DPH u vydaji
neplatce ovéfit, jestli pro vas neni vyhodnéjsi stat se platcem DPH.

i Soubor MNastaveni Adressi Uetnictvi Fakturace Sklady Medy lizdy Majetek Ziznam Nipovéda
i Bl | | | | | Ba) 2Ll @B EE&IEEER
MNastaveni @  Danz piidané hednoty Ostatni Agendy
Loge ® Platce DPH po celé déetni obdobi [ Kantrolavat toleranci DPH | ({,;1
Adresat latce DPH po celé icetni obdobi c 0 ¥ d
CRM R @ Max. odchylka v Ke SlobsininE
Doklady ) Zména refimu v prilbéhu kalend. roku T o
Histarie Leden Kviten Zsii )
Cizi mény 8 = - Kontrolovat DIC u dokladi
Zatictowini Unor Cerven Rijen ! !
Preplatky Biezen Cervenec [/ Listopad Nabizet historické sazby DPH
Likvidace Duben Srpen Prosinec Registrace DPH v EU
Dané2 ‘turtletni zdafiovac obdobi
Pokladna sicni zdafiovact abdobi
Pohledavky ik o
" nalyticke G
gf;’;z‘{y Kontrolovat étvrtletni odevzdavani SH R
Doklad 0DD/Dab
o ? oklady /Dobrapisy
Sklady 2 Zvigitni redimy Zakl. sazba 343020
Sklady A .
KAPITOLA Mady 1 [ Maloobchod SniZ. sazha | 343014 H H
5 gflzdyl - Vjpocet s DPH
estovni prikazy " P
14 Majetek Predkontacs k priznani DPH
Centrila
Intrastat Vlastni dafiova povinnost Bez -
Nadmémy odpocet DPH  Bez =
STRANA
= [l
X Firma Jméno Pijmeni =
1 |7 Movak Movak =
(1/1) Pro ziskani napovedy stisknéte FL. Novak s.r.o. 2012 @ # )

Aktivovanim volby Kontrolovat toleranci DPH bude program kontrolovat, zda zada-
na vySe DPH odpovida zakladu dané nebo zadané odchylce. Jakmile pfi ukladani do-
kladu ¢astka DPH presahne vasi nastavenou toleranci, POHODA na tuto skute¢nost
upozorni. Odchylku DPH miZete stanovit bud pevnou ¢astkou v ¢eskych korunach,
anebo ¢astkou procentualni. Poté, co si jednu z variant vyberete, doplite pozadova-
nou pevnou ¢astku, resp. procento odchylky.

Jednou z povinnych nalezitosti danového dokladu je danové identifikacni Cislo od-
bératele, resp. dodavatele (DIC). Funkce Kontrolovat DIC u dokladii vas pfi ulozeni
vydané, resp. prijaté faktury a vydané, resp. prijaté zalohové faktury upozorni na ne-
vyplnéné pole DIC.

Zatrzenim volby Nabizet historické sazby DPH muZete zadavat do doklad( vytva-
lozkach dokladu staci vybrat u poZadované poloZky v poli DPH typ Hist. sniz., resp.
Hist. zakl. sazba a v poli DPH % uvést poZadovanou sazbu DPH. Na zakladé téchto
Gdaju POHODA automaticky spocita novou vysi DPH. Pfi pouZiti historickych sazeb
se hodnoty ve formulafi seskupuji v ramci zakladni, sniZzené, resp. nulové sazby. Tuto
moznost vyuzijete predevsim pii zméné sazeb DPH, kdy k vyuctovani doklad( (napf.
zalohovych faktur) dochazi aZz v nasledujicich letech. Pridanim sloupce Hist. sazby
zjistite, u jakého dokladu byly historické sazby DPH pouZity.

Volbu Registrace DPH v EU zatrhnéte, jste-li platci dané z pfidané hodnoty v jiném
Clenském staté Evropské unie a potfebujete-li na dokladech vyéislovat zahrani¢ni
DPH. Vice se o vystaveni dokladl v rezimu registrace DPH v EU doctete v kapitole
Registrace DPH v EU.
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Predkontaci pro automaticky vytvofenou ostatni pohledavku, resp. vytvoreny ostatni
zavazek muZete zadat v poli Vlastni danova povinnost, resp. Nadmérny odpocet
DPH.

Dané 2

V Casti Dané 2 taktéZ nastavite Udaje pro dan z pfijm{. Ve skupiné Finanéni ufad
doplnte vSechny Gdaje, které jsou potfebné pfi tisku danového priznani k dani z pfi-
dané hodnoty. Do pole HI. éinnost vepiste své dvé hlavni podnikatelské ¢innosti, pfi-
¢emz formulaci druhé ¢innosti zapiSete na novy fadek pole, a to po stisku klavesové
zkratky SHIFT+ENTER.

ProdlouZeny termin podani pfiznani je mozZnost, kterou si zatrhnéte, pokud ode-
vzdavate priznani v prodlouzeném terminu, napfiklad kdyz vyuzivate sluzeb danové-
ho poradce. Jestlize budete prepnuti do nasledujiciho G¢etniho obdobi pomoci funk-
ce Uétovani na prelomu roku, po prekroéeni tohoto terminu vas POHODA upozorni
na nevhodnost prace v takovém rezimu.

Volbu PFi vypoctu pouzivat pausalni vydaje zatrhnéte, chcete-li, aby program pfi
vypocétu dané pouzil pausalni vydaje. Jde o mozZnost, ktera je pristupna pouze u fy-
zickych osob (viz agenda Uéetni jednotky). Pro pfechod z vykazovani skutednych
vydajl na uplatnéni pausalnich vydajd je nutné splnit dalsi podminky, proto tento
krok konzultujte s danovym poradcem.

V poli HI. pfijem vyberte danovy typ pfijmu, ktery je hlavnim zdrojem vasich pfijmu.
K nému budou pfi zpracovani podkladi pro dan z pfijmu fyzickych osob prifazené
véechny doklady, které nemaji vyplnéné pole €innost. Detailnéji je toto popsano
v Casti, ktera se vénuje dani z pfijma.

MoZnost nastaveni jména a prijmeni osoby opravnéné k podpisu pfiznani k DPH vyu-
Zijete v okamziku, kdy je odliSna od osoby platce.

Udaje o zastupci vyplnite pouze v pFipadé, kdyz jsou tiskopisy zpracovany a poda-
ny zastupcem za danovy subjekt, napt. danovym poradcem. Nemate-li zadného za-
stupce, zvolte Bez zastupce. Tyto Uidaje se vypIni na formulafich Ministerstva financi
v ¢asti Udaje o zastupei.

Pokladna

V oddilech PFijem a Vydej nastavte nejobvyklejSi zaokrouhleni pfijatych a vydanych
pokladnich dokladU, které se bude automaticky nastavovat u novych dokladu.

Zménu zaokrouhleni konkrétniho dokladu muzZete provést povelem Zaznam/
Zaokrouhleni... Samostatné |ze nastavit zaokrouhleni DPH a zaokrouhleni celkové
Gastky dokladu.

Zatrzenim volby Vypocist DPH ze zaokrouhleni se DPH na dokladech vypocita ze
zakladu dané vetné zaokrouhleni.

KAPITOLA
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Soubor MNastaveni Adressi Uletnictvi Fakturace Sklady Medy lizdy Majetek Zaznam Napoveda

Nastaveni @ Pijem Vydej

Logo . Vypocitanou DPH na dokladu Ize nechat Vypoéitanou DPH na dokladu lze nechat
Adresaf zaokrouhlit matematicky dle zakona. zaokrouhlit matematicky dle zikona.

Cizi mény [DPH nezackrouhlovat ~| [DPH nezzokrouhlovat -
Likvidace
Dané

Ds Celkovou Esstu doklsdu Ize nechat také Celkovou castku dokladu Ize nechat take
Pokiadna zackrouhlit. zackrouhlit.

Pohledavky
5
pf::?:y [Zaokrouhiit celkovou castku nahoru ~|  [Dokiad nezaokrouhlovat -]
Sklady 1
Sklady 2

Zrki —

Cestovni prikazy
Majetek
Centrala
Intrastat

Vypocist DPH ze zaokrouhleni []Vypoéist DPH ze zaokrouhleni

KAPITOLA
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Iméne Pijmeni [

Novacek

(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Petr Novacek 2012 @
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KAPITOLA 6
- b n e
Ucetnictvi
Zakladni ucetni agendy ekonomického systému POHODA jsou obsaZeny v nabidce

Ugetnictvi. V této kapitole, ktera se Géetnictvi (dfive PU) vénuje, popisujeme nize vy-
jmenované agendy a funkce. Ostatni uz byly popsany v pfedchozi kapitole:

6/1  zakladni principy a metody
6/2 PFedkontace
6/3  Uétova osnova

6/4  Oéetni denik 6

6/5 Casové rozligeni

STRANA
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6/6 Danz prijma

6/7 saldo

6/s Analyza

6/9 Poéateéni stavy

6/10 Uzavérka

6/11 Nepodnikatelské organizace

6©/12 PFechod z dafiové evidence na téetnictvi

6/13 Podrobné nastaveni






6/1

Ucetnictvi
Predkontace
Uctova osnova

Ucetnidenik  Ctrl+D
Banka Ctrl+B
Pokladna Ctrl+H
Interni doklady  Ctrl+I
Casové rozlizeni

Dani z pfijma

Dan z pfidané hodnoty »

Saldo

Analyza

Pocdtecni stavy »
Uzavérka 3

o | 0/2

KaZdd agenda ma
>2¥ své viastni
predkontace.

Formulaf

TIP

Pokud zkratky predkontaci
uvedete cislem, sefadi se
podle néj ve vyklopném
seznamu.
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Zakladni principy a metody

Ekonomicky systém POHODA je uréeny pro zpracovani financniho Géetnictvi neome-
zeného pocCtu firem a podporuje zpracovani Gcetnictvi podnikatelskych subjektl, ne-
vydéle€nych a prispévkovych organizaci.

Pfi automatickém zauctovani dokladll jsou vyuZivany pojmenované Ucetni souvztaz-
nosti tzv. predkontace, ale POHODA ve vyjimecnych pfipadech umoznuje pouzit
i pfimé Gctovani na Gty bez pouziti pfedkontaci. RozliSenim nakladovych a vynoso-
vych GCEtd na danové a nedanové budete mit prehled o vysi zakladu dané pro dan
Z prijma.

Jednotlivé Gcetni doklady jsou do deniku automaticky zalctovany s datem uskutec-
néni G¢etniho pfipadu a je u nich mozné rozuctovani podle stredisek, ¢innosti a za-
kazek. Ze systému si mlzete vytisknout standardni sestavy Gcetni zavérky v piném
i zkraceném rozsahu a mate k dispozici také vSechny ostatni povinné Gcéetni knihy.

Predkontace

Pro zauctovani Ucetnich dokladl se v programu POHODA pouzivaji pfedkontace.
Vytvofit je mUZete ve stejnojmenné agendé v nabidce Uéetnictvi. Prvni fadek ve for-
mulafi obsahuje souvztazné Gcty pro zalctovani zakladu DPH. Druhy a treti fadek
slouzi pro zatétovani DPH v zakladni a snizené sazbé. Radky s DPH nemusi byt vypl-
nény. DPH v obou sazbach miiZzete (ictovat na jeden analyticky Gcet, protoZe danové
pfiznani k DPH se vytvafi pfimo z prvotnich dokladu a volba analytickych GEtd v pred-
kontaci je tedy neovlivni.

i goubor Nastweni Adredi Udetnicnd  Faktuiace Stlady Mudy  fiody Majeiek  Zienam  Nigovida

AN R R AR N ) e DB B SO0

Pledkontace jendy
M DAL Test v etnim deniku T

Zikled 4000 -] 3n00m _ | Mikup kot Wlastni piedkontace Bez Pm:\;.m
DPHIUS  M43000 | 32100 L
DRH14% 33000 e
Zkratks 1Fp Agends | Piijaté faltury -

+ |5 | B Pommimiy |

X Agenda Thaatks Tet MO AL Bex | %

134 7 Pokdsdna videj cplPy Vyplats rilohy saméstnanci /000 201000 =

135 [T Poldadna widg cplfv Deplatek (hotove) 300 1000 r

136 7 Pokdadna vjde cpify Vyplata shlohy spobednic 385000 201000 =]

137 [T Pokdadna vjde epify Deplatek (hotove) spelednic %5000 11000 [

138 T Pokdadna videy kP Uzbvérka kursoviich roodild - kursova rita 56300 211000 r©

130 |~ T Mikup sbali sowo oo

180 7 Prayaté laktury 2Fp Makouperst estatri sty 518000 321000 =Y.

141 | Prijate faktury 3Fp Opeanvy 8 udetenvani 51000 321000 = I

142 ™ Pijaté falktury AFp Spotieka energic 502000 321000 G|

[138/148) Pro sitkini ¢ stisknéte F1. Novik s.r.0. 2012 ] L4 )

| (SRR L R - —

Predkontace jsou sefazeny podle své zkratky. Jejim spravnym zvolenim si proto
mUzete zajistit, aby se Casto pouZivané predkontace fadily pfi vybéru na zacatek
seznamu.
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Jste-li zvykli zadavat pfi G¢tovani pouze souvztazny Ucet, pak jeho Cislo zadejte pfi-
mo do zkratky predkontace. Pfi vlastnim zadavani dokladu uvedte ¢islo souvztazné-
ho Gctu rovnou do pole Pfedkontace.

PFi vytvareni predkontaci pro Ucty 211 (Pokladna) a 221 (Bankovni Ucty) mlzete vy-

Hiavni pokladnu uZit automatického dosazovani analytického Uctu. Analyticky Gcet, ktery je spojeny
»=7  spojite napr. s konkrétni pokladnou nebo béznym Gctem, zadate v agendach Hotovostni poklad-
s analytickym uctem P . . P - ~ .
211001. Pfi zauctovdni ny a Bankovni ucty. Naleznete je v nabidce Nastaveni. Pak postaci, kdyz do pred-
pokladniho dokladu kontace uvedete jen Cislo syntetického Uctu (napfiklad 211000). Pfi Gctovani se
vyberete predkontaci automaticky nahradi analytickym Gétem, ktery odpovida pravé Gétované pokladné,
s icty 211000/601000.
Doklad se automaticky resp. bance.
zauctuje jako
211001/601000.

Stejny zplsob mUzZete vyuZit také pro automatické dosazeni analytického Gctu k za-
kladni nebo snizené sazbé DPH. V takovém pripadé uvedte prisluSné analytické
GCty do sekce Dané v agendé Globalni nastaveni.

Specialni predkontace

Soucasti seznamu predkontaci, kte- =
ry mate k dispozici v agendach prvot- [ 311000/604000 Triby z prodeje zboi B
. o . - . AR 324000/311000 Vydétovani piijaté zalohy m
nich dokladu po stisku klavesy F4 v poli  ezai1100 7311100 Uhrada min. et B
Predkontace, jsou specialni predkon- E& Rolded bes peudtovini 3
evim, zauctuje se pozdéji

[l

L tace Bez, Nevim a Rucné. Jejich vybér [Rucne Zalictovani se provede ruéné
snadno provedete pfimo stiskem poca-
teéniho pismene (b, n, r) a pfechodem na dalsi pole klavesami TAB nebo ENTER.

Doklady k pozdéjSimu zauctovani

Predkontaci Nevim pouZijte, kdyZ chcete rozhodnuti o spravném zauctovani odsu-
nout a zalctovat pozdéji, napr. kdyz zauctovani provadi danovy/Gcetni poradce jed-
nou za Cas atd. Uvedena predkontace negeneruje zapis do deniku.

POZOR: Nezalctované doklady zkresluji vystupy z Géetnictvi, proto je dilezité, abys-
te pred tiskem Gcéetnich sestav vSechny doklady zalctovali. Ty nezalcétované snadno
vyberete kliknutim mysi na zahlavi sloupce Pfedkontace a vybérem zalozky Nevim.
Nezalctované doklady jsou také uvedené v tiskové kontrolni sestavé Doklady k za-
Gi¢tovani (predkontace Nevim), kterou naleznete v agendé Uéetni denik.

Rucéné zauctované doklady
Po uloZeni dokladu s pfedkontaci Ruéné vam budou nabidnuty zaznamy deniku, do
kterych doplnite sva zalctovani ruénim zapisem.

Upozornéni: Provadite-li na dokladu s touto predkontaci Upravu, at uz v podobé
opravy nebo editace, dfive vygenerované a upravené radky deniku se zrusi a zal¢-
tovani musite provést znovu. Proto doporucujeme, abyste pravé predkontaci Ruéné
pouzivali minimalné, jen v odlvodnénych a nezbytnych pfipadech, protoZe je poten-
cionalnim zdrojem chyb ve vasem Ucetnictvi. Predkontace Ruéné se nastavi auto-
maticky pfi ruéni Gpravé nebo rozictovani doklad(i pfimo v agendé Uéetni denik.
Vice je popsano v agendé Uéetni denik.



Agenda 6 / 3

Povel

TIP

Nechcete-li pokaZdé
provddet upravu rucné,
mdZete plvodni obsah
agendy prepsat importem
uctové osnovy, kterou
jste si jiZ drive pripravili.
Pro tento ucel si zaloZte
zvléstni ucetni jednotku
s predvyplnénymi udaji,
z niZ budete nékteré
importovat; at uZ po
agenddch, anebo tak,
Ze z této vzorové ucetni
Jjednotky zaloZite novou
prevodem.
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Doklady bez zatctovani

Predkontace Bez je pouzivana na doklady bez zalcétovani, tedy pro takové, o kterych
ve svém Ucetnim deniku nelctujete. Tato predkontace, stejné jako predkontace
Nevim, negeneruje zapis do agendy Uéetni denik.

Vlastni predkontace Bez

Tato predkontace slouzi k vybéru Uctu, ktery bude pouZzit pfi likvidaci dokladu.
Nevytvofi zadny zapis do agendy Uéetni denik. Lze ji vyuZit pouze u dokladd, které
nemaji byt v aktualnim roce, resp. v pfislusném mésici zaGétované v agendé Uéetni
denik. MUZe jit napf. o zavazek na vyplatu mzdy zaméstnance. Pri Ghradé takto za-
daného dokladu se pouzije pfednastaveny Ucet s Gétem banky, resp. pokladny.

Volbu mUZete zatrhnout jen pii vytvofeni nové predkontace pro agendy Vydané fak-
tury a Prijaté faktury, Vydané zalohové faktury, Prijaté zalohové faktury, Ostatni
pohledavky a Ostatni zavazky. KdyZ si uvedenou volbu zatrhnete, zpfistupni se
pouze pole MD, resp. DAL pro vybér Uctu, ktery bude pouZity pfi likvidaci dokladu.

Zkratka predkontace se automaticky utvori slovem BEZ + zadanym Ucétem.

Uétova osnova

Agenda Uétova osnova v nabidce Uéetnictvi obsahuje po zaloZeni nové Géetni jed-
notky standardni G¢tovou osnovu, kterad vychazi ze smérné Gctové osnovy. Tu je tre-
ba upravit na Gctovy rozvrh konkrétni Gcetni jednotky. PouZivané analytické UcCty si
muZete doplnit.

Usty zahrnuté do Géetniho rozvrhu snadno oznadite volbou Uéet se pouziva. Oznaceni
pouzitych GEtd vam usnadni povel Pouzité tcty z nabidky Zaznam, jehoZ prostrednic-
tvim POHODA sama oznaci vySe uvedenou volbu u vSech Gctu, na které bylo v daném
Gcetnim obdobi Uctovano, resp. které byly pouzité v predkontacich. Pouzité Géty na-
sledné vyberete pomoci dynamickych zaloZzek dostupnych nad sloupcem PouZito.
Ugtovy rozvrh Géetni jednotky vytisknete formou sestavy Uétova osnova.

Soubor  Nastaven etnictvi Fakturace Sklady Mzdy lizdy Majetek Zéznam  Napovéda

PR TR SRR R N = Nl AR=R=R =N N |
Ueet _ Agendy |
Cislo 512000 Radek fsledovky (pind/gedn) |10 5 {\ﬂ
e — Radek wysl. téelové (pna/gjedn) | 2 2 G
Druh | Vjsledkowy Typ Sledovat saldokonto [ et ze pousiva

+ |2 | B Pozimiy |
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X Cislo Gt Nazev Druh Typ Radek | Poudito | =
ﬂl‘ Cestovné Vysledkovy Dafovy 0 K-
192 [ 512899  Cestovné dafiové neuznatelné Vysledkovy Nedariovy n oK
193 [0 513000 Naklady na reprezentaci Vysledkovy  Nedanovy w O o=
194 [T 518000  Ostatni sluzby Vysledkovy Danovyy 0 R
(191/290) Pre ziskéni napovédy stisknéte F1 Novik sr.o. 2012 @ I )

CGislo Giétu v programu POHODA je vzdy pfi zaloZeni nové Géetni jednotky Sestimist-
né. Prvni trojéisli uvadi synteticky Gcet, zbyvajici tfi ¢isla umoznuji uzivatelské analy-
tické ¢clenéni. Nechcete-li néktery Gcet analyticky Clenit, ponechate jej v Uctové os-

nové s nulami pravé v dalsim trojéisli, tzn. ve tvaru SSSO00 (Gcet s analytikou 000).
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Nové ucty mazete
» 2% bez probléemu
zaddvat i v pribéhu
ucetniho obdobi.

Konecné stavy
»-2% vynitropodnikovych
Ucta se pri datové uzdverce
do nového roku neprevddi.

Rozsah analytickych Gctl mlzete zménit v agendé Globalni nastaveni v sekci
Zauictovani v poli Pocet mist analyt. ucti. Analyticky (icet muZe byt zaloZzen aZ na
Sest mist, v tomto pripadé by islo Gctu bylo devitimistné. Rozsah analytickych Gctl

doporucujeme zménit pfi zaloZzeni nového Ucetnictvi nebo po datové uzavérce.

Pridani analytického Gétu provedete nejlépe kopii zvoleného Gctu, Gpravou posled-
niho trojéisli a nazvu Gctu. Je-li Gcet analyticky ¢lenén, neni vétSinou Uplné vhodné,
abyste Gctovali pfimo na ucet SSSO00. Presto tento Ucet ponechejte v osnové, pro-
toZe POHODA jeho nazev pouziva v syntetickych tiskovych sestavach Obratova pred-
vaha, Obraty ucti, Rozvaha a Vysledovka.

U jednotlivych Gctd mizete zatrhnout volbu Sledovat saldokonto a zajistit tak jejich tisk

Druh a typ uctu

Druh (c¢tu je automaticky doplnén podle Gétové tridy. Ta je uréena prvni Gislici v Cisle
syntetického Gctu. Obsah pole Typ se méni podle druhu Gctu. MUZete jej zvolit z na-
bizeného seznamu. Jednotlivé druhy a typy Gctl uvadime v nasledujicim prehledu,
ktery se vztahuje na podnikatelské organizace.

Rozvahové ucty
Rozvahové jsou Gcty tfid O az 4. Aktivni GCty maji z(statek na strané MD, pasivni na
strané DAL. Podle vypInéni pole Radek rozvahy (plna/zjednodusena) se naditaji do
tiskopist Rozvaha v plném rozsahu a Rozvaha ve zjednoduseném rozsahu v agen-
dé& Uéetni denik.

Vysledkové lcty

Uty tfidy 5 jsou nakladové a zUstatek maji na strané MD. UGty tFidy 6 jsou vynosové
se zlstatkem na strané DAL. Danové Ucty ovliviuji zaklad dané z pfijmu, nedano-
vé (cty vysSi danového zakladu neovlivni. VSechny vynosové a nakladové Géty ovlivni
hospodarsky vysledek. S ohledem na vyplnéna pole Radek vysledovky (plna/zjed-
nodusena) se nacitaji do tiskopisli Vykaz zisku a ztraty v pIném rozsahu a Vykaz
zisku a ztraty ve zjednoduseném rozsahu. Podle pole Radek vysl. iicelové (plna/
zjedn.) se prenaseji do tiskopist Vykaz zisku a ztraty ucelové v plném rozsahu
a Vykaz zisku a ztraty ticelové ve zjednoduseném rozsahu.

Zavérkoveé lcty
UGty tfidy 7 slouZi zejména pro prenos stavi rozvahovych GEtd z roku na rok.

Podrozvahové ucty

Usty 750 az 799 jsou urdené pro podrozvahovou evidenci. Uétuje se na né podvoj-
né, jako protiucet se v programu POHODA pouziva Gcet 799. U kazdého Gctu musite
zadat, jestli se jedna o aktivni Ci pasivni Gi¢et. Konecné stavy podrozvahovych Gctl

se prevedou datovou uzavérkou do Ucetnictvi pro dalsi G¢etni obdobi.

Vnitropodnikové ucty
Ucty tFidy 8 a 9 jsou rezervované pro vnitropodnikové Gcéty.
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TIP

Podrozvahové lcty muZete
prehledné vytisknout

na sestavé Podrozvaha

v agendé Ucetni denik.
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Tiskoveé sestavy

Nabidka tiskovych sestav mj. obsahuje: U¢tovou os-
novu firmy, G¢tovy rozvrh, hlavni knihu, knihu podroz-
vahovych Gctl, obratovou predvahu, mésicni zisko-
vost nebo kontrolni sestavu Kontrola radki vykazi.
Diky posledni jmenované sestavé si snadno ovérite,
jestli jsou k jednotlivym G¢tam prifazeny fadky vykazu
podle doporucéené definice.

Uéetni denik

Uéetni denik je hlavni Géetni knihou. Zapisy v Gcet-

([ Uetova osnova

[] Uétova osnova
[2] Hiavni kniha
..... [E] Hiavni kniha analyticky
..... [E] Kniha podrozvahevych Gétd
[ Pohyb na Gétu
[ Pohyb na ictu po stiediscich
[ Pohyb na tictu po éinnostech
..... [ Pohyb na iétu po zakdzksch
..... [ Pohyb na détu (dokladove)
[ Pohyb na éctech
[] Pohyb na ictech po stiediscich
[] Pohyb na tictech po ginnostech
..... [ Pohyb na détech po zakizkich
..... [ Pohyb na détech (dokladove)
..... [ Pohyb na tiétech (za zdafi. obdobi)
[2] Obratova predvaha
[2] Obratova pedvaha po stiediscich
..... [2] Obratova predvaha po innostech
..... [2] Obratova predvaha po zakizkach
..... [2] Obratova predvaha analyticky
[£) Obratova predvaha analyticky
[£) Obratova predvaha po stiediscich analyticky

CTRL+D nim deniku vytvari POHODA automaticky pfi zapisu .. 15 Obratovs predvaha po dinnostech analyticky
do(:i/‘//: e agendu Ucetni a opravach prvotnich doklad(i v agendach Banka, jjjjj% S el e skt ansbicty
. Pokladna, Interni doklady, Casové rozliseni, Vydané % Obraty et anslyticky
- P - - PA Mésiéni ziske st
faktury, Vydané zalohové faktury, Ostatni pohledav- G sovoi
TIP M Q’J! Kentrolni sestavy

Pokud opravite prvotni
doklad, dojde k jeho
preuctovdni podle zvolené
predkontace.

Jeden doklad je
»2% vdeniku
interpretovdn jednim nebo
vice radky podle

ky, Prijaté faktury, Prijaté zalohové faktury, Ostatni
zavazky, Mzdy a Dlouhodoby majetek, Leasingovy
majetek a ve skladovych agendach, pokud Gétujete

zasoby zpusobem A. Je-li v agendé Globalni nastaveni v sekci Cizi mény zatrzena
volba Povolit pouziti cizich mén, vstupuji do Gcetniho deniku i Udaje v cizi méné.

PSR | Kontrola fadki vykazd

KAPITOLA

ZaUctovani do ucetniho deniku se provadi podle vyplnéné predkontace ve formulari

a polozkach prvotniho dokladu. Pfimé zapisy do deniku se provadéji pouze pfi ruc-

nim rozuctovani jednotlivych radkl deniku.
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Zaiuctovani jednoho dokladu na vice ucti

zauctovdni, resp. o
oo pt'h T Gobor Meteni Adwsst Ueichd Eituoce Sy My iy Mok Zimam Nigoreds
rozuctovani prvotniho AT S AR R 2SN = N7 TPy P AR=E- NN .-F N m bl
dokladu. Ovtntnd zhvarny agensy
Otated rivarek Dodaatel (-] e |
e Zivazek - | Datum zipisu WM (w| Eema W 08T =
= -, Datemn odp.dorut. 5022012 E Oddélen CumsbeS
Chic L0 A2 =] jmine
o (Dt splatnosti 02wl  gee
Vatgym. TSN Piedkontace a0z = | P8, Obec | ]
Pégym. Mz Clenémi DPH PN KipE @ 5
Tea Mady 2012/01. socublni poyiténi - e 10014-6426651 0710
Soulet poloek o eH Ceem  Ferma pikszem =
000 om 000| Pk Satediske
0p0 1t 0,00 000 Specaym. Cinnost
1713200 1712200 Konstsym. 1148 S Takaska
* |5 M Polofiy dokladu | @ Zstetovani | @ Likvidece | @ Bokiady | B Udslasti] &1 Doiumenty| [ Paznimiy | )|
Polofka | Mnafet| M. Jedncens |5 DPH DPH % Slea's Cistia DR =
Poandmks Piedkontace CLoer Sefeditke Cinnest | Zakitka | ¢
5 Mzdy 2012/01. sockilnd pogiiténi Loo Ta4s150 O 0% 0,00% 7415 0,00
| firena (spelegnici) s RHUAA
My 2012101, soried poitind 100 158600 [T 0% 000% 1 566,00 ogo |®
(amistranes) a0 3
5 Moty POV, o pitini 100 194500 [7 0% n00% 15400 [
[spetetrici] 50z
Textervh polafka Mok 5.0, 2012 ) o 4

RozUlétovani ¢astek na zaklad dané a DPH je zadano pfimo v jednotlivych fadcich
predkontace. Casto se vSak dostanete do situace, kdy je nutné doklad roztétovat
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na vice souvztaznych Gctd. Zalctovani jednoho dokladu na vice G¢th v G¢etnim de-
niku mUzete provést dvéma postupy. U polozkovych agend (napf.: Pokladna, Banka,
Ostatni pohledavky, Ostatni zavazky) je mozné na kazdé poloZce dokladu uvést ji-
nou predkontaci. JestliZe ji u nékteré polozky neuvedete, pouzije se predkontace ve
formulafi dokladu. PoloZky se stejnymi souvztaznymi (cty se seCtou a vytvori jeden
fadek v Géetnim deniku. Vyhodou tohoto postupu je, Ze se zalctovani uchova i bé-
hem pripadnych oprav dokladu.

Neni-li mozné nebo vhodné rozuctovat prvotni doklad, vyuZzijte druhy zplsob, a to
pfimé rozictovani radku Gcetniho deniku povelem Rozictovani z nabidky Zaznam.
Tento postup je vhodny pro Gcetni operace, které vyuzivate zfidka a nemusite tedy
vytvaret dalsi predkontace.

Rozuctovani dokladu

Povel
Povel Roziiétovani z nabidky Zaznam umozni rozUctovat aktualni fadek Gcetniho
deniku na vice fadkud. Po vyvolani povelu se zalozi novy zaznam deniku s hodnota-
Roziictovani mi pGvodniho zdznamu. Nad polem Gastka je modrym pismem uvedeno slovo
Zdrojovy doklad Roziiétovani a prislusné ¢astky a Géty plvodniho zaznamu. Jakmile &astku uloZite,
Sloupce... POHODA automaticky snizi ¢astku pavodniho zaznamu.
Oznacit
Vybér 4 i Soubor Nastaveni Adresif Ufetnictvi Fakiurace Sklady Mzdy Jzdy Majetek Zéznam Napovéda
190 A B O T D e B AT YR A==
¥ Tiskové sestavy... — st
[@ Tisktabulky Uzetni dokiad e @
;
- Zdroj  Vydané faktury Firma & | ACO nabytkové pruky s.r.o. M
Export tabulky... i Iméno | Michal Dolejéi -
287 Oteviit v Excelu T cilo [20100010 i 55067124
Text Triby z prodeje zbo#i -
" Datum 20.07.2012 Stiedisko =
Roziictovani 26718,90 MD 311000 DAL 604000  Zd, plnéni | 29.07.2012 Cinnost =
Castha 000 311000 []60s000 [] Zakizka | 127ak00002 =

+ X X=Ozmatené, X = Oznacené | B Poznmky |

X[ Datum | Cislo Text MD DAL Castha =
1 X 140742 120100009  Tribyz prodeje zboti U000 604000 5611200 *
2 K 140712 120100009  DPH - Triby z prodeje zboi N0 343020 12040 _
3 X 140742 120100009  Zaokrouhleni 548000 311000 040 -
4 K 290712 120100000  Tribyz prodeje zbodi 000 604000 26718,90
(5/5) Pro ziskéni napoviédy stisknéte FL Novik s.r.o. 2012 @ W/ _ Vkladani kopie(v)

Jak roz(c¢tovat doklad?
¢ Vlyberte zaznam, ktery chcete roztétovat.
¢ Zvolte povel Zaznam/Rozictovani (CTRL+R).
« Do pole Gastka vepiste ¢astku, kterou chcete rozictovat, a dale zapiste prislus-
né Gcty.
e Zaznam ulozZte klavesami CTRL+ENTER.

Pokud rozictujete nebo ruéné zménite automaticky vygenerovany fadek v Gcetnim
deniku, zméni se predkontace zdrojového dokladu na specialni pfedkontaci s na-
zvem Rucéné a automatické zaGcCtovani pii naslednych opravach dokladu se tim
vypne.
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TIP
Prostrednictvim povelu
Otevrit zdrojovy doklad

je mozné otevrit doklad,

ze kterého bylo casové
rozliseni vytvoreno.
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Tiskoveé sestavy

V agendé Uéetni denik méate k dispozici vel-
ké mnozstvi tiskovych sestav. Mezi nejcas-
t&ji pouzivané patii Uéetni denik, Hlavni
kniha, Kniha podrozvahovych ucti, Pohyb
na tuctech, Obratova predvaha nebo Obraty
ucta.

K dispozici je také Rozvaha v plném rozsahu
(v anglictiné a némciné), Rozvaha ve zkrace-
ném rozsahu, Vykaz zisku a ztraty v plném
rozsahu (v anglictiné a némciné) a Vykaz zis-
ku a ztraty ve zkraceném rozsahu. Tyto sesta-
vy plné odpovidaji Gfednim tiskopistim, po vy-
tiSténi je mlZete rovnou odevzdat na financni
(fad.

= -, " d ”
Casove rozliseni
Spravné zafazeni nakladu a vynosu do prislus-

ného Ucetniho obdobi umoZnuje v programu
POHODA agenda Casové rozliseni.

Vkladat zaznamy do této agendy miizete dvé-

ma zpUsoby:
¢ automatickym vytvorenim ze zdrojové-
ho dokladu v agendach Vydané faktury,

Ostatni pohledavky, Prijaté faktury,

) Ucetni denik
-] Ucetni denik
.1 Ugetni denik v cizi méné
- [£] Hlavni kniha
[€] Hlavni kniha analyticky
[£] Kniha podrozvahowych Gétil
-.[[] Pohyb na aétech
-] Pohyb na Gétech po stfediscich
D Pohyb na Gétech po Cinnostech
[ Pohyb na Gétech po zakizkich
D Pohyb na Gctech (dokladove)
- [E] Obratova predvaha
- [£] Obratové piedvaha po stfediscich
@ Obratova predvaha po ginnostech
. [£] Obratovd pedvaha po zakdzksch
@ Obratova predvaha analyticky
--[£] Obratové predvaha analyticky
[£] Obratova predvaha po strediscich analyticky
[£] Obratova predvaha po ginnostech analyticky
-.[E] Obratova predvaha po zakazkich analyticky
- [E] Obraty Gétd
- [£] Obraty Giétd analyticky
Rozvaha v plném rozsahu
- [8 Rozvahav piném rozsahu (anglicky)
Rozvaha v pIném rozsahu (némecky)
Rozvaha ve zjednodufeném rozsahu
[€] Rozvaha
[£] Rozvaha analyticky
- [£] Podrozvaha
- [E] Rezvaha po stfediscich
@ Rozvaha po stediscich analyticky
[£] Rozvaha po Einnostech
. [£] Rozvaha po Einnostech analyticky
- [E] Rozvaha po zakdzkich
- [£] Rozvaha po zakizkich analyticky
Vykaz zisku a ztraty v plném rozsahu

KAPITOLA

Vikaz zisku a ztréty v plném rozsshu (anglicky) IBNi
B Vykaz ziskii a ztréty v plném rozsahu (némecky)
Viykaz zisku a ztréty ve zjiednoduieném rozsahu

@ Vykaz zisku a ztraty GEelové v plném rozsahu

[£] Vykaz zisku a ztréty Géelovév plném rozsahu (anglicky)

- [£] Vjkaz zisku a ztrdty Geelovév plném rozsahu (némecky]
@ Vykaz zisku a ztraty GEelové ve zjedn. rozsahu

Ostatni zavazky, Pokladna a Interni doklady prostiednictvim povelu Zaznam/

Casové rozliseni nebo
¢ ruénim zadanim.

|i Soubor MNastwvenl Advssi Usenicni Fobtuesce Stlady Mady lady Majtek Ziamm Nigouids

) a3 )l i L

= il |32, BB SO R

Casovee ruzlideni
Cislo 12CR00N Dabiam zhpiu 070522 (w|  Euma &5
Odelélent
Vargyim, AL Piedkuntace 1Cr =/J) [y
Parsym. Ulice
Iest Casové razliteni dafievéhe dokladu & 121100008 - Ubec
Kips @
Zdrejovy dakisd
Cily 121100008 Dutam 07102012 Perivda vjpotiu
¢ Daturn radctevini
9 600,00 i TFp -
stka 980 Piedkuntace F g
Cisthen Zas. 510000 Obdobi Eas. roz. do
roalifeni

o | 5 W Paloiy | @ Zedctovini | B Pozmsmby |

Fuk
BN EHX 0113 Mésicni 157583 000 157583 4507
2 It 20213 Mésitni 142333 000 142333 310084
3 FE] IL03LI Mésitni L1584 000 LSTSE4 151500
[ 00 ML Mésitni 155500 000 152500 000

(1/1) Pro ziskani napovedy stisknéte F1. Hovak 0.0,
|| SRR RS S

Fuk Datum  Penioda vypodtu Cassoalieni = | Uplstcasr. | Zistatek  Piedkortsce  Stiedisko Linnest Lekacks =

AK - Media a. 5. B @ -

Mar. beana Kritki

Masarykevo némeésti 6

58601 iblaval B
33044534 CT304404 =

Mesiend <] Siedisko  JHLAVA
k poslednim : Cinaest

01.01.2003 n Zakdzka

30.04 2003 n

2012 ] [ EDIT )
== -
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TIP

Pro sprdvné zauctovani
Casového rozliseni je nutné
v agendé Casové rozliseni
doplnit predkontaci.

TIP

Doklad, ktery byl casové
rozlisen, je oznacen
ptiznakem Casové
rozliseno. Pomoci
stejnojmenného sloupce
muZete tyto doklady také
vybrat.

TIP

Casové rozliseni, které
bylo zaloZeno rucné, je
oznaceno priznakem
Rucné.

6/6

TIP

Komfortni zpracovani
dariovych pfizndni vam
umozni software TAX

Pro spravny vypocet je tfeba nastavit obdobi vypoctu, tedy od kdy do kdy chcete
Gasové zadanou hodnotu rozliSit. Data, ktera uvedete, se do vypocétu zapocitavaiji.
Hodnoty se prepocitavaji na kalendarni dny. Podle zadané periody vypoctu v Ucet-
nim obdobi se zalctuji jednotlivé hodnoty bud' za rok, nebo za jednotliva ¢tvrtleti, Gi

mésice, a to vzdy k poslednimu nebo prvnimu dni zvoleného obdobi.

Pomoci Priivodce zavedenim ¢asového rozliSeni miZete ¢asoveé rozlisit:

celou hodnotu dokladu jednou poloZkou, kdy se v agendé Casové rozliseni Vy-
tvorijeden zaznam,

celou hodnotu dokladu po polozkach, kdy se v agendé €asové rozliseni vytvori
na kazdou polozku jeden zaznam,

vybrané doklady vidy v celkové vysi kazdého dokladu, kdy se v agendé Gasové
rozliseni na kazdy vybrany doklad vytvori jeden zaznam,

konkrétni polozku dokladu, kdy se v agendé Gasové rozliseni vytvoii jeden z&-
znam na vybranou polozku.

Pro vytvofeni zadznamu v agendé Gasové rozlieni je nutné mit zdrojovy doklad zals-
tovan na Gcty casového rozliSeni. POHODA neumozni ¢asove rozlisit doklad, ktery byl
u? jednou preveden do agendy Casové rozliseni. Pokud je doklad pouze ¢astecné
rozlien, prenesou se pouze ty polozky, které jsou zalctovany na Gcet Casového roz-
liseni a nejsou jeSté dosud preneseny.

Dan z prijmu

Funkce Dan z prijmii v nabidce [&s
Uéetnictvi se pouZiva k vystave-

ni podkladd pro danové priznani :ZT::M”M - wend e wf:

dané z pfijm0 v Gcetnictvi. Vit (k) neuinand die§ 25 o] Vipodtens dad 140080,00

Fuzdl Gietnich & didovich odped 00p  Slevyna dani 0.00

Ostabni 2videni stk W Dshpostevich 140960,00

. - -~ o\ 2 s Laplacent zélohy 0,00

Vypocgt dané m vuzete ) vprovgs} : m e iy s el
kdykoliv v pribéhu Gctovani. T et ol | e Pt dtens TR B

e e g cbrmsevee nebo wtsknout V piunini o

sohlednény eincling S zatlady dang die
ravederjch finnostl

Nema totiz Zadny vliv na zaucéto-
vané doklady a muzZete jej kdy-
koliv opakovat. Vypocet dané
ovliviiuje nastaveni pole Stav
v agendé Uéetni jednotky, ve kterém miZe byt zvolena Pravnicka osoba nebo

Fyzicka osoba.

[ Tiskovesestmy | | Stemo

Dan z prijmu pravnickych osob

V prvnim poli dialogového okna Dan z pfijmé pravnickych osob v PU je uvedeny
hospodarsky vysledek spocitany programem na zakladé Gdajl, které jsou zapsané
v Gcetnictvi. V oddile Zvyseni zisku jsou uvedené Gdaje zjisténé z Gcetnictvi z neda-
novych nakladovych Gctl, které danovy zaklad zvysuiji. V poli Ostatni zvyseni zisku
muzete zvySeni upravit. Obdobné se v oddile Snizeni zisku zobrazuji Gdaje z G¢etnic-
tvi z nedanovych vynosovych UctU, které danovy zaklad snizuji. | sniZzeni zisku upravi-
te v poli Ostatni sniZeni zisku.



Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 193

Rozdil mezi danovymi a Géetnimi odpisy je v pfiznani uvedeny v obou oddilech.
Podle povahy rozdilu jej POHODA spravné zapiSe pouze do jednoho z nich.

Sazba dané se nastavi podle Udaje uvedeného v agendé Legislativa. S ohle-
dem na platnou legislativu vyplite také pole Slevy na dani. Nezapomente do pole
Zaplacené zalohy doplnit soucet vSech zaloh na dan z pfijm0 pro aktualni Gcetni
rok, které jste uhradili. Po zadani vSech Udajl si vytisknéte prislusné tiskové sesta-
vy, které pouzijete jednak pfi vypliovani danového priznani, jednak také jako pfilohy
Kk pFiznani.

Tiskoveé sestavy

Pfimo z programu si mUZete vytisknout soupisku mDanzprumupravmckychosob
podlfladﬂ pro d?ﬁO\Cé pFiznéni Kk danj z pFl’jmf{ rfl:év— % D“wmpmmﬂhmh odindy
nickych osob vCetné podkladu, které zahrnuji UCto- [ pifleha &1 I oddilu pismena A

vé skupiny nakladd a vynosu rozélen&né na dafové -0 pricna £ 11L oot psmeno

a nedanové. Dale mlzete vytisknout podklady pro

prilohy k danovému pfiznani. Jedna se o vydaje (naklady) neuznané za vydaje (na-
klady), které byly vynaloZené na dosaZeni, zajisténi a udrZeni pfijmu a odpisy hmot-
ného a nehmotného majetku.

Dan z pfijmu fyzickych osob

STRANA

. - . L. 193
V oddile Udaje mimo ucetni [Eiinanaan
evidenci je mozné uvést dalSi Usaje mim beetn endencs
v - ~ - Hedpodiduky vledek To40, 59 Dildi 2hklnd darsd podie § 6 000
dilci zaklady dané, které v pro- Zigseni v Dl 2skled dant pocie §8 000
. Vs {nikdady] neusnind die Dk zikad dare pocle § 9 0
gramu POHODA nesledujete. | o rusonmmmmssis o [y o
Celkovy Zaklad dané je souc- | oz B Beeeskplesshenciaon e

tem vSech téchto Gdaju. Pole

. . - - 000 Zaklad dané M50
Uprava zakladu daneé slouzi oush d2tich dkonjch s | o &y
o . iy S peava zibachs dan ’

k modelovani a zkusebnim Pljmy = kapitilového majetiu dle B 000 Odfitateiné polody 0,00
” “. o - - " Piiyrery 2 prombjrmu die 9 000 Upeavesy shkiad dané TA2600,00

vypoctum. V pfipade ztraty se Ostatnl phmy e 10 00 Vypettens sea 11300
hodnota nepfi¢itda k zaporné- | “*"™ il | 57 ol i

mu zakladu dané. OdEitatelné | o pinmiosshiviinwnainiaia 2P s Wod
polozky vyplnte podle Gdajl za- o ; :
psanych v agendé Legislativa. G ) Cton ) (ome

Stejné jako v pfipadé pravnické osoby i zde vyplite pole Slevy na dani a Zaplacené
zalohy. V poli Zbyva doplatit se zobrazi pouze nedoplatek dané, nikoli preplatek.

Tiskoveé sestavy

Po zadani vSech Gdaji si vytisknéte sestavu Dan z pfi- (g va 2 pijma fyzickjch osob

jmu fyzickych osob, ktera obsahuje podklady pro danové [ LR ei
o P . e o . - ~ v 2 D Dani z piijmi - podklady

priznani k dani z pfijmu fyzickych osob rozclenéné podle g G . enik

jednotlivych dil¢ich zaklad( dané. Udaje mUzete pouZit pfi

vyplnovani danového pfiznani. Rozélenéni prijmu a vydaju

podle jednotlivych danovych typl (Cinnosti) zobrazuje tiskova sestava Dan z prijmi

- podklady.
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Agenda 6 / 7

TIP

Moznd, Ze v saldu hleddte
informace o platebni
mordlce obchodniho
partnera. Podivejte se,
Jjestli vam lépe nepomiize
sestava Platebni kdzeri
odbératele z agendy
Adresdr:
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Saldo

Saldokonto sleduje vynulovani ¢astek stran MD a DAL uvnitf jednotlivych skupin
sparovanych dokladd. Pro tyto Gcely vybere POHODA Ucetni pfipady na Gétech, které
maji v agendé Uctova osnova zatrzenou volbu Sledovat saldokonto.

Vybér dokladd zahrnutych do
salda ovlivnite zadanim nékolika
parametrd v dialogovém okné pfi
jeho sestaveni.

Saldo bylo naposledy sestaveno k datu 12.06.2012.
Cheete sestavit saldo znovu ?

Stiskem tlagitka ‘Ne' otevicte diive sestavené salde.
Stiskem tlagitka ‘Anc’ otevicte saldo, které se vytvofi
dle nasledujicich parametri:

Sestavit k datu 12062012 ||

Saldo muZete sestavit vzdy k ur-
¢enému datu. Mate vSak moznost
se rozhodnout, jestli jej chcete
sestavit kumulované po dokla-
dech nebo polozkové. Chcete-li
pro prehlednost zobrazit pouze [
skupiny dosud nevyrovnanych
Gcetnich pfipadl, zatrhnéte vol-
bu Odstranit zaznamy vyrovnaného salda. Budou-li z(statky nevyrovnaného salda
nizsi nez zadana hodnota v poli Vyrovnat zlistatek salda do, budou z(istatky salda
povazovany za vyrovnané.

Vyrovnat zlstatek salda do 005 Ké

Sestavit kumulované po dokladech
Odstranit ziznamy vyrovnaného saldz

@Parovet dle parovaciho symboly.

vat dle parovacihe symbolu a 1€

‘Ano ][ Ne ][ e ] [ Napovéda ]

i Soubor Mastaveni Adresst Ufetnictvi Fakturace Sklady Medy lizdy Majetek Zézmam Nipoveda

AR ER N S| | | [RE=1] L b-¢BESI B0

Saldo k 01.11.2012 Agendy I

Datum [ 10102011 Cislo | 110100014 fima  |A-STORES sro. @
Splatno Jméno  Josef Navratil e

. Obec Prerov [ - Mésto
Text Fakturujeme Vam zbodi dle Vati objednavky: o | = e
Castka MD Castkap  Parsym. | 110100014
Oet  [311000 8975,00 000 |  Zastatek 2975,00
* | = | B Pomamiy |
xéissor.'cq Parsym. | Datum Firma Spl. Text Céstka MD| CastkaD | Zistatek | =

3 |7 311000 100000001 290412 Dievoas. Uhrada FP £4002589, O _ 000 1572000 1572000 *

4 | 311000 110100007 10101 Jiii Batula Trzby z prodeje zbodi 292500 0,00 2008500 |;‘

5 | 311000 110100007 27.0512 Jifi Batula 144 Trbyzprodejezbodi 1716000 000 2008500 —

6 | |GG 110100014 101011 A-STORESs.ro. Fakturujeme Vam zbozi 897500 000 897500

7 | 311000 120100001 300112 INTEAKspol.sr.o.  -262 Trébyzprodejezbodi 4268200 0,00 4268200

8 |7 311000 120100002 110212 ViadimirSimek- PO  -244 Tribyzprodejesluzeb 4767526 000 4767500

9 |7 311000 120100002 110212 ViadimirSimek-IPO 244 Triby 2 prodeje sluzeb 0,00 026 4767500 _

10 |7 311000 120100003 200212 Argo,a.s. 235 Triby z prodeje zhodi 0,00 003 1462000 -
(6/24) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novék sre. 2012 [<] # ]

Jednotlivé doklady jsou identifikované variabilnim nebo parovacim symbolem a po-
dle nich jsou v sestavé Saldo seskupené. Je-li pouzit parovaci symbol, ma pred
symbolem variabilnim pfednost, proto se parovaci symboly pouZivaji pro sledovani
celych skupin Ucetnich pfipadl. JestliZze neni parovaci symbol uvedeny, seskupi se
doklady podle symbolu variabilniho. Pokud zvolite Parovat dle parovaciho symbolu
aI6, budou doklady, které nemaji vypIinény parovaci ani variabilni symbol, seskupe-
né podle IC.



Madte-li agendu
527 saldo otevienou
a zdroveri provddite
likvidaci pohleddvek
a zdvazkd, novy stav
ucetnictvi se do salda
nepromitne. Staci vsak
agendu zavrit a pri novém
otevreni saldo znovu
vytvorit.

TIP

Pro sprdvné pdrovdni

v agendé Saldo musi byt
adresy vsech dokladt
vdzdny na agendu Adresdr:

TIP

K vybéru lze vyuZit sloupec
tabulky Spl. Ten uvadi
kladnym cislem pocet dnd,
které zbyvaji do splatnosti,
a zdpornym pocet dni po
splatnosti.
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Otevrete-li agendu Saldo, naleznete v ni vSechny Gcetni pripady, které se vztahuji
k G&tam, u nichZ chcete sledovat saldokonto (viz agenda Uétova osnova). Vyb&rem
vhodné podmnoZiny zaznamu si miZete upravit obsah sestavy Saldo podle potieby,
napfriklad ji vytisknout pouze pro vybranou firmu.

Pokud neni v dokladu uvedena vazba na agendu Adresafr, prevezme se do agendy
Saldo adresa uvedena v agendé Uéetni denik.

V poli Zustatek naleznete informaci o zGstatku daného Gcetniho pfipadu. Z(statek
je vypocitany ze vsech zaznaml, které jsou zalctované na pfislusné ¢islo Gctu s uve-
denym parovacim symbolem.

Spravné seskupeni dokladU pfi vzajemném zapoctu pohledavek a zavazk( v agen-
dé Interni doklady nebo pfi likvidaci vice dokladl na jeden pokladni ¢i bankovni
doklad zajistuje POHODA tak, Ze do likvidacnich dokladd pfida polozku, ve které je
uveden parovaci symbol. Samoziejmé jej mlzete zménit a ovlivnit tak seskupeni do-
kladd v saldu.

Pro zjednoduseni sledovani salda UcCtU prijatych a poskytnutych zaloh se u odpoctu
zalohy v konec¢né fakture v agendach Prijaté a Vydané faktury na zaloZce Polozky
faktury zaktivni pole Par. sym. UStujete-li o zalohach kladné, pfifadi se parovaci
symbol automaticky k G¢tu na strané MD a naopak. Pokud vystavujete automatic-
ky i danovy doklad k prijaté, resp. poskytnuté zaloze, pfenese se parovaci symbol
zalohové faktury i do interniho dokladu. Pfi sestaveni salda se pro poZzadované Gcty
pouZiji automaticky tyto parovaci symboly, i kdyzZ vyuctovaci faktura bude obsahovat
jiny parovaci symbol.

Podle naposledy zadanych parametrt se automaticky pfi datové uzavérce vytvori
pocatecni stavy salda. Sestavite-li napr. saldo se zatrzenou volbou Sestavit kumulo-
vané po dokladech, budou timto zplsobem vytvofené i pocatecni stavy salda.

Tiskoveé sestavy

DEm

- uZ méné podrobné, ale zase prehlednéjsi. Obé sestavy jsou /2] Soucet salda

seskupeny podle jednotlivych Gc¢tl a parovacich symbolu.

Analyza

Tato agenda vam pomaha vytvaret a tisknout uZivatelsky definovatelné finanéni
analyzy a dalSi G¢etni vykazy, které potfebujete pri své praci.

Vlastni financni analyzu Ci vykaz zaloZite obvyklym zplisobem pomoci klavesy
INSERT nebo kopii jiného zaznamu analyzy. Vzorce pro vypocet, nazvy jednotlivych
fadku sestavy a jejich format se zapisuji do tabulky, ktera se otevie po aktivaci za-
lozky Definice analyzy. Podrobny popis definice analyzy a syntaxe vzorcu uvadi
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Definice Cash flow
S2¥ (2. varianta)
vychdzi z vychoziho
nastaveni rozvahovych
uctd. Pokud jste zménili typ
rozvahoveého uctu (aktivni,
pasivni) v uctové osnove,
implicitni definice analyzy
nebude korektné pracovat.

interaktivni napovéda, kterou zobrazite klavesou F1. Vysledny vzhled a spocitané
hodnoty ziskate prostfednictvim nahledu nebo tisku sestavy Analyza.

A2, POHODA Komplet - [Anz [P

i Soubor MNastaveni Adressi Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zéznam  Napovéda
NI N SN R | LB ~ %D ¢BELIEEE 2
Ansijea Agendy
Nazev Cash flow (2. varianta) Predloha sestavy (vytvoite kopii a upravte) @
Analyza
+ | ¥ B Definice analjzy | [ Poznamky |
Radek | Zkratka Text Definice =
1 P. Stav penéinich prostiedki na zacdtku ucetntho obdobi  P21* + P22* + P25* + P26* + P29* - P252- P255  *
2 Mermalni Z Zisk/ztréta z béiné Cinnosti pred zdanénim (6™ - 5%) - (P6™ - P5*) + (59% - P39 + ((68* - 58%) .
3 |Normaélni Al Upravyu nepenéini operace [4]..[8] >
4 |Normalni Al1. Odpisy dlouhodobého majetku a pohledavek (551 + 543 + 546 + 549) - (P551 + P543 + P546 +
(2/3) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Noviék s.r.o. 2012 @ L )

Sestava Cash flow je prehledem penéznich tok( konkrétni Gcetni jednotky a je vy-
Zadovana v zavérce téch Ucetnich jednotek, které podléhaji auditu. V programu se
pouZiva nepfima metoda vypoctu. Ta je zaloZzena na Upravé hospodarského vysled-
ku o nepenézni operace, na zménach stavu zasob, pohledavek a zavazk( a polozek,
které nalezi do financni nebo investi¢ni ¢innosti. Vypocet neni mozné navrhnout uni-
verzalné, protoze zavisi na vasich Ucetnich postupech a na G¢tovém rozvrhu. Proto
jsou v programu POHODA pfipraveny dvé predlohy, které slouZi jako nastroj pro vy-
tvoreni vykazu praveé vasi Gcetni jednotky.

P¥i vytvareni vykazu Cash flow postupujte takto:
¢ Zkopirujte si jednu ze standardnich predloh a vyplite nazev.
¢ Upravte definice vypoctu.
¢ \lykaz vytisknéte a zkontrolujte, zda stav penéznich prostfedkl na konci obdobi
odpovida skutecnosti - pokud se lisi, upravte definici vypoctu.

Ekonomickeé ukazatele

Druhym, v programu uZ rovnou pfipravenym vykazem, je prehled zakladnich ekono-
mickych ukazatell Gcetni jednotky, a to i s pomérovymi ukazateli, které se pouZiva-
ji pfi financni analyze. Vykaz si mUZete upravit podle svého, aby idealné odpovidal
konkrétnim poZadavkdm. Pfi jeho Upravé postupujte stejnym zplisobem jako v pfi-
padé vykazu Cash flow.

Tiskoveé sestavy

Jednotlivé vykazy snadno vytisknete prostiednictvim sestavy (g analyza
Analyza. Potfebujete-li kontrolu i definici daného vykazu, vyuzZijte -]
tiskovou sestavu Definice analyzy. [ Definice analyzy
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Agenda

Pocateéni stavy salda
Podateeni stavy Gétd
Vychozi stavy Gétd

Vykazy minulého roku
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Pocatecni stavy

Zakladni Udaje, které se tykaji otevieni G¢etnich knih, ale i dalSi informace potfebné

pro spravné fungovani Gcetnictvi, zadavate v agendach této nabidky.

Pocatecni stavy salda

Tuto agendu vétSinou pouZijete pfi prvnim zavedeni Ucetnictvi do programu

V dalSich letech uz POHODA sama poc¢atecni stavy salda vyplni pfi datové uzavérce.
P¥i zavadéni pocatecnich stavi pro saldokonto muizZete postupovat dvojim zptsobem:

Saldo s vyuzitim agendy Pocatecni stavy salda

Do pfislusnych agend (Prijaté a Vydané faktury, Ostatni pohledavky a zavazky)
rucéné zapiste plné neproplacené pohledavky a zavazky a uvedte u nich prfedkontaci
Bez, resp. vlastni pfedkontaci Bez. Tak se nevytvofi Zadné zauctovani do agendy
Uéetni denik, co? je zcela v pofadku, protoze vlastni zatétovani doklad( probéhlo
uzZ v minulém obdobi.

Kazdou pohledavku a zavazek zapiste jesté do agendy Pocéatecni stavy salda. Tim
zajistite, aby se Gdaje rozélenily do agendy a tiskové sestavy Saldo.

Obraty saldokontnich G&td se zadavaji jednostrannymi Géetnimi zapisy. Castku zapi-
Sete na stranu MD nebo DAL. Poc¢atecni stavy salda nijak neovlivni stavy (¢t v béz-
ném roce. Pfipadna chyba se projevi pouze v sestavach agendy Saldo.

i Soubor Msstaveni Adresif Ucetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zdznam Napovéds
i Bl | st I LB -EQE\D'@Q;IE!EIEM'H
Saldo k 12.06.2012 @ ___Agendy |
Datum 10102011 Cislo 110100014 Firma A-STORES sir.e. [=] @
Splatno . . Jméno  Josef Navratil B
Poéateéni stavy.
T Obec Prerov] - Mésto caldy
et Fakturujeme Vam zbodi dle Vaii objednavky: - 18365060
Esstka MD Gactkap | Pérsym. 110100014
Ozet 311000 [] 975,00 000 Zastatek 275,00
* | = | B Pomimiy |
X Cislo Gétu | Parsym. | Datum Firma Text CastkaMD | CastkaD | %
2 | 311000 110100014 A-STORES s.ro. Fakturujeme Vam zbodi dle Vasiob_ 897500 000 ~
3 | 321000 200706 101011 AK-Mediaa.s. Faktura dodavatele 0,00 590000
(2/4) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Movik s.r.o. 2012 [ 4 )

Saldo bez vyuziti agendy Pocatecni stavy salda

Méné pracny, ovsem také méné prehledny zplsob je, Ze uvedete celkovou ¢astku za
kazdy saldokontni Gc¢et do agendy Pocatecni stavy tictil a rovnéz u néj uvedete i pa-
rovaci symbol. Ke vsem dokladlim, které se vztahuji k uréitému saldokontnimu Uctu,
nasledné doplnite shodny parovaci symbol.
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Agenda

Po zaddni
527 pocatecnich nebo
vychozich stavd ucti
pokladny a banky je nutno
jeste tyto udaje zadat
rucné primo v agenddch
Pokladna a Banka jako
doklad typu Prijem
s predkontaci Bez.

Pocdtecni stavy
S8 péinych ucta
a hotovostnich pokladen
musite zadat stejné jako
pocdtecni stavy uctu.

Agenda

Pocatecni stavy uctu

Do této agendy zapisujete pocatecni stavy G¢td k prvnimu dni Gcetniho obdobi, resp.
k datu zahajeni ¢innosti, a to podvojnym zapisem ve vztahu k (¢tu 701 - Pocatecni
ucet rozvazny, u prispévkovych organizaci je to Gcet 491 a u nevydélecnych organi-
zaci icet 961 (u podrozvahovych (i¢tl se jedna o Gcet 799, resp. 999).

Chcete-li stavy jednotlivych GctU evidovat také v cizi méné, musite zadat ¢astku v pfi-
slusné méné do pole CM a v poli Ména vybrat cizi ménu. VSechny zapsané zaznamy
se objevi na zacatku Gcetniho deniku s viditelnym oznacenim Pocatecni stavy uctu.

i Soubor Mastaveni Adress? Ucetnicti Eskturace Sklady Mrdy Jizdy Majetek Zézmam MNapovéda
GRS L e FLER S -%EID'@QESIEEEM?\
Uéetni doklad @ Agend
Zdrsj  Pocitecnistavy uét Firma @
Jméno B
X - Poésteéni stavy
Parsym. Cislo © e
Text Poiteéni stav létu -
T Daum |01012012 Stiedisko =
MD DAL Zd. plnéni | .. Cinnost ~
Castka 146390,00 112000 [=]701000 [=] Zakizka =
Cizi ména Meéna Kuz  Mnozstvi
M 0,00 =
* |2 | B Poznamky |
X| Datum' | Cisla | Text MD | DAL Castka =
10 |0 010112 Pocstecni stav Uétu 211002 701000 102500 °
1 M 010112 Pocatecni stav Uétu 211001 701000 3476500 _
12 |1 010112 Pocstecni stav détu 132000 701000 22812000 -
(13/15) Pro ziskani napovédy stisknéte F1 Novék s.r.o. 2012 @ # )

Pfi prvnim zavedeni Gcetni jednotky do Gcetnictvi POHODA musite ru¢né zadat zU-
statky rozvahovych, resp. podrozvahovych (¢t z konce minulého obdobi. V dalSich
letech uz prevod zlstatkd z roku na rok ruénim zapisem fesit nemusite, POHODA
jej provede automaticky, a to véetné nastaveni pocatecnich stavi béznych Gctl
a pokladen.

Vychozi stavy uctu

Agendu Vychozi stavy Gcéti vyuZijete pouze tehdy, kdyZ prechazite béhem ucetni-
ho obdobi na zpracovavani Gcéetnictvi v programu POHODA a nechcete dopliovat
vSechny Ucetni pfipady od pocatku Géetniho obdobi. Doklady od za¢atku Gcetniho
obdobi az do doby pfechodu se v tomto pfipadé do Géetnictvi POHODA nezapisuji.
Do agendy Vychozi stavy tctii zadate jen zUstatky Gctl k datu pfechodu. Tyto stavy
uvadite jednostrannym Gcéetnim zapisem, coZ znamena, Ze zapisujete pouze jeden
Gcéet na stranu MD nebo DAL.
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i Soubor Mastaveni Adress? Ucetnicti Eskturace Sklady Mrdy Jizdy Majetek Zézmam MNapovéda
GRS L e FLER S -Z;ID'@Q%IEEEIR?J
Uéetni doklad @ Jgendy
Zdrsj  Vjehosi stavy icti Firma @
Jméno o
Parsym. Cislo © Vy:h:g;"’ ¢/
Tet  Vychosi stav iétu S
T Datum  |01042012 Stiedisko =
MD DAL Zd. plnéni | .. Cinnost ~
Castha 14875000 311000 [=] [] Zakszka =
Cizi ména Meéna Kuz  Mnozstvi
™ E|
* |2 | B Poznamky |
%] Datum | Cisla | Text MD DAL Castka =
1 |0 otoa1z Vychoxi stav tétu 311000 046300 °
2 |0 a2 Vychozi stav détu 321000 6512400 _
ERlnd 010412 Vychosi stav détu 311000 14875000
(3/3) Pro ziskéni napovédy stisknéte FL. Novék s.r.o. 2012 @ # )

Vyhodou uvedeného postupu je Uspora ¢asu a prace, ale velkou nevyhodou je, Ze
nemate z tohoto obdobi k dispozici Zzadné informace (saldo, sklad, obraty odbérate-
10). VSe je zadano kumulované ve vychozich stavech Gctd.

Po zadani vychozich stavil vytisknéte sestavu Obratova predvaha z agendy Uéetni
denik a zkontrolujte, neni-li porusen princip podvojnosti. Obraty G¢td MD a DAL
v fadku Celkem musi byt shodné, jinak jste zadali néktery zlistatek Gctu chybné,
resp. néktery Ucet jste vynechali. 199

Pokud chcete stavy jednotlivych GCtd evidovat ve vybrané cizi méné, zadejte ¢astku
v pfislusné méné do pole CM a v poli Ména vyberte konkrétni cizi ménu.

Vykazy minulého roku

Tato agenda umoznuje vyplnit Gdaje minulého G¢etniho obdobi pro Gcely tiskovych
sestav Rozvaha a Vykaz zisku a ztraty v piném i zkraceném rozsahu.

Agenda

i Soubor Mesteveni Advessi Udetmictd  Esklurace Shlady Mudy Jizdy Myelek  Ziznam  Napooida
ERA I W R R W ) R A== NN N N =B
Vileazy minuléhe raku ] L Agendy |
Tuskopis | Vkaz tisku a sty ve rjednadieném rozsahu -] @
Loni  Letos Haléfe Tisice 7
v
Ridek 9 ] Cisths E3656,00 63 ,mmm,m
o | | B panarmky | |
X Typ Pivedni adek | Radek Cistka | Zackiouhbena | *
& [ Rorvsha v plném rozsabu 5 6 2945150 A9
7 T Ruzvaha v plném rozsahu & 6 12500000 12500
& [ Rozveha v plném rozsahu ] M 737750 T400 |
8 |7 Rozvsha v plném rozsabu 8 B MEHITIT 2900 |
10 |7 Rozvaha v plném rezsahu 92 92 1s0m 1200
11 |7 Rozvaha v plném rozsahu 108 109 6302563 6300
12 |7 Rorvaha ve sjednoduleném rorsahu 5 5 29002200 20,00
13 |7 Rosvaha ve gednoduleném rozsshu 8 8 3MSI000 375,00
14 |7 Rozvehs ve siednodubeném rozsshu 9 9 10000 1200
15 |7 Rorvaha ve sjednoduleném rorsahu 11 1 61 3600
16 |7 Rosvaha ve gednoduleném rozsshu 1 12 1250000 12500 .
17 |7 Rozvahs ve siednodubeném rozsshu 15 15 71377350 7400 - 1
210231 Pro riskini nipovédy stisknéte 1. HNowik s.r.0. 2012 [) i )
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6/10

Pred provedenim

» 2% této funkce musi
byt zaddn denni kurzovy
listek pro vsechny
pouZivané mény, a to
k poslednimu dni ucetniho
obdobi, jinak nebude
mozZné funkci provést.

TIP

Pokud byly doklady
zlikvidované po poslednim
dni ucetniho obdobi,

je nutné pro provedeni
uzaverky kurzovych rozdili
nejprve zrusit likvidaci
dokladu.

Pfi vloZeni nového Udaje stacdi z vyklopného seznamu zvolit pfislusny tiskopis,
uvést Cislo radku v tiskopisu lonského a letoSniho roku a zapsat ¢astku v haléfich
a v tisicich.

Funkce a povely, které se pfimo tykaji uzavérky Ucetnictvi, naleznete v nabidce
Uzavérka. Nékteré z nich jsme uZ popsali v kapitole Danova evidence. (Podrobny

popis uzavirani Géetnich knih je uvedeny v pfiru¢ce Utujeme v POHODE a v interak-
tivni napovédé k programu POHODA.)

Uzaverka

Uzavérka kurzovych rozdilii neuhrazenych pohledavek
a zavazku v cizi méné

Uzavérku neuhrazenych pohledavek [uses

a zavazku v cizi mené provedete pove- e i PR @
lem Ucetnictvi/Uzaverka/Uzaverka
kurzovych rozdilii/Neuhrazenych Po- || i o s o in o s samnss ot Koo
hledavek a zavazki... o iy o o i ks s v
Touto funkci je mozné vypocitat k jed-
notlivym neuhrazenym pohledavkam uPOZORNEN!

2 o P v v - P PR porddd | bondas 1chts poledivex & sévadki se bude ool B8t kuntovy oadi vibieden
a zavazkum v cizi mene kurzovée rozdily, ke b bl dne et bl nkob e kuraa okl
vytvorit pro né interni doklady a aktuali-
zovat na nich ¢astku k likvidaci. V zob- owii> | [ Semo ] [dooviea |

razeném prlvodci uvidite informace
o vysledku uzaveérky.

Seznam automaticky vytvorenych internich doklad, véetné jejich zalGctovani, zobra-
zite ve formatu HTML nebo jej mlzZete vytisknout.

Automaticky vytvorené interni doklady se zalctuji nasledovné:

1. Pokud ma faktura ve formulafi zadanou prfedkontaci, anebo vlastni pfedkontaci
Bez, zalctuji se interni doklady na pfislusny synteticky nebo analyticky Gcet spolu
se souvztaznym zapisem na Ucet 563, resp. 663 (podle zadani v agendé Globalni

nastaveni/Cizi mény).

2. Ma-li faktura zadanou predkontaci Bez, Nevim nebo Ruéné, zauctuji se interni
doklady podle predkontaci zadanych v agendé Globalni nastaveni/Cizi mény.

Vypocet probéhne k poslednimu dni Géetniho obdobi. PFi likvidaci téchto pohleda-
vek a zavazku v nasledujicim Gcetnim obdobi se bude poditat kurzovy rozdil vzhle-
dem ke kurzu posledniho dne G¢etniho obdobi, nikoliv ke kurzu dokladu.
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Uzavérka kurzovych rozdili devizovych uctu
a valutovych pokladen

Uzavérku devizovych Gt a valutovych R lory ety @
pokladen provedete prostfednictvim
povelu Uéetnictvi/Uzavérka/Uzavérka as

kurzovych rozdilii/Devizovych ucti Valutowa pukladna
a valutovych pokladen... Tato funk-

[ [

ce automaticky vypocGita k bankovnim kit | e
Gctlm a pokladnam v cizi méné kurzové srvvooons |0 e 1o iaas | seszion | s e maem =

rozdily, vytvori pro né doklady v agendé
Banka, resp. Pokladna a zalctuje je
podle predkontaci zadanych v agendé v |[ovenn]) [ [eonias
Globalni nastaveni/Cizi mény.

Pokud pouZivate analytické Gcty pro jednotlivé valutové pokladny, resp. devizové
Gcty, tak i doklady, které jsou vytvorené touto uzavérkou, se automaticky zalctuji
na prislusny analyticky Gcet, a to i v pfipadé, Ze v agendé Globalni nastaveni/Cizi

mény bude uvedeny Gcet synteticky.
6
e bl - - v 11
Uéetni uzavérka &
ZUstatky jednotlivych rozvahovych S
PFed provedenim zalCtuje program proti ZAvErkoOVEMU UCTU || 1.t runkce prevee aistatiy romvahonch octd na geet 702, aistatiy
o ‘t"fef;”' t“Zde;’kX 702, U prispEVKOVYCh Organizaci proti GEtU || s bieitous spaceisaicinss aos eont (oot -
zauctujte splatnou aan P v - . . PR mimofadné (593/341) cinnosti.
2 piijmii z bné ginnosti 492 a ubnevydelefznych organlz‘elctprovtl Gctu iy 57
na uéty 591/341 962. Zustatky vysledkovych UCtl prevede s S R
S . L . e .. Y @ Provést prevod zistatkil na ticty a79g
a ft’"s”g"g"/’;’jl"e cinnosti na jedinym zapisem na ucet 710, u prispév- AR
ucty . - . . Py - >
kovych organizaci na ucet 493 a u nevydé- Pied provedenim éetni uzivisky provést
lecnych organizaci na Gcet 963. ZUstatky ';f:”'jjjf:‘;f::’_U"j:t“jg"rtj;i;j
podrozvahovych UCtd se proUctuji proti GCtu || | @ @ et it ot
799y u p‘r'-ispévkovy’ch a nevydéleénych Orga_ Uzavérku mizete kdykoliv zase zrusit.
nizaci proti G¢tu 999. [ ok [ some | [ Hipovica

Tim se zUstatky Gctd vynuluji a Gcetnictvi je
pripraveno k datové uzavérce. Doklady, které jsou automaticky vytvorené Gcetni uza-
vérkou, muZete kdykoliv zrusit timto jednoduchym zplsobem: vyvolejte znovu Gcetni
uzavérku, vyberte Zrusit prevody zistatkd a potvrdte. Jesté nez provedete Ucetni
uzaveérku, prepocitejte vazené nakupni ceny.

6/11 Nepodnikatelske organizace

Ugetnictvi v ekonomickém systému POHODA mohou vyuzivat i nevydéleéné a pfi-
spévkové organizace. Ugetnictvi pro nevyd&ledné organizace je uréeno pro ob&an-
ska sdruzeni, zajmova sdruzeni pravnickych osob, cirkve a nabozenské spolecnosti,
obecné prospésné spolecnosti, nadace a nadacni fondy a jiné pravnické osoby, je-
jichz hlavnim predmétem cinnosti neni podnikani.
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Agenda

Ugetnictvi pro pfisp&vkové organizace je uréeno pro matefské a zakladni skoly, Skol-
ni jidelny, domy déti a mladeze, zakladni umélecké Skoly, knihovny, divadla, domovy
dlchodcl a dalSi pravnické osoby. Jedna se o pfispévkové organizace zfizené obce-
mi, kraji, dobrovolnymi svazky obci apod. (tzv. Gzemni pfispévkové organizace) nebo
organiza¢nimi slozkami statu (tzv. statni pfispévkové organizace).

Zavedeni ucetni jednotky

V agendé Uéetni jednotky pridate
standardnim zpusobem, napfiklad
stiskem klavesy INSERT, novou Gcetni
jednotku. Na prvni strance pruvodce,
ktery se zobrazi, zatrhnete Uéetnictvi
(dfive PU), stisknete Dalsi a na dru-
hé strance vyberete volbu Uéetnictvi
pro nevydéle¢né organizace, resp.
Uéetnictvi pro prispévkové organiza-
ce. Na dalsi strance privodce muzZete
zalozit novou Ucetni jednotku a poté
vyplnit jednotliva pole formulare nebo
si pfevést data ze starsi verze progra-
mu, zaloZni kopie i ze smazané firmy.

Typ GSetnictyi
Vybrere by idetrictvi & geisob aakobeni Gdetni jedrcty

{0

A TALOZENI NOVE DATABATE
Zwobe poladovary typ Uetni jednotky. Ule sahoupent vaiarty rogramu je dostuone
ddntricevi neha dafiovd svdense

Do ewdence (dfive J0)

B PREVOD BXOSTLUICICH DAT
Tato voba umodni plevod zvolenych databézi ze starkich verzi ekonomického systému
POHOUA do této skbudin verse.

Blewnd jeind datbdze

Bk péevod dotihed

Zwoke typ 8 pokralupe taZitkem Dl

[ oegiz ] [ Seme Iépovide

Pfi jednotlivych krocich nastaveni postupujete stejnym zplsobem jako pfi nastaveni
Gcetnictvi podnikatelské Gcetni jednotky. V dalSim textu proto upozornime pouze na
operace a agendy, které jsou pro Ucetnictvi nepodnikatelskych organizaci dulezité,

nebo u nich dosSlo k vyraznéjsim zménam.

Uctova osnova

V agend& Uétova esnova si zkontrolujte, jsou-li zde uvedeny vdechny potfebné Géty
aty chybéjici pfipadné doplnte.

i Soubor Mastaveni Advesst Ufetnictvi Fakturace Sklady Mxdy Jizdy Mgjetsk Ziznam Nigovéda
@R A& e S AR N NN A =A==
Ucet @
il s18110 Cinnest
Nézev  Ostatni sluzby - komedie (pnt: daisks

# | Nazev = diouhod | B Poznamiy |

Agendy

X

Uttov osnova

Radek vysledovky (pina/zjedn.) 11 3

Druh Vysledkovy Sledovat saldokonto  [] Uéet se pouziva

x| Gislo détu | Nizev | buh | Typ | Pousite | T
10 |7 512000  Cestovné Vysledkowy Dariowy [
111 [ 512210 Cestovné- pohadka  (potencizing) dariovy Vysledkovy Dafiovy 54
(112 [T 512220 Cestovné - pohadka  nedafiowy Vysledkovy  Nedafiovy 4
(113 | 512993 Cestovné dafové neuznatelng Vysledkovy Nedaovy (]
114 |7 513000 Naklady na reprezentaci Vgsledkov Medafiovy o [
| 115 | 518000 Ostatnisluzby Vysledkovy Dafiovy (]
(116 BRI Ostotnislusby - komedie (potenciang) daiiovy Vysledkowy Dariovy: :4
117 || 518120 Ostatnisluzby - komedie nedsfiovy Vysledkowy Nedariovy |-
118 |7 518210  Ostatnislusby - pohddka (potencidlng) dafiovy Vysledkowy Nedafiovy |-
(119 ™ 518220 Ostatnisluzby - pohadka nedafiovy Vysledkovy Nedafiovy " 2
(116/203) Pro ziskani nipovedy stisknéte FL Divadelni spolek Novak 2012 @ 7 @)
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Program pracuje s G¢tovou osnovou pro nevydélecné, resp. prispévkové organizace,

U nevydélecné a proto na zakladé Cisla Uctu automaticky rozlisi, jedna-li se o Gcet rozvahovy, vysled-
»=27 organizace bude kovy, zavérkovy, podrozvahovy &i vnitropodnikovy.
hlavni ¢innosti pravé jeji
nevydélecnd cinnost. Pro L . o . . B B B
dotace a prijaté pfispévky Velkou pozornost vénujte systému analytickych Uctu. U nakladovych a vynosovych
pmf/"t‘(ylf‘{“,rff d"f’ . si vytvorte samostatné analytické ¢ty pro hlavni a hospodarskou ¢innost. Rozliseni
analyticke ucty, abyste ~ . . X .~ P >
pozdéi ziskali tdaje pro provedete prostfednictvim pole Cinnost. Jestlize hospodarskou ¢innost neprovozu-
piilohu k Gcetni uzdvérce. jete, ponechte vychozi nastaveni vSech Uctu na volbé Hlavni ¢innost.

U pfispévkové organizace je mozné u kazdého UCtu zadat Ucelovy znak, ktery Ize
zobrazit na prislusnych dokladech.

Predkontace

V agendé Predkontace zkontrolujte GCetni souvztaznosti, které budete pouZivat pro
GStovani jednotlivych Gcetnich pfipadd a doplite dalsi predkontace podle svych po-
tfeb a Gctovacich zvyklosti. Nové predkontace mUzete dopliovat kdykoliv v pribéhu
roku.

Agenda

KAPITOLA

Uéetnictvi %

PFi GCtovani vyuziva POHODA stejnych principl a zpUsobU jako pfi zpracovani Gcet-
nictvi podnikatelskych subjektl. Pfi zadavani konkrétnino dokladu nastavte sprav-
né predkontace a program doklad zauctuje do Gcéetniho deniku. Ve stejnojmenné 203
agendé (Uéetni denik) si mUzZete vytisknout sestavy Rozvaha a Vykaz zisku a ztra-

ty. V agendé Analyza vytvorite tfeba prehlednou sestavu Cash flow a samoziejmé

dalSi potfebné vykazy.

Vykazy pro MF

U prisp&vkovych organizaci Ize vytvofit v agendé& Uéetnictvi/Vykazy pro MF rozva-
hu, vykaz zisku a ztraty a dalSi pfilohy pro pfispévkové organizace. Po zaloZeni no-
vého zaznamu staci zvolit prislusny typ tiskopisu a v poli Rok vybrat obdobi. Ostatni
Gdaje, tj. Sestaveno k datu a Sestaveno v ¢astkach, se piebiraji z konkrétnich
agend tiskopisuU.

Agenda

Rozvahu, vykaz zisku a ztraty a tiskopis A4, ktery je soucasti prilohy ¢. 5 a ¢asti | aZ
Il vvkazu PAP (Pomocny analyticky prehled), je moZné vytvorit nactenim dat z agen-
dy Ucetnictvi/Ucetni denik. Z agendy Uéetnictvi/Analyza je mozné nacist prilohu

¢. 3. Ostatni prilohy a dalsi ¢asti vykazu PAP je treba vyplnovat ruc¢né.

0Od roku 2011 se vykazy zaokrouhluji s pfesnosti na dvé desetinna mista. Pro vlastni
potrebu Ize pouZit zaokrouhleni v tisicich.

Export vykazu muZete provést pouze z této agendy. POHODA umoziuje export pfi-
slusnych vykazti pro predavani do CSUIS (Centralniho systému Géetnich informaci
statu) prostfednictvim tladitka Export do XML, které najdete v agendé Uéetnictvi/
Vykazy pro MF.
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Uzavérka

Povel
Prevod zUstatk(l rozvahovych, vysledkovych a podrozvahovych Gc¢td k poslednimu
dni Géetniho obdobi provedete za pomoci povelu Uéetni uzavérka... Podklady k dani
z prijm0 muZete vytisknout prostiednictvim funkce Dan z pFijmu, kterou naleznete
v nabidce Uéetnictvi.

Povelem Datova uzavérka... prevede POHODA vSechny Udaje do nového Gcetniho

obdobi a automaticky v agendé Poc¢atecni stavy tctii otevie rozvahové Gcty oproti
(¢tu 961 u nevydélecnych organizaci, resp. 491 u pfispévkovych organizaci.

6/12 Prechod z danové evidence na ucetnictvi

Pro nékteré fyzické osoby - podnikatele plyne z § 1 odst. 2 zakona o Géetnictvi po-
vinnost vést Gcetnictvi. Pokud je to i vas pfipad, mlZete vyuzit pfevodovy mstek pro
pohodlIny pfechod z danové evidence na Géetnictvi.

Pfi pfevodu se k predkontacim dano-

vé evidence prifazuji Cisla Gctd, na

[ které budou zalctovany pocatecni

12 stavy. Po dokonceni pFevodq se vytvori "“""‘;’“;“m“""’::::*"’”’
nova Gcetni jednotka typu Uéetnictvi, S

do niZ budou prevedeny neuhraze- Detrictvi o i o ogariuace

204 né pohledavky a zavazky minulych o e s

let s predkontaci Bez a doklady ak-
tualnino roku s predkontaci Nevim.
Zaroven se nastavi pocatecni stavy Zuske typ  pokisn Sk bhem T
hotovostnich pokladen, bankovnich
Gctl, rozvahovych GEtd a bude vyCis-
len vliv zmény Ucetni soustavy na dan
Z prijma.

[ oczoi [ Desi> | [ Swemo Mipovida |

Ugetni soustavu mlzete zménit pouze na zadatku Géetniho obdobi, proto musi byt
prevod z danové evidence na Ucetnictvi proveden bezprostfedné po datové

uzavérce.
Privodce pfevodem [precs wertparenyz ot e N ==
danové evidence (DE) sy r e R F A D]
na ﬁéetnictvi (U) Nalteni datshéize ekonomckého systému POHODA.

I e S s
Novou Ucetni jednotku typu Gcetnictvi je it Pt s s ity o) seticr
mozné zaloZit prfevodem Ucetni jednot- S ) )
ky typu dafiova evidence. Pokud chcete :;::nm"m“ﬂ”"" —
pouZit tento zpuUsob, vyberte na prvni '
strané Priivodce zavedenim ucetni
jednotky typ Ucetnictvi (dfive PU) a na ) ) ()
nasledujici strané zvolte volbu Pfechod . — .




TIP

Pokud do privodce
prifadite analyticky ucet,
ktery uctovd osnova
neobsahuje, po dokonceni
prevodu se do ni
automaticky doplni.
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z daiové evidence na PU. Po stisku tladitka Dalsi se spusti privodce, pomoci které-

ho prevod provedete.

Na druhé strané privodce prfevodem zadejte pomoci tlaCitka Prochazet cestu k da-
tovému souboru, ktery budete chtit prevést na Gcetnictvi.

Na treti strané priivodce zvolte poZa-
dovany typ ucetnictvi, do kterého ma
byt Gcéetni jednotka danové evidence
prevedena. Podle zvoleného typu Gcet-
nictvi si pak muZete vytisknout Gctovou
osnhovu pro podnikatele, nevydélecné or-
ganizace nebo prispévkové organizace
a s ohledem na ni pfifazovat na dalSich
stranach pruvodce Cisla GEta k predkon-
tacim z danové evidence.

Na ctvrté strané prlvodce si nastavite
ucty pro banku a pokladnu. Je-li v pre-
vadéné ucetni jednotce zaloZena pouze
jedna pokladna, bude k ni automaticky
doplnény synteticky Gc¢et 211000. P¥i
vyS§Sim  poCtu  pokladen  navrhne
POHODA pfifazeni analytickych Gctu
211001, 211002 atd., které si mlzete
podle svého zménit. Stejna pravidla na-
staveni plati i pro banku.

Po dokonceni pfevodu budou do agend
Pokladna a Banka vygenerovany poca-
teéni stavy s prfedkontaci Bez a pfip. se

[ems e sevoty e N = =

Pievoed ddetni jednotky z DE do PO {1/14) @

Uketrictei pro pfispdviovd cranisace

Podk - -
rovei syntetcicyeh ek

Inphcin (o sanove
Eofetkepi 1 [ T
] Daii> | [ some Nigovids
[prece cenconony ot T ==
Prevod ddetni jednotiey = DE do PO (4/14) @

POKLADNA A BANKA
Polilodni sy il 36 s o ngendy Poaladng / Barkn ¢ sdiovinim Bet'
3 sheve oo 2] do agedy Polimtn sy 0240 ris Oty pode mietku
Dioklacy 3 bl sokus o phwmcdons & pPnckortae | N imi

Zastka Fapis Cisa i
() Fokdacea anon

1
2 | Pokiadns EURD Vishgovi poldadna v BU _ 311007
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doplni i dalSi doklady zalcétované na nové Gcetni obdobi jesté pfed zménou Gcetni

soustavy.

Z penézniho deniku danové evidence program zjiStuje, jestli obsahuje doklady
s predkontaci Priibézny pfijem/vydaj - ro¢ni pfevod. Pokud ano, (ic¢tuje podle nich
pocatecni stav na Ucet 261 takto: Pribézny prijem - rocni pfevod 261000/701000,
Priibézny vydaj - rocni prevod 701000/261000.

Na dalSich stranach privodce nastavte
Ucty k predkontacim z danové evidence
pro nezaplacené pohledavky a zavazky
z minulych let, pro které budou vygene-
rovany pocatecni stavy. Hodnota poca-
teéniho stavu Gc¢tu se uvadi jako Castka
véetné DPH. Neuhrazené doklady z mi-
nulych let budou prevedené s predkon-
taci Bez, dokladlim z aktualniho roku se
nastavi po prevodu predkontace Nevim

[eecemienony e ==
Pieved Gbeini jednothy z DE do PU (3/14) @
MAJETEK

U kil 7 sty ot TBer'. dokdndiem 7
sl phedkontace Nevim',
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TIP

Chcete-li u nékterych ucta
sledovat saldo, vyplrite
Jjeho pocatecni stavy do
agendy Pocadtecni stavy
salda rucné.

TIP

Zdznamy, které se tykaji
drobného majetku, budou
prevedeny do ucetnictvi do
agendy Majetek/Drobny
majetek.

TIP

Pokud na jakoukoli stranu
pravodce prifadite ucet,
ktery neni obsaZen v uctové
osnove, po dokonceni
prevodu do ni bude
automaticky doplnény.

a jejich doplnéni uz pak provedte ru¢né. Rovnéz nastavte tcty pro pocatecni stavy
vydanych a prijatych zalohovych faktur, které byly v danové evidenci zlikvidovany,
ale neuplatnény v koneénych dokladech.

Nésledujici strana vas provede nastavenim Gctl pro pocatecni stavy jednotlivych
skladu. Pokud bude pro vice skladll pouZity stejny Gcet, sectou se do pocatecniho
stavu tohoto (c¢tu skladové ceny zasob z pocatecnich prijemek pro zvolené sklady.

Na dalsi strané privodce se dopliuji pfedkontace k majetku pro Gctovani jeho po-
fizovaci ceny (G¢et majetku) a uplatnénych danovych odpisli v minulych letech (tGicet
opravek). Nastaveni Gctl provedte podle jednotlivych typt majetku, tzn. zvlast pro
hmotny majetek, nehmotny majetek a soubor HM.

Program provede soucty za jednotlivé typy majetku a spocita pofizovaci ceny véetné
technického zhodnoceni. ZvySeni nebo snizeni ceny zalctuje do agendy Pocéatecni
stavy uctl, a to na Ucet majetku (napf. u hmotného majetku 022000/701000).
Soucet uplatnénych danovych odpisli zase zalctujte na Géet opravek (napf. u hmot-
ného majetku 701000,/082000). Do noveé vytvorené Gcetni jednotky typu Géetnictvi
se prevedou zaznamy majetku a pro bézny rok se do Géetniho deniku zalctuji dano-
vé odpisy. Jelikoz byla pofizovaci cena nehmotného majetku uplatnéna jako danoveé
uznatelny naklad, zauctuje se rovnou i na Gcet opravek. Tim bude nehmotny maje-
tek pIné odepsany.

e vem o
Dan z prijmu
Strana v privodci s nazvem Vliv na dan z pfijmi vam zobrazi soupisku pohledavek

a zavazkl s vyCislenim vlivu na dan z prijmG. O tyto ¢astky upravte rucné zaklad
dané za to zdanovaci obdobi, v némz bylo vedeni G¢etnictvi zahajeno.

Zakladnim ustanovenim pro prechod z danové evidence na vedeni (cetnictvije § 5
odst. 8 zakona o danich z pFijm0, ktery uklada poplatnikim povinnost postupovat
v takovém pripadé podle pfilohy ¢. 3. Ta potom vymezuje Upravy zakladu dané pfi
prechodu z dafové evidence na vedeni Géetnictvi. Upravy se zahrnou vzdy do zda-
Rovaciho obdobi, ve kterém je vedeni Géetnictvi zahajeno. Upravy zadkladu dané spo-
¢ivaji v jeho zvySeni o hodnotu vymezenych polozek majetku a dale v jeho snizeni
o hodnotu vymezenych poloZek zavazkd.

Konkrétné se zaklad dané zvySuje o hodnotu zasoby, cenin, poskytnutych zaloh
(s vyjimkou zaloh na pofizeni hmotného majetku) a pohledavek, které by byly pfi
Uhradé zdanitelnym prijmem. Zaklad dané se snizuje o hodnotu pfijatych zaloh a za-
vazk(, které by pfi Ghradé byly vydajem na dosaZeni, zajiSténi a udrZeni pfijma.

Na dalsi strané privodce se mUiZzete rozhodnout, jestli chcete dokongéit prevod a vy-
tvorit Gcetni jednotku typu Gcéetnictvi nebo chcete nastaveni tohoto pridvodce pou-
ze uloZit a novou Gcetni jednotku jeSté nevytvaret. Pro uloZeni nastaveni v privodci
zvolte Ulozit nastaveni privodce a kliknéte na Storno. Tim bude privodce ukoncen
a muZete pokraCovat v Gcetni jednotce danové evidence. AZ se rozhodnete pro pre-
vod, zvolte v privodci zaloZenim Ucetni jednotky moZnost Pfechod z danové eviden-
ce na PU a zadejte cestu k datovému souboru, ktery chcete prevést. Program vam
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poté umozni nacist ulozena data pru-
s . - Plevod dfetn jednotiy z DE do PO (11/14)
vodce nebo nastavi implicitni data. {00
PREMLED O PREVODL PREDKONTACT @ &

Na strané Piehled o prevodu pfedkon- — -
TIP taci se zobrazi prehled (tiskova sestava) sopis Eanei®
Doporucujeme, abyste si o prevodu pfedkontaci z dafnové eviden- = = o =
Cdstky uvedené na této - v 2s % o o :;? f_v:udr-‘ :;w;:: --::_-;; sa80.0
tiskové sestavé dikladné Ce’ Pa pre@kontace pOCﬁt?(?nlCh stavu o iscoszonaer sissos
zkontrolovali, a pfip. je v Gcetnictvi. Hodnoty, které jsou uvede- . R
upravili, napf. pokud byly ny na této tiskové sestavé, se zalGctuji do . i
vystaveny dariové doklady vy v - v e
k platbém zéloh rucné agendy Pocatecni stavy uctu. V poca- — B
apod. teCni rozvaze poté zkontrolujte stavy ak- -

tiv a pasiv a pripadné rozdily dotétujte
na ucet 491.

Po dokonéeni prevodu Gcetni jednotky z danové evidence na Gcetnictvi se v posled-
nim okné priivodce vypiSe protokol o poctu zaznamU prevedenych do jednotlivych
agend.
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Zauctovani

V sekci Zauctovani v agendé Globalni nastaveni si nastavite parametry pro zatGcto- 207

Dalsi moznosti vani prvotnich dokladt do Gcetniho deniku.
»2% nastaveni naleznete
v kapitole Dariovd evidence.

Volbou Datum tucetniho pfipadu odvozovat od zd. pInéni ovlivnite automatické vy-
pInéni pole Datum u¢. pfipadu na dokladu v agendach Vydané faktury, Prijaté fak-
tury, Ostatni pohledavky, Ostatni zavazky a Interni doklady. Datem uskutecnéni
Ucetniho pfipadu je konkrétni doklad zatétovany do Gcetniho deniku.

Soubor Mastaveni Adresif Ufetmictvi Fakturace Sklady Mady Jizdy Majetek Zdznam  Napovida
FRAR A AR NN = W= A=Y ~E;\D~@§A%EIEIR?I
Nastaveni @  Zadovani Texty v tietnim denfku Agendy
o
Logo Datum uéetniho pripadu Po ulozeni dokladu je automaticky k." ’
?;553' odvozovat od zd, plnéni provedeno jeho zatictovéni do Gcetniho S -
; ; deniku die vyplnéné predkontace. Globalni
Doklady ::g:;;ﬁ::rs;‘:;ga Texty vytvorenjch zaznami deniku se nastaveni
Historie - prevezmou  textii zdrojovych dokladi. Dalii
Ciai mén Dobropisy vydané 3 piijaté Il moznostije plnit texty z piedkontaci.
zatictovavat kladné
Preplatiy Polotky “Uhrszens zéloha' Zatkrtnéte agendy, které do Gtetniho deniku
\E;kvtda:e atittondvat kladnd VloZi texty zvolenych predkontaci.
ane
Dané2 Pied nazvy predkontac
Pokladna zobrazovat Eisla Gétd Pohledaviy ["1Banka
Pohledsv 5 :
iy ky Zaokrouhleni [C] Zévarky [ Interni doklady
h Poklad
Prodejly Uétovat zaokrouhleni Eltesd
Sklady 1 Rozsah analyt. Gétd
Sklady 2 Naklady 543000 E| it
Sklady A . S . -
v Potet mistanaly, et
My L ignosy 648000 E| byt
Mazdy 2
Cestovni pifkazy
Majetek
Centrila
Intrastat
* 2]
[x] Firma Jméno Piijmeni I
1 7 Novik Novak T
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte FL Novak s.r.o. 2012 @ P [
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Polozka Uhrazend
S2¥ zdloha se generuje
vzdy s kladnym mnoZstvim
a zdpornou jednotkovou
cenou. Tato volba se tyka
nastaveni automatického
zauctovani uhrazené
zdlohy.

A

Volbu Uctovat
527 zaokrouhleni
doporucujeme zatrhnout,
pokud doklady uctujete na
ucty ¢asoveého rozliseni
a prevddite hodnoty do
agendy Casové rozliseni

Je-li tato volba zapnutd, datum uskutecnéni Gcetniho pripadu se odvozuje od data
uskute¢néni zdanitelného pinéni dokladu, resp. od data odpocétu dokladu. Shodnost
data uskute¢néni Gcetniho pripadu (tzn. data zalctovani) a data uskute¢néni zdani-
telného pInéni usnadnuje kontrolu pfiznani k DPH. Pri vypnuté volbé se datum usku-
teénéni Ucetniho prfipadu odvozuje od data vystaveni dokladu, resp. od data zapisu
dokladu.

Zatrhnete-li volbu Sumarizovat poloZky se stejnou predkontaci, zalictovani secte
polozky prvotniho dokladu se stejnou predkontaci do jednoho fadku Géetniho deni-
ku. Nespornou vyhodou je Uspora objemu databaze Ucetni jednotky. Nevyhodu vSak
muZete pocitit v nepfehledném oznaceni fadkud v Gcetnim deniku (text dokladu nebo
predkontace). Pfi vypnuté sumarizaci se do Gc¢etniho deniku zaUlétuji polozky prvot-
niho dokladu zvlast. Uetni denik je tak tvofen polozkami dokladd. Vyhodou tedy je
presnéjsi oznaceni radkd.

Volbu Dobropisy vydané a prijaté zatictovavat kladné uzZ v soucasné dobé nevyuZzi-
jete a v programu zUstava pouze pro zachovani kompatibility s predchozimi verzemi
programu.

Zatrhnete-li volbu PoloZky Uhrazena zaloha zati¢tovavat kladné, POHODA bude na-
dale zuctovavat polozku Uhrazena zaloha s kladnou ¢astkou.

Volba Pred nazvy predkontaci zobrazovat cisla ucti ovliviuje zobrazeni nazvi
predkontaci ve vyklopném seznamu. Jeji zapnuti zpUsobi, Ze v seznamu predkon-
taci, ktery Ize z riznych agend vyvolat stiskem klavesy F4, budou pred nazvem pred-
kontace pro lepSi orientaci uvedena jesté Cisla Gctd ve tvaru MD/DAL.

Uétovat zaokrouhleni je volba, diky které POHODA automaticky zaGctuje zaokrouh-
lovaci rozdily pfi zaokrouhleni celkové ¢astky dokladu na uvedené Gcéty. Nastaveni se
tyka agend Prijaté faktury, Vydané faktury, Ostatni zavazky, Ostatni pohledavky

a Pokladna.

ZpUsob tvorby textu u Fadkud Géetniho deniku, které vznikaji automatickym zauctova-
nim v konkrétnich agendach, ovlivnite zatrzenim voleb v sekci Texty v ti¢etnim deni-
ku. Zatrhnéte agendy, ve kterych se pfi zaldctovani dokladu do G¢etniho deniku vloZi
texty zvolenych predkontaci.

Kdyz ponechate tuto volbu vypnutou, texty se budou v Géetnim deniku tvofit z text(
prvotnich dokladl zvolené agendy. V okamziku, kdy tuto volbu zatrhnete, budou tex-
ty deniku tvoreny texty predkontaci, a to opét z prvotnich doklad( vybrané agendy.
Tato volba je vhodna v pfipadé, Ze u vystavenych faktur piSete stale stejny text -
napr. Fakturujeme vam..., a pfitom pouZzivate sumarizaci polozek. V takovém pfripa-
dé bude mit text predkontace lepsi vypovidajici hodnotu, kterou miZzete vyuZit pfi
vyhledavaniv deniku.

Prostfednictvim volby Pocet mist analyt. ucti mUzete urcit rozsah analytickych
GCSta (3 az 6 mist). Rozsah doporucujeme zménit pfi zaloZeni Gcetnictvi nebo az po
datové uzavérce.
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Preplatky

V sekci Preplatky muZete povolit pouZiti preplatkil a nastavit jejich automatické
Gctovani. Preplatky ale mlzZete evidovat pouze v Ceskych korunach v agendé Banka.

Zatrzenim volby Automatizovat praci s preplatky POHODA umozni provést Ghradu
ve vy$Si hodnoté, nez je uvedena na fakture. Rozdil mezi hodnotou faktury a skutec-
nou Uhradou je evidovan v agendé Banka na zaloZce Polozky dokladu jako prepla-
tek. Preplatky ¢lenime na drobné a velké.

Za drobné preplatky se povaZuji ¢astky od 0,01 do hodnoty zadané v poli Limit pro
drobny preplatek vcetné. Pri Ghradé faktury a zadani ¢astky k likvidaci vyssi nez
je hodnota nezlikvidované ¢astky faktury, program nejprve zkontroluje, jedna-li se
o Castku do zadaného limitu.

Pokud ano, je vytvofen doklad o Ghradé, ve kterém bude prvni polozka predstavovat
skute¢nou Ghradu faktury a druha preplatek. Tento preplatek bude zalétovan podle
nastavené predkontace v agendé Globalni nastaveni v sekci Preplatky, a to zvlast
pro pfijmové a vydajové bankovni doklady. Drobny preplatek se G¢tuje pfimo do na-

klad(, resp. vynosu.
6

Za velké preplatky se povaZuji Castky prevysujici hodnotu zadanou v poli Limit pro 13

drobny preplatek. Pokud se jedna o ¢astku, ktera prevySuje zadany limit, vytvori se

doklad o uhradé, ve kterém bude prvni poloZzka skuteéna Uhrada faktury a druhou

PACK)

polozkou je velky preplatek. Dany preplatek se zauctuje podle nastavené predkon-
tace v agendé Globalni nastaveni sekce Preplatky, a to zvlast pro pfijmové (prouc-
tovani s Gctem 325 - Ostatni zavazky) a vydajové bankovni doklady (proGctovani
s G¢tem 315 - Ostatni pohledavky).

Na éastku velkého preplatku se automaticky vytvofi ostatni zavazek, resp. pohle-
davka s predkontaci (Globalni nastaveni sekce Pfeplatky) a Ciselnou fadou podle
agendy UzZivatelské nastaveni/Preplatky. Pokud budete likvidovat vydané faktury
ve vySSi Castce, pak se na dany rozdil vytvori ostatni zavazek. Pro likvidaci prijaté
faktury ve vyssi ¢astce se na vznikly rozdil vytvofi ostatni pohledavka. Dalsi informa-
ce naleznete v interaktivni napoveédé pfimo v programu POHODA.
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KAPITOLA 7
Fakturace

Nabidka Fakturace zahrnuje komplexné cely cyklus nakupu a odbytu. Od poptavky
pres nabidku zboZi, objednavku, zalohovou fakturaci az po vyictovani uhrazené za-
lohy ve fakture a pfipadné vystaveni pfikazu k Ghradé.

//1  Nabidky

//2  Poptavky

//3 Pijaté a vydané objednavky
//4  Vydané faktury

//5 Vydané zalohové faktury
//6 Ostatni pohledavky

//7  Prijaté faktury

//s Prijaté zalohové faktury
//9 Ostatni zavazky

//10 Pf¥ikazy k thradé

//11 Zapis dokladu v cizi méné
//12 Intrastat

//13 Podrobné nastaveni






Fakturace
Mabidky CtrieN
Poptavy
Piijaté objednaviy Ctrle Shift0
Vydané objednavky
Vydané faktury Crl+F

Vydané zalohove faktury Ctrl«Shift+F
Ostatni pohledavky

Pfijaté faktury Ctrl+P

Pfijaté zdlohové faktury  Ctrl+Shift+P
Ostatni zavazky Ctrl+Shift+7
Prikazy k uhradé Ctrl+Shift+8

Agenda 7 / 1

CTRL+N
Otevre agendu Nabidky
Zéaznam
Editace 13
Omageni ’
Vyjber ’
Komunikace »
Udslosti »
Prenes -» 3
Aktualizace cen...
Kontrola dokladii...
Sleva..
Zaokrouhleni...
Cizi ména Cirl+ Shift+ C
Registrace DPHvEU...  Cirl+Shift+G
Sdruzovani polozek CtricAlt+A
Trvaly doklad
Vyfizeno
Povel
TIP

Prostrednictvim nabidky
Zdznam/Prenos -> miiZete
z vystavené nabidky
vytvorit vydanou fakturu,
vydanou zdlohovou
fakturu, prijatou a vydanou
objedndvku.

\@

TIP

Pri tisku nabidky miZete
zatrhnout volbu Vcetné
popisu zdsob. Vytiskne se

i popis skladové zdsoby,
ktery je zadany v agendé
Zdsoby na zdlozZce Internet
v sekci Obecny popis.
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¢asti firemni administrativy.

V jednotlivych agendach programu POHODA, které najdete v hlavni nabidce
Fakturace, mUZete pfi zadavani vyuZivat adresar obchodnich partnerl a provaza-
nost se skladovym hospodarstvim. Program podporuje roztctovani a evidenci DPH
podle zakonnych pozadavku a vasi orientaci i kontrolu dat usnadnuji vazby na Gcet-
nictvi a ostatni souvisejici doklady.

Nabidky

Nabidku vytvafite stejnym zpUsobem jako ostatni doklady v systému POHODA.
Pojmenovani nebo nadpis nabidky uvedte ve formulafi do pole Text. Detailnéjsi po-
pis a rozpis své nabidky mlzete uvést na zalozku Podrobnosti. Podobné poslouZzi
zalozka Poznamky. (V tiskovych sestavach se obsah zalozky Podrobnosti vytiskne
nad jednotlivymi polozkami konkrétni nabidky, zatimco obsah zalozky Poznamky az
pod poloZzkami nabidky.)

Do tabulky pod zalozkou Polozky nabidky zapisujete polozky bud ru¢né, anebo je
vlozZite ze skladu, pficemz vloZzeni polozky ze skladu nezméni stav zasob, ale poslou-
Zi pfi vytvoreni objednavky z nabidky a k pozdéjSimu vytvoreni faktury z pfislusné
objednavky. Platce DPH muZe ke kazdé poloZce pfifadit DPH v jiné sazbé. Nabidku
Ize vystavit i v cizi méné, a to povelem Cizi ména z nabidky Zaznam.

Pokud zakaznik vasi nabidku akceptuje, miZete z ni rovnou vytvofit objednavku.
V agendé Prijaté objednavky pouZijte povel Zaznam/Pfenos -/Nabidky -. Jakmile
nabidku vloZite do této agendy, je oznaCena jako vyfizena. Zakaznikem pfijatou na-
bidku muUZete zpracovat a vyridit i bez vkladu do agendy Prijaté objednavky. Chcete-
li postupovat timto druhym zplsobem, zvolte povel Zaznam/Vyfizeno.

Oznacite-li doklad (nabidku) jako trvaly, a to pomoci povelu Zaznam/Trvaly doklad,
nebude se u takto oznacenych dokladl sledovat pfenesené mnozstvi a do dokladl
je mlzZete prenaset opakované. Po datové uzavérce se vzdy prenesou do nové Gcet-
ni jednotky.

Povel Zaznam/Aktualizace cen... umoZnuje aktualizaci cen skladovych poloZzek
podle prodejnich cen v agendé Zasoby nebo podle individualnich slev v agendé
Adresar.

- -
Tiskove sestavy (1 Nebidky

- [ [
£&] Mabidka HTML
D Mabidka v cizi méngé
D Mabidka v cizi méné (anglicky)
D Mabidka v cizi méné (némecky)
D Nabidkovy dopis
[ Piiloha k nabidce

Tiskové sestavy vam pomohou urychlit pfipravu nabid-
ky. Vytisknout muZete klasickou nabidku, nabidkovy
dopis ¢i pfilohu k nabidce. Pro snadné zaslani e-mailem
je pripravena nabidka v HTML formatu a u vSech ostat-
nich nabidkovych sestav mlzete export do formatu :
HTML provést. Dale mate k dispozici sestavu Zisk (za- Bi:::f;?::il s
soby), ktera je prehledem o vysi zisku skladové polozKy @ poztovni sestavy
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Agenda 7 / 2

Povel

Agenda 7 / 3

CTRL+SHIFT+O
Otevre agendu Prijaté
objedndvky.

Vytvorite-li novou
527 vydanou
objedndvku kopii
z existujiciho dokladu,
automaticky se vyplni
datum doddni podle data
vystaveni a doby doddvky
uvedené na plvodnim
dokladu.

k nakupni cené a vazené nakupni cené. Obchodujete-li se zahrani¢nimi partnery,
jisté uvitate moznost vytisknout nabidku v cizi méné.

Poptavky

Poptavky urcené vasim pfipadnym dodavateltim, ale i tém stavajicim, mlzete vytva-
fet v agendé Poptavky. Pojmenovani nebo nadpis poptavky uvedte do pole Text.
Podrobny text zapiSte na zalozku Podrobnosti nebo Poznamky. Obsah zalozky
Podrobnosti se tiskne nad prehledem polozZek, zatimco obsah zalozky Poznamka
az pod prehledem.

Skladové polozky se do poptavky vkladaji v nakupnich cenach. Poptavku mlzete vy-
stavit i v cizi méné, a to povelem Zaznam/Cizi ména. Vice informaci uvadime v kapi-
tole Zapis dokladu v cizi méné. Pokud dodavatel vasi poptavku akceptoval, muzZete
podle ni vystavit objednavku. K jejimu vystaveni slouzZi povel Zaznam/Pfenos -/
Poptavky - v agendé Vydané objednavky. Jakmile poptavku do této agendy vloZite,
je oznacena jako vyfizenda. Snadno ji ale zpracujete i bez vioZeni do agendy Vydané
objednavky, a to pomoci povelu Zaznam/Vyfizeno.

Oznacite-li poptavku jako trvalou, a to povelem Zaznam/Trvaly doklad, nebude se
u takto oznacenych dokladl sledovat prenesené mnoZstvi a do dokladd je mlze-
te prenaset opakované. Po datové uzavérce se tyto doklady vzdy prenesou do nové
Ucetni jednotky.

Tiskoveé sestavy

Kromé klasické poptavky mate k dispozici poptavku v cizi
méné nebo ve formatu HTML pro odeslani e-mailem. V na-
bidce najdete mj. sestavu pro hromadny tisk adresnich Stit-
k(i nebo postovnich podacich archl. Zatrzenim volby Véetné o o el
popisu zasob vytisknete také popis skladové zasoby, ktery  ..[J soupiska poptaver

je zadany v agendé Zasoby na zéloZce Internet v sekci ® 7oz

Obecny popis.

([ Poptavky
|

[] Poptavka s cenami

Poptavka HTML

Poptavka HTML s cenami

] Poptavka v cizi méng

- [] Poptavka v cizi méné (anglicky)

Prijatée a vydane objednavky

Objednavky mlzete zadavat do agend Prijaté objednavky a Vydané objednavky.

Bezpolozkova objednavka

Pokud zapisujete jednoduchou bezpolozkovou objednavku, ve formulari zapiste text
objednavky do pole Text (max. 240 znaku) nebo jesté na zalozku Poznamka (rozsa-
hové neomezeno). Castky vypliite pfimo do sekce Castka. Platce DPH m(iZe &astku
rozepsat na zaklad a DPH v jednotlivych sazbach.
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Polozkova objednavka

Do tabulky pod zaloZkou PoloZky objednavky zapisujete polozky bud ru¢né, anebo
je vlozite ze skladu jednim ze zpUsobu, které uvadime v kapitole Sklady.

TIP
Prostrednictvim nabidky o
Zéznam/Prenos » §oubor Mastaveni Adieshl Uletnictd Fabtuesce Sklsdy Mady Jindy Majepek  Zhmmam  Nigovids
je mozné vydanou EL IS T W e JJE- YOS N = N N Y| e 0 @B ES SO0
objedndvku vystavit L ] = = J—
z poptdvky, nabidky nebo : — @
. . Ve . Cislo 122000003 = | Dwtum vystaveni 052002 (=] | Eima % Dieoas A
objedndvky prijaté. Dakian dadind 168602 [2]  Oddiked Odbyt Vydané
Tent Objednivime zhedi die smiouvy fsle 3901522 :::" :j::,: .
5L, Obec 1000 Praha 7 []
Kk @ TH06I103 CII%8N03 .

- TaFoEmal  misr;s BTM2HS devo@mbon

Soulet palabek %
Forma pricazem = | Safedicko
Cinnast
Lakiskn
* | T Nevyfizené a nepienesené B Polotiy obpedniviy | @ Doidady | B Uddlosti] £1 Dokumenty| B Pozmimiy |
LC I Test Mnokiti Pienesen My Medncena 5 OPH DPH% Sleva | Castha OFH =
Prnamia Evidentni £ Sttediskn Cinnost Eakazea -
1 Skiiflea rohovi 5.00 0.00 ks 125000 [ 20% 0.00% 6250,00 125000 E
2 Se1045  Stdl kancekifsky 5 rolet 10,00 0.00 ks 840000 [C 20% 0.00% 400,00 16 800,00 :
Sidadovi polodks MNovik 5.r.6. M2 L] . o)
| Ecteatin] L — -

VloZeni polozky ze skladu nezméni stav zasob, ale urychli pozdéjsi vytvoreni fak-
tury z objednavky. Platce DPH muZe ke kazdé poloZce pfifadit DPH v jiné sazbé.

Pochopitelné mate moznost vyplnit i dalsi ¢lenéni na poloZce, ktera se prenesou do
faktury v okamziku likvidace objednavky.

STRANA

Objednavku zadate do systému POHODA i v cizi méné, a to povelem Cizi ména z na- 215
bidky Zaznam. Vice informaci najdete v kapitole Zapis dokladu v cizi méné.

Prenos objednavky

U polozkovych objednavek muiZete sledovat, v jakém mnoZstvi uz byly jednotlivé po-
lozky pfeneseny a je-li cela objednavka finalné vyrizena. Abyste mohli sledovat do-
sud pfenesené mnoZzstvi, vyuZijte pole Pfeneseno v polozkach objednavky. Hodnotu
uvedeného pole ovlivnite pres agendy Pfijaté faktury, Vydané faktury, Pokladna,
Prijemky a Vydejky. Novy doklad (fakturu, pfijemku, vydejku, pokladni doklad) vy-
tvofite z pfislusné objednavky pomoci povelu Prijaté objednavky -, resp. Vydané
objednavky - v nabidce Zaznam/Pfenos -. K vyfizeni se nabidnou pouze objed-
navky nevyfizené a neprenesené (viz nize).

Do dokladu doplnite skutecné dodané nebo pfijaté mnoZstvi a po ulozeni dokladu
bude timto mnoZstvim aktualizovano pole Pfeneseno u prislusnych poloZek v objed-
navce, z niz byl doklad vytvoren.

# | % Nevyiizené a neprenesené B3 Pologky objednavky | @ Doklady | B Udslosti] €1 Dokumenty| B Poznsmiy |
| Ked | Tet | Mnozstvi Prenesen| Mj. | Jedncena |S|DPH DPH%|Sleva% |  Castka | DPH |
| |

[ Poznamka | Evidenénié, |  Stiedisko | Cinnost | Zakazka

F Postel rostova 500 500 ks 400000 [0 20% 000% 2000000 400000
idel  Stiljidelni- rozididaci 500 500 ks 250000 [~ 20%

0,00% 1250000 250000 - |

-

yu
1
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CTRL+O

Prida do faktury nové
polozky z vybrané
objednadvky.

TIP

Vazbu na prislusné faktury
naleznete u objedndvky na
zdloZce Dokladly.

Povel

Zaznam
Editace 13
Oznageni »
Vybér »
Komunikace 3
Udslosti b

Prenos -> »
Aktualizace cen..

Kontrola dokladi...

Sleva..

Zackrouhleni...

Stomo

Cizi ména Ctrl Shift+C
Registrace DPH v EU...  Ctrl+Shift=G

Rezervace

SdruZovani poloZek Ctrl+Alt+A
Trvaly deldad

Vyfizeno

TIP

Funkci Aktualizace
cen... z nabidky Zéznam
Ize prepocitat ceny
skladovych poloZek.

TIP

Tiskové sestavy v HTML
formdtu maZete zaslat
prostrednictvim e-mailu
i odbératelim, kteri
nevlastni program
POHODA.

Pracujete-li v objednavkach i se skladovymi poloZzkami, objednané mnozstvi si

muZete zjistit i v poli Objednavky (tzn. Pfijaté objednavky), resp. Objednano (tzn.
Vydané objednavky) v agendé Zasoby.

Jakmile objednavku, ve které jsou vloZzeny skladové zasoby, uloZite, u vlozenych za-
sob se pricte objednané mnoZstvi do vySe uvedenych poli.

U kazdé objednavky, jejiz polozky byly prostfednictvim jiného dokladu (faktury, pri-
jemky, vydejky, pokladniho dokladu) pIné prfeneseny, POHODA automaticky zatrhne
sloupec Pfeneseno. Navic mlzZete objednavku vyfidit i bez dodani zboZi pres povel
Vyfizeno z nabidky Zaznam. Doklady jsou oznaceny pfiznakem Pfeneseno, resp.
Vyfizeno. Tyto sloupce muiZete vyuZit pro vyhledavani pfenesenych i neprenesenych,
resp. vyfizenych a nevyfizenych objednavek.

Oznacite-li doklad jako trvaly, a to povelem Zaznam/Trvaly doklad, nebude se u tak-
to oznacenych doklad(l sledovat prenesené mnozstvi a bude mozné je prenaset
do doklad(l opakované. Po datové uzavérce se tyto doklady vzdy pfenesou do nové
Gcetni jednotky.

Rezervace skladovych zasob

Skladové polozky, které jsou vlozeny do pfijaté objednavky, mizete konkrétnimu od-
bérateli rezervovat. Slouzi k tomu povel Rezervace z nabidky Zaznam. Rezervaci
provedete jen pro celou objednavku, nikoli pro jednotlivé polozky.

V momenté, kdy objednavku rezervujete, se v agendé Zasoby ., s, I
u prislusnych skladovych zasob pfricte rezervované mnoZzstvi do  Objednavky
pole Rezervace a zaroven se odecte z pole Objednavky. Kdyz gfk:"r:;:e
zrusite u objednavky rezervaci, tak se v agendé Zasoby u prislus-

nych skladovych zasob pfesune mnozstvi z pole Rezervace zpét

do pole Objednavky.

oW

Je-li skladova zasoba rezervovana, POHODA umozZni standardnim zplsobem vy-
skladnit pouze nerezervované mnozstvi. Zbytek se vyskladni az prenesenim rezervo-
vané objednavky do vydané faktury, vydejky a pokladniho dokladu.

Tiskoveé sestavy

V tiskovych sestavach, které souviseji s pfi- W Piatéobiednivky
L. . B . . . X R} Potvrzeni i objednavky
jatymi objednavkami, je pripraveno NEKOliK  ..& Potvrzeni piijeti objednavky HTML

5 T Ariiat H A H @ Potvrzeni pfijeti objednaviy HTML s cenami
varlant’ potvrzgnl prijeti obJednavk){. Navjd’et? ") Potwaeni piet objednivky v i méng
tu také soupisky, sestavy adresnich Stitku
nebo postovni podaci archy. K dispozici jsou

-] Poturzeni pifijeti objednavky v cizi méné (anglicky)
D Potvrzeni pfijeti objednaviy v cizi méné (némecky)
samoziejmé tiskové sestavy i pro vydané
objednavky.

a Potvrzeni piijeti objednaviky HTML v cizi méné s cenami
- [] Pijaté objednavky
-] Polozky piijatych objednavek
[£] Piehled objednanych zasob
- [£] Soupis objednanych zdsob
@ Postovni sestavy

Povolite-li v globalnim nastaveni praci s cizimi
ménami, budete mit k dispozici i sestavy pro
cizi mény.
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CTRL+F
Otevre agendu Vydané
faktury.

ALT+P
Aktivuje Polozky faktury.

TIP

Rucné vepsand polozka
s nulovymi hodnotami
poslouzi jako oddélovaci
fddek.

TIP

Prostrednictvim povelu
Zdznam/Sdruzovdni
poloZzek mazete sdruZit
vice stejnych skladovych
zdsob do jedné polozky
dokladu.
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Vydane faktury

Do agendy Vydané faktury zapisujete své pohledavky. Vystavujete tu zejména fak-
tury a opravné danové doklady. Doklady typu Dobropis a Vrubopis uzZ v soucasné
dobé nevyuzijete. Dobropisy a vrubopisy bylo mozné vystavovat s datem zdanitelné-
ho pInéni, resp. odpoctu do 31. bfezna 2011. Od 1. dubna 2011 byly tyto danové do-
klady nahrazeny opravnym danovym dokladem. DalSi typy se vystavuji v agendach
Vydané zalohové faktury a Ostatni pohledavky. Formular faktury se sklada ze za-
hlavi a fakturacnich poloZek, pricemz pouzivani polozek neni povinné.

Bezpolozkova faktura

Fakture, kterou vypliujeme bez pouziti tabulky fakturacnich poloZek, fikame bez-
poloZkova faktura. Text faktury zapisujte do pole Text, popt. na zélozku Poznamky.
Castky uvedte piimo do sekce Castka. Platce DPH m(iZe Gastku rozepsat na zaklad
a DPH v jednotlivych sazbach.

Polozkova faktura

Polozkova faktura se pouziva predevsim k zapisu faktur se skladovymi polozkami,
které do dokladu vlozite jednim ze zpUsobl uvedenych v kapitole Sklady. Po uloZeni
faktury se pro vybrané zasoby provede operace vydej ze skladu. Fakturacni polozky
mUzete zapsat i ruéné. Rucni zapis vSak nema vazbu na sklad a nedojde k automa-
tickému zaznamenani této operace.

i Goubor Dastaveni Adresdd UMetrachd Eabturace Sklady By fody Maetek  Zdémam  Migowids

il atel o) Py e o e i) - @B B SO0
Vydand foktwry —Agendy |
Faktura Odbératel e i‘
Ty Fabtua Datum vystaveni 100502 [=| Fema & IET sro. =
Datum zd pinéni 10082012 [=]  Oddileni et
Cicls 120000005 10052002 [« Jméne Orvdiej Mardik
Datum splatnosti MO v | iee Koeranlolive 18
Var.zyen. 120000005 Plediontace v x| P5C Obee 13000 Praha 3 [
Pirsym. Clendni DPH uo = K/K @ 8 |wsuas [e T E =
: - E-mmail ondrej marsik@telecom.cz
Test Fakturujeme Viem thodi de Vadi objedndviy: T
Cisdo obj. DRINE Ceny
Datoby. 10032012
Soulel puloiek % OFH Cellem
000,00 1 200,00 TH0000|  Forma phkazem % Stfeduke
0w 1 0,00 000|  Geet 3 = Cinnest
0,00 720000  Komtsym. 008 I Zakirks
Uheazene salahy 714000
o | F 8 Polaty faktury |u Zadetovini | @ Lividace | @ Dolady | B Udibosti| £ Detumenty| B Paznimiy | J
Kéd | Pedoiks Mincdstl Pleneseno ML | Medncens 5 DPH DPHY Heva % Cistha a
Poznamka Pirsym. | Evidentnis. | Pledkontace | CLOPH Stiedisko Cinnost
- St Jidedn! - rozididac 200 a0 ks 3000.00 [ 20% 0.00% 600000 |8
B Uhrazeni zilcha 100 0.00 714000 [ 0% 0.00% 100
€. 100600001, platba piijats 10.05.2010 AR (7]
Skdadevs polofia Mok s.r.0. 2012 & F o |
| Bttt — ==

Na vytiSténé faktufe budou uvedeny polozky z tabulky na zaloZce Polozky faktury,
ke kterym muZe platce DPH pfifadit DPH v riznych sazbach. Kazda polozka muze
mit jiné zalGctovani do Ucetniho deniku, do pfiznani k DPH, jiné stfedisko, ¢innost
nebo zakazku.
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Editovat Fg
[T1 wiogit Insert
Kopirovat Ctrl+K
Ulogit Ctrl+Enter

#] Smazat Ctrl+Delete

Precizlovat...
Upravit vie...
Smazat vie

Program neumozni
» 2% zapsat dva doklady
téhoz Cisla.

DE

Ceny

Vytvoreni faktury

Novou fakturu zaloZite hned nékolika zpUsoby. Podobné nebo Casto se opakujici
faktury rychle vystavite pomoci kopie nebo Sablony. V ostatnich pfipadech pouzijte
povel Vlozit, resp. stisknéte klavesu INSERT. Fakturu mUzete také vytvorit na zakla-
dé jiného dokladu, napf. pfijaté objednavky, prijaté faktury, vydejky ¢i nabidky. Dalsi
zpUsob, jak ji vytvorit, je hromadna fakturace z agendy Adresar.

Jakmile fakturu zalozite, fada poli v ni je uZ pfedem vyplnéna. Vychozi hodnoty poli
Cislo, Pfedkontace, Clenéni DPH a Text se nastavuji v agendé Uzivatelské nasta-
veni. V agendé Globalni nastaveni je nastavena vychozi splatnost pohledavek, podle
niz se definuje datum splatnosti dokladu, konstantni symbol a také zplisob zaokrouh-
lovani faktur. Veskeré Udaje si kdykoliv zménite podle aktualni potfeby. Vychozi typ
dokladu je nastaveny na Faktura, ale miiZete jej zménit na Opravny danovy doklad.

Predkontace

Ve formulafi v poli Pfedkontace vyplnte predkontaci zalctovani, kterd plati pro
vSechny polozky dokladu bez vyplnéné vlastni pfedkontace, a pro zaokrouhleni.
Pfipominame, Ze predkontace ma jiny vyznam v danové evidenci a jiny v Géetnictvi.
Podrobnéjsi popis uvadime v predeslych kapitolach, které se Gcetnictvi tykaiji.

V danové evidenci zvolte v pfislusném poli pfedkontaci uréenou pro zatctovani do-
kladu o proplaceni faktury, ktery vznikne jeji likvidaci. Zvolena pfedkontace se pfi
likvidaci pfenese do agendy Banka nebo Pokladna a zaUlctuje tento doklad do pe-
nézniho deniku.

V Ucetnictvi uvedte predkontaci pro zauctovani faktury do Géetniho deniku. Doklad
bude zalc¢tovan s uvedenym datem UGcetniho pripadu. Nevite-li, jak doklad zatcéto-
vat, vyberte predkontaci Nevim a nechte rozhodnuti na pozdéji. Pfedkontaci Ruéné
pouZijte v pfipadé, Ze chcete zadat Gty pfimo v Géetnim deniku bez pouziti predkon-
tace. S predkontaci Bez (tzn. bez zalétovani) ulozte ty doklady, o kterych v Gcetnim
deniku neuctujete.

Vztah k DPH

S ohledem na hodnotu zadanou v poli Clenéni DPH a podle data zdaniteIného pl-
néni, resp. data odpoctu, bude doklad zafazen do prfiznani k DPH. Hodnota v poli
Clenéni DPH plati také pro vSechny polozky faktury, které nemaji vypinéno vlastni

Odbératel

Pokud zapisujete fakturu se skladovymi polozkami, presunte se nejprve na pole
Firma (klavesovou zkratkou ALT+F) a vloZte odbératele ze svého adresare.

Tim zaroven nastavite i cenovou hladinu odbératele (samozfejmé jen kdyzZ ji mate
v adresari uvedenou), kterd bude pouZzita pro polozky vkladané ze skladu. Pfi vydeji
skladovych polozek vam budou nabidnuty ceny skladovych zasob podle zvolené pro-
dejni ceny. Nastavena cenova hladina se nevztahuje na ruc¢né zadané polozky.



[6-STORES s.r.0.  Josef Navratil, Prerov1 - Mél
[4CO nabytkavé pnMichal Dolejsi, Opava 1
lsgroZet a.s. Marek Svétak, Kaplice

4K - Media a5 Mgr. vana Kratka, liblava 1
lArgo, 5. 5. Martin Dvoiscek, Praha 2
INTEAK spol. s r. 0. David Jansky, Benefovice
laromir Novak - Nz Jarmila Novakova, Plzen 15

ifi Batula Josef Stéblo, Bruntal 1
Ralf Schneider  Ralf Schneider, Leipzig
Stépan Hujer - Elek Stépan Hujer, Praha 4
ladimir Simek - JIFViadimir Simek, Brtnice
ZET sro. Ondrej Maréik, Praha 3

TIP

Svazbou adresy na
agendu Adresdr miiZete
ddle pracovat pomoci
mistni nabidky. BIiZsi
informace naleznete

v kapitole Adresdr.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 219

Adresu vyplnte pomoci klavesy F4 (tlacitkem [= '). Otevre se seznam adres odbéra-
tell oznacenych v agendé Adresar tlacitkem P2, resp. P1 u dodavateld. Tuto funk-
ci, kterou mlzZete vyrazné upresnit okruh adres, a tim si urychlit vybér, aktivujete
v agendé Globalni nastaveni. Chcete-li vybirat ze vSech adres svého adresare, ote-
viete jej v reZimu vybéru stiskem klavesy F5 (tlacitkem '=*=!). Vybér potvrdte klave-
sou ENTER, pfipadné zruste klavesou ESC. Adresy vloZzené z adresare jsou indikova-
ny ikonou € . Zadavani adresy obchodniho partnera do dokladu si usnadnite tak, ze
si aktivujete inteligentni zapis adres dokladl nebo vyuZijete Cislovani zakaznikd ve
spojeni s ¢teckou ¢arovych kodu.

Inteligentni zapis adres dokladi

Zatrzenim této volby si ushadnite zapisovani firem (obchodnich partnerd) do ad-
resare. UlehCite si také vybér konkrétni firmy. Spusténi volby provedete v agendé
Globalni nastaveni v sekci Adresar. Poté muZete zapisovat Gidaje o firmé (obchod-
nim partnerovi) pfimo v dokladu a POHODA uz sama realizuje nasledujici funkce:

e Pokud v okamZiku uloZeni dokladu neni adresa navazana na adresar, ani se
v ném neobjevuje, program jeji vioZzeni do adresare nabidne. Podminkou ovSem
je, abyste do dokladu vyplnili tzv. poStovni adresu, ktera obsahuje pole Firma,
Ulice, PS€ a Obec.

Jakmile zapiSete nazev firmy do pole Firma, POHODA vzapéti kontroluje shodu
zapsaného Udaje s adresarem. Najde-li jediny shodny Gdaj, teprve po vasem po-
tvrzeni ji vloZi do prislusného dokladu. Pokud se v adresafri vyskytuje vice firem
s danym zaznamem, je nabidnuto otevieni adresare se vSemi odpovidajicimi
zadznamy a vy mUzete snadno ucinit spravny vybér. TotoZnym zptsobem se pro-
gram zachova, jestlize jste zapsali jen zacatek nazvu firmy, kterému opét odpo-
vida vice zaznamU( v adreséari. Po vybéru se adresa dokladu prepise Udaji
zadresare.

Mate-li pfi zapisu nového dokladu k dispozici

identifikacni &islo firmy (IC), mlZete jej zapsat
do pole I1€. V momentg, kdy toto pole opustite,
POHODA automaticky dopini z adresare tu ad-
resu, ktera nalezi uvedenému IC. Pokud zapi- | gss07 =
Sete jen &ast IC a zapsanému &islu odpovida

vice adres, program otevie adresaf s odpovi- ‘dresa {dodaciadresa /

dajicimi zaznamy a miZete opét provést vybér.

Chcete-li doplnit adresu pravé podle IC, musite nejdiive zapsat IC jako vibec
prvni Gdaj adresy, dokud jsou ostatni pole adresy prazdna.

VloZeni pomoci ¢tecky

Mate-li zaZitou identifikaci zakaznikd Cislovanim a pouzivate ¢tecku ¢arovych kodd,
pri vytvareni nového dokladu umistéte kurzor do pole Firma a prostrednictvim ¢tec-
ky nactéte kod daného zakaznika. POHODA automaticky vloZi adresu do dokladu.
Pokud ji nenajde, nabidne vybér adresy z agendy Adresar. Pro spravnou funkci ¢tec-
ky je duleZité, aby Zadné z poli adresy nebylo predem vyplnéno.
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Tabulka

Tabulka

Tabulka

Zauctovani

V Ucetnictvi je po uloZeni faktury automaticky provedeno zalétovani do Gcetniho
deniku podle vyplnéné predkontace. Nahled na vzniklé zaznamy v Géetnim deniku
ziskate aktivaci zalozky Zaucétovani. Dvojklikem mysi na zobrazené fadky se ucetni
denik otevie ve specialnim reZzimu, kdy zobrazuje pouze fadky vytvorené timto do-
kladem. V deniku pak mUzete provést rozictovani podle potieby. Kldvesou ESC se
vratite zpét. Zalctovani také oteviete povelem Otevrit zati¢tovani. Ten je k dispozici
po stisku pravého tlacitka mysi v tabulce na zaloZce Zauctovani.

+ | = | = Polotky faktury ¥ Zatctovani | @ Likvidace | € Dokiady | 2 Udalosti| £1 Dokumenty| [ Poznamiy |

Datum Text Castha WD DAL | Stiedisko | Cinnost = Zakazka
MJMEI:&G\ jidelni - rozkladaci 502311 504000 132000 NABYTEK
2 | 100512 Triby 7a viastni vjrobky 5000,00 311000 601000 NABYTEK
3 | 100512 DPH - Triby za vlastni vyjrobky 1200,00 311000 343020 NABYTEK
4 | 100512 Vyuctovani prijaté zalohy 7140,00 324000 311000 NABYTEK
Likvidace

Uhrada faktury se zapisuje pfimo do agendy Banka, Pokladna nebo Interni dokla-
dy. Zalozka Likvidace zobrazi zakladni identifikacni Gdaje dokladl, kterymi byla
dana faktura hrazena. Pokud byla splacena vice doklady, zobrazi se jich samoziej-
mé vice.

V téchto pripadech je ikona pred textem zalozky Likvidace Zluta. Pokud je bila, ne-
musite zalozku ani aktivovat, protoZe dosud nebyla zapsana jakakoliv Ghrada.

# | & | = Polozky faktury | @ Zauétovani © Likvidace | @ Dokiscy | & Udslosti| £1 Dokumenty| B Poznamky |

Datum | Uhrada Cislo Castke | CMésstka | CMzdroj | Kurzrozdi =
1 290512 Banka KBOD40004 1000000 1000000  10000,00 0,00 =
2 | 310512 Pokiadna EENETTOTE 7ie000 716000 7160,00 0,00 |;
Likvidace bez vazby.. E
[ owwm \ g
K] Smazat =

Otevie svazany doklad. MNovék s.r.o. 2012 @ # Likvidace

Agendu s kompletnim dokladem o Ghradé otevrete dvojklikem mysi nebo povelem
Otevrit, ktery se vam zobrazi po stisku pravého tlacitka mysi na konkrétnim hradi-
cim dokladu.

Povel Likvidace bez vazby umoznuje zlikvidovat pohledavku nebo zavazek bez vaz-
by na Ucetnictvi. To znamena, Ze nebude vytvoren svazany bankovni nebo pokladni
doklad o Uhradé.

Doklady

Zalozka Doklady otevie informativni seznam svazanych doklad(. Vazby se vytva-
feji automaticky, tfeba vkladem polozek dokladu z jinych agend do vydané faktury.
Jednotlivé svazané doklady otevrete dvojklikem mysSi na zobrazené fadky nebo po-
velem Otevfit. Ten se objevi po stisku pravého tlacitka mysi nad zaznamem. Otevie
se prislusna agenda nastavena na svazany zaznam. Klavesou ESC se vratite zpatky.
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+ | T | = Polotky faktury | € Zaiétovéni | @ Likvidsce ¥ Doklady | B Udalosti] B9 Dokumenty| B Poznamiy |
I | Datum Agenda Cislo Castka | jod
i Piijaté objednavky 122100007 16114,00 =
2 :UIUS.IZ Vydané zalohoveé faktury 120800002 10 000,00 =
(19/19) Pro ziskdni ndpovédy stisknéte F1. Novék s.r.o. 2012 @ 4
Udalosti

Konkrétni doklad muUZete provazat s agendou Udalosti. Tuto moznost vyuzijete na-
priklad k evidenci upominek zakaznik(m ¢i odbératelim s horsi platebni moralkou.

Udalost mlzete zaloZit povelem Zaznam/Udalosti/VloZit udalost nebo stejnojmen-

TIP nym povelem v mistni nabidce zalozky Udalosti.
Pokud nechcete sledovat
uddlosti na dokladech,

v agendé Globdini Pomoci povelu Zaznam/Udalosti/Otevrit udalosti se pfimo z dokladu jednoduse
nastaveni/CRM zruste prepnete na vytvorenou udéalost. Povelem Zaznam/Udalosti/Oteviit navazané
zatrzen/ u volby Povolit udalosti oteviete udalosti ze vdech navazanych doklad(l. Tak snadno dohledate ne-

ddlosti na dokladech. . p ) Y . B
udalostina dotdadec jen udalosti vztahujici se ke konkrétnimu dokladu, ale i ty vztahujici se k dané opera-

ci (napf. pri vytvoreni faktury z objednavky se zobrazi udalosti tykajici se téchto dvou
dokladu).

Poznamky

JestliZe potfebujete UVA-  [& [ e | o i | o e | 0 oo [ U] & oatims 0 ey | o
& P &f m-B o

det l’]a faktu rev de!SI teXt’ Dévujeme 2a Vah objednavia. Tato GRlura pal 20w jako Godact veL

pouzijte oteviené pole

pod zéloZkou PoznamkKy. iy

STRANA

Text zapsany v horni Cas- - 221
ti zalozky se vytiskne na

vybranych tiskovych sestavach. Interni poznamky slouZzi pro vnitrofiremni Gcely, na
sestavach se nevytisknou. U kaZzdého textu, ktery zapiSete na zalozku Poznamky ve
vybranych agendach, mlzZete zménit velikost a styl pisma. Jednotlivé povely najdete
na standardni listé nebo v mistni nabidce po stisknuti pravého tlacitka mysi.

Vystaveni opravného danového dokladu

0d 1. 4. 2011 byly dfive pouZivané dobropisy a vrubopisy nahrazeny jednim typem
danového dokladu, a to opravnym danovym dokladem. Opravny danovy doklad
umoznuje dodatecné zvysit nebo snizZit cenu pavodni faktury. MuZe byt zaporny (by-
valy dobropis), nebo kladny (byvaly vrubopis).

Opravny danovy doklad muZete vystavit rucné, a to zaloZzenim nové faktury typu
Opravny danovy doklad, nebo automaticky tak, Ze u aktualni faktury zvolite povel
Zaznam/Opravny doklad.

Vystaveni opravného danového dokladu pomoci povelu Zaznam/Opravny doklad
Nejprve umistéte kurzor na fakturu, ke které chcete vystavit opravny danovy doklad.
Poté zvolte povel Opravny doklad z hlavni nabidky Zaznam. POHODA zaloZi novy za-
porny opravny danovy doklad s témito predvyplnénymi poli:
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TIP

Opravné dariové doklady,
které nebyly zarazeny do
prizndni k DPH, maZete
zjistit pomoci kontrolni
sestavy Neuplatnéné
oprav. dan. doklady

a dobropisy.

Povel

« Giselna fada - Program umoZuje &islovat opravné danové doklady v samo-
statné &iselné fadé. Nadefinujete si ji v agendé Nastaveni/Seznamy/ Ciselné
fady, kde v poli Typ zvolite Opravny danovy doklad. Pfi zapisu opravného dano-
vého dokladu bude automaticky pouZzita tato ¢iselna fada.

Text - Na opravném danovém dokladu musi byt vZdy uvedeno ¢islo pdvodniho
danového dokladu a divod opravy dle § 45 zakona o DPH. POHODA vypini toto
pole textem: Opravny darnovy doklad k danovému dokladu ¢. a pfida Cislo sou-
visejici faktury. Pak uz jen k textu Diivod opravy vyplite, pro¢ opravny danovy
doklad vytvarite.

Uéet - Dynamicky formulaF agendy zobrazi dalsi pole potfebna pro vypIinéni ban-
kovniho spojeni odbératele a pole Uplat. DPH pro zafazeni opravného danové-
ho dokladu do priznani k DPH. Datum doplnite podle potreby.

o Gastka - Castky z plivodni faktury se prenesou v zaporné vysi.

Po dokonéeni editace opravného danového dokladu zaznam ulozte (klavesovou
zkratkou CTRL+ENTER).

Pokud opravny danovy doklad vytvarite na celkovou hodnotu neuhrazené faktu-
ry, ktera je vystavena v domaci méné, zobrazi se pfi ulozeni upozornéni na moz-
nost automatického vystaveni vzajemného zapocCtu do agendy Interni doklady.
Automaticky vytvofeny vzajemny zapocet staci pouze zkontrolovat, popf. doplnit
spravné predkontace a poté uloZit.

Vystaveni opravného danového dokladu rucné

Po zvoleni opravného danového dokladu v poli Typ zobrazi dynamicky formular
agendy dalSi pole potfebné pro vyplnéni bankovniho spojeni odbératele a pole
Uplat. DPH, které zajisti spravné zarazeni opravného danového dokladu do pfizna-
ni k DPH podle zapisu data uplatnéni. Na opravném danovém dokladu musite vzdy
uvést Cislo pavodniho danového dokladu a dlvod vytvoreni opravného danového
dokladu.

Stornovani

Povel Storno z nabidky Zaznam umozni vystavit stornovaci doklad k aktualnimu do-
kladu. Stornovana faktura zUstava v evidenci a ve formulari agendy ma uveden text
Stornovany doklad.

Stornovaci doklad méa vSechny ¢astky uvedeny zaporné a pole Text se vyplni napf.
*** Storno vydané faktury ¢. 22111 ***, Ve formulafi je modrym pismem také uve-
den text Stornovaci doklad. Veskeré (daje si mlZete pred ulozenim stornovaciho
dokladu upravit tak, jak potfebujete.

Jakmile stornovaci doklad ulozZite, dojde k automatickému provedeni likvidace bez
vazby, a to u stornovaného i stornovaciho dokladu. U firem, které vedou Géetnictvi,
se u stornovaciho dokladu automaticky dopini parovaci symbol stornovaného dokla-
du tak, aby doslo k vyrovnani salda. Storno dokladu Ize zruSit smazanim stornovaci-
ho dokladu.
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Zaokrouhleni

Povel
Vychozi zaokrouhleni novych dokladd se v programu POHODA nastavuje samostat-
né pro agendy pohledavek a zavazkl v agendé Globalni nastaveni. Zména toho-
to nastaveni se projevi pouze u nové vytvorenych dokladd - na jiz zapsané doklady
nema zadny vliv.

Povel Zaokrouhleni... z nabidky Zaznam proti tomu umoznuje aktualni doklad zao-
krouhlit odliSné od vychoziho nastaveni nebo provést zménu zaokrouhleni existujici-
ho dokladu.

Samostatné muZete nastavit zaokrouhleni DPH a zaokrouhleni celkové ¢astky do-
kladu. Po stisku tladitka OK se provede prepocet dle zvoleného nastaveni. Upravy
Castek je potfeba jeSté potvrdit uloZzenim dokladu stiskem klavesové zkratky
CTRL+ENTER.

Pridani slevy

K polozkam faktury pfidate hromadné slevu pove-  [Eaz oo s
Iem Zaznam/SIeva"'! a to VOIltelne ke vsem pO‘ Tente povel umeZiiuje zadat slevu na cely doklad.

Povel

lozkam nebo samostatnou polozkou. Pokud nékteré polofky uf slevus maji, bude zadans
sleva pfictena k plvodni,
Volba Slevu pfi¢ist k polozkam prida slevu ke Sleva % 0 %
vSem polozkam. Pokud néktera polozka slevu uz @ Slevu pidist k polodkim KaproLa
obsahuje, bude k ni zadana sleva pfictena. Volbou || et smestatacu polosion
Slevu vycislit samostatnou polozkou vloZite slevu Lo ) (o] [Toeen
jako posledni polozku dokladu, a to pro kazdou po-
uZitou sazbu DPH. 273

Penalizaéni faktury

K vybranym fakturam po splatnosti je mozné vystavit penalizacni faktury, a to pove-
TIP lem Zaznam/Penalizace... Otevie se Priivodce pro vytvoieni penalizacnich faktur.
Penalizovat je moZné Na prvni strané tohoto privodce vyberte, jestli chcete penalizovat jen aktualni fak-
i faktury v cizi méné. « _ . . . . o « .
turu, vSechny vybrané nebo si seznam jen vytisknout. Na nasledujici strané zadejte
parametry, podle kterych budou vygenerovany penalizacni faktury. Pole Penale %,
Min. vySe penale v K¢ a Splatnost penale budou vypinéna podle hodnot, které
mate nastaveny v agendé Globalni nastaveni v sekci Pohledavky. Zbyvajici pole vy-
plnte pfimo v okné tohoto privodce. Jakmile zvolite Dokong¢it, budou vytvoreny pe-
nalizacni faktury do agendy Ostatni pohledavky, odkud si je pak vytisknete.

Povel

Faktury je mozné penalizovat opakované. VZdy je ale nutné prekroCit minimalni vysi
penale, ktera se automaticky vypocita od data posledni penalizace.

Vypocet penale probiha timto zpisobem:

Penale = dluzna ¢astka x procento penale x pocet dni po splatnosti
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Editace
Oznageni
Vyber
Zémek

Udslosti

Pfenos ->

Insolvence...
Kentrola doklad..
Penalizace..
Sleva...

Zackrouhleni...

Qpravny doklad
Storno

Cizi ména
Odlozeny vydsj
Platebni temingl
Registrace DPH v EU...
Ruéni odpocet zalohy
Sdruzoveni polozek
Vyiizeno

Komunikace

Casové rozliseni..

Ctrl+Shift+C

Povel

DE

Povel

Ziznam

3
3
3
3
3
3
3

Ctrl+Alt+5
Ctrl+Shift+G

Ctri+Alt+A

Vyrovnani DPH

V danové evidenci nékdy nastava situace, kdy je nutné zapsat Ucetni doklad pro
vyrovnani dané z pridané hodnoty. Napfiklad kdyZz obdrZite zalohovou fakturu bez
vyCisleni DPH, uhradite ji a zlikvidujete. Nasledné obdrzite fakturu (danovy doklad)
s vyCislenim DPH a ukéaze se, Ze v celkové ¢astce zalohové faktury uz bylo zahrnuto
DPH.

ProtoZe jste likvidaci zalohové faktury zahrnuli do danového zakladu dané z prijmi
celou prijatou zalohu, je dUlezité provést opravu a prevést prislusnou ¢astku do
sloupce DPH, aby do zakladu dané z pfijmU vstupovala pouze ¢astka bez DPH.

Oprava se ovsem neprovadi v plivodnim pokladnim, resp. bankovnim dokladu vznik-
Iém likvidaci, nebot ten uz muZe byt v uzavieném obdobi DPH a v dobé jeho vystave-
ni nebylo vycisleni DPH znamé. Povelem Vyrovnani DPH z nabidky Zaznam vytvofite
novy vyrovnavaci Gcetni doklad v agendé Pokladna, ve kterém bude spravné vycis-

leno DPH a zaroven bude obsahovat odpocet zalohy. Jeho celkova ¢astka bude nulo-
va. Doklad se po uloZeni promitne do penézniho deniku.

Fakturu (danovy doklad) zapiSte do agendy faktur tak, Ze ¢astky jednotlivych sazeb
uvedte do poloZek faktury a uhrazenou zalohu vlioZte povelem Zaznam/Pfienos -/
Zalohové faktury -. Pak fakturu uloZte. Jeji celkova Castka by méla byt nulova.
Pokud ano, zpfistupni se povel Vyrovnani DPH, ktery pouZijte. Vytvofeny vyrovnavaci
doklad si zkontrolujte v agendé Pokladna.

Pfi vydaétovani zalohové faktury, u které nezbyvaji k vyrovnani Zadné éastky a k niz
uzZ mate vystaveny danovy doklad v agendé Interni doklady, povel Vyrovnani DPH
nepouzijete, protoze vySe DPH je vyéislena na internim dokladu.

Vytvoreni faktury z jiného dokladu

Vydanou fakturu je mozZné vystavit i prenesenim informaci z dokladu, ktery uz existu-
je. Konkrétné z vydejky, prijaté faktury, prijaté objednavky, pfevodky, nabidky a ser-
visniho zaznamu. Do opravného danového dokladu je mozZné prenést také prijemku.

Po vybéru poZzadovaného povelu z nabidky Zaznam/Pfenos - se otevie seznam
vytvofenych dokladd v rezimu vybéru. Obvyklym zplsobem mUzete vybrat doklad
a pridat jeho polozky do vystavované faktury stiskem klavesy ENTER, pfip. povelem
Prenést do dokladu. Pii castecném vyfizovani dokladd zvolte povel Pfenést s vybé-
rem polozek. Zobrazi se agenda Pfenos polozek, ve které mlizete upravovat pre-
nasené polozky, napf. mnozstvi, cenu, DPH, slevu. Nechcete-li nékteré polozky do
faktury prenaset, zruste u nich zatrZeni ve sloupci X.

Vice dokladl najednou mUzete do faktury vioZit z vydejek povelem Pfenést vse.
Podminkou pro pouZiti tohoto povelu je, aby byl ve vybéru vydejek vkladanych do
faktury vyplnény stejny odbératel.

Na zakladé vloZzeného dokladu bude ve vydané fakture vypinéna adresa, fakturaéni
polozky, poznamky a nékteré dalsi daje (napf. z objednavky a nabidky se navic vypl-
ni ¢islo a datum objednavky). VloZzené Udaje upravte tak, aby odpovidaly skuteénos-
ti. Vazbu na pfislusny doklad naleznete v tabulce na zaloZce Doklady.



TIP

V jakém mnoZstvi uz
byly jednotlivé polozky
preneseny, Ize sledovat
prostrednictvim sloupce
Preneseno v polozkdch
dokladu.

Povel

TIP

Spolu s informaci o Cisle
dokladu, resp. datu
prijeti zalohy se prenese

i pdrovaci symbol
zdlohové faktury. Tento
udaj poslouzi pro spravné
vyrovnadni salda u uctd
prijatych a poskytnutych
zdloh.
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Vlozite-li do faktury nabidku, pfijatou objednavku, vydejku, prijemku nebo servisni
zadznam, zaznamena se mnoZstvi prenesené do faktury v poli PFeneseno v prenase-
ném dokladu. Prenesenim vSech poloZek se prfeneseny doklad oznadi jako vyfizeny.

Skladové zasoby z vydejky jsou do faktury prfeneseny jako ruc¢né zadané textové po-
loZky a proto neovliviuji stav skladu a skladové pohyby.

Pro prenos poloZek z jednoho dokladu do druhého mUzete vyuzit Ctecku carového
kédu a znacné tak urychlit svoji fakturaci. Abyste tuto funkénost mohli vyuZivat,
provadéjte prenos vzdy s vybérem polozZek, tj. po vybéru konkrétniho dokladu pro
prenos zvolte povel Pfenést s vybérem polozek. Otevie se agenda Prenos polozek,
ktera obsahuje polozky prenaseného dokladu.

Prvnim nactenim kdédu zasoby se vSechny polozky pro pfenos odznaci a ozna-
¢ena zUstane pouze polozka, kterd ma shodny c¢arovy kod s nactenym koédem.
Kurzor se nastavi do pole MnozZstvi pro pfipadnou rucni Gpravu potfebné hodnoty.
Opakovanym nacitanim ¢arového kddu se bude mnozstvi polozky automaticky navy-
Sovat. Nalezne-li POHODA vice zasob s nacitanym ¢arovym kédem, zobrazi je vSech-
ny a umozni vam vybér pozadované polozky.

Odpocet zalohy

POHODA umoznuje provadét odpocet zalohy na faktufe dvéma zpUsoby, a to bez
vazby na zalohovou fakturu a vybérem ze zalohovych faktur véetné faktur v cizi
mené.

Zalohové faktury
Povel Zaznam/Pfenos -»/Zalohové faktury - otevie seznam zalohovych faktur v re-
Zimu vybéru, kde si obvyklym zpUsobem zvolte poZadovanou zalohu. Chcete-li do
aktualni faktury vloZit pouze hodnotu zalohy,

bez uvedeni polozek zalohové faktury, stiskné-

te klavesu ENTER nebo pouzijte povel Pienést || fid < piinént cdpoctuzslohy novydanou/priatos
do dokladu. Povelem Prenést s vﬁbérem po- Aktudin Eastha faktury 32.063,00
lozek mUzZete vybrat polozky zalohové faktury, Eh'*‘“‘h'“”‘t“;" E :E:EZ
které budou preneseny do aktualni faktury. [ ¢seproviozent cdpocts Jes000
Pro prenos vSech poloZek zalohovych faktur [ zoms uplatnit k celkove castee 000
mUzZete pouZit povel Pfenést i polozky. AP S o2

Odpocet zal

oK H Storno. H Napovéda

Jakmile zvolite néktery z uvedenych poveld,
zobrazi se dialogové okno Odpocet zalohy, ve
kterém muZete upravit hodnotu pro vloZeni od-
poctu. VySe odpoctu zalohy je ve faktufe uvedena v poloZzce Uhrazena zaloha.

Stejny zplsob odpoctu zaloh mlzZete pouZit také u faktur v cizi méné. Do danového
dokladu je povoleno vloZit pouze zalohovou fakturu ve shodné méné.

KAPITOLA

STRANA

225




KAPITOLA

STRANA

226

226 | KAPITOLA 7 | Fakturace

Povel

Povel

TIP

Povel je v agendé Vydané
faktury pfistupny, pouze
pokud je v agendée
Globdlni nastaveni/
Sklady 1 zatrZena volba
Umoznit prenos vydané
faktury do vydejky.

TIP

Povelem Otevrit, ktery se
nachdzi v mistni nabidce
na zdloZce PoloZky faktury,
se z textové polozky

(s vazbou na agendu
Zdsoby) prepnete na
odpovidajici skladovou
zdsobu do agendy Zdsoby.

Rucni odpocet zalohy

Pokud zrovna nemate zalohovou fakturu k dispozici, pouzijte povel Ruéni odpo-
cet zalohy z nabidky Zaznam. Vlozite jim polozku Uhrazena zaloha bez vazby na
zalohovou fakturu. Do pole Jedn.cena pak doplite zaporné vysi zalohy a do pole
Poznamka na poloZce dokladu muZete uvést doplnujici Gdaj identifikujici zalohu.
V poli Par. sym. vypliite parovaci symbol zalohové faktury v pfipadé, Ze chcete sledo-
vat saldo u GEtd prijatych a poskytnutych zaloh. Udtujete-li o zalohach kladné, prifadi
se parovaci symbol automaticky k G¢tu na strané MD a naopak.

UloZzenim dokladu se soucet uhrazenych zaloh indikuje ve spodni ¢asti formulare,
hned pod celkovym souctem ¢astky dokladu.

Odlozeny vydej Faktura  Odlosen videj
o Ty Faktura Datum vystaveni 30052012 [+]
Povel OdloZeny vydej slouzi k prevo- Datum zd.pinénf 30052012
y vydej P . ztum zd.plnéni =]

3005.2012 n

du skladovych zésob na textové po- sz 4]

lozky (s vazbou na agendu Zasoby).

Tuto funkci napriklad vyuZijete, kdyz

zakaznikovi vystavujete fakturu na jim objednané zbozZi, ale v dobé vystaveni fak-
tury ho jeSté nemate na skladé. Aktivovanim rezimu a vloZzenim chybéjici zasoby do
faktury se vyhnete ruénimu vypsani polozky nebo vyskladnéni do zaporného stavu.
Po naskladnéni chybéjicich zasob prenesete textové poloZky (s vazbou na agendu
Zasoby) do vydejky a provedete tak jejich vyskladnéni.

Datum splatnosti

Tento rezim je nutné aktivovat pro kazdou vydanou fakturu zvlast. Pro jeho akti-
vaci, resp. deaktivaci slouzZi povel Zaznam/OdloZeny vydej (klavesova zkratka
CTRL+ALT+S). Zapnuty reZim indikuje pfiznak Odlozeny vydej ve formulafi faktury
nad polem Typ. Faktura z(stava v tomto rezimu do okamziku, kdy jej zrusite.

Je-li odloZeny vydej aktivni, chybéjici zasoby vloZite do vydané faktury obvyklym zpd-
sobem. Skladova zasoba v tomto pfipadé neprovede skladovy pohyb a ve stavovém
fadku vydané faktury bude oznacena jako Textova polozka (s vazbou na agendu
Zasoby). Jakmile naskladnite chybéjici zasoby, pfenesete je do vydejky pfimo z vy-
dané faktury, a to povelem Zaznam/Pfenos -/Vydané faktury -. Textova poloZzka
(s vazbou na agendu Zasoby) se ve vydejce zméni ve skladovou polozku a vytvori
pohyb na skladé. Pfenesenim poloZzek z vydané faktury do vydejky se oba doklady
navzajem provazou prostrednictvim zalozky Doklady.

Ke kontrole mnozstvi pfeneseného z faktury do vydejky slouzi tiskova sestava
Soupis nevyskladnénych zasob. Zobrazuje jednotlivé vyfakturované polozky ur-
¢ené pro prenos do vydejky. Na sestavu nevstupuji polozky pfenesené do faktury
z vydejky.

Kontrola dokladu

V kazZdé polozkové agendé je doplnéna funkce pro kontrolu doklad, diky které je moz-
né provést kontrolu spravnosti vypoctu celkového souctu dokladd a zadanych polo-
Zek. U polozek dokladu program opé&tovné prepocdita na zakladé zadaného mnoZstvi,
jednotkové ceny, DPH a slevy v procentech hodnotu zakladu dané a vysi DPH.



TIP

Funkci Zdznam/Casové
rozliseni... vyuZijete

v pripadé, kdy se ndklady
a vynosy netykaji pouze
bézného ucetniho obdobi.

TIP

Povel Insolvence...
najdete také v agenddch
Prijaté faktury, Ostatni
pohleddvky a Ostatni
zdvazky.

Povel
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POHODA pri ukladani kazdého dokladu tyto veSkeré (daje znovu ovéfuje a kontro-
luje a objevi-li néktery chybné zadany, zobrazi upozornéni a nabidne moznost jejich
ponechani ¢i automatické/rucni opravy.

Upozornéni na nespravné zadany doklad je zobrazeno i pfi nahledu na tiskovou se-
stavu, tedy pfi jejim tisku. Tuto funkci vyuZijete prfedevSim pfi velkém mnoZstvi do-
klad(, kdy vznika vétsi pravdépodobnost Spatného zadani dokladu. Tuto kontrolni
funkci doporucujeme provést také v pripadé nespravného uloZzeni dokladu, tedy pfi
ukladani nového zaznamu, kdy doslo k nasilnému ukonceni programu tfeba vypad-
kem elektrického proudu.

Pokud chcete provést hromadnou kontrolu dfive uloZenych dokladd, pouZijte povel
Zaznam/Kontrola dokladu... Vysledkem kontroly je soupis vSech dokladu, u kte-
rych byly zjiStény chyby pfi vypoctu zakladu DPH nebo ¢astky DPH.

Insolvence

Pomoci povelu Zaznam/Insolvence... vystavite do agendy Interni doklady danovy
doklad pfi opravach vySe dané u pohledavek za dluzniky v insolvenénim fizeni podle
§ 44 a § 46 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty.

Povel zobrazi dialogové okno Insolvence, kde vyberete, zda chcete vytvorit doklad
na odpocet nebo na vyméreni DPH. Poté zadate poZzadovanou predkontaci a ¢lenéni
DPH. U vytvofeného interniho dokladu doplite vSechny nalezitosti dafnového dokla-
du podle § 46 zakona o DPH.

Véritel, ktery provedl opravu, je povinen predlozZit jako prilohu k danovému pfizna-
ni kopie vSech vystavenych danovych doklad(, u kterych proved! opravu vySe dané,
a tiskopis Evidence pro danové Gcely podle § 44 odst. 4 a § 100 odst. 6 zakona
o DPH. Tiskopis Evidence pro danové ticely (§ 44) je k dispozici v agendé Pfiznani
DPH.

Export do ISDOC

Diky tomuto povelu z nabidky Zaznam/Komunikace prevedete vydanou fakturu
do formatu ISDOC. MUzete posilat elektronické faktury napfic ekonomickymi sys-
témy, a to i véetné systémd, které pouZivaji statni instituce a organizace. Vytvoreny
doklad je mozné doplnit o elektronicky podpis, kterym se snadno ovéfi jeho platnost
a pUvod. Zvolite-li uvedeny povel, otevie se privodce exportem do ISDOC, ve kte-
rém vyberete kvalifikovany certifikat, jimz ma byt elektronicky dokument podepsan.
Na dalsi strané zadate nazev souboru a cestu ke sloZce, do které méa byt doklad
vyexportovan. Zatrzenim volby Odeslat emailem se po dokoncéeni privodce otevie
okno pro odeslani e-mailové zpravy s vyexportovanym ISDOC dokumentem v pfrilo-
ze. Ponechate-li zatrzenou volbu Zobrazit v readeru, po dokonéeni exportu se fak-
tura ve formatu ISDOC otevie v prohlizeci elektronickych dokumentd ISDOC. Povel
Export do ISDOC... naleznete také v agendach Interni doklady a Vydané zalohové
faktury.
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{ —
TIP

Povolite-li v agende
Globdlni nastaveni prdci

s cizimi ménami, budete

mit k dispozici i sestavy
pro cizi mény.

Podrobny popis
> 8% nekterych
tiskovych sestav naleznete
v rejstriku interaktivni
ndpovédy dostupné po
stisku klavesy F1 pod
heslem Tiskové sestavy
(napriklad tiskové sestavy,

Tiskoveé sestavy

V tiskovych sestavach je pfipraveno nékolik variant fak-
tury - danového dokladu, resp. faktury v pfipadé ne-
platce DPH.

Obchodujete-li se zahrani¢nimi partnery, jisté ocenite
moznost vytisknout fakturu v nékolika cizojazyénych
verzich (anglictina, némcina, francouzstina) a pfipadné
si v programu REPORT Designer vytvofit jeSté dalsi jazy-
kovou mutaci.

Pokud pracujete se skladovym hospodarstvim, spolec-
né s fakturou je nabidnuta moznost vytisknout si do-
daci list nebo vydejku k dané fakture. Samozrejmosti
nabidky tiskovych sestav je prehled vydanych faktur
véetné knihy pohledavek, rozdéleni pohledavek podle
rozmezi splatnosti a jejich inventarizace atd.

Q] Pfijaté zalohové faktury
0
- [ ] Pijaté zalohové faktury v cizi méné
[ Kniha piijatjch zalohovjich faktur
D Zalohové faktury k vystaveni dan. dokl.
Pokladni sloZenka
- [H] Mésiéni zélohova fakturace
E Zalohova fakturace podle stiedisek
- [H] Zalohova fakturace podle éinnosti
E Zélohova fakturace podle zakazek
- [£] Zalohova fakturace podle dodavateld
@ Postovni sestavy
() Kontrolni sestavy
Inventura piijatych zalohovjch faktur
-] Uplatnéné zalohy
[ Meuplatnéné zilohy
Souéet piijatych zdlohowych faktur
. [] Polozky piijatych zélohovjch faktur
D Likvidace pfijatych zalohowych faktur
@ Kontrola zdanénych ziloh
& Kontrola zattovani dokladd
@ Chyby v zatictovéni dokladi
[] Zadétovani dokladi

dokladové sestavy, Zvolenim povelu PDF/Odeslat PDF e-mailem v dialogovém okné Tisk u uvedenych
faktura). sestav muUzZete najednou véem (vybranym) firmam zaslat jejich upominku. Vytvoreny
PDF dokument se vloZi jako pfiloha e-mailu a odeSle se na e-mail zadany u odbéra-
tele v agendé Adresar. Pokud je doklad bez vazby na adresar nebo e-mail u adresy
nenivyplnén, k odeslani nedojde.

o | 115 Vydané zalohové faktury
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Zalohové faktury se pro lepSi prehlednost zapisuji do samostatné agendy. Prace

CTRL+SHIFT+F s nimi je v podstaté shodna s agendou Vydané faktury. Zalohové faktury nejsou da-
OFf‘;fe ‘7,9;’/’(‘:“ Vydané fiovym dokladem, proto nevstupuji do pfiznani k DPH a pole Clenéni DPH je v agen-
zdlohové faktury.

dé zalohovych faktur nepfistupné. V uvedené agendé vystavujete faktury typu
Zalohova faktura a Proforma faktura.
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TIP

V agendé Globdlni
nastaveni v sekci Likvidace
najdete funkci Po plné
likvidaci vydané proforma
faktury vystavit fakturu.
Nastavenim této funkce
ovlivnite, jestli budete na
automatické vystaveni
faktury upozornéni nebo
nikoliv.

TIP

Vydanou zdlohovou
fakturu mazete
vyexportovat do formdtu
ISDOC.

Povel

TIP

Podle novely zdkona o DPH
ucinné k 1. 1. 2009 mohou
pldtci, kteri nejsou ucetni
jednotkou a prijimaji
platbu pred datem
zdanitelného plnéni,
vystavit dariovy doklad pri
prijeti zaloh.

Pokud existuje
527 vazba na interni
doklad, je na zdlozce
Likvidace u prislusné
Uhrady zatrZeno pole Dari.
doklad.
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Zalohova faktura

Zalohova faktura je predpis na zaplaceni zalohy za prace nebo sluzby, které poskytu-
jete odbérateli v delSim ¢asovém intervalu. Jakmile jsou prace dokonceny, vystavi se
konec¢na faktura, v nizZ se prolctuji zaplacené zalohy.

Proforma faktura

Proforma faktura je vlastné vyzva k zaplaceni a zadava se na celou ¢astku poskytnu-
tého zboZi nebo sluzby. PInéni bude poskytnuto az po jejim zaplaceni. Vystaveni pro-
forma faktury se v deniku neuctuje. Po jejim zaplaceni je vystavena faktura (danovy
doklad) a zaslana odbérateli s tim, Ze uz byla zaplacena. POHODA vystavi fakturu
(danovy doklad) automaticky pfi zapisu Ghrady proforma faktury v agendé Banka
nebo Pokladna.

Zalohova fakturace skladovych zasob

Polozky, které jsou vliozené ze skladu do zalohové faktury, nemaji vazbu na stav za-
sob, tzn. Ze pfi uloZeni dokladu nedochazi k vyskladnéni, resp. naskladnéni zasob.

Skladové pohyby vytvori az faktura (danovy doklad) vznikla odpoctem proforma
nebo zalohové faktury. Podrobnéjsi popis uvadime dale.

Vystaveni danového dokladu

Pokud do 15 dnll ode dne prijeti platby zalohy nedojde k uskutecnéni zdanitelného
plnéni a nebude vystavena z(ctovaci faktura, vznika povinnost vystavit danovy do-
klad. V takovém pfipadé zvolte u zalohové faktury povel Danovy doklad z nabidky
Zaznam, ktery vystavi do agendy Interni doklady danovy doklad k Ghradé zalohové
faktury. Danovy doklad muiZete také vystavit prostfednictvim povelu Vystav dan. do-
klad, ktery vyvolate z mistni nabidky po stisknuti pravého tlacitka mysi na pfislus-
ném radku Ghrady na zalozce Likvidace. Ze stejné nabidky je mozZné otevrit vytvore-
ny danovy doklad v agendé Interni doklady, a to povelem Otevrit dan. doklad.

Jakmile vytvoreny danovy doklad uloZite, automaticky se vytvori vazba na prislus-
nou Uhradu zalohové faktury. V pripadé, Ze byl interni doklad vytvoren bez vazby na
Ghradu zalohové faktury, mGzete tuto vazbu vytvofit pomoci povelu Navazat na dan.
doklad..., ktery je dostupny v mistni nabidce na zalozZce Likvidace. Po jeho zvoleni
zadate Cislo interniho dokladu (danového dokladu), se kterym chcete vazbu vytvorit.
Stejnym zplsobem vystavite danovy doklad, resp. navazete danovy doklad k zaloze
v cizi méné.

Tuto funkci vyuZijete zejména pro navazani danového dokladu k zaloze v cizi méng,
protoZe u zalohovych faktur v cizi méné nelze provést vystaveni danového dokladu
pres volbu Danovy doklad a je nutné k témto zalohovym fakturam vystavit danovy
doklad ruc¢né.
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Povel

TIP

Stejné upozornéni se
zobrazi i pfi pfenosu
vydané objedndvky do
prijaté zalohové faktury.

Povel

TIP

Do faktury mizZete vloZit
pouze zdlohovou fakturu
ve stejné méneé.

TIP

Pole Uplatnéno muzZete
vyuZit pro vybér
zdlohovych faktur, které
Jjiz byly nebo jeste nebyly
uplatnény.

—

TIP

Povolite-li v agendé
Globdlni nastaveni prdci
s cizimi ménami, budete
mit k dispozici i sestavy
pro cizi mény.

Vytvoreni zalohové faktury z jiného dokladu

Vydanou zalohovou fakturu muZete také vytvofit treba z vydejky, nabidky nebo pfi-
jaté objednavky. V pripadé, Ze vytvofite zalohovou fakturu z vydejky, vlozi se do ni
skladové polozky z vydejky jako textové polozky bez vazby na sklad, protoZze vydana
zalohova faktura nema vliv na skladové pohyby. Vice dokladi najednou mUzete do
zalohové faktury vloZit z vydejek prostrednictvim povelu Pfenést vse.

Vlozite-li pfijatou objednavku do vydané zalohové faktury, POHODA se vas zept3,
jestli chcete oznacit objednavku jako vyfizenou, pfenesenou nebo ma byt oznacena
jako vyfizena teprve az po prfeneseni zalohové faktury do vydané faktury.

Odpocet zaloh

Odpocet uhrazené castky vydané zalohové faktury muZete uplatnit v agendé
Vydané faktury povelem Zalohové faktury - z nabidky Zaznam/Prenos -». POHODA
otevie agendu Vydané zalohové faktury a vybere vSechny vydané zalohové faktury,
které nebyly dosud uplatnény. Pfislusnou zalohovou fakturu vloZite do vydané faktu-
ry dvojklikem mysi a povelem Pfenést do dokladu, nebo povely Pfenést s vybérem
poloZek a Prenést i polozky, pokud chcete do vydané faktury prenést i polozky ze
zalohové faktury.

Castku odpoétu, kterou chcete do vydané faktury uplatnit, zapiSte do dialogového
okna Odpocet zalohy, které se zobrazi po vybéru jednoho z vySe uvedenych pove-
10. Toto okno vas informuje o vysi vydané faktury, zalohové faktury, o jeji likvidaci
a o Castce, kterou zbyva uplatnit. Pokud chcete provést pouze ¢asteény odpocet
zalohové faktury, prepiste Gdaj v poli Gastka pro vlozeni odpoétu. Vyse odpoctu
zalohy je ve faktufre uvedena v poloZzce Uhrazena

Py Vydané zdlohové faktury
zaloha.

M) Zilohova faktura

&) Zalohovs faktura HTML
-] Zalohova faktura v cizi méné

V konecné fakture je mozné uplatnit pouze ¢astku
do vySe konkrétni zalohové faktury. Celkova vyse
uplatnénych ¢astek ze zalohové faktury je evidova-
na na zalohové fakture v poli Uplatnéno.

Prehled dokladU, u kterych byla uplatnéna zaloha
(véetné vySe zélohy), naleznete v tabulce pod za-
loZzkou Doklady.

Potfebujete-li uplatnit zalohovou fakturu, aniz bys-
te ji odpocetli ve vydané faktufe, pouZijte povel
Zaznam/Odpocet zalohy... V dialogovém okné
Odpocet zalohy zadate ¢astku odpoctu.

Tiskoveé sestavy

V této agendé najdete hned nékolik variant tisko-
vych sestav pro zalohovou fakturaci: Zalohova
faktura, Zalohova faktura v HTML, Zalohova fak-
tura v cizi méné (anglicky), Kniha vydanych zalo-
hovych faktur, Soucet poloZek, Mésicni zalohova

-] Zalohova faktura v cizi méné (anglicky)
D Zalohova faktura v cizi méné (némecky)
D Zalohova faktura v cizi méné (francouzsky)
[ Zalohova faktura s piikazem k dGhradé
-] Stvrzenka k faktufe za hotové
D Stwrzenka k faktufe za hotové v cizi méné
D Vydané zilohové faktury
[ Vydané zslohoveé faktury v cizi méné
[ Kniha vydanych zslohowych faktur
-] Zalohové faktury k vystaveni dan. dokl.
Soucet poloZek
@ Mésicni zalohova fakturace
[H] Zalohova fakturace podle stiedisek
- [H] Zalohova fakturace podle Einnosti
- [W] Zalohova fakturace podle zakazek
@ Zalohova fakturace podle odbérateld
@ Zalohova fakturace 10 nejlepiich odbérateld
@ Poitovni sestavy
([ Kontrolni sestavy
-[2] Inventura vydanych zalohovych faktur
D Uplatnéné zalohy
D Meuplatnéng zalohy
Souéet vydanych zilohovych faktur
-] Polozky vydanych zélohovych faktur
D Likvidace vydanych zalohowyich faktur
@ Kontrola zdanénych zaloh
@ Kontrola zatictovani dokladd
@ Chyby v zatiétovani dokladi
-] Zatiétovani dokladi




Agenda 7 / 6

DE

Povel

Agenda 7 / 7

CTRL+P
Otevre agendu Prijaté
faktury.

Doklady typu
527 dobropis
a vrubopis v soucasné
dobé nevyuzijete, od
1. dubna 2011 byly
nahrazeny opravnym
dariovym dokladem.

ALT+P
Aktivuje poloZky faktury.
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fakturace, Inventura vydanych zalohovych faktur, Zalohové faktury k vystaveni
dan. dokladu, Kontrola zdanénych zaloh, Chyby v zat¢tovani dokladii atd.

Ostatni pohledavky

Agendu Ostatni pohledavky pouZivame pro ty pohledavky, které nevyplyvaji z fak-
turace. Jedna se napf. o pohledavky vuci finanénimu Gradu, vraceni nadmérného
odpoctu DPH, vraceni preplatkd zaloh na dan z pfijm0 a dalsi podobné. Do agendy
se také generuji penalizacni faktury (doklady s typem Penale) z agendy Vydané fak-
tury, a to pomoci povelu Zaznam/Penalizace...

V danové evidenci se namisto typu dokladu uvadi jeho druh. Ten urcuje obsah pohle-
davky a je mozné vyuZit jej pro vyhledavani dokladd.

Stalé platby

Povel Zaznam/Stalé platby... umozinuje hromadné vystaveni plateb podle zada-
nych kritérii, které se pravidelné opakuji. Zminény povel je vSak pfistupny pouze
v agendach Ostatni pohledavky a Ostatni zavazky. Jakmile si tuto funkci zvolite,
zobrazi se pravodce pro stalé platby. Na jeho prvni strané zadejte pocet plateb a pe-
riodu opakovani - mésiéni nebo kvartalni. Potvrzenim dialogového okna se vygene-
ruji jednotlivé pohledavky dle zadanych parametra.

{2} Ostatni pohledaviy

0

[ Penalizaéni faktura

[ Penalizaéni faktura v cizi méné
-[]] Ostatni pohledivky

[] Ostatni pohledavky v cizi méng
[£] Upeminky pohledavek v prodleni
~[£] Upominky pohledavek v prodleni v cizi méné
Kniha pohledavek
Kniha pehledavek v cizi méné
~[] Kniha penalizacnich faktur
Pohledavky dle rozmezf splatnosti
[H] Ostatni mésicni fakturace
- [H] Ostatni fakturace podle stredisek
[H] Ostatni fakturace podie Einnosti
[H] Ostatni fakturace podle zakazek
~[£] Ostatni fakturace podie odbérateld
@ Kontrolni sestavy

Tiskoveé sestavy

V tiskovych sestavach této agendy najdete predevsim
prehledy vystavenych ostatnich pohledavek a penali-
zacnich faktur, diky kterym neztratite ve svych zazna-
mech prehled.

Prijate faktury

V této agendé se eviduji zavazky typu faktura a opravny danovy doklad.

Bezpolozkova faktura

Faktura vyplnéna bez pouziti tabulky poloZek slouZi pro rychly zapis faktur a nazy-
vame ji bezpoloZkovou fakturou. Castky jsou zapisovany pfimo do sekce Castka.
Platce DPH miZe ¢astku rozepsat na zaklad a DPH v jednotlivych sazbach.

Polozkova faktura

Polozky do faktury zapisujte jen v pfipadé, Ze:
¢ vytvarite fakturu se skladovymi polozkami,
¢ chcete fakturu poloZkoveé rozictovat.
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TIP

Ovladani programu
je popsdno v kapitole
Zdkladni dovednosti.

Do prikazu
> 2% kuahradé budou
nabizeny pouze ty zdvazky,
které maji pole Forma
vyplnéno prikazem.

Soubce Metwveni Advessi Uletmictd Eoktwsce Sklay ey fizdy Mayclek  Zémnam  Nagovids

NI B ik o A SN = 0 AP Y Mol S ARCRE N N i YRR B T4
Phimétakwy Agsndy
Piijats faktura Dodavatel L] \'/i
Typ Falturs [Datum zapisu Dm0 (-] Fema & |Dfevoas. = =
) [ 042012 [ Oddileni Oyt Pk (kg
e ML (x| ke i Kudlich
Dekdad Diaturm spdatrenti nosam2 (e g, Bubtnski 17
Vargym. Piediontace 1Fp PSL, Obec 17000 Prahe T |]
Pégym. Elerséni DPH L) WIDE & Tsno: CTT06N03 P
Test Faktura dodvatele Uget WTTH0IT 0800
Sonsd et pukaiek L Farma piikazemn =
260,00 Piikaz Sefediskn
00 Spreaym. Gimmort =
0.0 Kenatzym. 0308 | Zekizta | LIZako000l T
+ | = 8 Polotky faktury | O Zadittovini | O Likvidace | 0 Doklady | B Udilosti| £ Dokumenty| B Paanimby |
L Polatia Mnoksti| Mj. | Jedncens | 5 OPH | DPH'% | Sleva  Castia oPH
Penimia Phrgym. | Bvidenénif. | Piedkontsce | CLDPH | Stiedako Linnew Zakicks | Fxpirace
1 [ Vichoi deska 1000 ks 50000 ™ 20% ap% 300000 180000 |
3 B03 Spojousc dasks 10,00 ke 750,00 [ 20% 000% 250000 500,00
3 L Nubha stakovd 1000 ks 16000 C 20% 0% 160000 2000 o
Teatere polabka (3 vacbew na agends Prpemio] Nevdk r.6. 2012 & o Liedace )

Na vytisténé fakture budou uvedeny polozky z tabulky Polozky faktury. Kazda po-
loZzka mUze mit jiné zalGctovani do deniku, do pfiznani k DPH, byt evidovana na jiné
stfedisko, pro jinou ¢innost i zakazku. Platce DPH navic miiZze kaZzdé poloZce faktury
prifadit jinou sazbu DPH.

Vytvoreni faktury

Novou fakturu zaloZite nékolika zpUsoby:

¢ kopii nebo pomoci Sablony,
¢ povelem VloZit nebo klavesou INSERT,
¢ zjiného dokladu (objednavky, prijemky).

Pfi zaloZzeni nové faktury mate fadu poli uz predem vyplnénych. Jde o vychozi hod-
noty poli €islo, Pfedkontace, Clenéni DPH a Text, které se nastavuiji obvykle pfi vy-
tvareni nové Gcetni jednotky v agendé UzZivatelské nastaveni. V agendé Globalni
nastaveni se zase nastavuje vychozi splatnost zavazkd, konstantni symbol a také
zpUsob zaokrouhlovani faktur. Veskeré tdaje si kdykoliv zménite podle aktualni po-
tfeby. Vzhledem k tomu, Ze néktera pole, zalozky, funkce a povely uz jsme popisovali
v kapitole Vydané faktury, soustfedime se nyni jen na ty informace, které jsme do-
sud neuvedli.

Zatimco v poli €islo mate vyplnéno interni &islo, které jste prifadili pfijaté fakture,
v poli Doklad zadavate Cislo, které na fakture uvadi dodavatel. POHODA kontroluje
duplicitu dokladu a v pfipadé, Ze se jedna o doklad od stejného dodavatele s totoz-
nym ¢islem, upozorni vas. Podminkou je vazba adresy na agendu Adresar.

Mate-li bankovni spojeni dodavatele uvedeno ve svém adresafi, vyplni se tento (daj
pfi vioZeni adresy dodavatele z agendy Adresar. V opacném pripadé zapiste do poli
Uéet a Banka vSechny (daje ruéné. Bankovni spojeni musite ruéné zapsat i tehdy,
je-li na fakture uvedeny jiny Gcet, nez mate ve svém adresafri.
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Shodnost s obdrzenym dokladem

Pfi zadavani faktury opiste vSechna data z pfijaté faktury tak, aby Gdaje na ni odpo-
vidaly Gdajim z obdrzené faktury od dodavatele.

Nékdy se muZe stat, Ze uvedena Castka v prijaté faktufe nesouhlasi o zaokrouhleni
s Castkou obdrZzeného dokladu. V takovém pripadé pouZijte povel Zaokrouhleni...
z nabidky Zaznam a v dialogovém okné zvolte odpovidajici zaokrouhleni. Pokud by
provedené zaokrouhleni nevedlo ke spravnému vysledku, doporucujeme, abyste
tento problém Fesili ruénim vkladem textové polozky. Upravy provedete nejen v poli
Jedn. cena, ale podle potieby i v polich Castka a DPH.

Vymeéreni DPH

Funkce pro vyméreni DPH vyuZijete pfi pofizeni zboZi a sluzeb ze statl Evropské
unie, pfi dovozu zbozi ze tretich zemi a pfi pofizeni zboZi v rezimu prfeneseni danové
povinnosti podle § 92a zakona o DPH.

Povel

Prostfednictvim povelu Vyméfeni DPH... z nabidky Zaznam muzZete automaticky vy-
TIP tvofit do agendy Interni doklady danovy doklad na uskute¢néné pinéni DPH a dal-
fgizzfﬁgg‘iﬁg“b"zeﬂ i dafovy doklad na odpodet této dané. Povel je pfistupny z agend PFijaté faktury,
Zvo,en,gpove,u Vymgfen, Pfijaté zalohové faktury, Ostatni zavazky a u vydajového pokladniho dokladu.
DPH..., muZete nastavit
:;gtzﬁslizs’ﬁﬁgzwry V priivodci Vyméfeni a odpoéet DPH vyberete na prvni strané nejprve zptisob vymé-
pFijate. feni DPH. Prlvodce nabizi dvé zakladni moZnosti, a to Vyméfit DPH z celkové hod-

noty dokladu a Vymé¥it DPH po polozkach. Dalsi strana priivodce se pak odviji od

vybrané varianty.

U prvni mozZnosti vyméfite DPH z celé e soreie e R ——

hodnoty dokladu. Na dalsi strané Vymifen! a odpoiet DPH @
mUzZete vybrat sazbu DPH, nastavit

pfedkontaci, Glenéni DPH a datum || i e o s e s e ciond st sty
zdanitelného plnéni pro doklad na sa- Zodch wymideni OPH

movyméreni DPH a datum odpoctu Mt OFH 7 coiowf odhoty dklod]

pro doklad na odpocet DPH. Navic S =

muzete zatrhnout volby Vyméfrit DPH

riznou sazbou, kterd vam umozni
u kazdé sazby DPH vybrat jinou pred-
kontaci a ¢lenéni DPH. Pokud potrebu-
jete hodnotu faktury navysit napfiklad
o dopravné, které bylo fakturovano
samostatné, zatrhnéte volbu Zahrnout
vedlejsi naklady. Zpfistupni se pole
pro zadani potfebné hodnoty a vymére- L] (e [t
ni se provede z navySené ¢astky.
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Vymift DPH po poloBclich

#| Vit poud & vansbini symbal fakdury

Druha moznost, tj. vyméreni DPH po polozkach, vytvofi danové doklady podle polo-
Zek prijaté faktury, ostatniho zavazku nebo pokladniho dokladu. Navic mlzete pfi
tomto zpUsobu vyméreni zatrhnout volbu Pfenést strediska, ¢innosti a zakazky.
Tyto Udaje se do danovych dokladd pfenesou spolu s polozkami.
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TIP

Zatrhnete-li volbu V textu
pouZit variabilni symbol
faktury, prenese se do pole
Text interniho dokladu
variabilni symbol. Pri
nezatrZené volbé to bude
Cislo zdrojového dokladu.

Potvrdite-li
527 tlacitkem OK
vSechny udaje
v dialogovém okné
Vyméreni a odpocet DPH,
dojde k vystaveni internich
dokladi na samovymeéreni
a odpocet dané.

TIP

U jednotlivych c¢lenéni
DPH mdZete nastavit,

jaky text se ma objevit

ve vytvdrenych dariovych
dokladech. K tomuto ucelu
vyuZijete pole Text pro
vymeéreni DPH v agendé
Clenéni DPH.

Povel

Je-li zvolena faktura zadana v cizi méné, zpristupni se také pole Kurz. Do néj se naci-
ta kurz podle data zdanitelného pInéni u samovymeéreni DPH.

Pokud na druhé strané priivodce zrusite volbu Uplatnit odpoc¢et DPH, bude vy-
staven jen doklad na samovyméreni. Jestlize opakované vyvolate povel Vyméreni
DPH..., tak se vam podafi vystavit pouze doklad na uplatnéni odpoctu dané. Pfi vy-
tvareni samostatného dokladu na odpocet DPH v cizi méné bude pouZzit kurz, s nimz
se pocitalo na dokladu na samovyméreni, tzn. bez ohledu na Gdaj vypInény v poli
Datum odpoctu.

Danovy doklad na samovyméreni a odpocet dané musi byt vystaveny ve stejné vysi,

proto po vyméreni dané nesmi dojit ke zméné ¢astky na fakture.

Pofizeni zbozi z ¢clenského statu Evropské unie

P¥i pofizeni zbozi z jiného ¢lenského statu Evropské unie vznika platci DPH povin-
nost pfiznat dan. Platce je povinen vystavit danovy doklad se sazbou DPH platnou
v CR a tuto dafi uvést do pfiznani k dani z pfidané hodnoty. Ve v&tsiné pfipadd ma
platce zaroven narok na odpocet této dané.

V tomto pfipadé doporucujeme vybrat prvni moznost vyméreni, kdy na dalsi strané
privodce vyberte sazbu DPH, ktera je platna pro pofizené zbozi v CR, a éiselnou
fadu, jiZ budete chtit pouZivat pro vytvareni dokladd na samovyméreni a odpocet
dané pfi pofizeni z EU v agendé Interni doklady.

Pokud nakupujete sluzby s mistem pInéni v tuzemsku od osob registrovanych
k dani v jiném ¢élenském staté nebo zahrani¢nich osob povinnych k dani a Ghrada
za tyto sluzby probiha formou zalohovych plateb pfed samotnym poskytnutim sluz-
by (pfed datem uskutecnéni zdanitelného plnéni), musite u zalohy vymérfit DPH na
vstupu a vystupu, a to nejpozdéji do konce mésice, ve kterém byla zaloha uhrazena.
Vyméreni DPH provedete v agendé Prijaté zalohové faktury. Zde se vyméreni prova-
di pouze na uhrazenou &ast zalohy. Castky si zkontrolujte a pfipadné upravte.

ReZim preneseni danové povinnosti dle § 92a zakona o DPH

V tomto pfipadé doporucujeme v priivodci Vyméreni a odpocet DPH zatrhnout vol-
bu Vymérit DPH po polozkach. Tim zajistite, Ze se v agendé Interni doklady vytvori
danové doklady presné podle poloZek zdrojového dokladu, tj. pfenese se mnoZzstvi,
mérna jednotka a ¢astka z kazdé zadané polozky. K jednotlivym polozkam v inter-
nich dokladech pak prifadite poZzadované ¢lenéni DPH, resp. upravite sazbu DPH.

Dovoz zbozi

Povel Vyméreni DPH... Ize pouZit i v agendé Ostatni zavazky, napf. z divodu vymé-
feni a odpoc¢tu DPH pfi dovozu zboZi mimo Evropskou unii. Vyberete-li ¢lenéni DPH
Dovoz zbozi, tak pro prepocet vytvorenych internich doklad( pro pfiznani a odpocet
DPH bude pouZzity celni kurz, ktery mate zadany v agendé Kurzovy listek.
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Vytvoreni faktury z jiného dokladu

Prijatou fakturu vytvofite diky nékterym povelim v nabidce Zaznam/Pfenos -
i z vydané objednavky nebo z prijemky a v pripadé opravného danového dokladu
i zvydejky.

Povelem Vydané objednavky - oteviete seznam nevyfizenych a nepfenesenych
objednavek a obvyklym zplsobem vyberete poZadovany zaznam. Stiskem klavesy
ENTER, povelem Pfenést do dokladu, resp. povelem Pfenést s vybérem polozZek,
jej vlozite do poloZek faktury. Polozky faktury upravite tak, aby odpovidaly skuteéné-
mu dokladu.

Povel

Jakmile fakturu uloZite, pak mnozZstvim, které je na ni zadano, se aktualizuje
TIP pole Pfeneseno u prislusnych poloZzek v objednavce, z niz byla faktura vytvorena.
Tiskove sestavy, které Podobnym zpUsobem zhotovite pfijatou fakturu i z pfijemky nebo opravny dafovy
se tykaji zauctovani, . qs P . - . v~ -
naleznete pouze doklad z vydejky. Skladové zasoby jsou do faktury preneseny jako rucné zapsané
v ucetnictvi. polozky a neovlivAuji proto stav skladu.

Stejné jako v pripadé vytvoreni vydané faktury z jiného dokladu je mozné i pfi vytva-
feni prijaté faktury z jiného dokladu pouzit ¢teCku ¢arového kédu v pripadé, Ze pre-
nos poloZek uskutecnite pomoci povelu Pfenést s vybérem polozek.

() Prijaté faktury

— = =< [ Piijaté faktury

' T|5kove seStavy [ Piijaté faktury v cizi méné KAPITOLA

. E" . . . N . [5] Kniha zévazki

V tiskovych sestavach agendy Prijaté faktury mizete vy- Kniha zévazki v cizi méng

TIP tisknout mj. pfijemku skladovych zasob ke zvolené prijaté [ f=y de et s
Povolite-Ii v globdinim faktufe a dalsi pfehledové sestavy, napf. Kniha zavazkill, [ mventerice sivaski v ciiméne
nastaveni prdci s cizimi . . . ~ e - PP 2] Prijmy zésob STRANA
ménami, budete mit Zavaz!(y dlg rozmeZ| splatnosti a I"-‘rumy zast'. Pf:lle jsou Cenovky pilatjch zisob 235
k dispozici i sestavy pro tu k dispozici sestavy s cenovkami a adresnimi Stitky, po- Peklednilozenks
clzi meny. kladni slozenky nebo nékolik kontrolnich sestav. [ Faktursce podie stfedisek

[] Fakturace podie Einnosti
[] Fakturace podle zakizek
[£] Fakturace podle dodavateld

e | 118 Prijate zalohove faktury o it s

@ Kontrolni sestavy

Prijaté zalohové faktury se pro lepSi prehlednost zapisuji do samostatné agendy

CTRL+SHIFT+P Prijaté zalohové faktury. Prace s ni je prakticky shodna s agendou Vydané zalo-
Otevie agendu Prijaté hové faktury. V aktualni kapitole se proto budeme soustfedit pouze na rozdily mezi
zdlohové faktury.

témito dvéma agendami.

Nabidka Zaznam

Stejné jako v agendé Prijaté faktury je mozné i v agendé Prijaté zalohové faktury
vytvorit doklad z objednavky, vlozit do néj skladové polozky, stornovat jej, vymérit
z faktury DPH, zaokrouhlit doklad nebo celou zalohovou fakturu vytvofit v cizi méné.

VSechny dostupné moznosti naleznete v nabidce Zaznam. Podrobnéjsi informace
prinasi pfedchozi kapitoly.

Povel
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Zalohova faktura a prikaz k ahradé

Prijaté zalohové faktury mdzZete zahrnout do pfikazu k Ghradé (podobné jako pfijaté
faktury). Zalohova faktura musi mit pole Forma vyplnéno prikazem a méla by obsa-
hovat vSechny potrebné Gdaje, tj. Cislo Gctu, kdd banky, variabilni a konstantni sym-

KAPITOLA

STRANA

236

e | 119

bol platby.

Tiskoveé sestavy

Tiskové sestavy prinaseji kompletni prehled o pfijatych
zalohovych fakturach a obsahuji mimo jiné i nasleduji-
ci kontrolni sestavy. Uplatnéné zalohy je sestava, kte-
réd zobrazi k jednotlivym zalohovym fakturam seznam
vSech dokladu, na kterych byly odpocty uplatnény, a to
véetné odpoCtl bez vazby na jiny doklad a odpoctd
uplatnénych na dokladech v loském roce. Diky tisko-
vé sestavé Zalohové faktury k vystaveni dan. dokladu
zjistite, které zalohové faktury byly uhrazeny, ale dosud
nebyly uplatnény v konecné fakture a nebyl na né vysta-
veny danovy doklad. Kontrola zdanénych zaloh zobrazi
zalohové faktury, ke kterym byl vystaven interni danovy
doklad, a které dosud nebyly uplatnény v konecné faktu-
fe, nebo byly uplatnény v ¢astkach zakladu dané a DPH
odlisnych od ¢astek vyéislenych v danovém dokladu za
poskytnutou Gplatu.

Ostatni zavazky

n Piijaté zalohové faktury

0
[ Pijaté zalohové faktury v cizi mén
[ Kniha pfijatych zalohowyich faktur
[ Zalohové faktury k vystaveni dari. dokl.
-[E Pokladni slozenka
-[M] Mésiéni zalohova fakturace
-[M] Zslohové fakturace podie stiedisek
-[W] Zslohové fakturace podie CGinnost
-[M] Zalohova fakturace podle zakazek
-[£] Zalohova fakturace podie dodavateld
@ Postovni sestavy
() Kontrolni sestavy
[#1 Inventurs pfijatych zalohovjch faktur
[ Uplatnéné zslohy
[ Meuplatnéné zilohy
-[E] Souéet piijatych zslohovych faktur
-[] Polezky piijatych zlohovych faktur
-[] Likvidace pfijatjch zalohovych faktur
-{b Kontrola zdanénych zéloh
-{b Kontrola zadétovani dokladd
-{b Chyby v zatiétovani dokladl
[] Zatctovani dokladd

Ostatni zavazky jsou zavazky, které nevyplyvaji z fakturace. Jde napfiklad o platby

CTRL+SHIFT+Z socialniho a zdravotniho pojisténi, splatky leasingu nebo o zavazky vici finanénimu
OFEWE agendu Ostatni Gfadu (napt. platba DPH, platba zaloh dané z pfijmu).
zdvazky.

i Gouber Nutweni fdweii (letnictd  Fabtursce Shlady Medy Jisdy  Mappek  Zimam  Hagovids

TR T R R AR R[] = N NP Y LN ARSERN =Nl N B P 4
| Ostaani zivaziy _ dgendy |
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T Tivarek = Dt s 13003002 (=] |[Foma Lhotina s,
s_m B " Dsbemodpidomd 002312 w|  Qdaslend & Lo
Cise 01022012 (=] mino —
Dokiad Loimeam 0102302 (=] ice Magaryhoa tiida 15
Varsym. LOLMOO002 Piedkontace b0z | P Obec 10000 Praha10 |-l
Pan.yen. Llenénl DPH L] K/pE @& smmen O =
Tet Leasingovs splitks - $kods Octavia < em 12575508 0100
Souiet polodek =% DRH Collowen Feama Ll —
000 000|  Phkas Saiediske =
000 000 Speesym Cannest 2
1001500  Konstaym. = Zakhrka
* | Chto= 12mz W Pololiy dokladu | @ Zauttovind | @ Linsdace | © Dokdady | B Usslost] &3 Dokumenty| B Poznimiy | |
Felaia | Mot | My Jedncens |5 DFH | DFH % Sea% | Gtk L
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CTRL+SHIFT+B
Otevre agendu Prikazy
k uhradé.

TIP

Polozky prikazu

a proplacené zdvazky jsou
provdzané a muzZete mezi
nimi pfechazet pomoci
povelu Otevrit.

Do jednoho
> 2¥ tuzemského
prikazu k uhradé nelze
vloZit doklady v ceské a cizi
méné zdroveri. Toto
vloZeni umoZiiuje pouze
zahranicni prikaz.
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V danové evidenci se misto typu dokladu uvadi jeho druh, ktery urcuje obsah zavaz-
ku. Ten je také mozny vyuZit pfi vyhledavani dokladd. Ostatni zavazky mUzete také
vlozit do pfikazu k Ghradé.

Stalé platby

Povel Zaznam/Stalé platby... umozinuje hromadné vystaveni plateb podle zada-
nych kritérii, které se pravidelné opakuji. Po jeho zvoleni se zobrazi privodce pro
stalé platby. Na jeho prvni strané zadejte pocet plateb a periodu opakovani - mé-
sicni nebo kvartalni. Potvrzenim dialogového okna se vygeneruji jednotlivé zavazky
podle zadanych parametrd.

Tiskoveé sestavy

V tiskovych sestavach agendy Ostatni zavazky jsou pre-
devsim soupisky vystavenych ostatnich zavazkd. Radi by-
chom vas upozornili na tiskovou sestavu Zavazky dle roz-
mezi splatnosti, kde jsou jednotlivé zavazky rozdéleny do
kategorii podle poCtu dni po splatnosti. | tato agenda obsa-
huje nékolik kontrolnich sestav, které vas upozorni na moz-
né chyby v zatctovani.

Prikazy k ahradé

Agenda Prikazy k thradé slouZi k vytvareni, Gpravam a tisku pfikaz( k Ghradé. Pri
vytvareni prikazu vkladate jednotlivé platby zavazk( do tabulky PoloZky pfikazu
pomoci povelu Zaznam/Pfenos -/Zavazky -. Do prikazu se ovsem nabizeji pouze
zavazky, které dosud nebyly v celé vySi zahrnuty do pfikazu a maji nadefinovanou
formu Uhrady pfikazem. Potfebujete-li uskutecnit prevod financi mezi svymi bankov-
nimi Géty, vyuzijte povel Zaznam/Pfenos -/Bankovni ticty ». Pomoci povelu vlozZite
do pfikazu k Ghradé bankovni spojeni na jiny Gc¢et zavedeny v systému POHODA.

() Ostatni zavazky
W Zivazek|

[ Ostatni zévazky

[ Ostatni zavazky v cizi méné
Kniha zévazkdl

[ Kniha zavazkd v cizi méné
Zavazky dle rozmezi splatnosti
Pokladni slofenka

[H] Ostatni mésiéni fakturace

[H] Ostatni fakturace podle stiedisek
[H] Ostatni fakturace podle gGinnosti
[H] Ostatni fakturace podle zakazek
2] Ostatni fakturace podie dodavateli
@ Postouni sestavy

@ Kontrolnf sestavy

§ Seubor Matwveni Adwsit Ucenind Eabunce Siady Mady gy Majetek Zdzmam  Nagoveds
B D s A Py e LR ) Coni =l s g2 BB G SOV
Tuzemaky piikaz k Ghradé L] o hgemdy |
e Tuzemaky SEPA LurcPlatba Export ﬂ
et KE o Desum sigive 1033002 [+] Tem Souhmna plaba Pricazy kk Uhradé
Celkern 2755000  Datum splatnesti 12022002 (o] Odsj IQ]
Tinnsky
« | T W Polotky piikara | Dokumenty| O Poanimby | |
Ciko dokdadu | Fifjemce Cislo Gty Kéd bankyKonst sym Spec.ym. | Vargym. Cisthka | Wrdceno T
1 1o CMSS, Vedidkoua 5, Praha | 1800050203 0800 0S5 151616 704113511 150000 [ -
2 | 11100002 AK - Media a. 5. B33E45081 oo 0308 56788 How O b
3 12M=00008 3750160277 0100 0558 B0E20E541 wpw [ L
4 12Me00007 Masie Dvoidkevh, Jihleca 0m0002 000 0558 1METG TR T i
5 | 11800007 Skofin .t 125679504 0100 LMD wasw 0. |
{2/3) Pro ziskini nd) stisknéte F1. MNovik 510 012 [ Fd )
| MRk BRI — o

Jakmile pfikaz k Ghradé sestavite, mlZete jesté stale polozky upravovat nebo ru¢né
doplnovat dalsi platby, které nejsou v prislusnych zavazcich vibec evidovany. Pokud
potfebujete provést pouze ¢asteénou Uhradu zavazku, snizte ¢astky na polozce
prikazu.
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TIP

Novou polozku do
uloZeného prikazu

k uhradé pridate povelem
Zdvazky nebo Bankovni
ucty z mistni nabidky. Tu
vyvoldte po stisku pravého
tlacitka mysi v tabulce

Polozky prikazu.
KaPITOLA
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Zavazky -»

Bankovni Gcty ->
Oteviit polozky -»
Otevrit

3| Smazat

Povel

Vystaveni prikazu k uhradé

¢ Novy pfikaz zalozte stiskem klavesy INSERT a uvedte platné datum prikazu.
Zvolte, zda se jedna o typ tuzemsky nebo zahranicni.

¢ Nasledné vyberte povel Zaznam/Pfenos -»/Zavazky -.

¢ Chcete-li provést vybér zavazku, kterym uz uplynula doba splatnosti, zvolte za-
lozku Po splatnosti. Nejpozdéji dnes splatné zavazky vyberete zalozkou Dnes,
zitra splatné pres zalozku Zitra atd.

¢ Pozadované zavazky jednotlivé oznadite stiskem klavesové zkratky ALT+X. Pro
vybér zavazkd k Ghradé podle vlastnino oznaceni vyuzijte praktickych dynamic-
kych zalozek Moje oznacené, Oznacené a Neoznacené.

i Proplitt Proplatitvig Zarmam  kno  Nigovéds

PR g T ) o e - b i | LGB EAEEE )

. ] 7. % = Meje exnadent | (£ Po splatnests | £ Splatné dnes | £ Splatné citsa | £3 Do 3 dnd | 3 Do trdne | o gendy |

X Cisko Vaesym. | Kproplaceni | Splatna Fiema Iména Typ | @

1 | | woovs 600000 201011 AK- Mediss.s. Mgr. ana Kritks Fakturs - s
PRI 500000 MA011 INTEAK spelsr.c. David Jineky Fakturs e

3 [ 1210000 26788 1401200 030212 AK-Medians Mgr. bvana Krétka Fakturs ==
4 [T 12M:00001 12345678 23N00 090212 FU Zavarck m"'
5 [ 12me0002 1234567 000 090212 FU Zivazek et
6 [ 12M:00003 775L2E 1712200 090212 05 Zoviaek =

(1/31) Pro ziskini nipovédy stisknéte F1. Novik 55,0, 012 e 7 )

¢ Povelem Proplatit vée (nebo stiskem klavesové zkratky ALT+E) z hlavni nabidky
vloZte vSechny vybrané zavazky do pfikazu, pfipadné povelem Proplatit (klave-
sovou zkratkou ALT+R) vkladejte zavazky postupné.

¢ Chcete-li do daného prikazu vlozZit polozku pro pfevod na bankovni Gcéet zaloze-
ny v programu POHODA, pouzijte povel Zaznam/Prenos -/Bankovni lGcty -.
Vyberte potfebny bankovni Gcet a preneste jej do prikazu.

¢ V polozkach prikazu doplnte prisluSnou ¢astku, kterou chcete prevést.

¢ UloZte a tuzemsky prikaz vytisknéte. Zahranicni pfikaz je nutné odeslat
elektronicky.

KdyzZ vytvoreny prikaz k Ghradé ulozite, automaticky se vytvori zaznam o provede-
nych pfikazech k Ghradé v tabulce pod zaloZkou Doklady u zavazk( (pfijata faktura,
prijata zalohova faktura, ostatni zavazek, zaporny vydany opravny danovy doklad)
vloZenych do konkrétniho pfikazu.

Prostrednictvim povelu Otevfit poloZzky - prejdete do agendy Zavazky s vybérem
téch zavazku, které jsou do vybraného prikazu vloZené a prichystané k proplaceni.
Nebo uZ proplacené jsou. Tento prehled muZete pouzit bud pro rychlou kontrolu,
nebo v pripadé, Ze si potfebujete prohlédnout dalsi informace o nékterém z vloze-
nych zavazkda.

Reseni vracenych plateb

Pokud vam bankovni Gstav pfikaz k Ghradé, resp. platbu vrati, provedte kontrolu.
V pfipadé, Ze objevite chybny zaznam, opravte jej dle skutecnosti. Ve vétsiné pripa-
dll banka vraci platbu z divodu Spatného uvedeni bankovniho spojeni. Opétovné
vloZeni opraveného zavazku do nového pfikazu se povoli zaskrtnutim volby Vraceno
na polozce puvodniho pfikazu.
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NeZ poprvé
527 pousijete tuto
funkci, je tfeba provést
prislusndg nastaveni
v agende Homebanking.
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CTRL+SHIFT+C
Zapne doklad v cizi méné.

TIP

Vydanou fakturu

a objedndvku v cizi méné,
kterou chcete odbérateli
odeslat e-mailem, ziskdte
exportem sestavy Faktura
v cizi méné a Objedndvka
v cizi méné do formatu
HTML.

ALT+¢
Aktivuje prvni pole sekce.
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Export prfikazu k uhradé pro elektronicky platebni styk

Pokud pouzivate elektronicky platebni styk se svym bankovnim Ustavem, muZete vy-
uzit povel Odeslani pfikazi..., ktery umoznuje vytvaret z vybranych pfikazd k Ghradé
soubory ve formatu konkrétni banky.

Podrobny popis a privodce vSemi potfebnymi kroky naleznete v interaktivni napové-
dé k programu POHODA.

Vytvoreny soubor s prikazem k Ghradé mate moznost odeslat do banky pomoci ban-
kovniho komunikacniho softwaru, ktery spustite na posledni strance priivodce.

Exportované pfikazy k Ghradé jsou oznacené datem a asem exportu a jejich edita-
ce neni mozna. Povelem Zaznam/Zruseni exportu... pfiznak o exportu zrusite a po-
dle potreby pak pfikaz znovu odesSlete.
(01 Pikazy k dhradé
. Pikaz k dhradé RB
Piikaz k tihradé (s kopii)
Piikaz k uhradé RE (s kopii)
[ ] Opis tuzemskych pfikazd k Ghradé
[] Opis zahraninich piikazd k Ghradé

Tiskoveé sestavy

Po uloZeni tuzemského prikazu si vyslednou sestavu
muzete zkontrolovat po stisku tladitka [&, a pfipadné si
prikaz k hradé vytisknout. Je-li na tuzemském prikazu
k dhradé zaznamenano vice polozek, ma prislusna tiskova sestava vzhled tiskopisu
Hromadny pfikaz k uhradé. U zahranicnich pfikaz( si mUZete vytisknout Opis za-
hraniénich pfikazii k ihradé.

Zapis dokladu v cizi méné

Jakmile mate nastaveny cizi mény zplsobem, ktery jsme popisovali v kapitole
Nastaveni, je vlastni zapis dokladu v cizi méné velmi jednoduchy a rychly. Od dokla-
du, ktery je uvedeny v éeskych korunach, se postup zapisu dokladu v cizi méné lisi
vyhradné tim, Ze po vloZeni nového zaznamu aktivujete sekci Castka v cizi méné.

V agendach pohledavek a zavazkl se prepnuti formulafe provadi bud povelem
Zaznam/Cizi ména, nebo klavesovou zkrat-

. . . . fintla v cisi métnd: Celleem
kou CTRL+SHIFT+C. PrislusSnou ménu zvolite e v el oo
z vyklopného seznamu Ména. Mectstd 1 1000000

Aktudlni kurz vybrané cizi mény se nacitda automaticky z agendy Kurzovy listek.
POHODA sama vyhleda platny denni (nebo podle vaseho nastaveni pevny) kurzovy
listek pro konkrétni datum. V pfipadé, Ze kurzovy listek nenajde, nastavi hodnotu 1
a kurz pak musite zadat ru¢né. Informativni pole MnoZstvi udava mnoZstvi jednotek
cizi mény, pro které plati dany kurz.

Pfi zapisu bezpolozkového dokladu zadate ¢astku v cizi méné do pole CM (cizi
ména). Castku v korunach éeskych i v cizi méné miZete ruéné kdykoli opravit
a POHODA automaticky dopodita spravné hodnoty do ostatnich poli. V pripadé, ze
vyplhujete doklad polozkovy, zapiSete dil¢i poloZky, a to véetné ¢astek v cizi méng,
pfimo do tabulky poloZek. Celkova Castka v cizi méné je programem prepocte-
na na Geské koruny a zobrazena v poli Ké ve formulafi v sekci Castka v cizi méné.
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Jednordzovy vykaz
» 2% miZe byt preddn
celnimu dradu i v listinné
podobeé.

U polozkového dokladu je mozné ménit pouze hodnoty uvedené na polozkach do-

kladu. Na zakladé Uprav se pak prepocita jak celkova ¢astka v cizi méné, tak i celko-
va Gastka v ¢eskych korunach uvedenych ve formulafi.

Intrastat

Intrastat je povinny systém sbéru dat pro statistiku obchodu se zboZim mezi ze-
mémi Evropské unie. Povinnost vykazovat data pro Intrastat vznika u osob, které
odeslaly zboZi nebo pfijaly zboZi z jiného ¢lenského statu, a to v hodnoté dosahujici
limitu pro vykazovani Gdajl do Intrastatu. Osoby, které musi odevzdavat tyto vykazy,
se stavaji zpravodajskymi jednotkami. Vykazy pro Intrastat se predavaji pouze elek-
tronicky za kazdy kalendarni mésic.

Nastaveni

V sekci Intrastat agendy Globalni nastaveni zatrhnéte volbu Evidovat tdaje pro
Intrastat. VV sekcich Odeslani a Pfijem zadejte rozsah pohybu zboZi. V pripadé, Ze
se uskutecni pouze jednorazové Ci pfilezitostné odeslani/prijeti zbozi a vznikne tak
povinnost pfedavat vykazy pro Intrastat, zvolte moZnost jednorazové. Takovy vykaz
bude v pravém hornim rohu oznacen jako jednorazovy. Jestli k prekro¢eni vymeze-
nych limitd u odeslani nebo pfijeti zboZi nedojde, zatrhnéte volbu nevykazuje. Mate-
li povinnost pravidelné vykazy odevzdavat, zatrhnéte volbu plny rozsah.

Za zpravodajskou jednotku (osobu) mUze vykazy pro Intrastat v zastoupeni vyplio-
vat nebo odevzdavat jiny subjekt. V tomto pripadé vyplite vSechna pole v oddilu
Treti osoba (celni zastupce).

Zapnete-li volbu Vykazovat malé zasilky, POHODA pfi vystavovani dokladt zkontro-
luje, jestli celkova fakturovana hodnota nepresahuje limit pro malé zasilky, tedy hod-
notu 200 EUR, a pfipadné na tuto skutec¢nost upozorni a nabidne nastaveni zvlast-
niho pohybu malé zasilky k jednotlivym polozkam.

UloZenim tohoto nastaveni se zpfistupni sekce Intrastat v agendé UzZivatelské na-
staveni, sekce Vykaz pro Intrastat na zaloZce Zatictovani v agendé Zasoby a povel
Intrastat v agendach Vydané faktury a Prijaté faktury.

V agendé Uzivatelské nastaveni v sekci Intrastat vyplnte Gdaje, které se pfenesou
na polozky faktur, kdyz zvolite povel Intrastat...

Kurzovy listek

Do agendy Kurzovy listek v nabidce Seznamy

je zapotrebi doplnit celni kurz. Ten totiz slouzi e

k prepoCtu fakturované hodnoty na jednotli- T

vych polozkach faktur. Uvedeny kurz je nutné

zapsat do programu vzdy s datem prvniho dne konkrétniho mésice. Jestlize dojde
v pribéhu mésice ke zméné celniho kurzu, zapiSte novy kurz do agendy Kurzovy

) Denni kurz @ Celni kurz
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listek. Pfi jeho uloZeni budete programem dotazani na prepocet fakturované hodno-
ty na polozkach, které vstupuji do vykazu pro Intrastat.

Zasoby

U skladovych polozZek, které budou vstupovat do vykaz( pro Intrastat, provedte dalsi
nastaveniv agendé Zasoby na zaloZce Zalctovani.

I N [ T AP T = N Y - ) - BB S0 0
__Cienens # | Zasony __agenay |
' "“:«“.:;E:f Obchodni idsje | Doplikeve ddaje Zabttovind | intermet | Bidte 1220 @
¢ J"ﬂ;" Mastaveni Géth Vileaz pre INTRASTAT Zisaky
".z_-a,o‘w, Wimos ouw 2] K6d zhoti/ Statisticky znak 4039900 2
0 e _ Dophikov mésms jednotks s d [=]
HC) Hiytek Hikhad [zl Koeficiert / Stit pivody 0 DE
j;::.“ Uétevini metedou A
{50 Pra ey T— ::w- '-'
Gk )
(27/27) (ZROZIMN Fro firmmy) Nk s.1.0. 01k [ 4 -
 (celpoilee el T ] — —
Do pole Kod zbozi vyplnite osmimistny ¢iselny kod podle kombinované nomenklatu- l
ry celniho sazebniku. Po vyplnéni kodu zbozi, ktery ma v celnim sazebniku pridélen 12

i statisticky znak, se zpfistupni vedlejsi pole Statisticky znak.

STRANA

241

Pole Doplnkova mérna jednotka a Koeficient slouZi pro vypInéni mnozstvi odesila-
ného nebo prijatého zboZi v doplhkovych mérnych jednotkach, které jsou rovnéz pri-
fazeny v kombinované nomenklature celniho sazebniku. V poli Stat plivodu uvedte
misto vyroby, zpracovani, vytézeni, vypéstovani, ..., daného zbozi.

Sestaveni vykazu

Vlastni sestaveni vykazl pro Fm
Intrastat se provadi v agen-
dach Vydané faktury a Prijaté

¥ Vstupuje do INTRASTAT - ODESLANI

- . . Seit urfend 58 = | Rozpoditat niklady spejené 5
faktury prostrednictvim povelu — 15 =
Zaznam/Intrastat. Po jeho zvo- el =]

- - . ~ | =l et 2000
leni se otevre dialogové okno Deshdape. = |3

Vykaz pro Intrastat.

@ cena

Zatrzenim volby Vstupuje do
INTRASTAT - ODESLANI, resp.
Vstupuje do INTRASTAT -
PRUJETI, se na polozkach faktu-
ry zpfistupni jednotliva pole, kterd budou predem vyplnéna Udaji z agend Globalni
nastaveni a UZivatelské nastaveni.
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Agenda

Polozky faktury pro udaje Intrastatu

Na nasledujicich radcich vam strucné popiSeme néktera pole polozek faktury, dlle-
Zita pro Gdaje Intrastatu:

Podle pole Datum bude doklad zafazen do spravného obdobi, za které ma zpravo-
dajska jednotka povinnost vykaz odevzdat. Kod zboZi se uvadi do pole Kéd a auto-
maticky se predvyplni Gdajem vyplnénym u té samé polozky v agendé Zasoby na
zaloZce Zauctovani.

Fakturovana hodnota je cena skutecné uhrazena za pfijaté nebo odeslané zboZi
a pole je pfedem vyplnéno ¢astkou dokladu, ktera je prepoétena celnim kurzem.
V poli Dopravné se uvadi naklady spojené s dopravou. Chcete-li rozpocitat cel-
kové naklady spojené s dopravou automaticky na dil¢i polozky, zatrhnéte volbu
Rozpocitat naklady spojené s dopravou v dialogovém okné Vykaz pro Intrastat,
které zobrazite povelem Zaznam/Intrastat...

Vlastni hmotnost se musi vykazovat u vSech polozek, vyjma elektrické energie a ra-
dioaktivnich latek. Hmotnost mensi nez 1 kg se uvadi s presnosti na tfi desetinna
mista a hmotnost vétSi nez 1 kg se uvadi zaokrouhlené v celych kilogramech bez
desetinnych mist.

V polich Mnozstvi a Dopl. m.j. se uvadi mnoZstvi zboZi v doplihkovych mérnych jed-
notkach. Udaje Ize predvyplnit na zéloZce Zaliétovani v agendé Zasoby. Dale musi-
te vyplnit povahu transakce, dodaci podminky, stat plvodu a stat odeslani (pfi prije-
ti), stat uréeni (pfi odeslani) a v nékterych pfipadech zvlastni pohyb.

Tiskoveé sestavy

Tiskové sestavy Vykaz pro Intrastat - odeslani a Vykaz @ vydané faktury

pro Intrastat - pFijeti jsou dostupné z agend Vydané fak- {1 Inrastat -
tury a Prijaté faktury. Pokud budete vykazy odesilat elek- g
tronicky, kliknéte na konkrétni tiskovou sestavu a zvolte @ Poitownisestavy

povel Export. Oteviete tak Priivodce elektronickym poda- & fereinissay

nim vykazu INTRASTAT a v ném nejdfive zvolte zpUsob, ja-

kym chcete vykazy do Instrastatu odeslat. Bud' pres webovou aplikaci InstatOnline,

anebo InstatDesk (dfive IDES). S ohledem na vybrany zplsob pak provedete dalsi

Podrobné nastaveni

Globalni nastaveni
Nastaveni zakladnich tGdaju pro pohledavky a zavazky se provadi v agendé Globalni
nastaveni v sekcich Pohledavky a Zavazky.

V poli Splatnost pohledavek/zavazki uvedte nejcastéji pouzivany interval splat-
nosti, a to v fadu dnu. Uvedeny pocet dnl se u nového dokladu pfipoCita k datu
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vystaveni/zapisu pohledavky nebo zavazku a vysledné datum se vloZi do pole
Datum splatnosti.

Pro pohledavky muZete v poli Tolerované dny po splatnosti uvést dobu, po kterou
jste ochotni tolerovat odbérateli, Ze dosud nezaplatil vasi pohledavku, jejiz splatnost
uz vyprsela. V agendach faktur mizete nasledné vyhledavat vsechny doklady, které
jsou uz po tolerované splatnosti.

V poli Vychozi konstantni symbol uvedte obvykly konstantni symbol, ktery se ma
automaticky vyplnit pfi vytvareni novych doklad.

i Soubor MNastaveni Adressi Ugetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek Zéznam Napovéda
S | | | JGa) 2L m ¢RE&IS D22
Nastavenf @  Pohledavky Zaokrouhlovani Agendy
- 7|
;Ddgu B Splatnost pohleddvek 14 Vypocitanou DPH na dokladu lze nechat }{:%’1 7
resaf zzokrouhlit matematicky dle zakona. 5 -
CRM Tolerované dny po splatnosti 10 Globalni
Doklady nastaveni
Historie Vjchozi kenstantni symbal 0308 DPH nezaokrouhlovat ,]
Cizi mény
Tadétovani V polozkich faktury
Preplathy uvadét slevu v procentech
L"‘V'FE‘E Odpoéet zaloh podle §37 Celkovou Eastku dokladu Ize nechat také
Dané zaokrouhlit.
Dané2 Upozoméni na pohledavkypo
Pokladna tolerované splatnosti —
Ponled i Zaokrouhlit celkovou Estku matematicky ~ |
Zavazky
Prodejky
Sklady A Dovolujeme si Vés upozomit, Ze v ~
m;:ﬁ pfipadé nedodrent data splatnosti o ["]Vypoist DPH ze zaokrouhleni 13
Cestovni piikazy ;
Majetek Pendle 3% 0,05
Intrastat Min. vjZe penale v K& 100 STRANA
c =l
X Firma Iméno Piijmeni =
1|r Jan Novak T
(1/1) Pro ziskéni napovédy stisknéte FL. Novik s.r.o. 2012 @ 7 )

Zatrzenim volby Odpocet zaloh podle § 37 nastavite odpocet zdanitelnych plnéni
z prijatych zaloh ve vyporadaci fakture podle § 37 odst. 3 zakona o DPH. Zaklad
pro vypocet DPH se tak vypoéte z rozdilu mezi zakladem dané ve vyporadaci fakture

v kontextové napovédé dostupné pres klavesovou zkratku CTRL+F1 u této volby.

JestliZe zatrhnete volbu V polozkach faktury uvadét slevu v procentech, tak v po-
loZzkach dokladu u pohledavek bude uvedena jednotkova cena a sleva. V opacném
pripadé se v poli Jednotkova cena uvede jednotkova cena véetné slevy.

Zatrzenim volby Upozornéni na pohledavky po tolerované splatnosti bude
POHODA pfi vystaveni nové pohledavky kontrolovat zadané tolerované dny po splat-
nosti v agendé Globalni nastaveni/Pohledavky, resp. zadané tolerované dny po
splatnosti u konkrétniho odbératele v agendé Adresar. Na zakladé téchto Udaju
zobrazi upozornéni o vySi neuhrazenych pohledavek daného odbératele. Toto upo-
zornéni se zobrazi také pri vystaveni nové prijaté objednavky nebo vydejky.
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Agenda

Do pole Upozornéni zapiste text, kterym budete odbératele upozornovat na moz-
nost penalizace v pfipadé, Ze faktura nebude uhrazena v terminu splatnosti. Text se
vytiskne pod Udaj o zapisu do obchodniho rejstfiku na sestavach Faktura, Faktura
HTML a Faktura s pfikazem k uhradé.

Pole Penale % slouzi k zadavani procenta penale z dluzné castky za jeden den pro-
dleni a bude pouZito pro vypocet castky penale. Do pole Min. vySe penale zapiste
minimalni ¢astku penale. Stane-li se, Ze bude vypocitana ¢astka penale nizsi nez
hodnota uvedena v tomto poli, k vystaveni penaliza¢ni faktury nedojde.

V sekci Zavazky si miZete zatrhnout volbu VyZzadovat zadani udaji pro pfikaz
k thradé. Po jejim zatrZeni bude POHODA u zavazk( kontrolovat Gplnost bankov-
niho spojeni dodavatele a pripadné upozorni, Ze bez uvedeni nutnych Gdajl nelze
prikaz k Ghradé vystavit.

V Céasti Zaokrouhleni nastavte zaokrouhleni pfijatych a vydanych doklad(. Uvedte
zaokrouhleni, se kterym nejcastéji pracujete, nebot to se bude automaticky nasta-
vovat u vSech nové vystavenych dokladl. Bude-li zaokrouhleni nékterych doklad
odliSné, pro aktualni editaci pouzijete na konkrétnim dokladu povel Zaznam/
Zaokrouhleni...

Uzivatelské nastaveni

V agendé Uzivatelské nastaveni v sekcich Faktury vydané a Faktury prijaté si mU-
Zete zvolit hodnoty, které se automaticky vyplni pfi zaloZzeni nového dokladu. Mezi né
patii predevSim pfedkontace, ¢lenéni DPH a text. Dale je mozZné zvolit pfedkontaci
pro Ostatni pohledavky i pro polozku Uhrazena zaloha, kterou do dokladu vloZite
povelem Rucni odpocet zalohy, resp. Zaznam/Pfenos -»/Zalohové faktury -.

Zatrzenim volby Po uloZeni hotovostni faktury vytvofit pokladni doklad urcite, Ze
po uloZeni faktury, kterd ma nastavenou formu Ghrady hotové, bude k této fakture
automaticky vytvoren likvidacni pokladni doklad, ktery uz pak jen uloZite.

i Soubor MNastaveni Adresst Udetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Ziznam Napovéda
PR | Lt = nLm- SgREE 001
Nastaveni @ Agendy |||
—
&1
= Ugivatelske
nastaveni

Vyichozi hednoty pro ufivatele s uvedenym profilem

Pii zaloZeni piijaté faktury se vyplni tyto hodnoty

Piedkontace | 1Fp
Clenéni DPH | PD =

Predkontace 'Uhrazena zdloha' | 5Fp

Tuzemske cest. pikzy
Zahraniéni cest. piikazy
Ciselné fady

Ostatni

Text Faktura dodavatele

] Pe ulozeni hotovestni faktury vytvoiit pokladni doklad
P zalozeni piijaté 23lohové faktury se vyplni tyto hodnoty

Datova komunikace

Barevné rozligeni agend Piedkontace | Bez

E-mailové sluzby

PDF Klient Text Pijata zélohova faktura od dodavatele
Samovyméfeni DPH Odpocet DPH
Predkontace alnt = Predkontace bint =
Profil @ Clenéni DPH DDzbotiEU |~ Clenéni DPH PDzboziEl) =
# || B Ponimiy |
X | Rok Profil Poznimka =
1 @ =
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novik sr.o. 2012 [ 7 [%)
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V sekci Faktury pfijaté navic nastavite predkontaci a ¢lenéni DPH pro doklady na
samovymeéreni DPH a uplatnéni naroku na odpocet této dané. Tyto Gdaje budete po-
tfebovat, az pouzijete povel Zaznam/Vyméreni DPH...

V sekci Ciselné fady si miiZe kaZdy, kdo program pouZivd k praci, nastavit pro
jednotlivé typy dokladd vychozi Ciselné fady. Tato ¢ast je ovSem pfistupna pou-
ze v pripadé, Ze v agendé Globalni nastaveni v sekci Doklady mate zatrZzeno pole
Uzivatelské nastaveni volby ¢iselnych fad dle pfihlaseného uZivatele.

i Soubor Nastaveni Adresaf Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zaznam Napovéda

PR R (A T T W e B -é@;l&]'@:%IEEEM?J

Mastaveni @  Vychezi hodnoty pre uiivatele s uvedenym profilem Agendy |
Pokladna Tato sekce je pristupna pouze v pfipade, Ze je zatrfena volba "Uzivatelské nastaveni volby Eiselnych M |
Bonks fad dle prihlsZeného uzivatele” v agendé Globalni nastaveni/Doklady. I
Faktury vydané Usivatelské
Faktury pfijaté nastaveni
Tuzemske cest. pfikazy Vydané faktury 120100014 T Pijemky 125P00008  |=

fobrnent cest pik2 Vydané zilohové faktury | 120800003 Vjdejey 125V00005 =

Ostatni Pijaté faktury 121100009 T Vjroba 12Vyi0003 =

{z'tmm Piijaté zélohove faktury 121800002 = Pievod 12Pn00002 =

asa

Datova komunikace Prodejky 12PH0000S Nabidky 12NAO0002 =

Barevné rozliseni agend Reklamace 12RZ00003 Senvis 125EZ00001 =

E-mailové sluzby

PDF ilient

Usivatelské nastaveni éiselnych fad pokladnich dokladil je pfistupné v pfipadé, Ze neni zatrfeno
"Nastaveni velby Eiselnjch fad hetevostnich dekladi die zvolené pekladny” v agendz Globalni
nastaveni/Doklady.

Profil @ Pokladns pfijem - Pokladna vydej
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2 |7 | B Poznamiy |

X| Rok Profil i Poznamka
1 |- @

(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novék =.r.o. 2012 @

%hibﬂ
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V sekci Ostatni mimo jiné nastavite hodnotu Vychozi sazba DPH, ktera se automa-
ticky vyplni u ruéné zadavanych polozek dokladu. Také si zde tfeba navolite, které
stredisko, ¢innost a zakazka se maji vyplnit na nové zalozeném dokladu.
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KAPITOLA 8
Sklady

Kapitola popisuje agendy skladového hospodarstvi v ekonomickém a informacénim systému
POHODA. VSechny duleZité informace jsou uvedeny a roztfidény v téchto podkapitolach:

8/1  Principy a metody

8/2 Zavedeni skladové evidence

8/3 Organizace skladového hospodarstvi
8/4  Zasoby

8/5 Pohyby

8/6 Inventura a inventurni seznamy

8/7 Evidenéni éisla

8/s  PFijemky

8/9  Vydejky

8/10 Vyroba

8/11 Pievod

8/12 Agendy Reklamace a Servis
8/13 Prodejky

8/14 Kasa

8/15 Carové kédy

8/16 Uétovani zpiisobem A

8/17 Vyuziti cizich mén ve skladech

&3/12 Podrobné nastaveni
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3/1 Principy a metody

Kazda Gcetni jednotka mGzZe v programu POHODA pouzivat neomezeny pocet skla-
du, které si rozCleni podle vlastnich potreb tak, aby snadno vyhledala pfislusné skla-
dové zasoby.

Zasoby se ocenuji pofizovacimi cenami, tedy cenami, za které byly porizeny, a dale
naklady, které souviseji s jejich porizenim. Jde hlavné o prepravu, provize, clo a po-
jistné. Vyjimkou jsou zasoby vytvofené vlastni ¢innosti, které je zapotrebi podle za-
kona 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ocenit vlastnimi naklady. Vypocet porizovaci ceny
zasob neni rozhodné trivialni zalezitosti, a proto jej POHODA usnadiuje uzZivatellim
tim, Ze rozpocitava vedlejSi naklady pofizeni podle podilu nakupnich cen jednotli-
vych druh(l zdsob v dodavce. UmoZnuje ke kazdé dodavce zadat vedlejsi naklady
a porizovaci ceny opét automaticky prepocita.

Na skladé se zasoby ocenuji primérnou pofizovaci cenou, ktera byla zjiSténa jako
vazeny aritmeticky primér z pofizovacich cen nebo z vlastnich nakladd a mnozstvi
zasob na skladé. Ocenéni skladovych zasob stejného druhu se tak v prabéhu casu
samoziejmé méni a POHODA tedy primérnou cenu zasob na skladé prepocitava
pribézné po kazdém pfijmu, resp. po zvoleni rucniho prepoctu. PFi pfijmu na sklad,
ktery nasleduje po nulovém stavu zasoby, je jako vazena cena pouZzita skuteéna po-
fizovaci cena zasoby, protoze v tento okamzik je cena ur¢ena s maximalni moznou
presnosti. Ubytky zasob ze skladu se také uskutediuji v primérnych pofizovacich
cenach, ve kterych jsou zasoby evidovany.
Skladové zésoby v dariové evidenci jsou evidovany na skladovych kartach a aktualni e
DE ocenéni zasob zjistite pomoci tiskovych sestav. Do agendy Penézni denik se promit-
nou pouze zmény financnich prostredk, to znamena nakoupené Ci prodané zasoby
za hotové, resp. proplacené pohledavky a zavazky.

STRANA
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. Zpusob, jakym budete Gctovat zasoby v Gcetnictvi, rozhoduje o tom, jak se budou
A pohyby zasob promitat do financniho Gcetnictvi. MUZete si vybrat ze dvou mozZnosti:

Uétovani zpiisobem A

Sklady A Néaklady, které jsou spojené s pofizenim zasob v pribéhu celého Gcetniho obdobi,
jsou zachycené na majetkovych Uctech zasob v Gétové tridé 1. Do provoznich nakla-
dll jsou zasoby prevedeny az po realizaci jejich vydeje. Vyhodou tohoto postupu je
okamzity pfehled o financnich prostredcich, které jsou vazané v jednotlivych druzich
zésob. Ugtovani o pohybech skladovych zasob se v programu POHODA projevi jen
vétsSim poctem Gcetnich dokladd.

Uétovani zpiisobem B

U zpUsobu B se v priibéhu celého tcetniho obdobi Gctuji veskeré vydaje na porize-
ni zasob do nakladl. Na konci Gcetniho obdobi provedete inventuru a Gcty zasob
upravite podle zjiSténého stavu. Béhem Gcetniho obdobi nemate v Gcetni evidenci
dostupné aktualni Gdaje o stavu svych zasob.
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Dulezité upozornéni: Jesté pred zahajenim prace se musite rozhodnout, jestli po-
vedete vSechny své sklady zptisobem A nebo zplsobem B. POHODA neumoziuje
stfidavé vedeni skladd jednim ¢i druhym zplsobem.

Casovy posun faktury a pohybu zasob

PFi Gctovani zasob v pribéhu roku mnohdy dochazi k Casovému posunu mezi faktu-
raci a fyzickym pohybem zasob. Pokud na fakture uvedete zasoby ze skladu, tak pra-
vé k tomuto dni (datu) dochazi k provedeni skladového pohybu - pfijmu nebo vydeji.
KdyzZ ale vytvorite fakturu z pfijemky nebo vydejky, zadny skladovy pohyb z faktury
se neprovede. V jednotlivych pfipadech proto postupujte nasledujicimi zplsoby.

Fakturu a zasoby obdrzite ve stejném dni

Do prijaté faktury vlozte jednotlivé zasoby. UloZenim faktury se zasoby pfijmou na
sklad. Jestlize potfebujete na jednotlivé zasoby rozpocitat jesté vedlejsi porizovaci
naklady, vloZte zasoby nejprve do prijemky a z ni pak povelem PFijemky - z nabidky
Zaznam/Pfenos - v agendé Prijaté faktury vytvorite pfisluSnou fakturu.

Fakturu obdrzZite dfive, zasoby prijdou pozdéji

Prijatou fakturu zapiste v jeji celkové vysi. Jsou-li na ni uvedeny ¢astky, které nemaji
spojitost se zasobami, musite fakturu rozepsat na vice poloZek pro spravné roztcto-
vani. Pfijemku vcetné vedlejSich nakladu vystavite v den, kdy zasoby fyzicky pfijmete
na sklad.

Zasoby prijdou dfive, fakturu obdrzite pozdéji

ZapiSte prijemku a zasoby pfijméte na sklad. Pfijatou fakturu zapiSte s datem, kdy
vam byla dorucena. V nabidce Zaznam/Prfenos - zvolte povel Pfijemky - a vioZte
do faktury jednu nebo vice pfijemek. Ruéné zadejte dalSi polozky faktury, které ne-
jsou na skladovych prijemkach uvedeny. Ceny zasob upravte podle faktury tak, aby

souhlasila celkova fakturovana ¢astka. JestliZe jsou ceny zasob jiné neZ na plavodni
prijemce, musite je v této prijemce nasledné opravit.

Fakturu vystavite v den vyskladnéni
Do polozek vydané faktury vlozte konkrétni zasoby. Po uloZeni faktury dojde k vydeji
zasob ze skladu.

Fakturu vystavite dfive, zasoby vyskladnite pozdéji

Vystavte fakturu na celkovou ¢astku nebo provedte rozpis do polozek faktury ruc-
né, bez vybéru zasob ze skladu. Pfi pozdéjSim vyskladnéni zasob vytvorte skladovou
vydejku.

Zasoby vyskladnite dfive, fakturu vystavite pozdéji

V den vyskladnéni vytvorte skladovou vydejku. Pfi pozdéjSim vystaveni faktury viozte
vydejku do faktury povelem Vydejky - z nabidky Zaznam/PFenos - a ruc¢né doplite
dalSi fakturované polozky.
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TIP

Sklady, jejich ¢lenéni,
prodejni ceny, cenové
skupiny a zdsoby Ize
pridat i kdykoli v prabehu
ucetniho obdobi.

TIP

Chcete-li vést skladovou
evidenci zplisobem

A, je nutné zatrhnout
volbu Uctovat sklady
zplsobem A v agendeé
Globdlni nastaveni/
Sklady A.

TIP

Se skladovymi zdsobami je
mozZné pracovat ve vsech
polozkovych agenddch,

ve kterych je k dispozici
povel Zaznam/Prenos =/
Sklady -.
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Zavedeni skladové evidence

Cilem této kapitoly je ramcové seznameni s pouzivanim skladové evidence v systé-
mu POHODA. Podrobnéjsi popis a vysvétleni k jednotlivym skladovym agendam na-
leznete v dalSich kapitolach.

V agendé Sklady, kterou najdete ve stejnojmenné nabidce, nejprve jednotlivé za-
vedte vSechny sklady, které chcete pouzivat. Ty si potom muZete libovolné rozéle-
nit v agendé Glenéni skladi. Individualni Grovné (hladiny) prodejnich cen, které
pouZivate ve vztahu ke svym odbératelim, zadejte v agendé Prodejni ceny. Kazda
skladova zasoba musi byt zafazena do nékteré z cenovych skupin, které ovlivauji jeji
cenu, a proto také podle potreby doplite Gdaje v agendé Cenové skupiny. Své viast-
ni karty skladovych zasob poté zadejte v agendé Zasoby.

Jakmile veskeré skladové karty zavedete, vyplite v agendé PFijemky pocatecni stav
jednotlivych zasob.

Pred zavedenim skladové evidence vam doporucujeme, abyste si pozorné prostudo-
vali sekce Sklady 1, Sklady 2 a Sklady A v agendé Globalni nastaveni a pfipadné
jejich nastaveni upravili tak, aby odpovidalo vasim zvyklostem a potfebam.

Prace se skladovymi zasobami

Se skladovymi zasobami muUZete pracovat v riznych agendach programu POHODA.
Jejich prehled vam zde uvadime.

Agenda Pfijem Vydej Bez pohybu

Pokladna v 4

Nabidky

Poptavky

Prijaté objednavky

LKL

Vydané objednavky

Vydané faktury v

<

Vydané zalohové faktury

Prijaté faktury v

Prijaté zalohové faktury v

Prijemky v

Vydejky

Vyroba v

Prevodky v

< [L 1K<

Prodejky

Reklamace a Servis v
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TIP

Na sklad mazete prijimat
pouze takové zdsoby, které
Jjste predtim zavedli do
agendy Zdsoby.

Kéd BO2
Carkéd | 8523697412366

V agendach, ve kterych muzete provadét piijem nebo vydej skladovych zasob, je
uveden symbol v v pfislusném stejnojmenném sloupecku. Pokud vloZeni skladové
zasoby do dokladu agendy netvofi skladovy pohyb, je symbol v uveden ve sloupci
Bez pohybu.

Potfebujete-li na skladové zasoby rozpocitat také vedlejsi naklady, doporucujeme,
abyste provedli naskladnéni v agendé PFijemky a pak v konkrétni souvisejici agen-
dé, napt. v agendé Pokladna, vystavte prislusny doklad bez vazby na skladovou
evidenci.

Je-li v agendé Globalni nastaveni v sekci Sklady 1 zatrzena volba Evidence expi-
raci, mUzete u vlioZené skladové zasoby, ktera pouZziva Sarze, dopinit ¢i upravit pole
Expirace. V pfipadé, Ze mate v agendé Globalni nastaveni v sekci Sklady 1 zatr-
Zeno pole Evidence zaruk, mlzZete zadavat u skladovych zasob i Gidaje o zaruce.
Zminéna pole jsou k dispozici v agendach Vydané faktury, Pfijaté faktury (jen pole
Expirace), Vydejky, Prodejky a Pfijemky (jen pole Expirace).

Vlozeni skladovych zasob do dokladu

V této kapitole prehledné shrnujeme moznosti vkladani skladovych zasob do poloz-
kovych dokladU vysSe uvedenych agend.

VloZeni zasoby pomoci ¢tecky ¢arovych kodu

Abyste mohli tento snadny zpUsob pouzivat, musite mit samoziejmeé k dispozici ¢tec-
ku ¢arovych kodu a doplnéné carové kody u skladovych zasob. Pokud oboji méte,
pak v rezimu editace sejméte ¢teckou ¢arovy kod. Skladova zasoba s timto kédem
se automaticky vyhleda a vlozZi do polozky dokladu.

Ctecku Garovych k6dd je moZné vyuZit také pfi prenosu poloZek z jiného dokladu.
Abyste tuto funkénost mohli vyuZivat, provadéjte prfenos vzdy s vybérem polozZek,
tj. po vybéru konkrétniho dokladu pro pfenos zvolte povel Pienést s vybérem po-
lozek. Otevie se agenda Prfenos poloZek, kterd obsahuje polozky pfenaseného
dokladu. Prvnim naétenim kodu zasoby se vSechny polozky pro pfenos odznadi a
oznacena zlistane pouze polozka, kterda ma shodny ¢arovy kod s nactenym kédem.
Kurzor se nastavi do pole Mnozstvi pro pfipadnou rucni Gpravu potfebné hodnoty.
Opakovanym nacitanim ¢arového kddu se bude mnozstvi polozky automaticky navy-
Sovat. Najde-li POHODA vice zasob s nacéitanym ¢arovym kdédem, zobrazi je vSechny
a umozni vam vybér pozadované polozky.

Expresni vloZeni skladové zasoby prostfednictvim kodu zasoby
Pro spravné viozeni skladové zasoby do dokladu pomoci kdédu zasoby, je tfeba
v agendé Globalni nastaveni v sekci Sklady 1 zatrhnout volbu Umoznit rychlé vio-
Zeni pomoci kodu.
+ | & 5 Polosky faktury | @ Zauctovéni | @ Likvidece | @ Doklady | B Udslosti] B Dokumenty| Bt Poznamiy |
Kod | Polozka Mnozstvi | Preneseno | M. | Jedncena |5 DPH| DPH% Sleva%| Castka |  DPH [=

Poznamka | Parsym. |  Evidennié. | Piedkontace | CLDPH Stiedisko Cinnost | Zakiska |~
7100 Zidle 7100 1.00 000 ks 118800 [7 20% 0,00% 118800 23760 |E|

1

, | 120 0,00 0,00 000 [0 20% 000% 0,00% 0,00 000 .

Textova poloika Novik s.r.o. 2012 @ U4




Chcete-li vklddat

»2% zdsoby do dokladu
a ten neni aktudiné

v rezimu editace, zobrazi
se vam dotaz, zdali
opravdu chcete pridat
polozky do existujiciho
dokladu ¢i vytvorit doklad
novy.

Povel

TIP

Pokud chcete do dokladi
vklddat ndzvy skladovych
zdsob v cizim jazyce,
zatrhnéte volbu Evidence
cizich ndzvi v agendeé
Globdlni nastaveni sekce
Sklady 1. Tato volba je
dostupnd pouze v rfadé
POHODA E1.
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V rezimu editace zadejte do poloZek dokladu do pole Kéd (v novém radku) kod skla-
dové zasoby a stisknéte klavesu ENTER nebo TAB. POHODA pfislusnou skladovou
zasobu vyhleda a vloZi do polozky dokladu. Pochopitelné se miize stat, Ze zadate
kéd, ktery odpovida vice skladovym zasobam. V takovém pfipadé vam POHODA na-
bidne vybér konkrétni skladové zasoby otevienim seznamu zasob.

Jestlize prijimate nebo vydavate skladové zasoby, které jsou navic opatfeny evidenc-
nimi Cisly, miZete tato Cisla (obvykle jde o vyrobni, resp. Sarze) v polozkach dokladu
ruéné vyplnit. Pokud po zadani kodu POHODA spravnou zasobu nenalezne, zkusi ji
vyhledat rovnéz podle ¢arového kddu.

Standardni vloZeni skladové zasoby

V polozkovém dokladu prostfednictvim povelu Sklady » (nebo klavesové zkratky
CTRL+S) oteviete seznam zasob v rezimu vybéru a odtud provedete vlozeni zaso-
by do dokladu. ZpUsob vloZeni zasoby zalezi na tom, jestli mate v sekci Sklady 1
v agendé Globalni nastaveni zatrZzenou volbu Dialogové okno pfi vioZeni zasoby.
Pokud ano, povelem Prenést do dokladu (nebo klavesou ENTER) vyvolate dialogové
okno, ve kterém upravite mnozstvi, mérnou jednotku a cenu. Jakmile své zaznamy
potvrdite klavesou ENTER nebo tlacitkem OK, vloZi se nova polozka do dokladu, aniz
je uzavren seznam zasob v rezimu vybéru. Po vloZeni vSech poZzadovanych polozek
se po stisku klavesy ESC provede navrat do vytvareného dokladu. Pokud pfijimate
skladové zasoby s evidenénimi Cisly, pfi jejich pfenosu se otevie agenda Evidenéni
¢isla pro vybrani pfislusnych Sarzi nebo vyrobnich Gisel.

> Zimam  Migovids

EL A NE N N A RN = N | - BB SR
Clenéni | e _ Agend |
O e | [Proveni st | Sz S| e | Ve il
3 PRODEY + X Clendni*s MATERIAL | 1 Videj >
1 Mibyek % Typ | kad Nizev Tet Cens  |Stwvzischy| Mj. | -
Dy ostatnl | e B0z Vechni deska 108000 6100 ks @ '
a-C7 z802d 2 | Karta B3 Spejevac deka 300,00 BEO0 ks Videiky
37 Kata B Sreuiy 1200 13000 ks
4 [ Kata N3O Moha stolove 19200 4500 ks
s |~ N o Spojovci soupeava AZ2 102,00 £00 ks |
| BT Mevak 508, i [ o )

Pokud nemate zatrzenou volbu Dialogové okno pfi vloZeni zasoby, pak standard-
nim zpUsobem vyberte pfisluSnou skladovou zasobu a zvolte povel Pfenést do do-

kladu, resp. stisknéte klavesu ENTER. )

POHODA automaticky uzavie seznam zasob S

v rezimu vybéru a provede navrat do tabulky | et

polozek vytvareného dokladu, kde muzete |™

upravit mnozstvi, mérnou jednotku a cenu. Vietm; 5w [ —— »
Typ cany Seal (w8 % Fesereoing o

Vybér pozadované zasoby mzete provadét | e ;

obvyklym zpUsobem podle fady Udajl, Kte- | s o e e e s

ré si v tabulce zobrazite povelem Sloupce. —
Skupiny zasob jednoduSe vyberete napt. po-
dle sloupcll Typ a Skupina. Konkrétni zasobu
nejlépe vyhledate podle sloupct Kéd nebo Nazev. Pokud nékteré dotazy Casto opa-
kujete, urcité se vam vyplati dotazy si ulozit.
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TIP

Pri prenosu poloZek

z jednoho dokladu

do druhého, a to
prostrednictvim povelu
Prenést s vybérem
poloZek, POHODA
kontroluje, zda je
prendsené mnoZstvi vetsi
nez to, které mdte zadané
u prendseného dokladu.
Pokud ano, budete na tuto
skutecnost programem
upozornéni.
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Agenda

CTRL+SHIFT+S
Otevre agendu Sklady.

s Sklady

254 Sklady Ctrl+Shift+5
Clenéni skladd

Prodejni ceny
LCenové skupiny

Zasoby Ctrl+Z
Pohyby

Inventurni seznamy
Inventura

Evidenéni gisla
Priznaky zasob
Prijemky
Vjdejiy
Vyroba

Pievod
Reklamace
Servis

Prodejky  Ctrl+Shift+]
Kasa Ctrl+Shift+K

Sklady A

Pokud nebyla poZadovana zasoba nalezena, miZete ji, bez preruseni prace, pfi zapi-
su dokladu zavést pomoci povelu Zasoba - z hlavni nabidky.

VloZeni skladové zasoby z jiného dokladu

Skladovou zasobu vloZite do dokladu i tak, Ze vytvorite novy doklad na zakladé jiné-
ho, uz existujiciho dokladu. Typickym prikladem je vytvoreni vydané faktury z nabid-
Ky nebo prijaté objednavky, ktera obsahovala skladovou zasobu.

| | ¥ & Poloiky faktury |OZau:tnvam| 8 Likvidace | @ DokladyIE Udslosti] &1 Dukumantyl B Poznamky |

Kéd | Polozka | Mnoistvi | Pieneseno | M. | Jedncena |5 DPH| DPH% [Sleva%|  Cistka | DPH [=|
Poznamka | Pérsym.  Evidenénié. | Piedkontace | CLDPH | Stiedisko | Cinnost | Zakszka | *

N EED Zidle 7120 3.00 000 ks 144000 [T 20% 6,00% 406080 81216 |
,  Pohl425 Pohovka rozkidac 142 1.00 000 ks 1344000 [ 20% 6,00% 1263360 252672 |_
| 5 Sed1320 Sedacisouprava 1320 1.00 000 ks 957600 7 20% 6,00% 9001,44 180029
Textova polozka (s vazbou na agendu Vydejky) Novak sr.o. 2012 @ ¥ Vkadani

Pokud ovsem vytvorite fakturu na zakladé vydejky ¢i pfijemky, bude skladova zaso-
ba do faktury prenesena jako ruéné zadana textova polozka a nebude proto ovlivio-
vat stav skladu a skladové pohyby. Divodem je fakt, Ze skladovy pohyb uZ probéhl
na vydejce nebo prijemce. Ve stavovém fadku se tato polozka oznaci jako textova
s vazbou na pfislusnou agendu.

Organizace skladového hospodarstvi
Sklady

Agenda Sklady slouzi k zaloZeni a Upravé jednotlivych skladl. Také si v ni mlzete
zvolit sklad, se kterym budete pracovat. V programu POHODA mizete pracovat bud
se vSemi sklady najednou, anebo pouze s vybranym skladem. Vybér skladu prove-
dete pomoci povelu Vybrat sklad z hlavni nabidky nebo stiskem klavesy ENTER v ta-
bulce na zaznamu konkrétniho skladu.

Vyberete-li si néktery ze sklad(, pak ve vSech agendach programu POHODA mUzete
pracovat jen s kartami tohoto skladu. Zvoleny sklad je indikovan v titulkovém radku
pred nazvem aktualné oteviené agendy.

Pracovat se zasobami ze vSech skladl zno-
vu muzete, kdyz zvolite povel VSéechny sklady
z hlavni nabidky programu POHODA.

V pripadé, Ze v Ucetnictvi GCtujete metodou A, mlzete ve formulari této agendy za-
dat i Cisla GCt0, ktera se pouZiji pro zalctovani u téch zasob, u nichZz neni uveden

JeJICh analyticky Ucet. Tyto zasoby budou podle druhu zauctovany na zde uvedené

Zatrzenim volby PouZit rozsah PLU bude program kontrolovat, jestli automaticky
vygenerované nebo rucné zadané PLU odpovida nastavené doini a horni hranici.
Je-li zadané PLU u skladové zasoby mimo rozsah, budete na to upozornéni. Pokud
tato volba zatrZzena nebude, PLU bude generované od nejnizSiho volného PLU, tedy
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od Cisla 1. Chcete-li, aby POHODA vygenerovala prvni volné PLU a dané skladové
zasobé jej rovnou priradila, zatrhnéte volbu Automaticky generovat PLU v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Sklady 1.

= Prostrednictvim volby Synchronizovat sklad urcite, zda se maji zasoby na vybra-

D ném skladé synchronizovat, kdyZ doslo ke zméné zasoby na jiném skladé. Volbou
Synchronizovat dle skladu urcite, jestli se pfi zméné zasoby spadajici do tohoto
skladu maji synchronizovat shodné zasoby z jinych sklad.

Clenéni skladu
Aenda Agenda €lenéni skladi umoZiuje vytvaret hierarchickou strukturu skladd a jejich
Clenéni > podrobnéjsi roz¢lenéni. Ziskate tak mnohem lepsi orientaci pfi své praci. Rozélenéni
= L sklad( provedete prakticky podle libovolného kritéria, tfeba podle sortimentu vyrob-
= = Panmsonic kd nebo podle mist, kde se jednotlivé zasoby nachazi.

i Soubor MNastaveni Adress

ctnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Ziznam Napoveda

RN R R A | 1G] I AN=RE =0 R ARSR=R=IN
D Video Clenéni skladi Agendy
Veter @ =
Pouze poloiky vétve Sklady mohou byt strukturovany stromové a2 do osmi drovn. Pro kazdou vétev zalote ziznam v této agends. |
= Skladovym zdsobam se clenéni piifazuje ve formatu Sklad/Vétevl /Vétev2/. Vétev, Clenéni skladd
Véetné podvétvi
Sklad  CENTRUM 5| Nazevélenéni
Vétew Sony Kamera

Mabizet dynamickyjmi zélozkami

+ || 0 Pomsmiy |

x| Sklad Vétev1 Vétev 2 Vétev3 Vetevd Véter 5 Vétev 6 Vétev? | F
2 [C CENTRUM Panasonic o
3 | CENTRUM  Philips

Ll CENTRUM Sony Kamera

5 T CENTRUM  Sony Video
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Sklady mohou byt strukturované stromové az do osmi Grovni. Nultou (hlavni) Groven
tvori nazev skladu a dalSich sedm UGrovni utvari jednotlivé vétve stromové struktury.
V agendé Zasoby Ize v poli Glenéni kaZdé skladové zasobé pFifadit jinou vétev zde

zaloZzeného ¢lenéni, a to ve formatu Sklad/Vétevl/Vétev2/...VétevT.
Chcete-li ¢lenéni nabizet jako dynamickou zalozku nad sloupcem Clenéni, zatrhné-
te volbu Nabizet dynamickymi zalozkami. Dynamické zalozky vyuZijete pfi vybéru

zasob zarazenych do zvoleného ¢lenéni.

V agendach Zasoby, Pohyby, Inventura, Prijem, Vydej a Pfevod si mUzete pomoci

: Povel je pfistupny povelu Panel ¢lenéni v nabidce Nastaveni/Zobrazit zapnout zobrazeni panelu Cle-
»=7 pouze v pfipade, Ze néni. Povel zobrazuje nebo rusi zobrazeni ¢lenéni skladd, které je pristupné v dané
Jje vagendé Globdlni « . . ~ . P .

nastaveni v sekci Sklady 1 agende. Kliknutim na polozku stromu jsou do tabulky agendy vybrany zasoby odpo-
je zatrZena volba PouZivat vidajici prislusnému cleneni.

panel clenéni skladd.

Modrozelena ikona slozky s cervenou teckou indikuje, do kterého ¢lenéni sklad
je zarazena aktualni skladova zasoba. Podle oteviené slozky dobfe poznate, kte-
ra Clenéni skladi mate zvolena. V pripadé, Ze ¢lenéni skladl neobsahuje zadnou
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Agenda

Sklady
Sklady  Ctrl+Shift+S
Clenéni skladd

skladovou zasobu, je oznaceno ikonou slozky Sedé barvy. Pravym tlacitkem mysSi
mUzete z mistni nabidky zvolit rozsah zobrazeni.

Zvolite-li vybér pouze z poloZek konkrétni vétve, zobrazi se v tabulce agendy jen ty
skladové zasoby, které patfi do prislusné vétve ¢lenéni. Pokud vyberete zobrazeni
véetné podvétvi, budou v tabulce agendy zobrazeny jak zasoby spadajici do zvolené
vétve Clenéni, tak i ty, které jsou soucasti vSech podvétvi a které nalezi dané vétvi
¢lenéni skladd.

Prodejni ceny

Agenda Prodejni ceny umoziuje vytvaret a upravovat cenové hladiny s uréenim
typu ceny (zakladni/vedlejsi/sleva), zplsobu vypoctu ceny (s dani/bez dané, zao-
krouhleni) a platnosti slevy (trvald/Casové omezena/pozastavena).

Kasa Ctrl+Shift+K

TIP

Slevu a vedlejsi cenu Ize
zadat i v cizi méné. Blize
viz ¢dst vyuZiti cizich mén

ve skladech.
I El

i foubor Masaveni Adeessi (Metnictd Faltuace Silady Mady Jidy Majejek  Zéanam  Mégevéds
[ Prodejni ceny | L ARPR = NB Y [00 Js A JEN = 0 R = i 3z B BB G | O
Cenové skupiny il e o Al
Prodejni cens Vichodi nastaveni e @

Zasoby Ctrl+Z My cen sloudi k vibéru ceny zasoby. Le je take phiadit jednotingm Zvolle typ ceny. Dalli hodnety siouti pouse pro pledvypinéni

; . cdbirateim v adresah. nave cencé skupiny, kede je miiete uprmt, Prodeni ceny

ol

anvey i Mizew  Vinoéni Dealerskj cenik V) Zékadni cens Marie %

Inventurni seznamy o T - Vedlejti cena Rakt 5

Inventura 8 Slevs Stea 1Ay

Evidencni cisla

Priznaky zasob Flatnost slevy Vypodet ceny

o [Cosovéomezens ] od M3 -l Tpujpoity  [bezdané  v| Mine

Ei=nly; do | BUIL (] geioubleni |01 | Kz

Vydejky : :

Vyroba + |3 | B pozmimiy | ]

Prevod X Masew | Popis Cenik Flatnost Sleva % S | Zaokiouhleni Ponmks =

= 1 I Prodeni Predejni cens K Trals roo1 -

Rekl 2 seal Prodejni sheva 1 K Tral 00 C o1 o

S 3 T Seal Prodejni sieva 2 R Toal w oo =

Servis 4 [T icocni e B Casové omezens 1500 T 01 |
- L8281 Pro siskani nsprovédy stiknite FL. Novik 5.0, 2012 & [ )
Prodejky  Ctrl+Shift+) — -

V jeden ¢asovy okamZik maze byt aktivni pouze jedna zakladni prodejni cena a li-
bovolné mnoZstvi slev. Pro nadefinované prodejni ceny si mlzete v agendé Cenové
skupiny zaloZit libovolné mnoZstvi skupin a stejnym cenam priradit v rdznych skupi-
nach rozlicné hodnoty pro marzi/rabat a slevu.

U vedlejs$i ceny se zadava marze, resp. rabat, a jeji vypocet se vZdy odvozuje od na-
kupni ceny. S touto cenou mUiZete dale pracovat stejnym zplsobem jako se slevou.
Prostrednictvim vedlejSi ceny je mozné pridat dalSi maloobchodni ceny.

U slevy se vzdy vypliuje sleva v procentech a jeji vypocet je proveden ze zakladni
prodejni ceny.

V poli Odvozovat z vedl. ceny mUzZete vybrat vedlejsi cenu, ze které chcete provést
vypocet slevy. Zstane-li toto pole prazdné, vypocet slevy je proveden ze zakladni
prodejni ceny.



TIP

Pole Dealersky cenik
urcuje, zda mad byt cena
zarazena do stejnojmenné
sestavy.

Vyrobce, ktery
527 nepouzivd marzi
ani rabat, uvede hodnotu
nula.

Agenda

Sklady
Sklady  Ctrl+Shift+S
Clenéni skladd

Prodejni ceny
| Cenove skupiny

Zasoby Ctrl+Z
Pohyby

Inventurni seznamy
Inventura

Evidenéni Cisla

Priznaky zasob

Prijemly

Vydejiey

Vyroba

Pfevod

Reklamace

Servis

Prodejky  Ctrl+Shift+)
Kasa Ctrl+Shift+E

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 257

Nazev cenové hladiny

Ackoli pocet slev neni omezeny, pfi vydeji je eliminovan pocet zalozek slev, které se
vejdou na obrazovku. Doporucujeme tedy vhodné zadavat nazvy prodejnich cen,
abyste mohli pfi vydeji pohodIné vybirat z téchto slev pomoci dynamickych zalozek.

Platnost

Platnost slevy muZe byt bud trvala, anebo ¢asové omezena. U Casové omezené sle-
vy uvedte data platnosti do poli od a do. Slevu mUZete také pozastavit, takZze se
nenabizi pfi vydeji.

Volba Casové omezena umoziiuje zapsat slevu stejného nézvu vicekrat v rozdilnych
Casovych intervalech. Diky tomu muZe odpovédny pracovnik napf. pfipravit ceny pro
pristi mésic a odjet na dovolenou. POHODA sama aktivuje nové ceny k uvedenému
datu. Této mozZnosti vyuzZijete i k automatické aktivaci sezonnich slev.

Marze a rabat

Marze je prirazka k nakupni cené v procentech. Vyjadfuje rozdil mezi nakupni a pro-
dejni cenou. Pfiklad: Nakupuje-li obchodnik zboZi za cenu 100 K¢ a spotrebiteli pro-
dava s marzi 20 %, POHODA automaticky vypocita prodejni cenu 120 K¢. Tento zpU-
sob vypoctu zakladni prodejni ceny je urcen tfeba prodejctm potravin.

Rabat je sleva v procentech a vyjadiuje srazku z prodejni ceny, tedy z ceny poskyto-
vané dodavatelem odbérateli. Priklad: Prodejni cena je stanovena ve vySi 150 K¢
s rabatem 20 %. POHODA automaticky vypocte nakupni cenu ve vysi 120 K¢. Je ur-
¢ena treba pro obchodniky, ktefi prodavaji zbozi za ceny stanovené vyrobcem (za-
kladni prodejni cena), ktery jim poskytuje slevu (rabat).

Cenové skupiny

V agendé Cenové skupiny vytvarite a upravujete jakékoliv mnoZstvi skupin prodej-
nich cen. Cenova skupina obsahuje jednu zakladni prodejni cenu, ktera je uvedena
ve formulafi agendy a libovolné mnoZstvi vedlejSich cen a slev uvedenych v tabul-
ce Slevy. Ta je vypInéna podle obsahu agendy Prodejni ceny. Shodnym prodejnim
cenam tak prostrednictvim rdznych skupin pfifadite rozdilné procentualni hodnoty
pro marzi/rabat, resp. slevu. Ruéni Gpravu téchto hodnot povolite zatrzenim pole
Uprava u pfislusné ceny.

Zatrzenim pole Rozs. tprava mulzZete k rlznym cenovym skupinam priradit cizi
ménu, kurz, vypocet s dani nebo zaokrouhleni. Jednu konkrétni navolenou cenovou
skupinu vzdy prifadite jednotlivym skladovym zasobam, ¢imz urcite hodnoty pro vy-
pocet (marze/rabat, resp. slevy) a zplsob vypoctu (definovany v agendé Prodejni
ceny) skutecnych cen skladovych zasob.

Prodejni ceny mlUzeme nazyvat hladiny, protoZe hodnoty pro jejich vypocet (marze/
rabat, resp. sleva) mohou byt v kazdé skupiné rizné, i kdyz zakladni vlastnosti hladi-
ny jsou v kazdé skupiné shodné (nazeyv, typ, zplsob vypoctu, platnost).
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TIP

Cenovou hladinu Ize
priradit odbérateli
v agendé Adresdr.

TIP

Prostrednictvim tiskové
sestavy Rozdily v definici
cen zjistite rozdily mezi
prodejni cenou a cenovou
skupinou. Pro prehlednost
jsou zobrazené Sedou
barvou.

o | /4

Agenda Zdsoby

»-2% zobrazuje zdsoby
vsech sklad(i nebo pouze
Jjednoho konkrétniho
skladu. Vybér skladu se
provddi v agendé Sklady.
Ndzev vybraného skladu je
indikovdn v titulkovém
radku.

Formula¥

Hladina Skupinal Skupina 2 SkupinaY
Zakladnicena Rabat 10 % Marze 15 % Rabat 30 %
VedlejSicena A Marze 10 % Marze 15 % Marze 20 %
VedlejSicena B Marze 15 % Marze 20 % Marze 25 %
Sleva 1 Sleva 2 % Sleva 4 % Sleva 8 %
Sleva 2 Sleva 3 % Sleva 6 % Sleva 12 %
Sleva X Sleva 5 % Sleva 10 % Sleva 20 %

Soubor Mastaven! Acvessl  Utetniend  Faktumsce Stlady Mody Jizdy  Majeter  Zamam  Nagoueds

EL A P R AN N - N A =l Oz a8 B ) SO0 G
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Cenov skuping Zakdaded cena (-] @

© ay T e prodeni Zékladenl prodeni cena 5% odvezurs od nbkupni ceny. 2ds ke

e Hpsaneh ag il ceny pey. Conct skupiny

Mizer Matenal Nicey  Prodemnd

Popis Skupine matensknych sisch fiy—r Marke 2%

Rsbat %
Puwsidly pro sutomaticky pepedet cen sisoby
Rerk prave Méns
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T Slea Sheva T Prdeni dleca 40 =] a1 r ®

3 Sew Sheve 3 Predenisleva 3 (1] =] -1 (i [ =

JL153) Pro siskind néporidy stsknite FL Mk 526, 002 & [ o

Pokud je v agendé Globalni nastaveni v sekci Sklady 2 zatrzena volba Povolit indi-
vidualni slevy, je v agendé Cenové skupiny zobrazena tabulka Individualni slevy.
V ni je pro informaci uvedeny prehled obchodnich partnerd, ktefi maji pro danou ce-
novou skupinu nastavenou individualni slevu véetné jeji vyse. Vysi individualni slevy
bez problému rucné upravite, ale pridat nebo odebrat obchodniho partnera mizete
jenvagendé Adresatr.

Zasoby

Agenda Zasoby umoZnuje vytvaret a upravovat veskery sortiment vedeny ve skladu.
Novou kartu zasoby zaloZite tfemi zplsoby. Zasoby, které obsahuji vice shodnych
poli, rychle zapiSete pomoci kopie stiskem klavesové zkratky CTRL+K. DalSi moz-
nosti je vyuZziti Sablon, kdy si pfedem nadefinujete vzor zasoby s vyplnénymi, ¢asto
se opakujicimi Udaji. Podrobné informace o pouZivani Sablon v programu POHODA
naleznete v kapitole Zakladni dovednosti. V ostatnich pripadech pouZijete pro zalo-
Zeni nové skladové karty klavesu INSERT.

Formulare této agendy dovoluji vyplnit veSkeré potfebné tGdaje o skladovych zaso-
bach. Podrobny popis jednotlivych poli vam pfinasi interaktivni napovéda k progra-
mu POHODA. Na tomto misté se zaméfime na podstatné informace o skladovych

zasobach, které byste urcité méli znat.
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Typ skladove zasoby
CTRL+Z ) Skladova zasoba muZe byt svym charakterem zafazena k jednomu z péti rdznych
Otevre agendu Zdsoby.

typl skladovych zasob. Primarné rozliSujeme jednoduché bezpolozkové zasoby a za-
soby polozkové.

Jednoduché zasoby
V této kategorii se nachazeji zasoby typu:
¢ Karta - je béZny typ zasoby bez polozek.
¢ Sluzba -sleduje stav zasob, eviduje pohyby a vazenou nakupni cenu.
Nevstupuje do celkového ocenéni skladu a pfi vedeni skladll zplisobem A o ni
neuctujete. Vlozit ji mUZete i do zasoby typu Vyrobek, a tim ovlivnit celkové oce-
néni vyrobkU. Vypocet vaZzené nakupni ceny u sluZzeb se nepriiméruje, do oce-
néni vstoupi pouze Cisty prijem.
¢ Textova - nesleduje stav zasob a neovliviiuje ocenéni sklad.

KAPITOLA

Polozkové zasoby

STRANA

Tyto zasoby se skladaji z poloZek (typu Karta, Sluzba, Textova nebo Vyrobek), které 259
jsou vloZené do tabulky Polozky, a to standardnim zplsobem prostfednictvim klave-
sové zkratky CTRL+S.

¢ Souprava - je slozena z jednotlivych zasob. Pfi vyskladnéni jsou na dokladu
uvedeny vSechny jednotlivé poloZky. Souprava nema vlastni stav zasoby. Pfi na-
skladnéni/vyskladnéni se upravi stav zasob, které tvori polozky soupravy. Ceny
soupravy jsou tvoreny souctem cen dil¢ich polozek. Po uloZzeni zmén ceny zaso-
by, ktera je polozkou soupravy, dochazi k automatickému prepoctu i ceny sou-
pravy, ktera upravenou polozku obsahuje.

Komplet - je stejna jako typ Souprava, umoznuje ovsem upravit prodejni ceny
kompletu, a to ruéni Gpravou astek v tabulce polozek. Uprava prodejni ceny
polozky vyvola prepocet slev poloZky podle nastaveni zdrojové zasoby. Poté uz
libovolné upravite i jednotlivé ceny typu sleva. Prodejni ceny kompletu jsou tedy
nezavislé na prodejnich cenach zasob, které tvori komplet. Oproti tomu zmé-
ny nakupnich cen zdrojovych zasob se automaticky promitnou do nakupni ceny
kompletu.

Vyrobek - je tvoren z jednotlivych zasob. Zasoba typu Vyrobek se naskladnuje
pomoci agendy Vyroba a vyskladnuje jako jedna polozka pod nazvem vyrobku.
Vypocet cen vyrobku urcuje volba Ceny vyrobku odvozovat od cen jeho polo-
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Ndkupni cena ma
» 2% vliv jen na vypocet
prodejni ceny
prostrednictvim marZe a je

skladovych zdsob.

Zek. Ta je uvedena v cenové skupiné vyrobku. Pokud je tato volba zatrzena, jsou
ceny vyrobku tvofeny souctem cen poloZek. V opaéném pfipadé nemaji zmény
cen polozZek vliv na cenu vyrobku a mlzete ji stanovit ruéné.

Shrnuti Polozky Pohyby Ruéni ocenéni
Karta ne ano ano

Sluzba ne ano ano

Textova ne ne ano

Souprava ano ne; jen polozky ne

Komplet ano ne; jen polozky ano

Vyrobek ano ano voliteIné
Mérné jednotky

Kterékoli zasobé (kromé typ Souprava a Komplet) prifadite kromé zakladni mérné
jednotky dalSi dvé odvozené mérné jednotky. Tato moZnost je vhodna zejména teh-
dy, pokud v dokladech pracujete s rdznymi mérnymi jednotkami dané zasoby. Stav
zasob je veden v zakladnich mérnych jednotkach. Do pole M.j. vzdy uvedte nejmen-
Si jednotku a do dalSich poli zadejte odvozené mérné jednotky véetné koeficientl
pro prepocet. Po vybéru zasoby do dokladu (faktury, vydejky) a vybéru odvozené
mérné jednotky dojde k automatickému prepoctu ceny.

Ceny

Po zvoleni skupiny se podle jejiho nastaveni v agendé Cenové skupiny doplini hod-
nota do poli Marze nebo Rabat a druhy z téchto (idaji se dopocitad. Rovnéz se po
uvedeni druhého z Gidaju vypocita Prodejni cena, resp. Nakupni cena. Kromé toho
se u skladové zasoby podle nastaveni u skupiny nastavi i pfislusné tdaje do tabulky
Slevy. Pfi zméné prodejni ceny jsou Udaje v tabulce Slevy prepocitany.

Vazena nakupni cena se u skladovych zasob vypocitava automaticky po kazdém
pohybu, pokud v agendé Globalni nastaveni v sekci Sklady 2 zatrhnete volbu
Automaticky prepocet vazené nakupni ceny. V pfipadé, Ze nemate toto pole za-
trZzeno, musite provést prepocet rucné pres volbu Aktualizovat vazenou nakupni
cenu véech zasob povelem Zaznam/Pfecenéni nakupnich cen...

Stav a objednavky

Abyste méli o skladovych zasobach dokonaly prehled, je ve formulafi agendy zob-
razen aktualni stav zasoby na skladé a také jeji mnoZstvi, které je objednano nebo
rezervovano odbérateli a dosud nevyskladnéno. Nachazi se zde také pole, které se
tyka automatického objednavani zasob, a informace o mnozstvi, které jste objednali
od svych dodavateld.



Pri zapnuté volbe

»-2% FEvidence cizich
ndzvd v agendé Globdlni
nastaveni v sekci Sklady 1
muZete doplnit i ndzvy
zdsob v cizich jazycich
vcetné doplrikového textu.
Tato mozZnost se nabizi
pouze v radé POHODA E1.

FormulaF

TIP

Diky ceste k souboru
s obrazkem v agendé
Zdsoby jednoduse
vytisknete napriklad
ceniky s ndhledem
zboZi (prostrednictvim
programu REPORT
Designer).

Tabulka
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Doplikové udaje

Pole ve formulafi Dopliikové ldaje vyuzijete, kdyZ potfebujete evidovat informace
0 zarucni dobé nebo vyrobci.

V poli Pfiznaky pro RP mizete zvolit ke kaZzdé skladové zasobé priznaky pro regis-
tracni pokladnu podle nastaveni v agendé Pfiznaky zasob. Uvedena agenda slou-
Zi k nastaveni pfiznaku pro offline prenos zasob do EURO pokladny. Je pfistupna
jen v pfipadé, Ze v agendé Hardware existuje zapnuta pokladna EURO (offline).

kterou vyvolate stiskem klavesové zkratky CTRL+F1.)

Zauctovani

Pole na zaloZce Zauétovani vyuZijete v okamziku, kdy potfebujete sledovat vynosy
z prodeje skladové zasoby na samostatném CGctu. Pfi vedeni sklad( metodou A mU-
Zete také zadat nakladovy Ucet pro Gctovani vydeje skladovych zasob v agendach
Vydejky, Vyroba, Prodejky, Vydané faktury a Pokladna pfijem. Pii vedeni skladl
metodou B uvedete Ucet pro Gctovani nakladl pfi pfijmu zasob v agendach Prijaté
faktury a Pokladna vydej. Na této zaloZce mate také moznost vyplnit Gdaje pro
Intrastat, pfip. druh zasoby ¢i jeji analyticky Gcet pfi Gc¢tovani skladl zplsobem A.

Internet

Pole ve formulari Internet pro vas budou zajimava a uzitecna, vyuzivate-li interneto-
vé obchodovani. Uvedena zalozka nabizi nékolik moznosti. Od zatfidéni jednotlivych
zasob do predem nadefinovanych kategorii pres pfifazeni parametrd a obrazku az

Polozky
Zalozka otevre tabulku poloZek u zasoby typu Souprava, Komplet nebo Vyrobek.
PoloZzky do tabulky vloZite pomoci povelu Zaznam/Pfenos -/Sklady -. Po vloZe-

ni muZete upravit mnozstvi a u zasoby typu Komplet také ceny polozky v jednotli-
vych cenovych hladinach. Celkova cena je tvofena souctem cen poloZek s vyjimkou
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Tabulka

TIP

V informacnim systému
POHODA E1 miiZete
priradit neomezeny pocet
svdzanych zdsob.

Tabulka

zasoby typu Vyrobek, pokud neni v agendé Cenové skupiny pro pfislusnou skupi-
nu zatrzena volba Ceny vyrobku odvozovat od cen jeho poloZek. U zasoby typu
Vyrobek mUiZzete nakupni a prodejni cenu upravit rucné.

Svazané

Ke kazdému typu skladové zasoby mohou byt pfifazeny dvé svazané zasoby. Ty jsou
vloZeny do dokladu automaticky pfi vyskladnéni skladové karty. Svazané zasoby vy-
uZijete predevsim pro poplatky za historicky elektroodpad, autorska prava nebo na
rdzné marketingové akce, kdy nabizite k uréitému zboZzi jesté polozky zdarma.

Svazané zasoby prifadite ke skladové karté pomoci povelu Svazané zasoby - z mist-
ni nabidky zobrazené pres pravé tlacitko mysi na zalozce Svazané. Chcete-li vioZit
jednu svazanou zasobu k vice skladovym kartam najednou, mlzZete vyuzit hromad-
ného vlozeni svazanych zasob. Po vloZeni svazané zasoby Ize na zaloZce Svazané
upravit jeji mnozstvi a zatrhnutim volby Uprava méte moznost editovat i ceny v jed-
notlivych cenovych hladinach.

Nemate-i volbu Uprava na zaloZce Svazané zatrzenou, ceny se aktualizuji au-
tomaticky podle provedenych zmén na skladové karté. Kdyz zatrhnete volbu
Naskladnovat na zaloZce Svazané, tak urcite, aby se svazana zasoba vloZila do do-
kladu i pfi naskladnéni skladové karty. Volbou Nevyskladnovat zase urcujete, jestli
se svazana zasoba vlozi do dokladu pfi vyskladnéni skladové karty.

Slevy

Tato zalozka otevie tabulku prodejnich cen typu Vedlejsi cena a Sleva pro konkrétni
zasobu podle pfifazené cenové skupiny. Cenu zasoby v urcité cenové hlading, vy-
pocitanou podle nastaveni v agendach Prodejni ceny a Cenové skupiny, upravite
rucné zménou obsahu poli Sleva %, resp. Marze (Rabat). Ale pozor, pokud pouZiva-
te automatické precenéni zasob, rucni Gpravu v agendé Zasoby nedoporucujeme.

ceny a pripadné odchylky vyresit zalozenim dalSi cenové skupiny, aby se cena nasta-
vila automaticky prepoétem.
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Dodavatelé

Tabulka
Zalozka Dodavatelé jesté vice rozSituje nadstandardni funkce v oblasti skladového
hospodarstvi. U kaZzdé skladové zasoby muZete evidovat nejen vice dodavatel(l, ale
[_Ej zaroven i vice nakupnich cen. Prostfednictvim této zalozky miZete také evidovat riiz-
né ¢arové kody u jednotlivych mérnych jednotek.

Pokud pfi pfijmu nejprve vyberete dodavatele a poté budete prenaset skladové po-
loZky ze skladu, do dokladu se prenese aktualni nakupni cena zadana na zalozce
Dodavatelé. Pomoci tiskové sestavy PFijmy zasob dle dodavatele snadno a rychle
zjistite, od kterého dodavatele byla konkrétni skladova polozka v jednotlivych mési-
cich nejvice nakupovana.

Individualni slevy

Mate-li v agendé Globalni nastaveni v sekci Sklady 2 zatrzenou volbu Povolit indi-
vidualni slevy, je v agendé Zasoby zobrazena tabulka Individualni slevy. V ni mate
pro informaci uvedeny prehled obchodnich partnerd, ktefi maji pro konkrétni skla-
dovou zasobu nastavenu individualni slevu i s jeji vysi. Vysi individualni slevy mlzete
rucné upravit, ale obchodniho partnera je mozné odstranit ¢i pfidat pouze v agendé
Adresar.

Tabulka

Evidencni cisla
Pres tuto zalozku otevrete tabulku s prehledem evidencnich Cisel. Tabulka ma ov-
Sem smysl jenom u zasob, které maji ve formulafi zatrzenu volbu Vyr. €. nebo Sarze.

Tabulka

KAPITOLA

Nakupy zasoby
Tabulka
Zalozka informuje o nakupech prislusné zasoby. Nakupy jsou sefazené od nejnovéj- _—
I | Siho k nejstarSimu. Zalozka se vam bude nabizet v pfipadé, Ze mate povolena pfi- PAK)
El stupova prava k nakupnim cenam. Je na ni zobrazeno sto poslednich nakupu a pro-

stfednictvim menu, které vyvolate pravym tlacitkem mysi, oteviete nakupni doklad
nebo dany pohyb v agendé Pohyby. Zalozka Nakupy zasoby je dostupna i v tabulce
pri vydeji a prijmu skladovych zasob.

Dokumenty

Zalozka Dokumenty otevie okno s dokumenty pfifazenymi k aktualni skladové za-
sobé. MuUZete si tak ukladat k zasobam vyrobni listy, vykresy apod. K jednotlivym
dokumentim muzZzete pristupovat nejen z programu Priizkumnik ve Windows, ale
i pfimo z konkrétnich agend. Chcete-li zalozku Dokumenty pouZivat, musite v agen-
dé Globalni nastaveni v sekci Adresar zatrhnout volbu PouzZivat slozku dokumentii
firmy a uvést nazev slozky.

Tabulka

Prace se skladovymi zasobami

V nabidce Zaznam naleznete nasledujici povely a funkce pro praci se skladovymi
zasobami.
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Povel

TIP

Povel Kopirovat vse...
vyuZijete napfiklad

k vytvoreni obsahu skladu,
ktery mad byt totozny s jiZ
existujicim ¢lenénim jiného
skladu.
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Povel

Povel

Mazani zasob
Skladové zasoby muZete vyma-
zat stiskem klavesové zkratky

CTRL+DELETE. Mazani skladonch ‘o‘ Tento zaznam nelze smazat, protote je poudit v soupravé, kompletu

P nebo vjrobku.

zasob, které uz byly naskladnény
¢i vyskladnény, tedy u kterych je na
skladové karté evidovan pohyb skla-
dové zasoby, umoznuje POHODA
pouze v pFipadé, Ze je v agendé Globalni nastaveni v sekci Sklady 1 zatrzena vol-
ba Povolit smazat zasoby véetné pohybu. VymaZete-li konkrétni skladovou zasobu,
bude ve vSech polozkovych dokladech, v kterych byla pouzita, nahrazena polozkou
se stejnym nazvem, ale bez vazby na skladové hospodarstvi.

Zasoby, které se Gcastnily pfevodu nebo vyroby, klavesovou zkratkou CTRL+DELETE
vymazat nelze. Zasobu je mozné smazat v dobé, kdy s ni neni proveden Zadny skla-
dovy pohyb, tedy idealné ihned po datové uzavérce.

Kopirovat vse...

V nabidce Zaznam/Editace naleznete povel Kopirovat vse..., ktery umozni hromad-
né zkopirovat vSechny vybrané zasoby do zvoleného ¢lenéni. V dialogovém okné mu-
Zete zvolit prislusné ¢lenéni, pficemzZ v seznamu naleznete pouze ta ¢lenéni skladl,
ke kterym mate v agendé PFistupova prava nastaveno minimalné pravo pro zapis.

Svazat vse...

V nabidce Zaznam/Editace najdete povel Svazat vse.... Ten k vybranym skladovym
zasobam vloZi svazanou zasobu. Zatrzenim volby Naskladnovat urcujete, Ze se sva-
zana zasoba vlozi do dokladu i pfi naskladnéni skladové zasoby.

Spojeni zasob...

Povel Spojeni zasob... spojuje dvé nebo vice duplicitnich zasob do jednoho zazna-
mu. Zaznamy o pfijmu a vydeji zasob jsou prevedené na aktualni zasobu. Nejprve
vyberte zasoby, které chcete spojit. Poté si vyberte zasobu, ke které pozZzadujete pfi-
pojit ostatni zasoby ve vybéru a zvolte povel Spojeni zasob...

Synchronizace sklad...

Prostfednictvim synchronizace skladll muzZete hromadné zménit vybrané Udaje po-
dle vzorovych zasob z vybraného skladu. Tento povel slouZi pro vyvolani privodce
Synchronizace skladt, pomoci kterého si mizete zvolit potfebné parametry a spus-
tit synchronizaci. Automatické provadéni synchronizace zasob nastavite v agendé
Globalni nastaveni/Sklady 2.

Precenéni nakupnich/prodejnich cen...

Povely, které se tykaji pfecenéni zasob, vam vice popisujeme v samostatné podka-
pitole. Tyto povely jsou pfistupné jen tehdy, kdyZ mate v agendé Pfistupova prava
zatrZenu volbu Nakupni ceny.
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Sklady
Povel Pfenos -/Sklady - je pfistupny pouze pro polozkové skladové zasoby

Povel . - . Py ~. o v
ove typu Souprava, Komplet a Vyrobek. Otevrete jim seznam zasob v rezimu vybéru.
Prislusnou skladovou zasobu vyberete ze seznamu zasob a obvyklym zpUsobem ji
vlozZite ke konkrétni skladové zasobé jako jeji polozku.
Automatické objednavky...
Povel . . Py
ove POHODA dovoluje automatické genero-
vani objednavky zasob pomoci povelu
Automatické objednavky... z nabidky
Py . o Do wieolns mroZste] k cbjedndn! zshmot
Zaznam. Tento povel aktivuje pruvodce I Reasreaes : s hesdobee]
. . . . " N o . | Sdadereé reidamace
automatickymi objednavkami. V pruvodci ] O iyt ek
o v . . ” | St ¢ cbyadnand mnoditvi 2 vydanych sheedndvek
muzete rovhou vystavit objednavku nebo Pobadzvant mosiatvishidat
u vybranych zasob nejdfive vypinit mnoz- T
. . - Py . ~ @ D ke maramainine ety
stvi, v jakém bude zasoba objednana. Da i i sk ot it aces]
. - - . . D vide masimdin o sty
Vypocet tohoto mnozstvi se bude odvijet L
podle kritérii, ktera nastavite v dalSich kro- ) S
. . , [cah [omis ] [ seme | [ toorien |
cich otevreného pruvodce.
= Prostfednictvim volby Vyplnit sloZené zasoby automaticky objednate poloz-
ky, ze kterych se slozena zasoba (typ Komplet, Souprava a Vyrobek) sklada.
Automatickou objednavku je mozné vystavit i v cizi méné.
- v .
Preceneni zasob
K hromadnému precenovani skladovych zasob je v ekonomickém systému POHODA
. L . N . P Y .
k dispozici cela rada funkci. Kdyz pouzijete jednu z funkci precenéni zasob, dojde
k aktualizaci ostatnich cenovych poli zasob, a to podle kritérii, ktera jsou uvedena
u cenové skupiny konkrétni zasoby.
s
U zasob typu Souprava a Vyrobek (s cenami tvorenymi souctem z poloZek) se prove- PAK)
de soucet cen z polozek, u zasoby typu Komplet bude realizovan soucet prodejnich
cen polozek, které jsou uvedeny pfimo u kompletu.
Precenéni nakupnich cen...
Povel Py . o -~
Nakupni ceny muzete hromadn€ upra- [Biepeeet nakepn
vovat diky funkcim, které jsou sdruzeny Zvolte jednu z moznasti prepoctu nikupni ceny kakdé rvolené zasoby.
v dialogovém okné, které otevrete pove-
| P &ni nak ich kupni cenu neménit, pouze prepocitat
em Preceneni nakupnich cen... v agen- jzovat nakupni cenu vézenou nakupni cenou
dé Zasoby. Aktualizovat nskupni cenu posledni nakupni ceneu
() Upravit nakupni cenu o - m Ke
eiprve si vyberte zaso eré chcete Nasledujici volba provede pouze aktualizaci vaZené nakupni ceny viech
dlY Yy Y, zdsob pro Géely inventury.
o Prepoctem vizené precenit, poté zvolte povel Pfecenéni Na- || - axtusiizovst vézenou nakupni cenu veech zasob
;pr“es);u' gaiizci;lffevgl\c/iessi kuPniCh cen... a Vyberte poiadova ny typ Tip: Pfed provedenim pfepoétu si zélohujte stavajici databézi
RS ~ X7 AN 2 firmy povelem Zalohovat z nabidky Soubor/Zalohovani.
skladii zptisobem A, co? se vyp(v)ctuv. Ij—’recenenl.Je’ prevazpe vrjodne1
tykd nejen pohybu, ale kdyz urCujete prodejni cenu pres nakupni ok | [ stome | [ Mepoved
i agendy Ucetni denik. ceny a stanovené marze. V tomto pfipadé

bude aktualizovana nakupni cena a jejim
prostrednictvim i cena prodejni.
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Povel

TIP

Chcete-li prepocitat cenu
pouze u jedné zdsoby,
zvolte nejprve povel
Vybrat 1 zéznam.

TIP
Nepldtce DPH musi
nastavit DPH 0 %.

Vypocet Aktualizovat vazenou nakupni cenu vsech zasob je v tomto sméru spe-
cificky, nebot vyvola prepocet vazené nakupni ceny u vSech zasob bez ohledu na
provedeny vybér.

Precenéni prodejnich cen...

Take prodeini ceny miZete hromadné upre- )

vovat pomoci funkci sdruzenych v dialogo- || zvorenejore prodejni ceny, které chcete zshmot do prepou.

vém okné Pfrepocet prodejnich cen vybra- proi prodsyicare B
_ p PN .. eva rodejni slevs 3
nych zasob, které je pristupné pres povel 7] Steva 2 Prodgni sleva 2 4
. P - — ] Sleva 3 Prodejni sleva 2
v nabidce Zaznam v agende Zasoby. UlSlevad _Prodeinicevad 2
Zvolte zplisob piepoétu zskladni prodejni ceny a slev.
Zvolené slevy budou odvozeny od zskladni prodejni ceny.
Podobné jako v pfedchozim pfipadé, je va- | = fes e s iena oo ponesies
sim prvnim krokem vybér zasob k precene- ) Prepacitat zakladni prodejni cenu z vizené nakupni ceny
ni v agendé Zasoby. Vzapéti zvolte povel | @ Uprevtprodenicenyo 2% ke
() Upravit prodejni ceny na Ke

Precenéni prodejnich cen..., zatrhnéte
prOdejni ceny (th. zakladni prOdejni cenu Tip: Pred provedenim prepoctu si zalohuite stévajici databazi
a/nebo slevy, resp. vedlejéi ceny), které firmy povelem Zalohovat z nabidky Soubar/Zalohovani.
chcete prepocitat, a zvolte poZadovany typ o) [some | [
vypoctu. Pfecenéni konkrétni skladové za-
soby probiha podle nastaveni v agendach
Cenové skupiny a Prodejni ceny. Zatrhnete-li volbu Zvolené slevy neodvozovat
z prodejni ceny, ale také upravit, nebudou se slevy pocitat podle nastaveni ve vySe

uvedenych agendach, ale upravi se o stanovené procento, resp. o fixni ¢astku. U za-
sob typu Komplet se zméni ceny jednotlivych polozZek.

[ Zvolené slevy neodvozovat z prodejni ceny, ale takeé upravit

Upravy prodejnich cen z agendy Prodejni ceny

Jednotlivé prodejni ceny vSech zasob muizete zménit nastavenim zpUsobu jejich vy-
poctu v agendé Prodejni ceny... Zmény parametrt se promitnou rovnou do prodej-
nich cen zasob. V prvni fadé postupné provedte Gpravy jednotlivych prodejnich cen.
Pii zavieni agendy, pokud byly upraveny hodnoty ve skupinach Vychozi nastaveni
nebo Vypocet ceny, vam POHODA nabidne automaticky prepocet, ktery se provede
po stisku tlac¢itka Ano.

Upravy prodejnich cen z agendy Cenové skupiny
Jednotlivé prodejni ceny zasob urcité ce-
nové skupiny mlzete zménit prostrednic-
tvim nastaveni jejich vypoCtu v agendé

Plepoditat prodejnl ceny zisch dle provedenjch zmén ?

« Stisk &ne vyvoli PREPOCET CEN viech nisoh,

Cenové sku pi ny. Zména para metrﬂ bude . smr Nep.:nm_him,_hn pleprény rmény lze provést pozdéi
pavelem rr:p!t peedeinl ceny.
rovnéz a utomaticky prom itnuta do pro- Pokud jste wlafili nevé ceny, budeu mit nulevou hodnatu,

dejnich cen zasob. Nejprve tedy postupné
provedte pozadované Upravy konkrétnich
cenovych skupin. Jestlize jste upravili hod-
noty v polich Marze, Rabat nebo Sleva % v tabulce Slevy, POHODA vam pfi zavieni
agendy nabidne automaticky prepocCet, ktery se uskutecni, kdyz stisknete tlacitko
Ano.

Lo Jpe |

Rucni tprava cen aktualni zasoby
Pokud v agendé Zasoby upravite jedno z poli e 30000 bez DPH_ Marie 2
Nakupni, Prodejni, Marze, Rabat, DPH prodej, Prdsni 118300 bezDPH Rabat 16,667



Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 267

DPH nakup nebo pole Cena Ci Sleva %, Marze, resp. Rabat v tabulce Slevy, ostatni
pole se prepocitaji podle nastaveni v sekci Pravidla pro automaticky pfepocet cen
v agendé Cenové skupiny. Zména prodejni DPH se projevi pouze u prodejnich cen,
u kterych je vagendé Prodejni ceny zvolen Typ vypoctu s dani, tj. véetné DPH.

Individualni slevy
Jednorazové ruéni precenéni skladovych zasob pro konkrétnino odbératele provede-
te i prostrednictvim individualnich slev. Jejich blizsi popis najdete v agendé Adresar.

Evidence zaruk
Pri vypnuté volbe

( ’ Chcete-li u skladovych zasob evidovat délku zaruky, musite povolit jejich evidenci
>N skry/e program pro . - . . . ’ - . -« .
lepsi prehlednost v agendé v sekci Sklady 1 v agendé Globalni nastaveni. Naslednée ve formulari Doplnkové

Zdsoby pole Typ zdruky udaje v agendé Zasoby pro kazdou dil¢i zasobu doplnite pole Typ zaruky a jeji dél-
a Délka zaruky a pole

Zéruka a 2. v polozkdch ku. Uvedené (daje se pfi vloZeni skladové zasoby prenesou do vydané faktury, vy-
dokladii agend Vydané dejky nebo prodejky a tady je mUzete jesté rucné upravit. Informace o zaruce muize-
faktury, Vydejky te vytisknout na sestavé Dodaci list.
a Prodejky.

Sdruzovani polozek

V dokladovych agendach, které umoziuji zapis dokladd pfimo ze seznamu sklado-
TIP vych zasob, naleznete povel Sdruzovani polozek. Timto povelem sdruzite vice stej-
Podrobné informace nych skladovych zasob do jedné poloZky dokladu. Pfi véech zplisobech vkladani skla-

ici s d ' P . ' A <
Zf,;if,’:te Zt,f(;z,f;,pe'me dovych zasob do dokladu provadi POHODA automatickou kontrolu poli Kod, Nazev,

Evidencni ¢isla. Mér. jednotka, Cena, S dani, Sazba DPH, Sleva a €lenéni skladu. V piipadé shod-
nych Gdajl navySi mnozstvi totozné polozky. Povel je pfistupny z nabidky Zaznam/
Editace nebo z mistni nabidky poloZek dokladu, kdyzZ stisknete pravé tlacitko mysi.

KAPITOLA

Prava k nakupnim cenam

STRANA

V agendé PFistupova prava mUZete ve vétvi Soubor/Ostatni zatrzenim volby Nakupni 267
ceny nastavit pravo pracovat s nakupnimi cenami. ZrusSite-li zatrZzeni uvedeného pole,
nebudete mit zobrazeny informace o nakupni cené, vazené nakupni cené, marzi a ra-
batu ve formulafi agendy Zasoby. Zaroven nebudou pristupné povely Pfecenéni na-
kupnich cen... a Pfecenéni prodejnich cen... z nabidky Zaznam v agendé Zasoby.
ZnemoZnéna bude i prace s agendami Prodejni ceny a Cenové skupiny.

CT— & et

7| Mg
4 MPORT Desegrar

] P prtes -
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V tabulkach pfislusnych agend (napf. Pohyby) nebudou k dispozici sloupce
Nakupni, Vazena a Zisk. V agendé Pohyby bude navic u pfijmU vynulovan sloupec
Castka. Informace o vydajich se nezobrazi ani u vydejti skladovych zasob, které pro-
béhly v agendach Prevod a Vyroba. Stejné tak nebudou zobrazeny nékteré tiskové
sestavy, které maji souvislost s nakupnimi cenami (napf. sestava Zisk v agendé

Pohyby).
. Pfi UcCtovani sklad(l zplso- = s cany e
u bem A se uZivatelim, kte- ** = Doome  mwea [) P Ll S veemine %0
Sklady A .. _‘ B Kid |z Trteaner Sacke Mikupni 20000 bz DPH Mace »
i nemaji pravo pracovat Cinkod | 8523697412586 DPHnikup | 0%  [v| Prodent 18000 bz OPH Rabat | 16567
- P . PLL e DFH prodej | 30 % -
S nakupnimi cenami, ne- = umt W | Stavasety a
P P ~ . P Mizev | Vrchei desies + | Hmot. [kg] Dibsedndricy »
zobrazi zalozka Zauctovani « | Otjem e 5
Py - . Tex & Esklamace (]
v agendach Preved, Vyroba =~ — = o oo (s zars -
Y} i A b i Deska 455
a Vydejky, Vydané faktury . .. T o — ,

a Pokladna (pfijmovy po-
kladni doklad).

_— Tiskové sestavy

Zakladni Gdaje o skladové zasobé, a to i s informaci o vSech
jejich pohybech, ziskate z tiskové sestavy Skladova karta.
Sestavu si muZete tisknout i ve vaZzenych nakupnich cenach.
MuUZete si vytisknout nékolik variant koncovych a dealerskych
cenikd i ve formatu HTML. Rada tiskovych sestav poskytuje e s s

L Oealersiy cenik pocie zatfiséni
] Destorskf condk HTML

dllezité informace potfebné pro fizeni skladového hospodar- &,
stvi. Déle jsou tu sestavy poskytujici informace o nadlimitnich 3 weeecs

¢i podlimitnich zasobach, o lezacich za obdobi - tedy o skla-
dovych zasobach, které nemély v zadaném obdobi Zadny vy-
dej. UrCité vyuZijete tisk cenovek a Stitkl s ¢arovymi kody pro
jednotlivé skladové zasoby.

KAPITOLA
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8 ) Mhdsiérd piebled prodeje
Agenda / 5 I 0 h y by B o
> Gdchyla matody vibend nakupnl ceny
o Hrvloni ndkdadi videjem do cipermych i

Agenda Pohyby obsahuje seznam vSech skladovych pohybu

Pro vétsi a vyuZijete ji pfedevsim k analyze provedenych skladovych operaci.
2% prehlednost jsou
pohyby skladovych prijma

oznadeny zelenym pismen. K dispozici mate celou radu tiskovych

sestav, které slouzi k vyhodnoceni pii- || etaren prisusmich souped tany @ ‘
. e _ o . - . Zobrheie skoupcs. Kt maji Bt pfishapnd v bokadon
jmu, vydeju a zisku. Nez otevrete po-
Pokud jste Zadovanou tiskovou sestavu, mizete

»=7 v agendé Sklady provést vybér a setfidéni pohybl ob-

vybrali pouze jeden sklad, KIV asob Whér leh

agenda Pohyby zobrazuje Vyklym zpusobem. ’y _eor € C? p'YOV?—

pohyby zdsob pouze dete podle mnoha udaju, které si mu-

2 vybraného skladu. Ndzev Zete v tabulce zobrazit pomoci povelu

tohoto skladu je indikovdn . . .

v titulkovém pruhu. Sloupce z mistni nabidky.
V nékterych prfipadech vam posta-
Gi rychly soucet c¢astek vybranych




Sklady
Sklady Ctrl+Shift+5
Clenéni skladd

Prodejni ceny
LCenové skupiny

Zasoby Ctrl+Z

| Pohyby |
Inventurni seznamy
Inventura

Evidenéni gisla

asob

Prijemky
Vjdejky
Vyroba
Pievod

Reklamace

Servis

Prodejky  Ctrl+Shift+]
Kasa Ctrl+Shift+K

—_—

8/6

TIP

Rozclenéni zdsob do
Jjednotlivych inventurnich
seznamu zdleZi na vami
preferovaném zplsobu
prdce. MuZete tvorit
seznamy za jednotlivé
sklady, podle jednotlivych
pracovniki nebo vytvorit
pouze jeden souhrnny
inventurni seznam pro
vsechny nalezené zdsoby.
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pohybu. Ten vyvolate kliknutim na zahlavi sloupce. Provedeny soucet budete mit vy-
psany ve stavovém radku.

Prehled o nakupech aktualni zasoby ziskate prostfednictvim zalozky Nakupy zaso-
by. Zalozka Prodeje odbérateli zobrazi prehlednou informaci o jiZ uskutecnéném
prodeji zasoby vybranému zakaznikovi véetné informace, za jaké ceny zakaznikovi
zboZi dodavate.

I T R SR AR s @B R ST
Caendni x| Poyy R —
‘= Viechy sklady * | £ tiaw = 3830 momtevany E

jwfm Hazes Catia Tk | Sty [T

_Itwcud 12008 [ Lw -
(5 Ot o[ Py Kenfll  Konferendni slek ¢hrom e 00 600
{3 zmodi 02 Vydanifaidury MOMTAZ  Mostid stolks MBI Vicej (] s ] B ag0
L) ekt o |~ EEE o Zie 1100 10531200000 Ve (] 11800 L am
) Lecnn T Frodeky KRa  Skihba rohovd 0BT Vide 190 150000 s 1w
) Mipek |7 Frodeky a 5 Ve 10 200 seagr 200
] Kuchymé 5 T Predey SIS Ve 100 1208000 168000 am
CyCakal 1 oy P i a0 1ma 5036 am
Capofimy | g |1 wreba B2 Vichei desks 15831209000 Videj 30 00,00 0 L0
B | Weebs N Moha stalovi FEETELE ) 1208 1000 ) L]
20 | Wreeba T Sell memtoany 18801200000 Phjem 100 15000 00 a0

57 Predeky BMME)  Peatel e HELZMON Vi 1% Lt nsn %0
52 |7 videjiy ne L 19541200000  Vjcle a0 18080 ama a0
53 |7 videty PERIIS  Pehevia rechlbdeei 1825 1941200000 Videj 1w uew 13443 00
5T Ve Sl Sedect souprren 110 W00 Ve 10 Bo0Le 18044 100
35 |17 Py [ Vichei deska HHMLINM000  Phiem o0 20000 o 100
Caall [ MBI Plierm 0,50 5.0 [ 900

£l 1200000 Fijem 1000 160,00 00 “w

® IEIZN000  Vide m 300000 L] LIS |
/7] PROCENNibyeek Gl Hovit 515, 212 & 4 2
- —

Prostrednictvim mistni nabidky, kterou zpfistupnite stiskem pravého tlacitka mysi
nad tabulkou, mlZete také ke kazdému pohybu vyvolat zdrojovy doklad nebo skla-

dovou kartu ulozenou v agendé Zasoby. @ Porgs
ohyby

----- O
[] SKladové pohyby (dle operace)
[] SKladové pohyby (saldo)

..... [] Piijmy zasob

..... [ Piijmy zasob za obdobi
[1 Vydeje zasob

Tiskoveé sestavy

Nabidka tiskovych sestav agendy Pohyby vam usnadni ana-

Iyzu skladovych pohybu. Diky nékolika tiskovym sestavam o pete=e:m s

provedete prehlednou a rychlou analyzu zisku za stanovené - ] Mésieni vjdeje zisob

< . . . .o . A [ Zisk

Casoveé obdobi nebo podle jednotlivych zasob. Dulezité infor- [ Zisk (mésiéng)

mace poskytuji sestavy tykajici se stavu skladd, ve kterychje 3 5 e,

uveden prehled nakupu a prodeje zasob za zvolené obdobi. - (1 Stav skladd (skladové poloZiy)

[ Stav skladi (Elenént skladi)

[ Stav skladd (sklady)

Inventura a inventurni seznamy

Agenda Inventurni seznamy slouzi k vytvareni a uchovani podklad( pro nasledné
vyhotoveni inventury. Na jednotlivé inventurni seznamy na zalozku Polozky vloZite
zboZi skutecné nalezené na skladé pfi provadéni fyzické inventury. Zasobu muzZete
zapsat také ruéné bez vazby na skladovou kartu. Takovou zasobu vSak neni mozné
nasledné prenést do sestavené inventury, proto byste pred touto operaci méli vsech-
ny zasoby nenavazané na sklad nahradit odpovidajicimi skladovymi kartami. Pro na-
lezeni zasob nenavazanych na sklad i pro kontrolu vSech seznam( mUzete vyuZit
tiskovou sestavu Neevidované zasoby.
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Soubor Nastaveni Adressi Ucetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek Zaznam Napovéda

A e S R A =N kO 2B BE| BB
Inventurni seznamy Agendy
Inventurni seznam @ @
Cislo 121500001 = | Datum 13.06.2012 [x]  stedisko =]
& = Inventurni
innost
Sklad < <viechny>> — inkn = _—"
Text Inventumi seznam €. 1 -

* | | &= Polozky| @ Dokiady| B Poznamiy |

X Skdad Datum Cislo Text 5

1|0 130612 121500001  Inventurni seznam &.1 =

2 |7 MATERIAL 120612 121500002  Inventurnis seznam pro sklad material £
(1/2) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Movak s.r.o. 2012 @ 7 )

V programu POHODA mUZete uchovavat neomezené mnoZstvi inventurnich sezna-
mU s rlznymi daty i pro rdzné sklady. Agenda je vhodna i pro zaznamenavani inven-
turnich seznamu z mimoradnych inventur provadénych v pribéhu Gcetniho obdobi.
; Inventurni seznamy
s;n:otnzl‘;‘;féé‘;‘;;"é PFi vytvafeni inventurniho seznamu nezapomente vzdy spravné vyplinit datum, ke
vysledkil fyzické inventury kterému fyzicka inventura zasob probiha. Pro kazdy seznam mUzete volitelné vybrat
také k zefektivnéni prace i konkrétni sklad. Pokud si prejete do seznamu vkladat zasoby z vice sklad( evidova-

pri vypliovani inventury - . <
v programu POHODA. nych v programu POHODA, ponechte v poli Sklad volbu <<vsechny>>.

Sklady Sestaveni inventury
e %Tl;d;isklaité“smms Ke zpracovani inventury skladovych zasob k uritému datu a zadétovani zjisté-
S e— nych rozd|Ilf s!ou2| agend? Inventura.ﬂlnven%ura se provadi E)orovnanlm evidované-
Cenové skupiny h(} a skuteCného stavu zasoby a Ize ji provést pouze pro zasoby typu Karta nebo
_— — Vyrobek.
270 Zasoby Ctrl+Z
E’;ﬁfmimnamy Seznam zasob s uvedenim jejich evidovaného stavu k uréitému datu pro vSech-
[ Inventura | ny sklady nebo pouze pro jeden zvoleny sklad vytvofite pomoci povelu Zaznam/
Evidencni cisla Sestaveni inventury... ProtoZe je ocenéni zasob provadéno prostrednictvim vazené
Phimd il nakupni ceny, doporucujeme, abyste pred sestavenim inventury provedli jeji prepo-
Piijemky Cet, pripadné Uplnou opravu integrity dat, jejiz soucasti je i pfepocet vazené nakupni
:r—}”}rrd:i:}' ceny. Sestavenim nové inventury se odstrani ta p(ivodni, ale samoziejmé, Ze se vy-
et mazou zaznamy jen v agendé Inventura, nikoli zaluctované doklady. Zaznamy pu-
P vodni ipve?tury nejsou archivované, prot?je nu’tné Pfed §e§tavef1ip1 ’nové inventury
S dokonc it vSechny operace s inventurou puvodni (zauctovani, vytisténi sestav apod.).
m Na §kutecnci§t, ze n?Jsou zaEJctovana nekte‘ra‘man!«..a Ci prebytky, vas upozorni dialo-
Kasa Ctrl+ShifteK gové okno drive, nez se pustite do sestavovani nové inventury.
= Vinformacnim systému POHODA E1 mUzete vytvaret a uchovavat inventuru pro vice
D sklad(. Sestavenim nové inventury se pavodni inventura neodstrani, ale kazdy za-

znam s vytvorenou inventurou zlstane zachovan a je mozné jej kdykoliv zpétné vy-
volat, zkontrolovat a upravit. Zpétné si tak bez problému vytisknete podklady pro
zpracovani inventury nebo jeji zaGctovani.



V fadé POHODA E1
527 mosete zatrienim
volby Rozdélit inventuru
po skladech vytvorit
inventuru pro vsechny
sklady najednou s tim, Ze
se rozdeéli pro kaZdy sklad
2zvldst.

Zarnam
Editace 3
Oznaceni 3
Vybér 3

Pienos -=» 3

Sestaveni inventury...

Zadctovani inventury... |

Zrugeni zadctovani
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V agendé Sklady/Inventura vioZite novy zaznam a v dialogovém okné Parametry
sestaveni inventury zadate datum sestaveni a vyberete, pro ktery sklad chcete in-
venturu sestavit. PoZadovanou inventuru skladu oteviete pomoci povelu Zaznam/
Otevreni inventury.

Do sestavené inventury je treba doplnit skutecné stavy zasob podle provedené fyzic-
ké inventury. Vybrat si mlZete jeden ze zplsobU popsanych nize.

I. Vytisknete si sestavu Podklady pro zpracovani inventury a doplnite do ni skutec-
né stavy zasob. Nasledné v agendé Inventura opravte hodnotu v poli Skutecnost,
je-li odlisna od stavu, ktery je evidovan v systému POHODA. Upravou skuteéného sta-
vu se automaticky zatrhne volba Zkontrolovano. Ziskate tak prehled, u jakych skla-
dovych zasob uz kontrola probéhla. Volbu Zkontrolovano zatrhnete také rucné.

II. Vyplnite skute¢né stavy v inventufe s vyuzitim inventurnich seznam(. V agendé
Inventura si povelem Zaznam/Prenos -/Inventurni seznamy - oteviete agendu
pro prenos inventurnich seznamu do inventury. Ty mlzZete pfenést bud jednotlivé
povelem Prenést do dokladu, nebo hromadné povelem Pfenést vée. Pfi prvnim
prenosu se na sestavené inventure vynuluji skuteéné stavy u vsech zasob a vyplni
se stavy z inventurnich seznamd. Pole Skute¢nost na inventure zaroven zasedne
a neni ho jiZ mozné ruéné editovat. Kazdy dalSi prenos pak pouze navysi mnoZstvi
zasoby v tomto poli. Pfipadné dalsi Gpravy skutecnych stavi je mozné provést jenom
pfenosem dalSich inventurnich seznam. Tento postup tedy neni mozné kombino-
vat s ruénim upravovanim skutecnych stavd na inventure.

4@ Prenést do dokladu Pfenéstvie Zaznam Mapovéda

R TEE = I S N AR |G

AR =R N NN AR =N =N =1

Inventurni seznamy Agendy
Inventurni seznam @ @
Cislo 121500001 = Datum 13.06.2012 [=]  stredisko =
. = Inventurni
Cinnost seznamy ->

Sklad <<viechny>> Zakdzka =

’
Text Inventurni seznam &1 - @ L

Inventura

# X Neuplatnéné |5 Polozky| @ Doklady| B Poznamky |

X Sklad Daturm Cislo Text
1|C 130612 121500001  Inventurniseznam & 1

(1/1) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novik sr.o. 2012 @ W )

MERX

Pred zauctovanim inventury mlzete v poli Zaictovani doplnit informace o tom, jak
rozdil vznikl a dodat do pole Poznamky jeho popis. Popisy jednotlivych pfipadd pre-
bytkl @ manka, véetné jejich penézniho vyjadieni (souctu), prehledné vytisknete na
tiskové sestavé Zauctovani inventury. Rozdil mezi skutecnym a evidovanym sta-
vem zasoby najdete také v tabulce agendy, kde po kliknuti mysi na zahlavi sloup-
ce Rozdil pomoci dynamickych zaloZzek Manko, Prebytek atd. jednoduse vyberete
poZzadované zaznamy. Zjisténé inventurni rozdily miZete srovnat na skutecny stav
povelem Zaznam/Zauctovani inventury... Povel vytvofi jednu pFijemku pro zasoby
vykazujici prebytek a jednu vydejku pro zasoby, které vykazuji manko.

KAPITOLA

STRANA

271




KAPITOLA

STRANA

272

272 | KAPITOLA8 | Sklady

Po stisku pravého

» 2% tlacitka mysi nad
zdznamem inventury lze
otevrit agendy Zdsoby
a Pohyby. Pokud je
zauctovan inventurni
rozdil, Ize rovnéz otevrit
prislusny doklad v agendé
Vydejky, resp. Prijemky.

Sklady A

V pfipadé, Ze jsou inventarizovany zasoby obsahujici evidenc¢ni ¢isla, je pro né gene-
rovana zvlastni pfijemka, resp. vydejka. Na téchto dokladech je pro kazdy kus zaso-
by jedna polozka, na kterou je nutné doplnit evidencéni éislo.

V informacnim sytému POHODA E1 je umozZnéno provést inventuru pro konkrétni
evidencni Cisla pfimo v agendé Inventura, a to prostfednictvim povelu Zaznam/
Inventura evid. cisel.

Doklady jsou vystavené k datu sestaveni inventury. Potfebujete-li, mizZete je rucné
upravit pfimo v souvisejicich agendach. Dlvodem k takovym krokim je napriklad
nevyhovujici ocenéni, kdy je tfeba ceny uvedené na jednotlivych polozkach dokladu
ruéné zmeénit.

ZaUctované zaznamy v agendé Inventura jsou oznacené (viz sloupec Zaiict. v ta-
bulce) a neni mozné je dale upravovat. Mezi zaznamem v inventufe a Gctujicim
dokladem neexistuje zpétna vazba, coZ znamena, Ze pokud je smazana polozka
Gctujiciho dokladu nebo doklad cely, zaznamy v inventure zlistanou déale oznace-
né. Zaulctovani inventury je mozné zrusit povelem Zaznam/Zruseni zalctovani.
Chceteli zrusit zalétovani pouze u jedné zalctované zasoby, vyberte ji a zvolte povel
Zaznam/Editace/Upravit vsSe..., vyberte pole agendy Zaliét. a pole Hodnota nevy-
pliujte. Takto oznacené zaznamy muZete nasledné upravit a zauctovat znovu.

Zauctovani inventury pri vedeni skladu zpisobem A

JestliZze své skladové hospodarstvi Gctujete a vedete zplisobem A, jesté pred zalcto-
vanim inventury mate moznost zadat Ucet, ktery bude pouzity pfi provedeni zaléto-
vani inventury.

LAY FE AR RN R S =N NN N im P |
Clenéni x| Inventura Agendy
4 Viechay sklady | Jnventurs k 1306 2012 pro viechay sdady ®
(2 MATERIAL ) @
 Caerovs Zissba  Srouby .
(1 Ze0i
] Eleitra Stan Dcendni
1 Lécia Skutednast 15 gy 120000 KE  Ked BM
MDY | e ence 130k 130000 K2 | Clenéni MATERIAL
Manicn 1k 1000 K& ZaGitovini  Manke sudtovane do nakladi = |552000 1=]
Zeenteckvane. El
o |7 | @ Dokisdy] B Paznimiy | |
x| Ked MNizew | Sutstav  Eddster | Rozdl | Zkortrolovine Typ zatétovini T
1 [ AC Acylpyrin 100 100 000 ] -
Pl Vicha desks 6100 6100 000 r
3 T 803 Spojovac desks 00 BAO 0,00 r
4 |F B4 12,00 130,00 1,00 B Mariks sodtevant do ndkladd
5 T Bnueso Postel redtevi .00 M 0,00 r =
(4/24) Pro ziskini nipavidy stisknéte . Movik s1.0. 2002 [ 4 )
| e LISt o — ==

Pole Uéet se predvyplini naposledy pouzitym Gétem pro dany druh zasoby a typ za-
Gctovani. Na polozky vytvorenych doklad(l se prenese Ucet uvedeny u jednotlivych
zaznamU inventury.
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U skladové zdsoby
527 |ze evidovat bud'
vyrobni ¢islo, nebo SarZi.
Nelze evidovat obé
evidencni ¢isla zdroven.

TIP

Dialogové okno pri vloZeni
zdsoby usnadni prijem
cislovanych zdsob.
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Tiskoveé sestavy

V nabidce najdete napriklad sestavu Podklady pro zpra- (@ mentue
covani inventury, kterd obsahuje soupis vybranych skla-
dovych zasob s volnym mistem pro zapis jejich skutecného
stavu. Podklady si miZete vytisknout véetné evidencniho
stavu a v informaénim sytému POHODA E1 i s ¢arovymi kédy a evidencnimi Cisly.
Po zpracovani inventury vam doporucujeme vytisknout si prehledné souhrnné infor-
mace uvedené na sestavé Inventura a penézni vyjadieni manka a prebytku zasob
zobrazenych na sestavé Zatcétovani inventury.

[ Podklady pro zpracovani inventury
[£] Zadétovani inventury

] v ;.
Evidencni cisla
K prehledné evidenci pohyb( provedenych s ¢islovanymi kusy skladovych zasob mu-
Zete vyuzit vyrobni ¢isla nebo Sarze. Pri pfijmu nebo vydeji kaZzdé zasoby s vyrobnim

Cislem musite doplnit pfislusné vyrobni Cislo. PouZivate-li u zasoby Sarze, mlzete
prijimat nebo vydavat pod jednou SarZi vétSi mnozstvi skladové zasoby.

Evidencni Cisla jsou vam pfistupna pfi praci se zasobami v agendach PFijemky,
Prijaté faktury, Vydejky, Vydané faktury, Pokladna, Prodejky, Vyroba a Prevod.
Chcete-li pracovat s evidencnimi Cisly, zatrhnéte volbu Evidence vyrobnich Cisel, resp.
Evidence sarzi v sekci Sklady 1 v agendé Globalni nastaveni. Skladové zasoby, u kte-
rych maji byt Cisla evidovana, oznacte v agendé Zasoby zatrZzenim volby Vyr. €., resp.
Sarze. Evidenéni Sisla m{iZete evidovat jenom u zasob typu Karta nebo Vyrobek.

Evidenéni Cisla je mozné povolit i u skladové zasoby, se kterou uz byly provedeny
skladové pohyby. Evidencni Cisla nemuzZete zpétné doplnit k dfivéjSim pohybdm.
Evidenéni Cislo smazete pouze do chvile, nez s nim byly v aktualnim Géetnim obdobi
provedeny skladové pohyby, v opacném pfipadé jej POHODA vymazat nedovoli.

Prijem cislovanych zasob
KdyzZ prijimate zasobu, u které mate aktivovanou evidenci vyrobnich Gisel, je kaz-
dy kus této skladové zasoby v dokladu zadany jako samostatna polozka. V pfipadé

Sarzi je mozné zadat vice kusl pod jednim evidencnim Cislem. Ke kaZdé poloZce je
zapotrebi uvést vyrobni ¢islo nebo Sarzi.

Nejprve standardnim zplsobem vyberte skladovou zasobu. Dalsi kroky se odviji po-
dle toho, jestli pro zapis Cisel vyuZijete ¢tecku ¢arovych kodl a také podle nastaveni
volby Dialogové okno pfi vioZeni zasoby v sekci Sklady 1 v agendé Globalni nasta-
veni. Doporucujeme, abyste si vyzkouseli dostupné varianty ovladani a zvolte si tu,
ktera bude pro vasi praci optimalni a prijemna.

+ | & Nevyfizené a nepfenesené B3 Polaiky piijemky | € Zatctovani | € Doklady | & Udslosti| £ Dokumenty| B Boznamiy |
Kéd | Polozka Mnostvi | Pieneseno | Mj. | Jedncena |5 |DPH|DPH % Sleva%| Castka | DPH |+
| Poznamka ) | Evidencnie. | Ocet | Stiedisko | Cinnost | Zakazks | ©
| |HFV21  Hi-Fi souprava SONY 1,00 000 ks 850000 [0 20%  000% 850000  1700,00
. (st [=] ‘
HFV21  Hi-Fi souprava SONY 1,00 000 ks 8500,00 [0 20% 0,00% 850000 170000 ||
| 3365998712
| HFV21  Hi-Fi souprava SONY 1,00 000 ks 8500,00 [T 20% 0,00% 850000 170000 _
| 2 | 3365008713 4
Skladové poloika s wjrobnim éislem Novék s.ro. 2012 ® @
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TIP

Pro urychleni zépisu si
muZete vytvorit v agendé
Vydejky zdkladni vzor
protokolu prostrednictvim
tzv. Sablony.

PFijem s pouzitim ¢tecky

ZaloZte novy doklad a poté ¢teckou sejméte ¢arovy kod zbozi. V pripadé, Ze je zbozi
zavedeno v agendé Zasoby s timto ¢arovym kédem, POHODA jej automaticky viozi
do polozky dokladu. Pokud se jedna o Cislovanou zasobu, kurzor se nastavi na pole
Evidencni €., kde m{iZete doplnit poZadovanou hodnotu ruéné nebo evidencni Cislo
opét sejmout pomoci ¢tecky.

PFijem bez pouziti ¢tecky
POHODA vas pfi vybéru konkrétni skladové zasoby vzdy prepne do agendy
Evidencni éisla.

Mate-li zatrzenou volbu Dialogové okno pfi vioZeni zasoby, zobrazi se po stisku tla-
Citka Prenést do dokladu nebo Pfenést vse dialogové okno VloZeni zasoby. V ném
muZete vyplnit mnoZstvi zasoby nebo ji jinak upravovat.

Pfi zadavani Cisla se v tabulce objevuje také informace o tom, jedna-li se o nové evi-
dencni Cislo nebo o Cislo, které je uz u této skladové zasoby evidovano, resp. je evi-
dovano u jiné zasoby.

Nemate-li zatrzenou volbu Dialogové okno pfi vioZeni zasoby, POHODA vas pfi vybé-
ru konkrétni skladové zasoby prepne do agendy Evidencni ¢isla, ve které si muzete
vybrat patfiéné evidencni Gislo, resp. pfenést zasobu do poloZzek dokladu bez evi-

dencniho Cisla a doplnit hodnotu rucné.

Vydej ¢islovanych zasob
Stejné jako pfi pfijmu Cislovanych zasob i pfi jejich vydeji je tfeba pro kazdou skla-
dovou zasobu uvést jeji vyrobni Gislo, resp. uvést Sarzi pro vice skladovych zasob.

ZpUsob prace se taktéz lisi podle nastaveni volby Dialogové okno pfi vloZeni zasoby
a podle toho, jestli pro zapis ¢isel vyuZijete Ctecku ¢arovych kodu.

Vydej s pouzitim ¢tecky

Nejdfive zaloZte novy doklad a ¢teckou sejméte ¢arovy kdd zbozi. V pFipadé, Ze je
zbozi zavedeno v agendé Zasoby s timto ¢arovym kédem, POHODA jej automaticky
vlozi do polozky dokladu. Pokud se jedna o Cislovanou zasobu, kurzor se umisti do
pole Evidencni €., kde mlZete doplnit poZadovanou hodnotu ruc¢né nebo Gislo se-
jmout Cteckou ¢arovych kodu.

Je-li evidencéni islo na zboZi uvedeno ve formé ¢arového kédu, Ize zasoby jednoduse
vydavat preétenim daného ¢arového kodu. Stejné jako v pfipadé ¢teni kddu EAN,
POHODA automaticky vlozi zasobu do polozky dokladu a doplIni i naétené evidenéni
Cislo.

Vydej bez pouziti ¢tecky

JestliZe ¢teCku nepouzivate, muZete si nastavit volbu Dialogové okno pfi vloZeni za-
soby, ktera vam usnadni vydej zasob.
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4 Pienést do dokladu Pfenéstzaporné mnoZstvi Prenést bezev. Eisla Zaznam MNapovéda
LRI T S P e = 2 R Ll gBELI B0
Evidenéni &isla Agendy
Vyrabni Eslo Zasoba @ @
3365998711 Kéd HEV2L
) Evidenéni éfsla -»
S 1 Mazev Hi-Fi souprava SONY .
Clenéni | ZBOZI/Elektro @
Vide)
* ¥ MNaskadé | Pohyby| I Poznsmiy | »
x| Typéisla | Evidenénic. | Kedzssoby | Nazev Stav = Viddly
1|0 3365998711 HFV21 Hi-Fi souprava SONY 1,00 =
2 [0 Wyr.gislo 4548787545 HFV21 Hi-Fi souprava SONY 1,00 L
3 |7 Vyr.dislo 4548787550 HFV21 Hi-Fi souprava SONY 1,00 1
4 |7 wrcislo 5642563492 HFV21 Hi-Fi souprava SONY 1,00 N
5 |7 Vyr.éislo 5642563493 HFV21 Hi-Fi souprava SONY 1,00 i
6 |7 Vyr.dislo 5642563494 HFV21 Hi-Fi souprava SONY 1,00
(1/6) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novik s.r.o. 2012 @ ¥ )
—

Vyskladnovani zasob a jejich evidencnich Cisel probihd obvyklym zplsobem jen

s tim rozdilem, Ze si mUzete pfislusné evidencni Cislo vybrat ze seznamu na skladé
evidovanych kusu.

Zasobu vSak vydate i bez uvedeni daného Gisla, které pak dopiSete pozdéji. VyuZijte
tento snadny postup: V seznamu vyrobnich Cisel zvolite z nabidky povel Pfenést bez
ev. €isla, pfip. v poloZce prislusného dokladu vyrobni ¢islo vymaZzete.

Dalsi funkce Pfenést zaporné mnozstvi slouzi k vraceni zbozi s eviden¢nim cislem
zpét na sklad. Typickymi priklady, kdy se tato funkce pouziva, jsou reklamace Ci vy-
ména zbozi. V uvedenych pripadech se zasoba vrati na sklad za prodejni cenu a zisk
z téchto operaci bude nulovy.
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| ksd | Polozka | Mnozstvi| Peneseno | Mj. | Jedncena |S | DPH | Sleva%| Castka | DPH [T
| e | Parsym. | Evidenénic. | Predkontace = CLDPH |  Stiedisko | Cinnost | Zakizka | °|
j HFV2L  Hi-Fisouprava SONY 1,00 000 ke 1105000 [ 20% 000%  -1105000  -221000 _
[S612563493_[-] g
Skladova polozka 5 vyrobnim éislem Novak s.r.o0. 2012 ® 7

Evidencni cisla

Aenda Agenda Evidencni éisla vam pomUZe prevazné tehdy, kdyz zjiStujete informace
o skladovych pohybech provedenych se zasobou urcitého vyrobniho Cisla/Sarze,
napr. v pfipadé reklamace.
Ke skladovym zasobam, u kterych evidujete Sarze, je mozné doplnit i Datum expi-
. Datum expirace race skladové zasoby. Pole je pfistupné jen u Cislované skladové zasoby, u které
»2F SarZe je vytisténo jsou evidovany Sarze, a dale v pfipadé, Ze je v agendé Globalni nastaveni v sekci

na sestavé Dodaci list. Tu
naleznete v agenddch

Vydané faktury, Prodejky
a Vydejky. Je-li datum expirace vypInéno pfimo v dokladu v okamziku pfijmu skladové zasoby

v agendach Prijaté faktury nebo Prijemky, Gdaj se pienese i do agendy Evidenéni
cisla.

Sklady 1 zatrZena volba Evidence expiraci.
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Vlozite-li skladovou zasobu s datem expirace do dokladu, do poloZek dokladu se
prenasi také informace o datu expirace. Pokud upravite datum expirace v agendé

Sklady Evidencni éisla, zména se projevi i ve vSech polozkach uz dfive vystavenych dokla-
Sklady  Ctrl+Shift+5 du, které obsahuji dané Cislo Sarze.

Clenéni skladd

Prodejni ceny

Cenové skupin : Soubor Mastaveni Adressi Ufetnictvi Fakturace Sklady Medy Jiz Majetek Zazmam Napovéda
] p
Zasoby Ctrl+Z A NES NS VR e ] = J == 1L O-¢BRE&IEEER)
Pohyby Evidenéni Eisla Agendy
Inventurni seznamy Vyrobni cislo Zasoba @ @
Inventura 1245369945 Kod HEv2L i
- - ¢ we videncni
[ Evidenéni éisla . o]  Mazev  Hi-Fisouprava SONY
Piznaky zasob Clenéni  ZBOZi/Elektro
Prijemly
Vydej
\—f’: :]ky # | & Nasklade = Pohyby | B Poznamiy |
reba = =
P?’ _d Datum Agenda | Cislo | Mnoi;tw'l Firma Jméno 0
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Kompletni historii pohybU, véetné Gdajl z minulych let, naleznete pod zalozkou
Pohyby.

Evidencni Cisla se obvykle nezapisuji pfimo do agendy Evidenc¢ni ¢€isla i presto, Ze to

POHODA umoznuje. Evidenc¢ni Cisla zapsana pfi pfijmu a vydeji islovanych zasob se
automaticky promitnou do evidence Gisel.

von

s | O/8 Prijemky

_— Agenda Prijemky slouZi pro pfijem zbozi do skladu bez vazby na Gcetnictvi. VyuZijete

276 ji zejména v pfipadech, kdy dodavku zbozi pfijimate na sklad nezavisle na prijaté
fakture. Na této fakture nasledné uvedete pouze celkovou ¢astku a zboZi uz neroze-
pisujete na jednotlivé poloZzky s vazbou na sklad. Agendu dobre vyuZijete napfiklad
pro vyrovnani stavu zasob. Pfijem na sklad s pfimou vazbou na Gcetnictvi v redlném
Case se provadi prostfednictvim agend Pokladna a Prijaté faktury. AZ provedete da-
tovou uzavérku ucetni jednotky, budou automaticky vygenerovany pocatecni prijem-
Ky na pocatecni stavy zasob a rozdéleny podle jednotlivych sklad.

. Jestli G¢tujete své skladové hospodarstvi zplisobem A, slouZi pfijemka k zalctovani

> pfijmu skladovych zasob s pfimou vazbou na UGcetnictvi. Zatuctovani mizZete zkont-
rolovat na stejnojmenné zaloZce. BlizSi informace naleznete v samostatné kapitole
Ugtovani zptisobem A.

Sklady A
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Prijemkou muzete na sklad pfijmout libovolny pocet skladovych poloZek najed-
nou. Podminkou ovSem je, aby pfijimané polozky byly vytvoreny v agendé Zasoby.
Prijemky je mozné vystavit i v cizi méné povelem Cizi ména z nabidky Zaznam. Vice
informaci pfinasime v kapitole VyuZziti cizich mén ve skladech.

Vedlejsi porizovaci naklady

VedlejSi pofizovaci naklady (napt. preprava), které chcete rozpustit na jednotli-
vé skladové zasoby, mUZete zadat pouze v agendé Prijemky. Nejprve do pfijemky
standardnim zpUsobem zadate prislusné skladové zasoby a pak do dokladu pomoci
povelu Vedlejsi naklady z nabidky Zaznam vloZite poloZku vedlejSich pofizovacich
nakladd. V poli Poznamka u této polozky je standardné uvedeno dopravné, ale text
si muZete pochopitelné zménit. Doplnite pfislusnou ¢astku nakladl a eventualné

Povel

KAPITOLA

STRANA

i DPH. Po ulozeni dokladu POHODA rozpodita vedlejsi naklady pofizeni na jednotlivé 277
skladové zasoby podle podilu jejich nakupnich cen v dodavce.
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Porizovaci cenu (tedy cenu pofizeni a pomérnou ¢ast vedlejSich naklad() prislusné
skladové zasoby si mlzete prohlédnout v agendé Pohyby. U pfijemky v cizi méné se
pii pouziti povelu Vedlejsi naklady zobrazi dialogové okno Pfepocet mény pro zada-
ni éastky nakladii v cizi nebo tuzemské méné. Do pole Gastka doplinite pfislusnou
hodnotu vedlejSich nakladl. Zatrzenim volby Pouzit pfepocet urcujete, Ze zadana
hodnota vedlejSich nakladu je v ceské méné. Program ji automaticky prepocita po-
dle zadaného kurzu na ménu pouZitou v dokladu. Pfesnéjsi vypocet hodnoty v cizi
méné i nasledny prenos do dokladu muZete ovlivnit zaokrouhlenim. POHODA dovo-
luje ke kazdé dodavce zadat vedlejSi naklady i dodate¢né a prislusné skladové ceny
nasledné automaticky prepodita.
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Sklady A

Vyfizeno

Povel Vyfizeno z nabidky Zaznam umoziuje ruc¢ni zasah do automatického mecha-
nismu vyfizovani pfijemek prostfednictvim pfijaté faktury. Pfijemka je ve formula-
fi oznacena modrym textem Vyfizeno. (Vice informaci najdete v kapitole Prijaté
faktury.)

Neuctovat
Tento povel je v nabidce Zaznam k dispozici pouze teh- ek Bex zadttavind
dy, pouzivate-li Géetnictvi a skladové hospodarstvi ve- = b N By

dete Gcetnim zpUsobem A. Povelem urcite, Ze uvedena

prijemka nebude zalctovana. Typickym prikladem, kdy je potfeba tento povel pou-
Zit, je pocatecni stav skladu, protoze zalctovani je provedeno v agendé Pocatecni
stavy uctu. Prijemka bez zalctovani je ve formulafi oznacena modrym textem Bez
zatctovani.

Vytvoreni prijemky z jiného dokladu

Prijemku mUzete velmi rychle vytvorit z vydané objednavky nebo prijaté faktury pro-
stfednictvim stejnojmennych povell z nabidky Zaznam/Prenos -. V tomto pfipadé
jsou vam nabidnuty nevyfizené a nedodané objednavky, resp. vSechny prijaté faktu-
ry, ze kterych si vybirate. Jakmile POHODA vytvori pfijemku z pfijaté faktury, prevede
na ni vSechny skladové polozky vcéetné skladovych pohybu. Skladové polozky uve-
dené ve fakture jsou prevedeny na polozky, které nemaiji vazbu na skladové pohy-
by. Povel nelze vyvolat pro fakturu bez polozek a pro fakturu, ktera nema vazbu na
sklad. Doklady, které maji vztah k uvedené prijemce (napf. objednavka ¢i faktura,

z nichz byla vytvorena), naleznete v tabulce pod zaloZzkou Doklady.

Tiskové sestavy

V tiskovych sestavach agendy Pfijemky je pfipraveno W ey

- . P ... h ]
néekolik variant dokladovych sestav prijemky. Také tu na- 6D) Pijemka a dad v i méné
. e fijernka na sdad - paragon
Jdete CenOka a Stltky. [ Piijernks na sklad (evidenéni éisla kumulované)

--[] Pijemka v riznych cendch
- [] Soupiska pfijemek
- [ Poloiky pfijemek

VSId ej ky Cenovy piijatich zdsob

Agenda Vydejky je urcena pro vydej zboZi ze skladu bez vazby na Gcetnictvi.
Pouzijete ji v situaci, kdy vydej zboZi provadite nezavisle na fakturaci. Na fakture pak
uz jenom uvedete celkovou ¢astku a zboZi vice nerozepisujete na jednotlivé polozky
s vazbou na sklad. Fakturu také jednodusSe vytvofite z vydejky. Agendu vyuZijete na-
priklad pro vyrovnani stavu zasob.

Vedete-li v Géetnictvi své skladové hospodarstvi zplsobem A, vydejka slouZi k zalc-
tovani vydeje skladovych zasob. Zalctovani si zkontrolujete na stejnojmenné zaloz-
ce. (Blizsi informace naleznete v ¢asti o ictovani zplisobem A.)
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Skladovou vydejkou vydate libovolny pocet poloZzek najednou. Podminkou je, aby vy-
davané zasoby byly pfedem zaevidovany v agendé Zasoby.

TIP

Pro urychleni zapisu si
muZete v agendé Vydejky
vytvorit zakladni vzor
protokolu prostrednictvim
tzv. Sablony.
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Skladové polozky muZete vlozit do vydejky bud prostfednictvim kédu, pokud mate
v agendé Globalni nastaveni v sekci Sklady 1 zatrZzenou volbu Umoznit rychlé vio-
Zeni pomoci kodu, anebo standardnim zplsobem pomoci povelu Sklady - z nabid-
ky Zaznam/Pfenos - Ci klavesovou zkratkou CTRL+S. Vydejky je mozZné vystavit
i v cizi méné povelem Cizi ména z nabidky Zaznam. Vice uvadime v kapitole Vyuziti
cizich mén ve skladech.

V nabidce Zaznam naleznete i dalSi povely pro stornovani vydejky, jeji vyfizeni (viz
kapitoly Prijemky a Vydané faktury), zaokrouhleni nebo pfidani slevy.

Danové uznatelné vydaje na likvidaci zasob

Podle § 24 odst. 2 pism. zg), zakona o danich z pfijm(, jsou vydaje (naklady) vzniklé
v disledku prokazatelné provedené likvidace zasob materialu, zboZi, nedokonce-
né vyroby, polotovarl a hotovych vyrobk(; u 1€k, 1€Civ Ci potravinarskych vyrobku
pouze, pokud doba pouZitelnosti téchto 1€k, I€Civ Ci potravinarskych vyrobkud prosla
a nelze je dle zvlastnich pravnich predpist uvadét dale do obéhu, danové uznatel-
né. K prokazani likvidace je poplatnik povinen vypracovat protokol, ve kterém musi
uvést: davody likvidace, zpusob provedeni likvidace, ¢as a misto provedeni likvida-
ce, specifikaci predmétl likvidace, zpUsob naloZeni se zlikvidovanymi predméty
a pracovniky zodpovédné za provedeni likvidace.

Danovym vydajem jsou vydaje, které vznikly v disledku prokazatelné provedené lik-
vidace zasob. Vydaje spojené se samotnou likvidaci zasob, napf. jejich prodej, jsou
i nadale vydaji danovymi.

Prostfednictvim tiskové sestavy Protokol o likvidaci zasob si mUZete vytisknout
skladové polozky bud ve vazené nakupni cené, nebo v prodejnich cenach podle zvo-
lené volby v dialogovém okné Tisk.
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Povel

Evidenci vyrobnich
S Cisel, resp. sari
materidlu, ze kterého se
vyrobek skldadd, mizete
sledovat pouze
v informacnim systému
POHODA E1.

TIP

Chcete-li ovlivnit poradi
vyrobnich listi v ramci
dne, vyplrite pole Cas
vyroby u jednotlivych
dokladd tak, aby

na sebe navazovaly

v poZadovaném poradi.

A

Sklady A

Vytvoreni vydejky z jiného dokladu

Vydejku mUzete vytvofit i pfenesenim informaci z jiZ existujiciho dokladu - konkrét-
né z PFijaté objednavky -, Pfijemky - a Vydané faktury -, Servisu - a Vydané fak-
tury -. Jakmile si jeden z povelll v nabidce Zaznam zvolite, otevie se vam seznam
vytvofenych doklad( v reZzimu vybéru. Obvyklym zplsobem si vyberete pozadovany
doklad a pridate jeho polozky do vystavované vydejky stiskem klavesy ENTER ¢i po-
velem Pienést do dokladu.

Na zakladé vloZeného dokladu bude ve vydejce vyplnéna adresa, polozky, poznam-
ky a nékteré dalSi Gdaje. Napriklad z objednavky se navic vypini ¢islo objednavky.
Vlozené (daje upravte tak, aby odpovidaly skutecnosti. Vazbu na prislusny doklad
naleznete v tabulce pod zaloZzkou Doklady. V objednavce, z niz byla vydejka vytvo-
fena, bude u prislusnych polozek aktualizovano pole Pfeneseno podle zadaného
mnozstvi ve vydejce.

- - R Wiy
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Tiskové sestavy v této agendé vam nabizi nEKolik Variaci 3 s im e
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7] Polotiy videjek
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Vyroba

Agenda Vyroba slouzi pro zapis vyrobnich list(. Vyrobou v systému POHODA rozumi-
me prevod materialovych skladovych zasob, ze kterych se vyrobek sklada, do vyrob-
ku. Povelem Zaznam/Pfenos -/Sklady - (nebo stiskem klavesové zkratky CTRL+S)
otevrete seznam skladovych zasob typu Vyrobek, ze kterého muizZete vybrat poZzado-
vany vyrobek, vloZit jej jako polozku zaznamu v agendé Vyroba a zapsat vyrabéné
mnoZzstvi. Pokud je na skladové karté vyplnéno pole Text, jeho obsah se ve vyrobnim
listu doplini do pole Poznamka.

Po uloZeni bude stav zasob, které vyrobek tvofi, snizen o prislusny pocet mérnych
jednotek. Stav uvedené skladové zasoby typu Vyrobek se naopak zvysi o zapsané
vyrabéné mnozstvi.

Poradi vyrobk(l na vyrobnim listé mizete libovolné ménit pomoci povelu Pofadi, kte-
ry zobrazite pravym tlacitkem mySi na zalozce Vyrobky. Vybrané poloZzce dokladu
muZete sami urcit jeji poradi ru¢nim zadanim Cisla radku nebo muzZete vSechny po-
lozky fadit abecedné podle sloupcli Text ¢i Kod.

Chcete-li u vyrobku evidovat vyrobni ¢isla, je nutné vzdy vyrobit pouze jeden vyrobek
a na doklad uvést jeho vyrobni Cislo. V pfipadé Sarzi miZete jedno Cislo uvést pro
vice vyrobkUl najednou.

Uttujete-li své skladové hospodaistvi zplisobem A, dojde po uloZeni rovnéz k za-
GGtovani pravé uskutecnéného procesu. PFimo na vyrobnim listu mlzete ovlivnit



Doplnite-li
» 2% v agendé Evidencni
Cisla k vyrobku Datum
expirace, bude se uvedené
datum tisknout v sestavée
Vyrobni list a v sestavé
Dodaci list.

TIP

Seznam vyrobnich

Cisel, resp. SarZi k dané
komponenté mazZete

v agendé Vyrobni list
zobrazit prostrednictvim
funkcni klgvesy F5 v poli
Evidencni cislo.
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zaGdtovani vynosu spojeného s vyrobou, a to pomoci pole Uéet ve formulafi agendy,
resp. stejného pole na zaloZce Vyrobky. Detailnéji v kapitole Uctovani zplisobem A.

V informacénim systému POHODA E1 mate moznost editovat jednotlivé komponenty
vyrobku, tedy pridavat, resp. mazat polozky vyrobku ¢i upravovat mnozstvi kompo-
nent pfimo ve vyrobnich listech. U kazdé komponenty vyrobku je mozné sledovat jeji
evidenéni ¢islo a dale s ni pracovat.

V agendé Zasoby zadate skladovou zasobu typu Vyrobek, prifadite k ni obvyk-
|é komponenty a standardnim zplsobem v agendé Vyroba vytvofite vyrobni list.
Upravu komponenty provedete na zaloZce Vyrobky, a to povelem Polozky vyrobku -
zobrazenym pres pravé tlacitko mysi, resp. povelem Zaznam/Pfenos -/PoloZky
vyrobku -.
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V agendé Vyrobni list/Vyroba Ize ru¢né pridat dalSi polozku vyrobku prostfednic-
tvim povelu Zasoba z hlavni nabidky, resp. z mistni nabidky zobrazené pres pravé
tlacitko mysi. Smazat komponentu vyrobku miZete klasickym postupem, tj. klaveso-
vou zkratkou CTRL+DELETE. K jednotlivym komponentam, u kterych sledujete evi-
dencni ¢isla, mlzZete také pfifadit poZadované vyrobni ¢islo, resp. Sarzi. Ve vyrobnim
listu mate umoznéno editovat mnoZstvi, mérnou jednotku a v pfipadé Gctovani skla-
dl zplsobem A pridat jiny nakladovy Ucet.

Tiskoveé sestavy

Na tiskové sestavé Vyrobni list je prehledné vycisleno sloZeni jednotlivych vyrobe-
nych produktl véetné mnoZstvi a cen. V pfipadé Gctovani skladll zplsobem A si
muzete zvolit, jestli bude na dokladu uvedeno i jeho zalctovani, takzvana koSilka
dokladu.
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Chcete-li ovlivnit
S2¥ poradi prevodek
v rdmci dne, vypliite pole
Cas prevodu u jednotlivych
doklad(i tak, aby na sebe
navazovaly
v poZadovaném poradi.
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Prevod

Agenda slouZi pro prevod skladovych zasob mezi jednotlivymi sklady. Nejprve si
zvolte cilovy sklad v poli Sklad a povelem Zaznam/Pfienos -/Sklady - (nebo kla-
vesovou zkratkou CTRL+S) oteviete seznam skladovych zasob. Vyberte zasobu ze
zdrojového skladu, viozte ji jako polozku zaznamu v agendé Prevod a upravte jeji
mnoZstvi. Po uloZzeni bude stav zasob ve zdrojovém skladu sniZzen o pfislusny po-
¢et mérnych jednotek a v cilovém skladu bude vytvorena polozka stejného zatfidéni
v uvedeném mnozstvi.

Identifikace zasoby v cilovém skladu se provadi podle shody UGdajd zatrZzenych vo-
leb nastavenych v sekci Sklady 1 v agendé Globalni nastaveni. Je-li zasoba s uve-
denymi parametry v cilovém skladu nalezena, pfevod se uskutecni na tuto zasobu.
V opacném pripadé se vytvofi nova skladova karta zasoby. Nové zaloZzena zasoba
v cilovém skladu se bude liSit od zdrojové zasoby pouze skladem uvedenym v poli
Clenéni. Pokud v cilovém skladu neexistuje shodné &lenéni, je pfi prevodu v agen-
dé Clenéni skladi automaticky vytvoreno. Jestlize nevyzadujete shodu mezi zdro-
jovou a cilovou zasobou v poli €lenéni (toto pole neni zatrzeno v sekci Sklady 1
agendy Globalni nastaveni), je nové vytvorena cilova zasoba prifazena do ¢lenéni
Nezarazeno a poZadované ¢lenéni si muZete urcit rucné az po prevodu.

Vyjimkou jsou skladové zasoby typu Vyrobek, které se na cilovy sklad prevadi jako
zasoby typu Karta. Pri prevodu POHODA testuje, jestli se v cilovém skladu uZ na-
chazi zasoba typu Karta. Pokud ano, je vyrobek preveden na tuto skladovou kartu.
Pokud ne, je skladova karta automaticky vytvorena, pficemz polozky vyrobku nejsou
na tuto kartu viozZeny.

Ustujete-li v Gdetnictvi zpisobem A, dojde po ulozeni rovnéz k zaudtovani prevodu
skladovych zasob. Vice popisujeme v kapitole UCtovani zplisobem A.

Neiuctovat

Tento povel je v hlavni nabidce Zaznam k dispozici jenom tehdy, pouZzivate-li Gcetnic-
tvi a skladové hospodarstvi vedete Gcetnim zplsobem A. Timto povelem urcite, Ze
uvedena prevodka nebude zalctovana. Povel Nedctovat byste méli pouzivat pouze
Vv pfipadé, Ze nepouzivate analytické ¢lenéni (¢t pro jednotlivé sklady, tj. evidujete
zasoby ze vSech skladl na jednom syntetickém Gctu.

Tiskoveé sestavy

V tiskovych sestavach agendy Pfevod muZete zvolit ze dvou variant pfevodky. Druha
varianta vam nabizi mozZnost vytisknout prevodku zasob ze skladu na sklad v rliz-
nych prodejnich cenach.
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we 8/12 | Agendy Reklamace a Servis

V programu POHODA rozliSujeme nasledujici typy reklamaci:
¢ Zakaznicka - reklamace zboZi od vaseho odbératele,
¢ Nakupni - reklamace zboZi vici vasemu dodavateli (vadu dodaného zboZi jste
zjistili jeSté pred jeho naskladnénim),
¢ Skladova - reklamace zbozi v(i¢i vaSemu dodavateli (vadu dodaného zbozi jste
zjistili az po jeho naskladnéni).

Agendy Reklamace a Servis jsou pouze evidencni agendy, ve kterych se nepracu-
je s reklamacénim a servisnim skladem. Jednotlivé zaznamy jsou v obou agendach
barevné rozliSovany. Jste tak ihned upozornéni na bliZici se Ih(tu pro vyfizeni re-
klamace nebo servisu. O reklamovaném zboZi a zbozi pfijatém do servisu program
POHODA neuctuje.

Prijem reklamovaného zbozi

Pfijem predmétu reklamace (zbozi) provedete prostfednictvim povelu Zaznam/
Prenos -. V ramci zakaznickych reklamaci je moZné reklamovat doklady z agend
Vydejky, Prodejky, Vydané faktury a Pokladna. Do skladovych a nakupnich rekla-
maci Ize prfenaset predméty reklamace z dokladli zapsanych v agendach PFijemky,
Prijaté faktury a Pokladna.

Kazdy reklamacni zaznam muZe obsahovat pouze jeden predmét reklamace.
Prostrednictvim povelu Prenést polozku viozite do reklamacniho zaznamu zbozi,

L P . . P . aproLe
které mate aktualné oznaceno v prodejnim, resp. nakupnim dokladu. 8

12

V zaznamu reklamace muZete vyplnit datum pfijeti reklamace, datum jejiho pred-
pokladaného vyfizeni, skutecného vyfizeni, adresu a kontaktni osobu. Na zalozce _—
Predmét reklamace miizete uvést informace o reklamovaném zbozi, véetné uve- 283
deni popisu zavady, stavu reklamované zasoby pfi jejim prevzeti a prevzatych
prislusenstvich.

Vyrizeni reklamace

Cely pribéh reklamacniho fizeni od pfijeti reklamace az do jejiho ukonceni zazna-
menate na zaloZce Stavy. Zadanim data a vybérem odpovidajiciho stavu reklamace
(napf. pfedano do servisu, kontaktovani zakaznika apod.), které definujete v agendé
Nastaveni/Seznamy/Stavy reklamace, budete zachycovat ddlezité momenty vyvo-
je daného pripadu reklamace.

Zadanim stavu reklamace se zpUsobem vyfizeni typu Vyména zbozi se zobrazi dia-
logové okno, jehoz prostiednictvim muiZete pfimo z agendy Reklamace vytvorit vy-
dejku, resp. pfijemku na vyménéné zbozi. UloZzenim dokladu se Gdaje o vyménéné
zasobé zaznamenaji i v pfislusném zaznamu reklamace.

Ke stavim reklamace, u kterych je uveden zpUsob vyfizeni reklamace Vydany
opravny danovy doklad, PFijaty opravny danovy doklad, Pfijmovy pokladni doklad
nebo Vydajovy pokladni doklad je moZné souvisejici doklad vystavit pfimo z agendy



KAPITOLA

8
12

STRANA

284

284 | KAPITOLA 8 | Sklady

Povel

Povel

TIP

Pri opétovné reklamaci jiz
jednou reklamovaného
zboZi muzZete novy
reklamacni zéznam
vytvorit také pomoci
povelu Zdznam/
Opakovand reklamace.

TIP
v ndpovedé po stisku
kldvesy F1.

Reklamace, a to prostfednictvim nabidky Zaznam. Volitelné miZete vybrat, jestli se
ma doklad vytvorit skladové nebo textové.

Pii zapisu reklamace typu Skladova je v agendé Zasoby u prislusné skladové za-
soby pri¢teno reklamované mnozstvi do pole Reklamace. MnoZstvi zasoby vazané
ve skladovych reklamacich neni mozné vyskladnit, dokud neni reklamace uzaviena.
Dojde-li k vyfizeni skladové reklamace, snizi se hodnota v poli Reklamace o vyfize-
né mnoZzstvi.

Preposlani reklamovaného zbozi servisnimu stredisku

Povelem Zaznam/Hromadné odeslani... vioZite do vybranych reklamacnich zazna-
mu, jejichZ pfedméty reklamace spolecné predavate jednomu servisnimu stredisku
nebo dodavateli k vyfizeni, stav reklamace Pfedano do servisu spolu s Cislem rekla-
macniho listu.

Pokud jste firmou, ktera pfimo vlastni servisni stfedisko zajistujici opravy reklamo-
vanych prfedmétl, muzete vést v agendé Servis evidenci zaznamu oprav reklamo-
vanych predmét(l. Povelem Zaznam/Servis vytvofite z reklamace servisni zaznam
typu Zarucéni.

Veskeré reklamacni zaznamy se datovou uzavérkou prenaseji do nasledujiciho tcet-
niho obdobi. Pokud nechcete néjaky reklamaéni zaznam prenaset, oznacte jej po-
moci povelu Zaznam/Neprevadét uzavérkou.

Servis

V agendé Servis se eviduji tyto typy zaznamu:

¢ Zarucni - slouzi k evidenci neplacenych oprav,
¢ Pozarucni - pouZije se pro placené servisni prace.

Pfijem zboZi do servisu provedete stejnym zpUsobem, jaky jsme popsali v Cas-
ti Pfijem reklamovaného zboZi. Na zaloZzce Piedmét servisu uvedete informace
0 servisovaném zboZzi, véetné uvedeni popisu zavady, stavu zasoby pfi jejim prevze-
ti a prevzatych prisluSenstvich. Ve formulari uvedete vysi prijaté zalohy a povelem
Zaznam/Vystavit pokladni zalohu, resp. Vystavit zalohovou fakturu zakaznikovi
okamZzité vytvorite doklad k pfijaté zaloze.

Spotfebovany material a vykonanou praci pfi opravé zaznamenate na zalozce
Polozky servisu. Jednotlivé polozky zde zavedete bud' rucné, pfenosem ze skladu
povelem Zaznam/Prenos -/Polozky servisu -, nebo pretazenim poloZek z vytvore-
né vydejky povelem Zaznam/Pfenos -/PoloZky z vydejky -. V pfipad€, Ze si chcete
nejprve na zalozce Polozky servisu zapsat potfebny materidl pro opravu a teprve
pak jej vyskladnit, pfeneste zapsané polozky ze servisniho zaznamu do vydejky po-
velem Servis -, ktery naleznete v agendé Vydejky v nabidce Zaznam/Pfenos -.

Zalozka Zjisténa zavada je urcena k popisu zjiSténého rozsahu poskozeni predmétu
servisu.
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TIP

U forem uhrad, které
chcete pouzivat pri
prodeji v agenddch
Prodejky a Kasa, zatrhnéte
v agendé Nastaveni/
Seznamy/Formy uhrad
volbu PouZivat v agenddch
prodejek.

TIP

V agendeé Zauctovani
prodejek si mizete
prednastavit ke kaZzdému
stredisku formu dhrady,
zpusob zauctovani

a analytické ucty pro
zauctovadni prodejek.
Agendu otevrete
prostrednictvim volby
Nastaveni v agendé
Globdlni nastaveni/
Prodejky.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 285

Dokoncené servisni prace zakaznikovi vylctujete prostfednictvim povelu Servis -,
ktery naleznete v agendach Vydané faktury, Pokladna a Prodejky.

() Reklamace
0
[] Reklamaéni protokol
D Reklamacni list
-~[¥] Kniha reklamaci
-1 Reklamace podle odbérateld
-[1 Reklamace podle dodavateld
-[1 Reklamace podle pfedmétd reklamace
- [£] Soupiska pfedmétd reklamaci
B Stitky reklamaci (3 x6 ks)
Stitky reklamaci (3 x 7 ks)
Stitky reklamaci (3 x 8 ks)
@ Poitovni sestavy

Tiskoveé sestavy

V tiskovych sestavach agendy Reklamace nalez-
nete kromé sestav Potvrzeni o prijeti reklamace
a Reklamaéni protokol také Stitky reklamace
a Reklamacni list. Dale si mlZete vytisknout reporty
vyhodnocujici zaznamy reklamace za urcité obdobi, na-
vic jesté roztfidéné podle zakaznikl, dodavatell nebo
predmétu reklamace.

Z agendy Servis si muZete vytisknout napfiklad Potvrzeni o prijeti do servisu,
Servisni protokol nebo sestavy obsahujici servisni zaznamy za urcité obdobi.

Prodejky

Agenda Prodejky zajistuje rychlé vystavovani prodejnich doklad(, véetné moznosti
vydeje ze skladu, a jejich tisku na pokladni tiskarné. Dale slouzi k evidenci uskutec-
nénych vkladi a vybérl hotovosti do/z provozni pokladny.

Na dokladu muiZe byt pouZito vice forem Ghrad. Formy Ghrad uvadite na zaloZzce
Uhrady dokladu. ZaznamUm typu Vklad a Vybér m(iZete jako formu Ghrady prifadit
pouze hotovost a cizi ménu. Je-li uhrazena ¢astka vyssi nez celkova ¢astka, rozdil se
doplni do pole Vratit.

Pokud v agendé Pokladna uloZite zapisovany doklad, dojde k jeho automatickému
zaUctovani. Tento postup ale u agendy Prodejky neplati. Zaznamy typu Prodejka,
které byly uhrazené v hotovosti, se zalctuji hromadné, napf. na konci prodejni doby,
a to jednim zapisem do agendy Pokladna, a tim zaroven i do deniku. ZpUsob zaucto-
vani do agendy Uéetni denik mUzZete podle potfeby upravit v agendé Pokladna.

Prodejky, které nebyly uhrazeny hotovostné, se zalctuji po jednotlivych dnech podle
forem Uhrady do agendy Ostatni pohledavky. Zaznamy typu Vklad a Vybér je nutné
proGctovat ruéné v agendé Pokladna.

Kontrola pred zaiuctovanim

Prostfednictvim povelu Zaznam/Kontrola pfed zaiictovanim... Ize provést kontrolu
a pripadnou opravu spocitanych ¢astek. Funkce zkontroluje vyplnéni forem Uhrad
a zaroven ovéri, jestli se zvolena forma Ghrady pouZiva pro danou agendu. Kontrola
je realizovana pro vSechny vybrané a dosud nezaUlctované prodejky. Tuto funkci do-

Zauctovani prodejek

Pro zauctovani prodejek pouzijte povel Zaznam/Zaiictovat... Vyvolate jim dialogo-
vé okno, které zobrazi pocet a soucet ¢astek prodejek k zalctovani. MUZete upravit
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Sklady

Sklady  Ctrl+Shift+5
Clenéni skladi

Prodejni ceny
LCenové skupiny

Zasoby Ctrl+Z
Pohyby

Inventurni seznamy
Inventura
Evidenéni éisla
Priznaky zasob
Prijemky

Vydejiy

Vyroba

Pfevod

Reklamace

Servis

Prodejky  Ctrl+5Shift+)
[ Kesa Ctrl+Shift+K_|

datum zaUctovani, zvolit pokladnu, pfipadné zménit ¢iselnou fadu, na kterou budou
trzby pfipsany. U dokladU, které nebyly hrazeny hotové, mlZete zvolit (icet a Ciselnou
fadu, na které budou prodejky uhrazeny.

Pokud bude forma thrady na prodejce v cizi méné a v dialogovém okné Zatétovani
prodejky bude vybran Géet v cizi méné, je mozné upravit kurz na vytvareném poklad-
nim dokladu v cizi méné. Na mozZnost upravit kurz budete vzdy upozornéni.

Stiskem tlacitka Zaulctovat vytvofite pokladni doklad, resp. ostatni pohledavky.
ZaUlctované prodejky jsou oznacené datem zauctovani a nelze je dale editovat.
Pokladni doklad a ostatni pohledavky vzniklé zatuctovanim nesmazete bez zruseni
zalctovani prodejek, ze kterych byly doklady vytvoreny.

Zruseni zauctovani prodejek

Opétovnym vyvolanim povelu Zatétovat... a stiskem tlacitka Odznacit zauctovani
zrusSite. BlizSi informace naleznete v napovédé po stisku klavesy F1.

Tiskoveé sestavy

V tiskovych sestavach naleznete sestavu Prodejka (danovy doklad) a Danovy do-
klad-paragon ve dvou variantach. Vytisknout si mlzete i dodaci list, na kterém
muZe byt uvedena zaruka Ci datum expirace. Prostfednictvim sestavy Piehled den-
nich trzeb zobrazite prehled dennich trzeb zalctovanych i nezauctovanych dokladd,
které jsou rozdélené podle jednotlivych forem Ghrad. Ostatni tiskové sestavy vam
poslouzi pfedevsim pro vyhodnocovani prodeju jak v Ciselné, tak i grafické podobé.
Pro potvrzeni provedeného vkladu, resp. vybéru hotovosti pouzijte sestavu Vklad
a vybér hotovosti. Aktualini stav hotovosti a cenin, ktery by mél byt v provozni poklad-
né, zjistite prostrednictvim sestavy Stav hotovosti a cenin.

Kasa

Agenda Kasa slouZi pro rychly prodej skladovych zasob v maloobchodni prodejné
pres jednolcelové grafické prostredi, které je uzplisobeno pro snadné, rychlé a pre-
hledné ovladani z klavesnice, popfipadé pomoci ¢teCky carovych kodd, s vystupem
na pokladni tiskarnu. Kasa pracuje pfimo s daty systému POHODA, v§echny opera-
ce se vtomto systému projevi online, bez potreby sehravani dat.

Agendu Kasa obsahuji varianty Jazz, Standard, Premium a Komplet ekonomicko-
-informacéniho systému POHODA. Nelze ji tedy vyuzivat jako samostatny produkt.
Pokud chcete pouzivat vice agend Kasa, musite mit zakoupenou sitovou verzi pro-
gramu POHODA pro tolik pocCitacil, na kolika budete chtit agendu spoustét. Pomoci
pobockového zpracovani dat nebo terminalového rezimu muaZete tuto agendu pouZzi-
vat také v samostatnych prodejnach.
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Soubor MNastaveni Adressi Ufetnictvi Fakturace Sklady Mady Jizdy Majetek Zéznam Napovéda

ERE L] | |Eal nLlEm-$BEE EEEIR

Mastaveni & Kasa Agendy |
[Kass — [EVERS 0sT Nabytek Ostrava @
Sklad
Formy ahrad - Kasy
Nuctareni Provozovna Nabytek Ostrava
Kasa Online Ulice Palackého 53

Obec 70030 Ostrava [=]

Telefon 254 564 425

Mabil, fax 602415 213 254 564 426

E-mail ostrava@novak.cz

Stedisko =

Kasa Online

Licence

# | Z | & Historie prenosé| T Poznsmiy |

X Nazev Provozovna Sklad Slozka =
1 [T BRN Nabytek Brno MATERIAL il
2 © ESH itk Ostrava 7807 =
3 |0 PHA Nabytek Praha PRODEJ a1
(2/3) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novik s.r.o. 2012 @ ¥ @
.
TIP Nastaveni agendy Kasa
Ctecku cdrovych . . o L . . . . .
kédi je nutné pripojit Pred prvnim spusténim agendy Kasa je treba provést zakladni nastaveni v agendé
prostrednictvim sériového Nastaveni/Kasy/Kasy_
portu.
Popis jednotlivych sekci, které slouzi pro nastaveni agendy Kasa v systému
TIP POHODA:
Nastaveni agendy Kasa (ARITOIA
Jje odlisné od nastaveni 8
modulu POHODA Kasa sekce Kasa 14

Offline.
V této sekci se provadi zakladni nastaveni pfislusné kasy.

STRANA
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Nazev - Nazev kazdé kasy, kterou chcete pouzivat, musi byt unikatni.

Popis - Zadejte popis kasy, ktery vdam bude slouZit pro usnadnéni orientace
a rozlieni jednotlivych kas.

Provozovna - Nazev provozovny zadejte tak, jak ma byt uveden na vystupnich
dokladech kasy.

Ulice, PSC a Obec - Do téchto poli uvedte tdaje tykajici se adresy provozovny.
Telefon/Mobil/Fax/E-mail - Tato pole slouZi pro vyplnéni kontaktnich tGdaj
provozovny.

Stredisko/Jednotka - Ke kaZdé kase mUzZete nadefinovat prislusné stredisko,
ke kterému bude vytvoreny doklad ¢i udalost patfit. Pokud pouzivate pobocko-
vé zpracovani dat, mizete vypinit pole Jednotka. Takto si urcite, jestli bude pfi-
slusna kasa pouzivana na pobocce nebo centrale.

Kasa Online - Abyste mohli vyuzZivat agendu Kasa, ktera je zdarma, musite tuto
volbu zatrhnout.
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Sekce Sklad

V této sekci nastavite cenové hladiny a praci se sklady.

¢ Ceny - Zvolte hladinu prodejnich cen, kterou bude pfisluSna kasa pouzivat.
Hladinu prodejnich cen zvolte v pfipadé, Ze chcete v kase prodavat za jinou nez
prodejni cenu.

¢ Vychozi sklad a Pouzivané sklady - Z vyklopného seznamu Vychozi sklad vy-
berte sklad, ktery bude po spusténi agendy Kasa dostupny jako aktualni. Ze
seznamu skladl muZete také vybrat sklady, které se zobrazi v agendé Kasa
a bude je mozné pouZit pfi samotném prodeji v kase.

Sekce Formy uhrad

¢ Vychozi forma uhrady - Nastavte vychozi formu Uhrady. Pokud vychozi forma
Ghrady neni vybrana, implicitné je nastaveno hotové.

¢ Nastaveni forem uhrad - Vyberte maximalné pét zplsobU Ghrad, které budou
nabizeny v dialogovém okné Vyicétovani prodeje.

Sekce Nastaveni

V této sekci nastavite dotykovy displej a zkratky zasob pro vicelroviové prifazeni
zasob jednotlivym kategoriim. Dale tu mUZete nastavit Udaje, které se budou zobra-
zovat na prodejce, a zvolit siimplicitni pfidani slevy k prodejce.

* Dotykovy displej - Zatrhnéte tuto volbu v pfipadé, Ze chcete pouzit agendu
Kasa na dotykovém displeji.

« Zkratky zasob - Pomoci této agendy nadefinujete vlastni tlacitka pro nejcastéji
prodavané zboZi podle kddu zasoby.

« Klavesnice - Uvedte cestu k softwarové uzivatelské klavesnici. Pokud cestu
nevyplnite, automaticky se nastavi uzivatelska klavesnice na obrazovce z ope-
racniho systému Windows.

¢ Text - Zadejte text strucné popisujici predmét prodejl. Zvoleny text bude uve-
den na kazdé prodejce.

¢ Paticka - Uvedte text, ktery se bude tisknout na konci kazdé prodejky.

¢ Sleva prodejky - Touto volbou pridate slevu k polozkovému dokladu, a to voli-
telné ke véem polozkam, nebo samostatné.

Sekce Kasa Online

V polich této sekce nastavite nazev pocitace, na kterém ma byt agenda Kasa spus-
téna atd.

¢ Nazev PC- Zadejte nazev pocitace, na kterém se bude agenda Kasa spoustét.

¢ Klient terminal serveru - ZatrZenim této volby umoznite nacist nazev klien-
ta a zaroven nazev terminal serveru, na kterém ma byt agenda Kasa spusté-
na. Nacteni klienta terminal serveru neni mozné nadcist v operacnim systému
Windows XP.

¢ Nazev klienta - Zadejte nazev klienta pro pouZiti na terminal serveru.



TIP

Kasa pracuje pfimo s daty
programu POHODA.
Vsechny operace se

v systému POHODA
projevi online, bez potreby
sehrdvdni dat.

TIP

V dialogovém okné
Nastaveni formuldre si
muZete nastavit, kterd
pole formuldre maji byt
pristupnd z klgvesnice,
vcetné jejich poradi,
abyste pocet tihozi do
kldvesnice co nejvice
optimalizovali. Vypnutd
pole se budou preskakovat
a zdpis dokladu se
podstatné urychli.
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¢ Pouzit filtr adresare - Pole zatrhnéte, chcete-li prostfednictvim kasy umoznit
prodej stalym odbératelim. V tomto pfipadé se také bude respektovat sleva,
kterou maji odbératelé pfifazenou v agendé Adresar.

« Filtr adresare - Vybér adres do agendy Kasa je mozné omezit na uloZeny do-
taz, ktery je vytvofen v agendé Adresar.

Spusténi agendy Kasa

Agendu otevfete z hlavni nabidky povelem [aores

Sklady/Kasa. Pokud mate v agendé Kasy F
zadano vice kas pro jeden pocita¢, zobra-
Zi se pfi otevirani agendy Kasa dialogové || k= [osT ™!
okno Vybér pouzité Kasy. V ném mUzete vy-
brat kasu, ve které chcete pracovat. Pfi ote-
virani agendy se rovnou prednastavi sklad,
ktery mate zadany v agendé Nastaveni/
Kasy/Kasy. Jeho vybér vSak mlzete zménit
v poli Aktualni sklad.

Nazev | Nabytek Ostrava

V tomto okamziku je vSe pfipraveno a vy mlzete zacit s prodejem. P¥i praci s agen-
dou Kasa mate k dispozici vzdy aktualni informace o polozkach skladovych zasob,
ale také o prave realizovaném prodeji. Aktualni informace o zasobé, kterou vkladate
do dokladu, se zobrazi v horni ¢asti okna agendy. Standardné se na ném zobrazuje
text pro pokladni displej, ktery je nastaven v agendé Hardware.

Vytvofené prodejni doklady se automaticky zapisuji do agendy Prodejky, kde se
také provadi zalGctovani vytvorenych prodejek, a to povelem Zaznam/Zaictovat...

Prava pro agendu Kasa mUZete upravit a nastavit v agendé Pristupova prava ve vét-
vi Sklady/Kasa Online. Prava, kterda umoznuji vybér skladu, nastaveni slevy v pro-
centech, vkladani textovych poloZek a zménu cen, nastavite v agendé Pfistupova
prava ve vétvi Sklady/Kasa Online/Ostatni.

Prodej z agendy Kasa

Agenda Kasa ma tyto sekce, mezi nimiz se mUzete prepinat klavesou F6:

nova polozka dokladu (ALT+N) slouZi pro ruc¢ni vyhledani zasoby a Upravu
mnozstvi,

prodejka (ALT+P) zobrazuje rozpracovanou prodejku,

skladové zasoby (ALT+Z) zobrazuje seznam prodavaného sortimentu,

displej zobrazuje informace o prodeji,

klavesnice s tlacitky pro ovladani dotykového displeje - tuto sekci obsahuje
agenda Kasa jenom v pfipadé€, Ze pouzivate dotykovy displej.

VloZeni nové polozky prodejky
« Stisknéte klavesu INSERT nebo tladitko ] na nastrojové listé.
¢ Kurzor se umisti do toho pole nové polozky, které mate nastaveno a vybrano
jako prvniv pofradiv ¢asti Nastaveni/Nastaveni formulare.
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TIP

Vzhled agendy Kasa
(zobrazovani standardni
listy, panelu agend,
stavového radku atd.)
mduZete nastavit pro
kazdého uzivatele zvlgst.
Tato nastaveni provedete
v agende UZivatelské
nastaveni/Kasa.

¢ Stiskem klavesy TAB se presunete do dalSiho pole, kde mlzete zapisovat kod.
PoloZku mUze vybrat i jinym zplsobem, napt. sejmutim ¢teckou ¢arového kodu
i kliknutim mysi.

¢ Klavesou ENTER vlozZite vybranou zasobu do dokladu. Stejny postup opakujte
i pro dalsi polozky.

¢ Finalni prodejku ulozte stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER.

Prodej pres dotykovy displej

Ovladani dotykového displeje je navrzeno tak, abyste mohli snadno a rychle obslou-
Zit zakaznika a méli okamzitou informaci o skladovych zasobach. Vas prodej se vy-
razné zrychli.

gwuwwmummm%mmw Liaraen  Migeorids

1 x Kreslo calounéné 1320 7 185,60

Novh poleZka dokladu ot Enter Sklndov zhsaby Aktubilni sklad 75071
Lz Lo L2 ... Prodejni Sleval | Geva 2| Sleva 3| Sievad | Vedieps
1 KA &7 |
* |=I

L fesle aloursdn T
W__ R ‘1 o Narew | Cena Carkid Kid PLU | Stav niicky
S s «D 71880 || [ sanorin S50 ESALIEHSIT KPSAN -
Prodefka & 200001 [v|  Elanost =[]l s 5988,00 Kilix &7 A
Zhkacnlk =l | Pohovia rockiidaci 1425 13 4000 Pohl42s (-] 1]

Palafka Mnctitd | Jedncena T o
T o 10 300000 + || 10 Fadeenagnetofon 225000 RML sH 1,00 o
2 | Konferengni stolek chaom 1w 7E0N

'
Celkem 20 002,00
K Novitk 526, 212 & F4 EDIT i)

Tlacitkem Klavesnice, které se nachazi v pravé casti sekce Skladové zasoby, mizZe-
te zapinat/vypinat zobrazovani klavesnice s tlacitky pro ovliadani dotykového disple-
je. Pokud budete potrebovat vyplnit textové pole (napf. pfi zadavani textové polozky
nebo vyplnovani adresy zakaznika), jednoduchym zplsobem si tlacitkem Uziv. kla-
vesnice v sekci Klavesnice zobrazite softwarovou klavesnici.

Dotykovy displej - Zkratky zasob

V agendé Zkratky zasob si navolite vlastni tlacitka pro nejcastéji prodavané zboZzi
podle kédu zasoby. Tlacitka jsou rozdélena do barevnych kategorii a mohou mit li-
bovolny nézev i barvu. Po otevieni agendy Kasa je pak mozné pouZzivat rychlé volby
pres nadefinovana tlacitka. Nejprve vyplite nazev kategorie, vyberte jeji barvu, bar-
vu textu a zvolte poradi.



TIP

Pokud si nejste jisti
zaddnim kédu, pouZzijte
povel Sklady z mistni
nabidky.

TIP

V pripade, Ze nechcete,
aby néktery z uZivateli
meél pristup ke kategoriim
na dotykovém displeji,
zruste zatrzeni u volby
Zobrazit kldvesy se
zkratkami v agendé
UZivatelské nastaveni/
Kasy.

TIP

Termin refundace

Jje pouZivdn

treba v pripadé, kdy
zdkaznik reklamuje vadné
zboZi a uZivatel programu
POHODA mu v této
souvislosti vrati penize.
Zbozi se musi vrdtit

na sklad a musi se

sniZit mnoZstvi penéz

v pokladné.
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Na zaloZce Polozky prifadte k jednotlivym tlacitk(im prislusné zasoby:

¢ Tlacitko - Zapiste Cislo tlacitka, na kterém bude zkratka vybrané zasoby pouZzi-
vana. Je mozné vyuzit tladitka v rozmezi 1 az 18.

¢ Zkratka - Vyplnte zkratku zasoby, ktera bude zobrazena na vybraném tlacitku.

¢ Kod - Vyplnte kod zasoby. Pokud vyplnite kod zasoby a tento kod je nalezen
v agendé Sklady, dojde k automatickému vyplnéni nazvu zasoby a jejiho ¢lené-
ni. Pokud nebude zadany kdd souhlasit s kddem zasoby v agendé Zasoby nebo
nebude viibec nalezen, POHODA na nutnost pfidat zasobu k tlacitku upozorni.

Tlacitka je mozné mazat i jinak editovat. Nastavené tlacitko muZete libovolné pre-
sunout, a to v kategorii, ve které pravé pracujete.

Smazani polozky dokladu

Polozku v sekci Prodejka smazete ([fauias pooay i
pomoci kurzorovych klaves nebo Refundace poloZky nebo celé prodedky 6
mysSi, a to umisténim kurzoru na fa- U
dek ZaSOby’ kterou chcete smazat. Tento povel umofilje refundaci aktusing polofiy prodejiy, refundaci polodek 2 jiE ulodené
Pak bud stisknete tlaéitko xj na prodejicy neba refundaci celé prodejiy zadanim jejiho Esla
nastrojové listé, anebo klavesovou Refundace poloZy

(@ Refundace celé prodeky
zkratku CTRL+DEL. T

(158 vibérem polozsk:

Refundace
Refundaci aktualni polozky prodej-
Ky, celé prodejky, pﬁpadné celé pro- Kévesnice || < zo& Dokondi | [ Stomo | [ Napovida

dejky s vybérem polozek provedete
klavesovou zkratkou CTRL+R nebo
tlacitkem Refundace®]. Otevie se prlvodce Refundace poloZky nebo celé prodej-
ky, ve kterém si miZete vybrat ze dvou moznosti:

Refundace polozky - V tomto pfipadé bude mnoZstvi aktualné vybrané polozky
v sekci Prodejka uvedeno zaporné.

Refundace celé prodejky - Do aktualni prodejky budou vlioZzeny vSechny polozky
refundované prodejky, resp. vSechny vybrané polozky prodejky. Ceny téchto polozek
se prenesou z refundované prodejky a jejich mnozstvi bude uvedeno zaporné. Do
poznamky aktualni prodejky bude vloZzena informace o tom, ktery doklad je touto
prodejkou refundovan.

Procentualni sleva celé prodejky

Chcetelli pro zadavanou prodejku nastavit procentualni slevu, zvolte povel
Procentualni sleva celé prodejky. Slevu muizZete zadat pres tlacitko 24 na standard-
ni listé.

Stiskem tohoto tlacitka dojde k otevieni dialogového okna Pfidat slevu, kde si mlize-
te zvolit, zda slevu pridat ke vSem polozkam, nebo ji vyéislit samostatnou polozkou.
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TIP

Pri upraveé nebo zaddvadni
polozky ve formuldri se
mezi jednotlivymi poli
prepinejte pomoci kldvesy
TAB.

TIP

Pomoci povelu

Uprava polozky

mdZete upravovat pouze
zdsoby jiZ vloZzené do
prodejky.

TIP

KaZdy uZivatel, ktery

s programem pracuje

a je zapsan v agendé
Pristupova prdva, miZe
mit vybrané své viastni
oblibené zaznamy.

V agendé Pristupova prava nastavte uZivateli, ktery mize pouzivat procentualni
slevu, vSechna potfebna opravnéni. Mlzete zde také urcit maximalni vysi procentni
slevy, kterou mUze konkrétni uzZivatel v prodejce pouzit. Pokud bude do prodejky vio-
Zena vysSi sleva, nezZ sleva uréena jako maximalni, program vas upozorni a nedovoli
slevu ulozit.

Uprava polozky

Pokud potfebujete zménit Gdaje o mnozstvi nebo cené polozky vioZené do prodejky,
zvolte povel Uprava polozky sl nebo pouzijte kldvesovou zkratku CTRL+U. Nejprve
si v sekci Prodejka vyberte prisluSnou polozku a poté jeji Gpravu. Ve formulari mize-
te upravit jeji mnoZstvi, cenu bez DPH ¢i s DPH a procento slevy.

Polozky prodejky, které byly ruéné upraveny (napf. zména ceny, Gprava slevy), na-
leznete na tiskové sestavé Polozky prodejek (ruéné upravené) v agendé Prodejky.
Opravnéni pro editaci polozky nastavite uzivateli v agendé Pfistupova prava.

Nova textova polozka

TlaGitkem Nova textova polozka (2 viozite do prodejky novou, ruéné zadavanou
textovou polozku. Po stisku tlacitka zadate mnoZstvi, mérnou jednotku, kdd, nazev
polozky, sazbu DPH, procento slevy, jednotkovou cenu bez DPH nebo s DPH a také
muZete vyplnit poznamku.

Oblibené polozky

Tento ovladaci prvek v nastrojové listé vam umozni pracovat s oblibenymi zaznamy,
s nimiz nejcastéji pracujete. Kliknutim na Sipku dold na tlacitku [ = se otevie na-
bidka s povelem pro pridani aktualniho zaznamu do seznamu oblibenych poloZek.
Skupinu oblibenych poloZek pak velice rychle vyberete tak, zZe kliknete na toto tla-
Citko (nikoliv na Sipku u tohoto tlacitka) na nastrojové listé. Pokud chcete néktery
zaznam z oblibenych polozek odstranit, vyberte v rolovaci nabidce povel Odstranit
z oblibenych.

Zapsat adresu

Spustite-li povel Zapsat adresu (klavesova zkratka CTRL+SHIFT+A), otevie se okno,
do kterého zapiSete identifikacni Gdaje zakaznika. Jakmile zapis potvrdite, Gdaje se
vloZi do aktualni prodejky. Identifikace zakaznika neni povinna, prodejku muZete do-
koncit i bez ni.

Adresa zapsana timto zpUsobem se nevlozZi do adresare, ani s nim neni propojena.
Zakaznikovi zapsanému rucné bude zbozi vzdy prodano v zakladni prodejni cené
s DPH, pokud jste nezvolili jinou cenovou hladinu.

Adresar

Tlagitkem AdresaF =& (klavesova zkratka CTRL+A) oteviete agendu Adresar v re-
Zimu vybéru adresy. Po potvrzeni se vlozZi Gdaje vybraného zakaznika do aktualni



TIP

Aktivovat tréninkovy
reZim maZete v agendé
Nastaveni/Pristupovad
pradva v sekci Sklady/
Kasa/Ostatni 2. Pokud
neni timto zplsobem
aktivovdn, nemiZete ho
pouZit.

TIP

Prodejky vytvorené

a neuloZené v tréninkovém
reZimu si miZete
prohlédnout v agendé
Prodejky na zdloZce
Historie zaznamu.
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prodejky. Smyslem této funkce je umoznit prodej stalym odbératelim, a to véetné
respektovani slevy, ktera byla odbérateli pfifazena v agendé Adresar v systému
POHODA.

Zjisténi ceny
Tlacitkem Zji§téni ceny & zjistite cenu konkrétniho zboZi pied konednym viozenim
do prodejky. Pri aktivaci tohoto rezimu se v pravé casti sekce Displej zobrazi text

Zjisténi ceny. Staci jen kliknout na danou polozku nebo ji zadat pomoci funkcnich
klaves PLU, EAN Ci kod a zjistit tak aktuaini cenu.

Mezisoucet

Toto tlacitko [cff zobrazi v sekci Displej celkovou cenu rozpracované prodejky.
Mezisoucet rozpracované prodejky je mozné sledovat také v dolni ¢asti sekce
Prodejka.

Pokladni zasuvka

TlaGitkem A% oteviete zasuvku pfimo z agendy Kasa. Pokladni zasuvku mUZete rov-
néz otevrit pomoci klavesové zkratky CTRL+ALT+X.

Tréninkovy rezim
Po stisku tlacCitka Tréninkovy rezim @ muZete vyzkouSet veSkeré funkce agen-

dy Kasa, aniz by se jakakoli provedena operace projevila v Ucetnictvi ¢i skladech.
Zapnuty tréninkovy rezim indikuje text Tréninkovy rezim v pravé ¢asti sekce Displej.

Zobrazit obrazek

Klavesovou zkratkou CTRL+0, ikonou @ nebo povelem Zaznam/Zobrazit nahled
obrazku mUzete zobrazit nahled obrazku dané zasoby. Nahled obrazku je vzdy ote-
vien v novém okné, které si podle potreb zvétsite, zmensite nebo premistite na jinou
pozici. Prochazite-li postupné zasoby, u kterych je uveden obrazek, neni nutné, abys-
te nahled obrazku pokazdé zavirali. Obrazek v okné se bude vzdy dynamicky ménit
podle zasoby, na které bude umistén kurzor.

Panel ¢lenéni

Panel ¢lenéni zobrazite pomoci ikony 'EE na standardni listé, pfipadné klavesovou
zkratkou CTRL+P. Pokud je panel ¢lenéni aktivni, a vy se potfebujete prepnout do
vybéru zasob nebo zadat aktualni pocet zasoby, pro aktivaci stisknéte klavesovou
zkratku ALT GR+T. Tak se pfepnete do pracovni plochy agendy Prodej, ve které jste
ukongili praci po zapnuti panelu ¢lenéni.
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Panel Clenéni v agendé Kasa je samostatné plovouci okno, které si muzete umistit
kdekoli na pracovni plose svého monitoru.

Zaokrouhlit

Pomoci povelu Zaznam/Zaokrouhleni...
v agendé Kasa nastavite zpUsob zao-
krouhleni prodejky. Samostatné muzZete

Chaete tevites deiklad 2

Vypolitancu DFH na dokdad kze nechat
ackrouhlit matematicky e zikona.

08 H mezsokrauhiat -

nastavit zaokrouhleni DPH a zaokrouhle- R —— .
- P Zavkroubit celeovou Sistiou matematschy -
ni celkové castky dokladu. ; i
Zackrouhlit | na lezeuny =

Vypodist DPH ¢ zackrouhleni

o] (e ()

Odlozit prodejku

Prostfednictvim povelu Zaznam/OdlozZit
prodejku nebo tlacitem EF odlozite roz-
pracovanou prodejku. V zobrazeném dialogovém okné muZete napsat i divod odlo-
Zeni. Stiskem tlacitka OK se prodejka ulozi do seznamu odloZenych prodejek.

Otevrit odlozenou prodejku

Seznam odloZenych prodejek mizZete otevfit bud' tlacitkem & na nastrojové listé,
anebo povelem Zaznam/Otevrit odloZzenou prodejku. Jakmile oteviete agendu se
seznamem odloZzenych prodejek, mlzete vybrat poZadovanou prodejku, ve které
chcete pokracovat v praci. Povelem Pienést do dokladu vybranou prodejku prene-
sete zpatky do agendy Kasa.

Prihlasit se
Tento povel umozni prihlaSeni do programu z kteréhokoli pocitace v siti. UZivateli

se zobrazi jeho uzivatelské nastaveni, oblibené zaznamy, nastaveni vzhledu tabulek
apod. Povel spustite prostfednictvim ikony £.

Povysovani prav
Nema-li aktualné prihlaseny uzivatel dostatecné opravnéni k provedeni konkrét-
ni operace, nemusite uz aplikaci ukoncovat. Jednoduse se do ni pfihlasi uzivatel



TIP

V agendé Pristupovd prava
v sekci Kasa zatrhnéte
volbu Prihlaseni pomoci
PIN a povelem Zménit
uvedte novy kod PIN.

2vldst se
527 zaznamendvd
i tréninkovy reZim, takze
madte dokonale zajisténou
zpétnou kontrolu vsech
operaci provedenych ve
své prodejné.

TIP

Pouziva-li agendu Kasa
vice uZivateld, nastavte
pro kazdého z nich
pristupova prdva.
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s vySSimi pravy a tuto operaci provede, resp. schvali. Plivodné prihlaseny uZivatel
pak muZe dale pokracovat v rozpracované prodejce. Aby se uZivateli pfi pokusu
o provedeni operace, k niz nema pravo, zobrazovalo upozornéni s moznosti pfinlase-
ni uzivatele s vy$Simi pravy, zatrhnéte v agendé Pristupova prava volbu PovySovani
prav.

Prihlaseni pomoci PIN
Do agendy Kasa se mUzete rychle pii- Trrmoraem
hlasit pomoci kédu PIN. Po pfihlaseni ] 3
mUZete okamzité pracovat s agenda- % frigeae
mi Kasa, Adresar, OdloZeni prodejky, PN s
Vycetka platidel a Cinnosti (pouze
pro ¢teni). “ . ” ) I
[

-

e

nebo agendy, zruste zatrZzeni v agendé
Pristupova prava volbou Neomezovat
prava pfi pfihlaseni pomoci PIN.

-

2 || s

(-

|
Budete-li chtit omezit nékteré funkce l
|
|

=)

Prihlaseni pomoci PIN je ve stavovém

fadku indikovano touto ikonou 7] Pokud budete prihlaseni pomoci PIN kodu a roz-
hodnete se pfihlasovat heslem, stisknéte ikonu na standardni listé v agendé Kasa
nebo z nabidky Soubor zvolte povel Pfihlasit se... Tim se aktivuji vSechny funkce
programu POHODA, na které ma uZivatel pravo podle nastaveni pristupovych prav.
Prihlaseni uzivatele heslem je ve stavovém rfadku indikovano touto ikonou gj)

Vyiuctovani prodeje a tisk dokladu

Po stisku klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo tladitka g na nastrojové listé se
zobrazi celkova cena prodejky. V dialogovém okné muZete zapsat Castku placenou
zakaznikem a program dopocita a zobrazi ¢astku k vraceni. Rovnéz mulzete vybrat
formu Ghrady, ktera ovlivni zatuc¢tovani prodejek v systému POHODA.

Historie

Veskeré operace provadéné uzivatelem, ale i manipulace s polozkami béhem prode-
je, se sleduji a zmény se zaznamenavaji na zaloZce Historie zaznamu. Kdykoliv mu-
Zete zpétné zjistit, kdo a kdy neulozZil prodejku, smazal doklad ¢i dodateéné upravo-
val poloZzky prodejky, coZ minimalizuje mozZnost podvodného jednani zaméstnancu.
Zalozka Historie zaznamu v agendé Prodejky se zobrazi po zatrzeni volby Zapnuto
v agendach Prodejky a Kasa. Volbu Zapnuto naleznete v systému POHODA v agen-
dé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Historie. Vice informaci o evidenci histo-
rie naleznete v kapitole 5/13.

Pristupova prava

Stejné jako v systému POHODA, i pro agendu Kasa mizete nastavit pfistupova pra-
va. Doporucéujeme je pouZivat vZdy, kdyZ s programem pracuje vice osob. Zavedeni
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8/15

POHODA
> 2% spolupracuje
s pfipojenymi externimi
zarizenimi — ctecka
¢drovych kodd, pokladni
displej, penézni zdsuvka,
registracni pokladny. Blizsi
informace naleznete
v kapitole Hardware.

uzivatelU je potfeba také v pripadé, ma-li byt na dokladovych sestavach vytisténo
jméno pracovnika, ktery doklad vystavil. Opravnéni ke zméné cen, poskytovani slev
a provadéni refundace najdete ve vétvi Sklady/Kasa/Ostatni.

Ve vétvi Sklady/Kasa/Ostatni 2 m(Zete omezit prava pro vytvareni textovych polo-
Zek, vybér skladu, odlozeni prodejky apod.
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Carove kody
Skladové zasoby muZete rychle vyhledavat pomoci ¢tecky ¢arovych koda pfipojené
k sériovému portu (RS 232).

Nastaveni ¢tecky
Nastaveni a aktivace zafizeni se provadi v agendé Hardware, kterou vam vice popi-
sujeme v samostatné kapitole.

Zapis ¢arovych kodu

Jeli CteCcka zapnutd, mulzZete pfimo nacist ¢arové kody k jednotlivym sklado-
vym zasobam. V agendé Zasoby si vyberte pfislusny zaznam, zvolte reZzim edi-
tace (F9) a sejméte CteCkou ¢arovy kod. Ulozte zaznam pomoci klavesové zkratky
CTRL+ENTER.

Pole €ar. kéd mUzete vyplnit i ruéné. Pokud nebude zadany osmimistny &i tfinacti-
mistny kod odpovidat normé EAN, program vas upozorni a pfipadné nabidne opra-
vu. Nasledné muZete vytisknout Stitky s ¢arovym kdédem pro oznaceni jednotlivych
zasob.

VloZeni zasoby do dokladu pres ¢arovy kod
Pomoci cteCky muUZete velmi rychle vytvaret faktury a ostatni doklady v agendach,
které spolupracuji se skladem.

Postaci, kdyz v reZimu editace (F9) sejmete éteckou ¢arovy kod. Zasoba s timto ko-
dem je automaticky vyhledana a vloZena do polozky dokladu. Kurzor se nastavi na
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TIP

Pri uctovani na prelomu
roku nelze aktivovat/
deaktivovat uctovdni
zplsobem A.

Zrusite-li zatrZeni
w27 volby Uctovdni
skladd zplsobem A,
program po upozornéni
zrusi zauctovdni
skladovych pohybii
a nastaveni ucta.
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pole Mnozstvi, ve kterém muZete dopsat poZzadovanou hodnotu. Pokud POHODA
nalezne vice zasob s timto kdédem, zobrazi je a umozni vam vybér poZzadované
zasoby.

Ctecku muUzete vyuzit také p¥i prenosu polozek z jiného dokladu. Abyste tuto funké-
nost mohli vyuZivat, provadéjte prenos vzdy s vybérem polozek. Po vybéru konkrét-
niho dokladu pro prenos zvolte povel Pfenést s vybérem polozek. Prvnim nactenim
kodu zasoby se vSechny polozky pro pfenos odznaci a oznacena zlistane pouze po-
lozka, kterd ma shodny ¢arovy kod s nactenym kédem. Opakovanym nacitanim ¢a-
rového kédu se bude mnozstvi polozky automaticky navySovat. Nalezne-li POHODA
vice zasob s ¢arovym kédem, ktery se pravé nacita, zobrazi je vSechny a umozni vam
vybér pozadované polozky.

Vybér zasob pres ¢arovy kod

Dale mate moznost provadét vybér skladovych zasob pomoci ¢tecky podle ¢arové-
ho kédu v agendach Zasoby, Pohyby a v seznamu vyvolaném klavesovou zkratkou
CTRL+S zjinych agend.

Uétovani zpiisobem A

Pfi Gctovani skladu zplsobem A se pohyb zasob zachycuje v Gcetnictvi v pribéhu
celého Ucetniho roku na prislusnych majetkovych Uctech Gcétové tridy 1. Vyhodou to-
hoto postupu je okamzity pfehled o financ¢nich prostredcich, které jsou vazané v jed-
notlivych druzich zasob.

Nastaveni

JestliZe jste se rozhodli Gétovat vSechny skladové zasoby Gcetnim zplsobem A, mu-
site nejprve zatrhnout volbu Uétovani skladii zpiisobem A v agendé Globalni na-
staveni v sekci Sklady A. Po zatrZzeni volby miZete zadavat Cisla (¢td, na ktera se
ma Uctovat prijem, resp. vydej jednotlivych druht skladovych zasob. Jakmile zmény
uloZite a potvrdite nasledny dotaz, POHODA inicializuje zakladni nastaveni Gctl (viz
nize) pro tento zpUsob Uctovani v dalSich agendach a zaroven podle tohoto nastave-
ni zaGctuje vSechny skladové pohyby provedené v daném Gcetnim roce. DalSi GCty,
na které budou skladové zasoby Gctovany, mlzete kromé sekce Sklady A zadat
v agendach Zasoby a Sklady.

Zasoby

Pro spravné zadétovani sklado-
vé zasoby nastavte na zaloZce
Zauctovani jej[ Druh, tedy zda se 0' Zménili jste hodnotu pole Druh, Uéet, Naklad nebe Clenéni,
jedna o material, zbozi, nedokonce- '
nou vyrobu, polotovary, vyrobky, zvi-
fata ¢i material vlastni vyroby. Dale [
mUzZete nastavit analyticky Gcet, na
kterém bude vedena skladova hod-
nota zasoby a ktery bude pouZzivan

Piejete si preictovat dosavadni zaznamy podle tohoto nového
nastaveni 7
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Zménite-li hodnotu
w27 volby Druh, Ucet,
Ndklad nebo Clenéni,
program vam nabidne
preuctovani dosavadnich
zdznamdi podle nového
zaddni.

Zéznam
Editace
Oznateni
Vyber
Zémek
Komunikace
Udslosti

Pfenos ->

Kontrola doklad...
Sleva..
Zaokrouhleni...

Stormo
Vedlejsi naklady
Cizi ména CtriShift+ C
] Nedétovat
Registrace DPH v EU... Ctrl+Shift+G
Sdruzovéni polozek CtrivAlt+A

Vyfizeno

Piijemka Bez raiétovini

Cislo 125P00001 = Datum

pfi Gctovani skladovych pohybu. Do pole Naklad muZete zadat Gicet pro Gctovani vy-
deje skladovych zasob.

Sklady

V agendé Sklady zadejte Cisla GctQ, ktera se pouZiji u téch zasob, u kterych jste ne-
uvedli jejich analyticky Ucet na zaloZce Zaiictovani v agendé Zasoby. Tyto zasoby
budou podle nastaveného druhu zatc¢tovany na prislusné Gcty.

Uctovani prijmu skladové zasoby
Naskladnujete-li zasobu pfimo v agendach Prijaté faktury a Pokladna, POHODA za-
Gc¢tuje porizeni skladovych zasob podle predkontace, ktera je na dokladu nastave-

na. V pripadé, Ze jsou pfedkontace uvedeny i u polozek dokladu, budou podle nich
tyto polozky zaGcétovany.

Kromé toho POHODA automaticky provede zalctovani prijmu jednotlivych sklado-
vych zasob na sklad podle jejich druhu. Na vrub G¢tu (MD) bude pfifazen Ucet, ktery
je pro danou zasobu uveden v agendé Zasoby. Nema-li tato zasoba Ucet uveden, za-
Gétuje se na GcCet pro prislusny druh zasoby uvedeny v agendé Sklady. Ve prospéch
Gc¢tu (DAL) bude uveden Ucet zadany pro prijem konkrétniho druhu zasoby v sekci
Sklady A v agendé Globalni nastaveni. Zalctovani miZete zkontrolovat na stejno-
jmenné zaloZce.

Naskladnujete-li zasobu v agendé Prijemky, dojde pouze k automatickému zauc-
tovani pfijmu skladovych zasob podle popsanych pravidel. Navic zde podle potreby

nastavite ve formulafi (¢et na strané DAL, ktery nahradi (¢ty uvedené pro vybrané
80 zasoby v sekci Sklady A v agendé Globalni nastaveni. Pole Uéet je tedy mozné vyu-
Zit pro nestandardni pfipady zauctovani pfijatych zasob.

16

_— Zadavate-li do programu POHODA pocatecéni stav skladovych zasob, je velmi dule-
298 Zité, aby tato prijemka nebyla zalétovana, protoZe pocatecni stavy jsou zalctovany
v agendé Pocatecni stavy tcti. V takovém pripadé vyuZijete povel Neiictovat z na-
bidky Zaznam. Pfijemka bez zalctovani je ve formulafi oznacena modrym textem
Bez zaiictovani.

Uétovani vydeje skladové zasoby

Vyskladnujete-li zasobu pfimo v agendach Vydané faktury a Pokladna, POHODA za-
Gctuje trzby podle prislusné predkontace, ktera je na dokladu nastavena. V pripadé,
Ze jsou predkontace uvedeny také u polozek dokladu, budou podle nich tyto polozky
zalctovany. Mimo jiné provede zalcétovani vydeje jednotlivych skladovych zasob po-
dle jejich druhu.

Na vrub Gcétu (MD) uvede Ucet, ktery je zadan v poli Naklad na zaloZce Zatctovani.
Pokud je toto pole prazdné, pouzije se zadany Gcet pro vydej pfislusného druhu za-
soby v sekci Sklady A v agendé Globalni nastaveni. Ve prospéch ctu (DAL) zase
uvede UcCet, ktery je pro danou zasobu uveden v agendé Zasoby. Nema-li zaso-
ba Ucet uveden, zalctuje se na UcCet pro prislusny druh zasoby, ktery je v agendé
Sklady.



Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 299

 joubor Mestaveni Advessi Udetnichd  Fakuiace Sklady Mody iy Muyjelek  Zienam  Magoveds

AR T ) F e e a L3 AR N N ¥ Nienhm Pu 4|
e Faktura Dsturn vystavent 14072012 [=| Eirma =% ZET 500 = L'
Daturn zd.plnéni W07 [w]  Odddlent Vot e
Clo Ltk t a7z T Jména Ondiej Mardik
STERCIEEL BOIMZ = ice Kemenzkého T8
Var.sym. 120100009 Piedkontace Iy = P Obec 13000 Praha 3 [z
Pargym. Clendni DPH up = /0K @ 8 | ssan 56541223 -
E-mail cadeej manikStelecom.ce
Tedt Fakturuptrne Vi thodi die Vadi obsedndvi: - \oodress { dadari sciesa
Cisho obj. Ceny
- Duat.cbj. -
Soudet polafek -5 DPH Celkem
38 856,00 7M. 4662720 Forme pikazern  * | Stiediskn
0,00 000 000 Geet KB = Cinnost
0,00 4662000 Konstym. 0308 = | Zakizka
o | % |8 ptotiy faktury © Tavtevinl | @ Likvidsce | @ Doklsdy | B Uststosti] £ Dokumenty| B Poznéeny | |
Datum Text Castha MO DAL Stiediko Cinneit Zakiizka =
1 Tedky z prodege sbodi MESE00 L1000 G0 =
2 | 140712 DPH - Triby 2 prodepe sbodi TN AI000 M0
3 | 140012 Zaskioubleni 0,20 543000 311000
4 10712 KAIM:KTeslo Ealouniné 1320 9580,00 504000 133000
5 | 140712 Pohld2%Pohevka rockdideci 14 258U 54000 132000 =
[12/16) Pro ziskini nd stisknéte F1. Motk 5.0 2012 [ I )
| PRk ki E —_— =

KdyzZ vyskladnite zasobu v agendé Vydejky, dojde k automatickému zalctovani vy-
deje skladovych zasob podle popsanych pravidel. Nadto mate moznost, podobné
jako v prijemkach, ve formulafi nastavit G¢et na strané MD, ktery nahradi zadany
Gcet v poli Naklad v agendé Zasoby, resp. (cty uvedené pro prislusné zasoby v sekci
Sklady A v agend& Globalni nastaveni. Pole Uéet tedy mliZete vyuZit pro nestan-
dardni pfipady zalGctovani vydanych zasob.

Uctovani vyroby 8
16

Pfi Gcétovani vyroby dochazi zaroven k vydeji i pfijmu skladovych zasob. Proto
POHODA v agendé Vyroba zauctuje vydej skladovych zasob, ze kterych je vyrobek vy-
tvoren. Na vrub Gc¢tu (MD) uvede UGcCet, ktery je zadan v poli Naklad v agendé Zasoby, PASE)
resp. Ucet uveden pro vydej pFislusného druhu zasoby v sekci Sklady A v agendé
Globalni nastaveni. Ve prospéch Gc¢tu (DAL) pak uvede Ucet, ktery je pro danou za-
sobu uveden v agendé Zasoby. Nema-li zminovana zasoba Ucet uveden, zalctuje se
na Ucet pro prislusny druh zasoby v agendé Sklady.
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TIP

V informacnim systému
POHODA E1 Ize

u jednotlivych poloZek
editovat ndkladovy ucet
prfimo v agendé Vyrobni
list — Vyroba.

TIP

Pokud nepouzivdte
analytické clenéni uctd pro
jednotlivé sklady, nemusite
o prevodkdch uctovat. To
zajistite povelem Zdznam/
Neuctovat.

8/17

V cizi méné maizZete
»2% evidovat i slevy
a vedlejsi ceny.

Zaroven dochazi k zauctovani pfijmu nového vyrobku na sklad, kdy na vrub Gctu
(MD) bude uveden Ucet, ktery dané zasobé prinalezi v agendé Zasoby. Nema-li tato
zasoba Ucet uveden, POHODA ji zalGc¢tuje na Gcet pro prislusny druh zasoby uréeny
v agende Sklady. Ve prospéch Uctu (DAL) je pak uveden Ucet, ktery mate zadany pro
prijem vybraného druhu zasoby v sekci Sklady A v agendé Globalni nastaveni. Pro
zpiesnéni zalétovani vynos( na strané DAL muzete vyuzit pole Uéet, které je mozné
vyplnit souhrnné ve formulari agendy nebo na zalozce Vyrobky pro kazdou polozku
zvlast.

Uétovani prevodu skladové zasoby

Jestlize vedete (GCtujete) skladové hospodarstvi zplsobem A, musite UGCtovat
0 kazdém pohybu zasob, a to i pfi meziskladovém presunu. Presun mezi sklady je
operace, kdy se zasoby prevedou beze zmény. V praxi miva kazdy sklad svij ana-
lyticky UcCet, takze pfevody se Uctuji napf. 112005/112003. Kdyby se o pfevodech
neuctovalo, nesouhlasila by inventura jednotlivych sklad( se zlstatky jejich analy-
tickych Gcta.
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Prevod zasoby z jednoho skladu na druhy je tedy zalctovan tak, Ze ve prospéch Gétu
(DAL) je pouzit Gcet uvedeny v agendé Zasoby u skladové polozky z prvniho skladu,
ktera je pfevadéna na druhy sklad. Na vrub Uctu je pouZzit Gcet, ktery je zadan na kar-
té zasoby druhého skladu, na ktery je prvni skladova zasoba prevadéna.

Neexistuje-li karta druhé zasoby, program ji automaticky vytvori. V pfipadé, Ze neni
na kartach vyplnéno pole Uéet, bude POHODA Cctovat na Gcet pro prislusny druh
zasoby uvedeny v agendé Sklady.

Vyuziti cizich mén ve skladech

POHODA vam umozniuje vystavovat nabidky, poptavky, objednavky, pfijemky, vydej-
ky a faktury se skladovymi polozkami v cizi méné. Udaje o prodejni cené na skladové
karté jsou vedeny v ¢eskych korunach, ale i v cizi méné.

Nastaveni prodejnich cen v cizi méné

Pokud mate se svym odbératelem dohodnuty pevny kurz zboZi na delSi ¢asovy
Usek, situaci mUZete resit nastavenim prodejni ceny v cizi méné. U nové definované
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prodejni ceny zvolite povel Zaznam/Cizi ména. Do definice prodejni ceny vyberete
poZadovanou ménu a zadate kurz, ktery pak nebudete v pribéhu smluveného obdo-
bi ménit. V agendé Cenové skupiny mlzZete jesté zvolenou ménu a kurz zménit, a to
zatrZenim volby Rozs. tprava.
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V informacénim systému POHODA E1 muZete evidovat v cizi méné i nakupni cenu.
V agendé Cenové skupiny staci zvolit povel Zaznam/Cizi ména a vybrat pozadova-
nou ménu a kurz.

Pokud vytvorite zakladni prodejni cenu (nakupni cenu) v cizi méné, zobrazi se ve for-
mulafi agendy Zasoby (idaj o vybrané méné.

Vlozeni skladové zasoby do dokladu

P¥i vytvareni nového dokladu nejprve rozhodnéte, zda se bude jednat o doklad v cizi
meéné nebo v ¢eskych korunach. V jednotlivych agendach prepnete formulaf po-
moci povelu Zaznam/Cizi ména nebo stiskem klavesové zkratky CTRL+SHIFT+C.
PoZadovanou ménu si nasledné zvolite z vyklopného seznamu pole Ména.
Nezapomente uvést spravny kurz dokladu.

Pfi pfenosu skladové zasoby do dokladu vyberte prostrednictvim zaloZzek cenovou
hladinu v cizi méné.

Mate-li doklad v cizi méné a prenasite skladovou kartu vedenou:
¢ ve stejné méné, prenese se do dokladu zadana cena u zasoby,
¢ v jiné cizi méné, provede POHODA prepocet podle zadaného kurzu cizi mény ve
formulafi dokladu a kurzu zadaného u prodejni ceny,
¢ v ¢eskych korunach, provede POHODA prepocet podle zadaného kurzu cizi
mény ve formulafi dokladu.
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Podrobné nastaveni

Pro nastaveni skladového hospodarstvi jsou vam k dispozici sekce Sklady 1,
Sklady 2 a Sklady A, které naleznete v agendé Globalni nastaveni.

Sklady 1

V sekci Sklady 1 provedete nastaveni skladového hospodarstvi pro celou Géetni jed-
notku. ZatrZenim volby Pouzivat panel ¢lenéni skladu zajistite, aby se panel clenéni
skladll zobrazoval v agendach Zasoby, Pohyby, Inventura, Prijem, Vydej a Pfevod.
Panel ¢lenéni sklad( si zobrazite prostfednictvim povelu Panel élenéni v nabidce
Nastaveni/Zobrazit.

Povolit stav zasob do minusu je volba, kterou zatrhnéte, kdyz potfebujete ze skladu
vydavat zasoby, které nebyly dosud naskladnény.

i Soubor Masteveni Adressi Ufetnictvi Fakturace Skdady Mady Jizdy Majetek Ziznam Napovéda
iR | | | |Ea ~£;D-@§S\QEEM’?|
Globalni nastaveni Agendy |
Nastaveni @ Sadyl Evidence e
e
Lage Pouivat panel élenéni skladi Evidence vrobnich Eisel o
o Povalit stav zésch de minusu O Evidence sarsi Globsini NS
Doklady Nabizet zasoby, které nejsou skladem Evidence expiraci 0
Histarie Povolit smazat zasoby vEetné pohybi [ Evidence zaruk
;‘:L‘K’;‘;‘:‘E{H Mepovolit duplicitni kéd zasaby ve skladu =
Pieplatky Nepovolit duplicitni Zarovy kéd zésoby ve skladu  []
Likvidace Tisknout kéd na dokladovych sestavach ] Prevod mezi sklady
Dané ) R ., ) v
Dang 2 Umodnit rychlé vloZeni pomeci kédu Ked Tet (@]
Pokladna Zachovat piedesly vyber pii vozeni zasaby Ty M.
;'i”‘*ﬁ;“‘y Dialogové okno pii vioZeni zasoby Nazev Clenéni
dvazl
Prodej Vkladat nézvy polozkovych zdsob
d Automaticky generovat PLU
Sklady 2 s
Sklady & Automat. dopoditat Erovy kéd dle normy EAN
Mady 1 Automaticky zafazovat zboi do nad. kategorit ]
Mzdy 2 Zobrazit nahled obrazku v agendé Zasahy
Cestoun piikazy — P ——
Majetek moznit prenos vydané faktury do wdejky
Intrastat
* |zl
X Firma Jména Piijmeni =
1 - Jan Novak =
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Movék s.r.o. 2012 @ ’4 )

Volbu Nabizet zasoby, které nejsou skladem zatrhnéte, chcete-li pfi vydeji za-
sob zobrazit i ty, které nejsou pravé na skladu. To znamena, Ze hodnota pole Stav
v agendé Zasoby je mensi nebo rovna nule.

Chcete-li vymazat skladové zasoby, které uz byly naskladnény nebo vyskladnény (je
u nich na skladové karté evidovan pohyb), zatrhnéte volbu Povolit smazat zasoby
véetné pohybu. Je-li volba zatrZena, budete moci tyto zasoby vymazat. Skladova za-
soba tak bude odstranéna ve vSech polozkovych dokladech, ve kterych byla pouzi-
ta. Nahradi ji polozka totoZzného nazvu, avSak bez vazby na skladové hospodarstvi
(textova polozka). Tuto volbu vam doporucujeme zatrhavat pouze v odtvodnénych
pripadech. Po vymazani zasob jeji zatrzeni radéji opét zruste.
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Pokud chcete mit v ramci skladu jednozna¢né kbédy zasob, zatrhnéte volbu
Nepovolit duplicitni kod zasoby ve skladu. Zadate-li v ramci jednoho skladu dupli-
citni kéd, program vas na tuto skute¢nost upozorni. Volbu Nepovolit duplicitni ¢a-
rovy kod zasoby ve skladu zatrhnéte, pokud chcete mit v ramci skladu ¢arové kody
zasob, které se neopakuji.

Jestlize potfebujete na dokladu (napf. na fakture) spolu se skladovou zasobou tisk-
nout i jeji kod, zatrhnéte volbu Tisknout kod na dokladovych sestavach. Informace
je vytisténa ve tvaru kod zasoby: nazev zasoby. Kod skladové zasoby Ize na dokladu
tisknout i tehdy, nemate-li v sekci Sklady 1 v agendé Globalni nastaveni zatrzenou
volbu Umoznit rychlé vioZeni pomoci kodu.

Umoznit rychlé vloZeni pomoci kodu je volba pro pole Koéd, kterou pouZijte v oka-
mziku, kdy chcete rychle vyhledat a viozZit skladové zasoby do dokladu. V polozkach
doklad(l bude zobrazeno pole Kéd, do kterého pfi tvorbé nového dokladu zadate
kod skladové zasoby. Po stisku klavesy ENTER doplni POHODA prislusnou zasobu
do dokladu.

Volbu Zachovat predesly vybér pfi vioZeni zasoby zatrhnéte, pokud chcete pfi opa-
kovaném vkladani zasob do polozky dokladu (napf. do faktury) znovu vyuzit predesly
vybér. Musite-li obvykle kaZzdou zasobu vyhledat znovu podle jiného kritéria, doporu-
¢ujeme nechat pole nezatrZzeno.

POHODA umoznuje pouzivat dvé varianty ovladani vydeje a pfijmu skladovych za-
sob. Zatrhnete-li volbu Dialogové okno pfi vloZeni zasoby, pak pfi vydeji skladové
zasoby do dokladu muZete v dialogovém okné upravovat mnozstvi, mérnou jednot-
ku, jednotkovou cenu a typ ceny ihned pfi vybéru zasoby.

U pfijmu skladovych zasob Ize

upravovat mnozstvi, mérnou jed-
notku, nakupni a prodejni cenu,
marzi a rabat. KdyZ v tomto dialo-
govém okné nakupni cenu, marzi
nebo rabat upravite, automaticky
se vypocita nova prodejni cena po-
dle nastavené marze, resp. rabatu.

Chiete vlobt Lubo shicbu do polobek vybvblenddes dobled?

Kid KR
Mizes Skiifika rohovh

Tet

Viest mj. 3 M = SHadem
Hsiupni 5000 bexOPH Masse
Prosteini 15000 bes OPH Rakat

Movi peodejed cons

Ceny na zdsobé nemsng
Abtakizoat esbupni | prodeind cenu

n

1567

150000 baz DPH

Adtualizovet pouze prodeini cenu

Zménu nakupni a prodejni ceny j& | e e s e,

mozZné promitnout na skladovou T
kartu prostfednictvim téchto vo-
leb: Aktualizovat nakupni i pro-
dejni cenu (na skladovou kartu se vlozi nakupni a nové vypocitana prodejni cena),
Aktualizovat pouze prodejni cenu (na skladovou kartu se prenese bud nové vypo-
¢itana, nebo rucné upravena prodejni cena a nakupni cena se nezméni) a Ceny na
zasobé neménit (pole Nakupni a Prodejni se v agendé Zasoby nezméni).

Po potvrzeni Udaju stale zUstavate v agendé Vydej, resp. Prijem, a stiskem klavesy
ENTER muZete opét v dialogovém okné upravovat hodnoty dalSi zasoby, ktera bude
vloZena do dokladu. Pokud volbu Dialogové okno pfi vioZeni zasoby nezatrhnete,
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upravujete mnozstvi a cenu skladové zasoby pfimo v poloZce dokladu, do niz se po
vybéru zasoby vzdy vracite.

Zatrhnete-li volbu Vkladat nazvy polozkovych zasob, pred polozky zasoby se do
dokladu vloZi nejprve textova polozka s nazvem polozkové skladové zasoby typu
Souprava a Komplet.

Pokud chcete, aby POHODA pfi vloZeni nové skladové zasoby vygenerovala prv-
ni volné PLU a dané skladové zasobé jej automaticky pfifadila, zatrhnéte volbu
Automaticky generovat PLU.

Volbu Automaticky dopocitat ¢arovy kod dle normy EAN poufZijte v pfipadé, kdy
chcete, aby POHODA automaticky pfi vyplnéni ¢arového kédu v agendé Zasoby
zkontrolovala, zda zadané Cislo odpovida normé EAN. Nesouhlasi-i ¢islo, zobrazi se
vam upozornéni s moznosti automatického dopoditani.

Zatrzenim volby Automaticky zafazovat zboZi do nadfazenych kategorii se
bude prifazené zbozZi automaticky zobrazovat v nadrazené kategorii ve stromové
strukture.

Pokud nékteré zasoby evidujete podle vyrobnich ¢isel nebo Sarzi, zatrhnéte volbu
Evidence vyrobnich cisel, resp. Evidence sarzi. Nepotiebujete-li evidovat vyrobni
Cisla ¢i Sarze, zatrZeni pfislusné volby zruSte. Prace s programem bude prehlednéj-
Si a rychlejsi. Pri vypnuté volbé program pro lepSi prehlednost skryje nebo znepfis-

tupni volbu Evidenéni éisla z nabidky Sklady, dale volby Vyr.¢. a Sarze z formulare
agendy Zasoby a pole Evidencéni €. v polozkach doklad.

KAPITOLA

% Volbu Evidence expiraci zatrhnéte, kdyZ chcete u Cislovanych skladovych zasob
Volba Evidence evidovat datum expirace. Pfi vypnuté volbé skryje POHODA pole Datum expirace
s »27 expiracije v agendé Evidencni Cisla a pole Expirace v polozkach doklad( v agendach Vydané
pristupnd pouze v pfipadé, ver g o PR . o N P
304 Ye je zatrseno pole faktury, Prijate faktury, Vydejky, Prodejky a Prijemky. Datum expirace se také ne-
Evidence sarZi. bude tisknout v tiskové sestavé Dodaci list.

Volbu Evidence zaruk zatrhnéte, jestliZze chcete u skladovych zasob evidovat délku
zaruky. PFi jejim vypnuti jsou pro lepSi orientaci skryta pole Typ zaruky a Délka za-
ruky v agendé Zasoby, dale pole Zaruka a Z.j. v polozkach doklad(i agend Vydané
faktury, Vydejky a Prodejky. Zaruka se nebude tisknout v tiskové sestavé Dodaci

list.
= Evidence cizich nazvu zatrhnéte, kdyZ chcete u skladovych zasob uvadét nazvy
v cizim jazyce a nasledné je pfenaset pfi vydeji a pfijmu skladovych zasob do do-

klad(. Je-li volba vypnuta, POHODA skryje pole Nazev 1 (2) a Text 1 (2) na zaloZce
Doplnkové lidaje v agendé Zasoby a pii vydeji, resp. prijmu skladovych zasob skryje
moznost volby ciziho nazvu.

Pi vkladani zasob do dokladU se zobrazi prepinac nazvl podobné jako pfi prepinani
cen. Pokud zvolite Nazev 1 nebo Nazev 2, do dokladu se prenese tento zvoleny na-
zev zasoby.
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Cilova zasoba se pii prevodu zasob mezi sklady identifikuje podle shody tdaju ve
vybranych polich. Patfi mezi né Kod a dale néktera pole, ktera si mizete sami vybrat
podle potieby: Typ, Nazev, Text, M.j. a Clenéni. Tyto volby zatrhnéte, pokud chcete

teraktivni napovédé dostupné po stisku klavesy F1.

Sklady 2

Pokud chcete prepoditat vazenou nakupni cenu pfi kazdém pohybu zasoby, zatrh-
néte volbu Automaticky prepocet vazené nakupni ceny. Vypocet je pomérné ca-
soveé narocny, proto vam v pripadé, Ze mate sitovou instalaci verze NET, doporucuje-
me, abyste zatrzeni uvedené volby zrusili. K pfepo¢tu vam poslouZzi povel Zaznam/
Precenéni nakupnich cen... vagendé Zasoby.

Pokud je volba Automaticky pfepocet vazené nakupni ceny vypnuta, nedochazi
ani k prepocCtu stavu zasob v agendé Pohyby, ktery se tak aktualizuje aZ pfi vyvo-
laném prepoCtu vazené nakupni ceny. Pro prepocet stavu zasob zatrhnéte volbu
Automaticky prepocet stavu zasob. Stav zasob v agendé Zasoby bude vzdy aktual-
ni, bez ohledu na nastaveni.
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(11} Pro 5 apevidy stisknéte F1. Nowik s 22 [ 4 EDIT )

Zatrzenim volby Povolit individualni slevy zpfistupnite moznost pouziti individual-
nich slev u svych obchodnich partner(. V agendé Adresar budete mit zobrazenou
tabulku Individualni slevy. V ni miZete pro konkrétniho obchodniho partnera nade-
finovat individualni ceny skladovych zasob a individualni slevy u pfislusné cenové
skupiny. Tataz tabulka se zobrazi i v agendach Cenové skupiny a Zasoby. Tabulka
obsahuje vycet obchodnich partnerd, pro které je navolena individualni sleva.

V dialogovém okné pfi vloZeni zasoby, u niZ je pro daného obchodniho partnera zvo-
Sklady A lena individualni sleva, se automaticky nabidne typ ceny Cenik a zasoba je po stis-
ku tlacitka VlozZit umisténa do dokladu s nadefinovanou individuaini cenou. V pfi-
padé, Ze nepouZivate Dialogové okno pfi vioZeni zasoby, vioZi se skladova zasoba
do dokladu s individualni cenou automaticky. Pokud je pro danou zasobu navolena
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individualni sleva a zaroven je stanovena individualni sleva i pro cenovou skupinu,
do které skladova zasoba patfi, bude sleva urc¢ena podle individualni ceny zvolené
u zasoby, kterd ma vyssi prioritu neZ sleva pro cenovou skupinu.

Jestlize chcete, aby vas POHODA pfi vkladani skladovych zasob do dokladu upo-
zornovala na skutecnost, Ze prodejni cena je nizSi nez nakupni, zatrhnéte volbu
Kontrolovat prodejni cenu s nakupni.

Podobnou funkci ma i volba Kontrolovat prodejni cenu s vaz. nakupni. Po jejim
zatrzeni bude POHODA upozornovat na stav, kdy je prodejni cena skladové zasoby
vkladané do dokladu nizsi nez vazena nakupni cena.

Pres volbu Varianta fazeni pohybu je moZné vybrat z nékolika metod fazeni sklado-
vych pohyb(l, které byly uskuteéné&né v ramci jednoho dne. Razeni ma vliv na vypo-
Cet ocenéni skladu pouze u nestandardnich stav(. JestliZze k nestandardnim staviim
nedoslo, jsou ocenéni skladu a odchylky u vSech ¢tyf metod rfazeni identické.

E1 Zatrzenim volby Automaticka synchronizace skladovych zasob se bude automa-

[_:] ticky provadét synchronizace skladl po kazdé zméné zasoby. Tuto funkci vyuzijete,
pokud evidujete stejnou zasobu jako jednotlivé skladové karty ve vice skladech. P¥i
provedeni zmény na jedné z karet se tato zména promitne i na dalsi karty. V agendé
Sklady je tfeba pomoci voleb Synchronizovat dle skladu a Synchronizovat sklad
zvolit, pro které sklady se ma synchronizace provadét. Jaké hodnoty na skladovych
kartach se maji synchronizovat, si nastavite volbou Synchronizovat hodnoty.

Funkci synchronizace skladd mUzete kdykoliv spustit s pomoci priavodce
80 Synchronizace skladii. Privodce oteviete v agendé Zasoby povelem Zaznam/
Synchronizace skladu... V neposledni fadé je mozZné synchronizaci skladd spoustét

1 i jako naplanovanou dlohu ve chvili, kdy nepracujete v systému POHODA. Nastaveni
_— Synchronizace automatické Ulohy provedete v agendé Automatickeé ulohy, kterou oteviete z agen-
306 WP skladl je obsazena dy Uéetni jednotky povelem Databaze/Automatické tlohy. Zde vytvofite novy za-

pouze v informacnim N . . . ) . )
systému POHODA E1. znam typu Synchronizace skladu a v privodci navolite potfebné parametry pro tuto

aktivni napovédé dostupné po stisku klavesy F1.

Sklady A
= Zatrzenim volby Uétovani skladii zpiisobem A povolite v Gcetnictvi Gétovani skla-
dové evidence zplsobem A. Touto volbou mUzZete nastavit Ucty, které budou pouzity

pfi pfijmu a vydeji uvedenych druh(i skladovych zasob. POHODA zaroven inicializuje
zakladni nastaveni Gctl pro tento zpUsob Gctovani v agendach Zasoby a Sklady. Po
uloZeni zmén v sekci Sklady A zalctuje podle nastaveni vSechny skladové pohyby
uskute€¢néné v daném Ucetnim roce.
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& =]
X Firma Jméno Pijmeni 3
1|- Jan Novak =
(1/1) Pro ziskéni napovédy stisknéte FL. Novék s.r.o. 2012 @ # )

Pfi pfijmu skladovych zasob budou pfislusné ¢ty zaluctovany na strané DAL, tj. ve
prospéch Gc¢tu. Budete-li GUctovat o vydeji, zauctuje POHODA dané Gcty na vrub Gctu,
tedy na stranu MD. Kdyz zatrZeni této volby zruSite, vymaZe Gcetni zaznamy a nasta-
veni (c¢tl, které souviseji s GEtovanim skladovych zasob zplsobem A.

KAPITOLA

Prodejky 8
18

V sekci Prodejky si nastavte nejobvyklejsi zplisob zaokrouhleni pfimo pro agendu
Prodejky. Opét poditejte s tim, Ze uvedené zaokrouhleni se automaticky nasta- _—
vi u novych dokladU, které vytvorite. Pokud bude zaokrouhleni nékterych doklad 307
rozdilné, pak pro Upravu zaokrouhleni pouzijete na konkrétnim dokladu povel
Zaznam/Zaokrouhleni...

Volbu Automaticky tisknout prodejku na fiskalni modul pfi uloZeni zatrhnéte
v okamziku, kdy chcete prodejku automaticky tisknout na fiskalni modul.

Prostrednictvim volby Nastaveni oteviete agendu Zaictovani prodejek, ve které
si muzete predem vyplnit formy Ghrady k jednotlivym stfediskim. V agendé vyber-
te stfedisko, formu Ghrady, zal¢tovani a bankovni Gcet, resp. pokladnu. V pripadé,
Ze prodejka bude obsahovat stfedisko a prednastavenou formu Ghrady z agendy
Globalni nastaveni, pouZiji se pro zaluctovani prodejek prednastavené Gdaje.

V pripadé placeni stravenkou muzete urcit, jestli bude preplatek za stravenku vra-
ceny Ci nikoli. ZatrZenim volby Na stravenku nevracet aktivujete sekci Zatictovani
preplatki, ve které vyberete jednu z nasledujicich moznosti:

¢ Volbou Zdanitelné pInéni bude preplatek vstupovat do zakladu dané ve stej-
né sazbé DPH jako nakupované zboZzi. Denni trzba se spocita véetné preplatk
stravenek.
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¢ Volbou Drobny preplatek bude preplatek evidovany jako drobny preplatek v nu-
lové sazbé DPH a bude soucasti trzeb pokladny.
¢ Volbou Neevidovat nebude preplatek evidovan.

Zatrzenim volby Nastavit Gicet samostatné urcite, Ze se zadana predkontace ne-
bude vztahovat ke konkrétnimu stfedisku. Spravnym prednastavenim G¢ta si velmi
zjednodusite svou praci jak se zalctovanim prodejek do pokladny, tak ostatnich po-
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KAPITOLA 9
Personalistika a mzdy

Kapitola Personalistika a mzdy popisuje mzdové agendy programu POHODA a je
rozdélena do Sesti zakladnich ¢asti:

9/1  Principy a metody
9 /2 Personalistika
9/3 Mzdy

9/4  Nastaveni mezd
9/ 5 Legislativa

9/6 Seznamy
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V ekonomickém a informacnim systému POHODA mUzZete zpracovavat mzdovou evi-
denci pro neomezeny pocet zaméstnancll. POHODA umoznuje zpracovat zaznamy
pro mésicni, hodinovou a Gkolovou mzdu.

Primérny vydélek spocCita program automaticky. V prvnim ctvrtleti, kdy zacnete
mzdy zpracovavat v programu POHODA, je ovSem nutné, abyste zadali primérny
vydélek ruénim zapisem, protoze POHODA jeSté nema dostatek informaci k jeho
urceni.

Mzdy mUzete zpracovavat pro zaméstnance s rliznymi druhy uzavieného pracovni-
ho poméru. Nastavit si mlzete také r(izné zplsoby zdanéni.

VétSinu vypoctl pii zpracovani mzdové agendy provadi POHODA zcela automaticky.
Vypocet zdravotniho pojistného za zaméstnance a za zaméstnavatele probiha podle
zakona €. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, ve znéni
pozdéjSich predpistl. Sazby pro vypocet socidlniho pojistného, které odvede zamést-
nanec a zaméstnavatel, stanovi zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni za-
bezpeceni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti.

Pro kazdého zaméstnance, kterého evidujete v agendé Personalistika, vypocitate
pouze jednu mzdu. POHODA nefeSi pfipady vypoctu soubéznych pracovnich pomé-
ri. Dale nepodporuje rizné slozkové mzdy a nepravidelny rozvrh pracovni doby.

91 Principy a metody

POHODA podporuje nékolik automatickych funkci, které vam usnadni zpracovani
mezd. Jde napfiklad o automatické rozictovani dokladl vytvorenych po zalctova-
ni mezd na jednotliva stfediska. Snadno tak zjistite vysi podilu mzdovych naklad
na celkovych nakladech firmy i dil¢ich stfedisek. K dispozici jsou i dalsi praktické
funkce - rocni zGCtovani dané z prijmU, automatické vytvoreni zavazku ze zakonné-
ho Grazového pojisténi nebo zalctovani mezd, které vytvori doklady do jednotlivych
agend s vazbou na vytvorené mzdové zaznamy apod.
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~ IS Personalistika

V agendé Personalistika v nabidce Mzdy evidujete Gdaje o jednotlivych zaméstnan-
cich firmy. Kromé vSeobecnych zaznamu pro UGcely evidence obsahuje také mzdové
informace, které jsou podkladem pro vypocet mezd, socialniho a zdravotniho pojis-
téni a dané z prijmU. Ke kazdému zaméstnanci jsou vedeny samostatné tabulky se
seznamem slev na dani, odpoctl ze zakladu dané, zpUsobu zdanéni, odvodd pojist-
ného, Gdajl pro Ucely rocniho zictovani zaloh dané z prijma, srazek ze mzdy a nepfi-
tomnosti pracovnika.

V této agendé se provadi mésicni zatuctovani zaloh na mzdu, ro€ni zictovani zaloh
na dan z pfijma a Ctvrtletni zaGctovani pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za
Skodu pfi pracovnim Grazu nebo nemoci z povolani.
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TIP

ZatrZenim volby Ridic¢ se
automaticky zaméstnanec
zafadi do seznamu

fidict a prenesou se jeho
zdkladni udaje.

FormulaF

TIP

POHODA umoZriuje omezit
rozsah zobrazenych
zaméstnancu jen na ty,
ktefi jsou momentdlné ve
stavu. Rozsah zobrazeni
Ize prepinat po stisku
pravého tlacitka mysi

nad panelem zdznamu ve
stavovém radku.

u.)

CTRL+E
Otevrie agendu
Personalistika.
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Veskeré Gdaje vzdy peclivé vyplhujte, pokazdé znovu aktualizujte a prekontrolujte
pred kazdym mési¢nim zpracovanim mezd. Jakoukoliv Gpravu je tfeba provést jesté
pred zpracovanim mezd mésice, od kterého zména plati.

Obsah jednotlivych poli této agendy je vétSinou zfejmy a dobfe srozumitelny. Pokud
si nebudete jisti, pomUZe vam kontextova napovéda dostupna po stisku klavesové

i Souber Mastaveni Adeesd Utetnictd  Eaktumace Shiady Moty Jody Majelek  Zisnam  Mipoveds
A AR AR AN = | = NPy x ien | = g2 B B | 10 C0 IR
Personalistia —haendy |
Zamistnanee | Pracovni pamis | Pojitténi | Doplékovt ddaje | Ciines | Addanek N =
Adresa trvalého pobytu Dsebni ddaje & Peronalisties
i K Distum nmereni 0061971 Ousbini gk o
Fifymeni Adamek Misto narcreni Mhileva Redne disle T10620/8537
Adimek Nérodnest eikh Cista OP HP BHTER
Seitni obdanetd [+3 = Ieisfon 56 637 584
| Emal
Pohlvi Mut -
Ulice. Kemenskihe B [ | Vaddléal stiedotkoleké
Obec 58601 Jihlava d [l s | ematy Tl Obeens
%\ Adresa f Konkabtni adiesa e Misto vikse 5
Uet 55080 0800 | Bodni zkétovini ziloh v Dedako FHLAVA
Specs FEH Spoletnik samdstnpvatele Hidié
® | %= Moje enadend | B Dand s poystré | B0 Seitiy| 0 Bepiitormnest] £ Debumnenty| B Pernimiy |
x | Jenenc Funkee Druh pracpomiénu Deub sy Sarba Zaisha Dovolena | &
1= S prodavad 1.+ pracownl pomés Msicni 10/000,00 1.500,00 2000 *
2 T ovein Pavel truhlaf 1. pracevni pomir Uleedorvd 500,00 0.00 2000 |&
3 T Horsks Jana prodavacks 1 - pracenni pomér Hodnovi 54,00 21000,00 2000
4 T Vebsiovd Markéts  uklizedks T- dohods o provedeniprice  Uklovd 100,00 000 000 .
5 [ Zistutks Marek obchodni feditel 1 - pracovnl pomés Mbésicni 25000,00 000 2000 . |
{1/5) Pro ziskini ndpowédy stisknéte F1. Nevik 5.0, 2012 [] #  Viichni Wl
| PRk s LS e — —
Zameéstnanec

V tomto formulafi vyplnite adresu a vSechny potfebné osobni daje zaméstnance.
PoZaduje-li zaméstnanec od zaméstnavatele ro¢ni zGctovani zaloh dané z pfijmd,
zatrhnéte zde pole Roéni ziictovani zaloh. Viastni povel, jimZ bude provedeno ro¢-
ni zGcétovani, naleznete v nabidce Zaznam. Pokud zrusSite zatrZzeni tohoto pole u za-
méstnance, kterému uZ bylo provedeno roc¢ni zlétovani, vypocitané podklady se
odstrani z databaze a tiskova sestava Vypocet dané z pfijmu nebude k dispozici.
Vypocet ale muZete provést znovu.

Volbu Spoleénik zaméstnavatele zatrhnéte, jestliZe je takovy zaméstnanec zaroven
spoleénikem zaméstnavatele ve spoleénosti s ru¢enim omezenym (s. r. 0.). Je-li po-
psana volba zatrZzena, budou pfi zatGétovani mezd pouzity predkontace pro spolecni-
ka, které jsou nastaveny v agendé Globalni nastaveni.

Do pole Misto vykonu uvedte misto vykonu cinnosti zaméstnance. Tento Udaj
slouZi pro tiskovou sestavu Pocet zaméstnancu (viz § 38j odst. 6, zakona
¢.586/1992 Sbh., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpist).

V pripadé, Ze chcete rozlétovavat mzdy na strediska, vyplite u kazdého zaméstnan-
ce pole Stredisko.



TIP

Pokud u zaméstnanct
vyplnite e-mailové adresy,
miZete je vyuZit napr. pro
odesldani vyplatni pdsky
ve formdtu PDF vSem
vybranym zaméstnancim
najednou.

FormulaF

Program POHODA
> 2% neni urcen pro
vypocet mzdy
zameéstnance, ktery ma
vice pracovnich pomérd
u téhoz zaméstnavatele.
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Volbu Souhlas s uvadénim R€ zatrhnéte, souhlasili zaméstnanec s uvadé-
nim jeho rodného Cisla na vybranych tiskovych sestavach. Podle § 13c zako-
na €. 53/2004 Sh., kterym se méni nékteré zakony souvisejici s oblasti evidence
obyvatel, je mozZné rodna Gisla vyuZivat, pouze jde-li o ¢innost ministerstev nebo ji-
nych spravnich Gradu, pokud to stanovi zvlastni zakon nebo se souhlasem nositele
rodného Cisla, pfip. jeho zakonného zastupce. Na tiskovych sestavach, které nejsou
formulafi statni spravy a pojistoven, se rodné Cislo vytiskne, jen kdyz bude zatrzena
pravé tato volba.

Pracovni pomeér

Formular Pracovni pomér obsahuje ve stejnojmenném oddile Gidaje o druhu a dobé
trvani pracovniho poméru, o pracovnim zarazeni zaméstnance, velikosti Uvazku
a délce pracovni doby.

V programu POHODA muzZete vybrat nasledujici druhy pracovnich poméru:
¢ 1 - pracovni pomér (dale také jen PP)

e 2 - druhy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele
¢ 3 - tfeti pracovni pomér utéhoz zaméstnavatele

e 4 - Gtvrty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele
¢ 5 - paty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

e 6 - Sesty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele
e 7 -sedmy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele
¢ 8 - osmy pracovni pomér utéhoz zaméstnavatele
¢ 9 - devaty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele
» A - dohoda o pracovni ¢innosti (dale jen DPC)

Goubor Matteveni  fdvessd (tetnictd Eakturace Skisdy  Mady fady Majesk Zienam  Nigoveds

£ g L e a ELE ) = | Gz g 0 B, S0 VR
Persanakstka [ veerv—
Zamdstnanec Pracoved pomér | Pogithni | Doplakové Gdsje | Cisine | Thatuika Marrk Ing. KAEITOLA
Pracoved pomée Mada Perscrlabks
Dok [1- pracemi peonic BT 2900000 | Deuh ensdy [Misieni =]
Funkee cschodni ivditel Dusb. chodnosen 000,00
Seark dervolens 15
Tacitek praceuniho poening 03013011 Ubacha iy hotove  [w|  Devolend mn
Datum vitupu do Taméstnin | 02012011 Uhwacta doplatiou naitet ||  Prechod obdobl F. STRANA
Ditum edehodu . "~ Cepane 2 313
Odpracevane iv 183 | Vypletit madu po ukondenl pomén
Uvaak [dennd. tjdng] AR S5d | Vylesilohy 000 Prémic % [}
Prcinves doba : : Cist dopl. heteé 300000 | Vychori prémie 300,00

anstent | B Dané s pojstre | B Sekticy| M0 Nepftomnost| £ Dotumenty| B Poansmiy |

Pigmeni | Iméns Funkce Diuh prac. pomisn Deuh mady Sasha Tilsha Dovelens | T
L7 adimek i prodava 1 - puacones pomie Misiini 10000,00 15000 mm -
2 | Duotak Pavel trunlsr 1 - pracovrd pomeér keodowd 50000 0,00 moo &
3 |7 Honks Jana prediatis 1 = pimcenved pormds Hodingk 00 200000 oo
4 |7 vetetova Markita  uklizecia T dohods o proveden price  Ukolovk 100,00 0,00 me o
s |r O sbohoded fedinel 1 - pracees pomé Mt 2500000 000 000 . |
L5515 sikini nipovidy sicknite FL Mok ero. 2 2 g Wlichei )

¢ B - druha dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
e C - tfeti dohoda o pracovni ¢innosti u téhoZ zaméstnavatele

e D - ¢tvrta dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
¢ E - pata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

¢ F - Sesta dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
¢ G - sedma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
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Od 1. 1. 2012 doslo
527 zaméstnanca,
kteri vykondvaji prdaci na
zdkladé DPP, k nékterym
legislativnim zméndm. Po
prekroceni odmeény ve vysi
10 000 K¢ vznika ucast na
nemocenském
a dichodovém pojisteni.
Presdhne-li odména
10 000 K¢, vznikd také
ndrok na ndhradu pri
docasné pracovni
neschopnosti
zaméstnance. Zdroveri
vznikd zaméstnavateli
povinnost vyridit
souvisejici administrativu.
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¢ H - osma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

¢ | - devata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

¢ J - desata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

¢ K - dobrovolny pracovnik pecovatelské sluzby

¢ M - péstouni ve zvlastnich pfipadech

¢ N - smluvni zaméstnanec

* O - &len druZstva (dale také jen CD)

e P - prokuristé

¢ Q - ¢lenové kolektivnich organu pravnickych osob

¢ R - likvidatori

¢ S -spolecnik, jednatel, komanditista, feditel obecné prospésSné spolecnosti
¢ T - dohoda o provedeni prace (dale také jen DPP)

¢ U - druha dohoda o provedeni prace utéhoz zaméstnavatele

¢ V - tfeti dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

¢ W - ¢tvrta dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

¢ X - pata dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

¢ Y -Sestadohoda o provedeni prace utéhoz zaméstnavatele

¢ Z - sedma dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

Pro snazSi rozhodovani pfi volbé druhu pracovniho poméru pro konkrétniho za-
méstnance uvadime strucny popis nékterych z vySe uvedenych druhd pracovnich
pomér:

Dohoda o pracovni ¢innosti

Dohoda o pracovni ¢innosti patfi mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér. Maximalni rozsah, na ktery Ize dohodu o pracovni ¢innosti uzavrit, nesmi
v prameéru prekroCit polovinu stanovené tydenni pracovni doby. Do tohoto rozsahu
se nezapocitava pracovni pohotovost doma nebo na pracovisti. Dodrzovani sjedna-
ného a nejvyse pripustného rozsahu pracovni doby se posuzuje za celou dobu, na
kterou je dohoda uzaviena, nejdéle vSak za obdobi 12 mésicl. Druh Dohoda o pra-
covni ¢innosti (typ B-J) pouzijte v pfipadé, Ze je pracovni pomér sjednavan jako
soubézna dohoda o pracovni ¢innosti u jednoho zaméstnance u téZe organizace.
V ostatnich pfipadech pouZzijte druh Dohoda o pracovni ¢innosti (typ A). Tyto volby
maji pfimy vliv na tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni
zaméstnani).

Domacti zaméstnanci

Domacti zaméstnanci jsou ti zaméstnanci, se kterymi mate uzavieny pracovni po-
mér, nepracuji vSak pfimo na vaSem pracovisti, ale podle pracovni smlouvy vykona-
vaji sjednané prace doma a v pracovni dobé, jiz si sami rozvrhuji. Domacky zamést-
nanec nema narok na pfiplatky za praci preséas a ve svatek.

Dohoda o provedeni prace

Dohoda o provedeni prace patfi mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér. MlzZe byt uzaviena v pfipadech, kdy predpokladany rozsah prace, na ktery
se dohoda uzavira, neprekroci v kalendarnim roce 300 hodin. Do tohoto limitu se
zapocitava i doba prace konana zaméstnancem pro zaméstnavatele v tomtéz ka-
lendarnim roce na zakladé jiné dohody o provedeni prace. Hodi se pro nepravidelné
(narazové) a obcasné prace.
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Kazdy druh pracovniho poméru je jiny ve vztahu k socialnimu (SP) a zdravotnimu po-
jiSténi (ZP) a danim z pfijma (DzP):

Druh ZP SP Dan z pfijmi

PP ano ano sleva - poplatnik podepsal prohlaseni,
uplatnény slevy na dani, srazena zaloha
nadan

PP ano ano poplatnik nepodepsal prohlaseni - do

5 000 K¢ dan srazkou * - nad 5 000 K¢
zaloha nadan *

DPC ano ano jako u PP

Spoleénik ano ano sleva - poplatnik podepsal prohlaseni,
uplatnény slevy na dani, srazena zaloha
nadan

Spolecénik ano ano poplatnik nepodepsal prohlaseni, neu-
platnény slevy na dani

CD ano ano ano

Dz ano ano jako u PP

DPP ne* ne* jakou PP

* Po prekroceni odmeény ve vysi 10 000 K¢ vznika Gcast na nemocenském a dicho-
dovém pojisténi.

Vztah zdravotniho pojisténi, socidlniho pojisténi a dané z pfijmu k dalsim druhtim
prijmU uvadi nasledujici tabulka:

Druh ZP SP Dan z pfijmi
Mzda ano ano ano
Odstupné ne ne ano
Naturdlnimzda ano ano ano
Nahradaskody ne ne osvobozeno

Program POHODA pocita dan ze mzdy samostatné u kazdého pracovniho poméru.
Volba druhu pracovniho poméru nenastavuje Udaje rozhodné pro vypocet odvod
pojistného na socialni a zdravotni pojiSténi ani na vypocet dané z prijmu. Potfebné
Gidaje zadejte v tabulce Dané a pojistné.

V poli Zacatek pracovniho poméru uvedete datum pfijeti zaméstnance do pracov-
niho poméru, a to napf. podle pracovni smlouvy. Datum skute¢ného nastupu do za-
méstnani vyplnite v poli Datum vstupu do zaméstnani. Tento (idaj se poté pouziva
napfiklad pfi tisku Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonc¢eni zaméstnani).

0ddil Mzda obsahuje Udaje, které rozhoduji jak o zplsobu vypoctu mzdy, tak dale
o0 jeji vysi a zpUsobu Ghrady. Naleznete zde také Gidaje tykajici se dovolené pracovni-
ka, vySe prémii a osobniho ohodnoceni.

KAPITOLA
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Mzda
Do pole Mzda uvedte tarifni mzdu v ¢eskych korunach za konkrétni obdobi (mésic,
hodinu, jednici vykonu) podle druhu mzdy. Tim muZe byt:

¢ Mésicni mzda - Zakladni mzda se vyplaci bez ohledu na pocet pracovnich dnli
v mésici. U mésicni mzdy muZete urdit, zda za neodpracované svatky prislusi
nahrada mzdy &i nikoli.

Hodinova mzda - Zakladni mzda je soucinem odpracovanych hodin a tarifni
hodinové sazby. Za neodpracované svatky prislusi zameéstnanci nahrada ve vysi
priimérné mzdy. Za odpracované svatky obdrzi zaméstnanec mzdu ve vysi tarif-
ni hodinové sazby. Ta je zvySena o pfiplatek za praci ve svatek vypocteny z pri-
mérné mzdy.

Ukolova mzda - Zakladni sazba se vypoéitava jako soucin jednicové (tarifni)
mzdy a poc¢tu odpracovanych jednic. Nahrada za neodpracované svatky se vy-
pocita stejné jako u hodinové mzdy. Za odpracované svatky obdrzi zaméstna-
nec mzdu ve vySi tarifni sazby, ktera je vynasobena poétem jednic. Ta je zvySena
o priplatek za praci ve svatek vypocteny z primérné mzdy.

Dovolena

Do poli Dovolena a Stara dovolena vepiste Uidaje o naroku zaméstnance na dovole-
nou. Celkovy narok v daném kalendarnim roce je souctem staré dovolené a naroku
za aktualni rok. V poli PFechod. obdobi vyplite narok zaméstnance na dovolenou
pro pristi rok v pripadé, Ze budete Gctovat na prelomu Géetnich obdobi bez datové
uzavérky. V nasledujicim poli Gerpano je uveden podet vyéerpanych dni dovolené,
ktery se zjiStuje z tabulky NepFfitomnost. Pro spravny odpocet ¢erpané dovolené je
tedy vzdy nutné jesté pred zpracovanim mezd za prislusny mésic peclivé doplnit ta-
bulku Nepfitomnost.

Prémie
V polich Prémie % a Vychozi prémie mate moznost zadat prémie procentni saz-
bou a pevnou ¢astkou. Udaje se pouiji jako prednastaveni pro vypodéet prémii za-
méstnance. Zakladem pro vypocet prémii je zakladni mzda bez mzdovych nahrad
za dovolenou a priplatku (za svatek apod.). Optimalni je, kdyz nastavite nejcastéji
pouzivanou vysi prémii, kterou mazZete pfi vypoctu mzdy v kazdém mésici libovolné
316 upravit. Pevna ¢astka, na rozdil od ¢astky procentni, se nabizi do vypoctu vzdy bez

ohledu na velikost zakladni mzdy.

Osobni ohodnoceni

Castka (vySe) osobniho ohodnoceni se poskytuje zaméstnanci podle jeho pracov-
nich vysledkd, miry odpovédnosti, kvalifikace a dalSich kritérii a hledisek, které
osobni ohodnoceni stanovuji. Osobni ohodnoceni se zadava v mésiéni ¢astce (pro
vSechny druhy mzdy). P¥i vystaveni mezd ji m{zZete libovolné upravovat a krati se po-
dle nepfitomnosti shodné jako zakladni mzda.

Chcete-li zaméstnanci po ukonéeni pracovniho poméru vyplatit mzdu nebo jeji ¢ast,
zatrhnéte volbu Vyplatit mzdu po ukonceni poméru.



FormulaF

TIP

Pojistovny a penzijni
fondy mizZete doplnit ve
stejnojmennych agenddch,
které naleznete v nabidce
Mzdy/Seznamy.

Ndzev pojistovny

nebo penzijniho
fondu v zdvazku, ktery je
vygenerovany
zauctovdnim mezd, se
zkrdti na 48 znakd.

Prispévek

zaméstnavatele na
Zivotni pojisténi
zaméstnance je podle
obecného pravidla pro
zameéstnavatele
neomezeny dariovy vydaj
(ndklad).

TIP

Chcete-li zadat prispévek
zaméstnavatele na
penzijni pripojisténi
procentni cdstkou, zapiste
za Cislo znak %.

Formulaf
TIP
BliZsi udaje ke kaZzdému
policku formuldre

naleznete v kontextové
ndpovedé dostupné po
stisku kldvesové zkratky
CTRL+F1.
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Pojisténi

Formular Pojisténi obsahuje Udaje o zdravotnim pojiSténi, dichodovém pojisténi,
dale o prispévcich zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi a Zivotni pojisténi.

Ze seznamu vyberte pfislusnou pojistovnu, u niz je zaméstnanec pojistén, nebo pen-
zijni fond, u néhoZ ma sjednano své penzijni pripojisténi.

V pfipadé penzijniho pripojisténi uvedte do pole Gastka nebo % prispévek zamést-
navatele na penzijni pfipojiSténi zaméstnance. Prispévek muZete uvést pevnou
¢astkou nebo v procentech z vymérovaciho zakladu pro socialni pojisténi. Pokud
uvedete prispévek v procentech, v poli Maximalné si podle potieby stanovite maxi-
malni vysi prispévku. Obdobnym zpUsobem postupujte u Zivotni pojistovny.

B POMO0 Kome
F A T R A A N AN CN AR NN K b P4
Porsonaistica gendy
Zumistnanee | Pracovei pemds Popitind | Doplikeov iduge | Cizmec | el 341 & ]
Teduveeri pegiltini Pensini plipepttini Toscted pegitzini Personalsties
Wieebeens st pejdtinns CR 2 PF Cotké pesiltiovey, as. =
Cintka nebo % 1% Lictha
Masinilng 0000 Ve, gy
Dckodove pojaténi Spec. sym.
Typ ELOP o Wangm. EEOGESEL
Potta hiy Spec. sym. 11
Stav podant
|+ | 5 X = Moje conatene | B8 Dane s pjistne] B8 Sratey| 8 Nesttomacst| €3 Dokumenty| B Poanimiy | ) ) |
X Iméns Funkse Druh prsc pomésu Deuh mady. Sasba Tilcha | Dovolend | =
1|r " predaut 1+ pracenni pomer Mesieni W00 1500 2w -
2 | Dvedsk Paeel trhlid 1+ praceeni pamis [ 00,00 0,0 2000 3
(173 Fro ziskani strkrte 1 Movak s.ro. M2 -] 4 VEichni )
| BRI SRl - — —

V oddile Diichodové pojisténi vyberte Druh a vyplnte pole Typ ELDP a Posta.
VSechny tyto Udaje se tisknou na evidencni listy didchodového pojisténi jednotlivych
zaméstnanc.
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F A T R A A N AN CN AR NN K b P4
Personalistica gendy
Zamistmanee | Pracovei pemis | Pojdtén | Dophikeve Gdye Cisinac | Addmek W1 & ]
Cinsarsenkd pajilténi Peranalasi
Cisl pasu Hazey coozemakeho Ulce
Miste vijkonu dismoeti Pt L
Cisbe papiténce (27 G, cislo pajdténce Pt Code
Suit narszeni S
Address pebytu v CR Udsje @ remocenshém pojitind
Wice Hizev phed. oiginn o
b o] Mse seut. exginu Zaanini pejotné
Merendent
|+ | 5 X = Moje conatene | B8 Dane s pjistne] B8 Sratey| 8 Nesttomacst| €3 Dokumenty| B Poanimiy | . § |
x Imbes Funkce Druh piac pormie Db mady Sazba Zishs | Dowolens | -
1 |F&m predaut 1+ pracenni pomer Mesieni W00 1500 2w -
2 | Dvedsk Paeel trhlid 1+ praceeni pamis [ 00,00 0,0 2000 3
(173 Fro ziskani stakrete F1 Movak s.r.o. M2 -] 4 VEichni )
| BRI SRl — == =

FormulaF Cizinec vyuZijete v pfipadé, ze zaméstnavate cizince. Do pole €islo pasu
zapiste Cislo pasu cizince. Jedinecnosti Udaje zajistite spravné vyplnéni tiskové
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FormulaF

Tabulka

sestavy Prehled o platbé zdravotniho pojisténi zaméstnavatele. Udaj bude pouzit
napf. i na mzdovy list. Po vyplnéni tohoto pole uz po vas program nebude vyZzadovat
zadani rodného &isla na zélozce Zaméstnanec. V poli €islo pojisténce (ZP) uvedite
&islo pojisténce, které cizinci pfidélila zdravotni pojistovna. Udaj se bude tisknout na
Hromadné oznameni zaméstnavatele.

Dopliikové udaje

V tomto formulafi miZete zadat informace, které se pouZiji v tiskovych sesta-
vach Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) a Potvrzeni
0 zaméstnani.

Dané a pojistné

Udaje pod zélozkou Dané a pojistné jsou velmi dleZité pro spravny vypocet mezd.

Musite zde korektné vyplnit veSkeré slevy na dani, nezdanitelné ¢asti zakladu dané
pro roc¢ni zGCtovani dané z prijmU (napf. dary, Groky z Gvéru zaplacené ve zdanova-
cim obdobi) a dalsi Gdaje o zplUsobu zdanéni a odvodech pojistného, které se tykaji
prislusného zaméstnance.

# | & X= Moje oznacené ES Dané a pojistné |ES Sraiky| ES Nepfitomnost| £1 Dokumenty| B Poznamiy |
od Do Typ. Text Rodné éislo Castka
01/2012 dafiové vyhodnéni na dité Alena Zlatutkova 985212/4412 13404,00
2 | o002 sleva - poplatnik (podepsal prohlaseni) 24840,00
- / / 0,00
(5/5) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novik s.ro. 2012 @ & Viichni

SHA v

V poli Typ vyberte spravny Udaj z nabidnutého seznamu. V horni ¢asti tohoto seznamu
jsou Gdaje pro Gcely vypoctu mzdy a uplatnéni odpoctl a slev na dani. Udaje ve spodni
Casti seznamu jsou uréené pro potreby rocniho zictovani zaloh dané z prijma.

Sleva - poplatnik (podepsal prohlaseni)
Pokud poplatnik podepsal prohlaseni, ¢ini sleva 24 840 K¢. Mésicni sleva tedy ¢ini

2 070 KE. (Uvedené castky jsou platné pro rok 2012.)

Danové zvyhodnéni na dité

0Od roku 2012 ma poplatnik narok na danové zvyhodnéni ve vysi 13 404 K¢ rocné
na kazdé vyzivované dité, které s nim Zije ve spoleéné domacnosti. Zvyhodnéni na
dité je realizovano formou slevy na dani, danového bonusu nebo kombinaci slevy
a danového bonusu.

U poplatnikl, ktefi podepsali prohlaseni k dani z pfijmu, se bude mésicni zaloha
na dan z pfijmu sniZovat o danové zvyhodnéni (v roce 2012 ¢ini sleva 1 117 K¢ na
jedno dité). V pfipadé, Ze je zaloha nizSi nez danové zvyhodnéni, bude poplatniko-
vi vyplacen danovy bonus. Zaméstnavatel je povinen tento mésic¢ni danovy bonus
vyplatit, a to od ¢astky 50 K¢ a maximalné do vySe 5 025 KE mésicné. Je-li mésiéni
bonus nizsi nez 50 K¢, nevyplaci se, je-li vySSi nez 5 025 K¢, vyplati se 5 025 K.
0 vyplacené bonusy se snizi odvod zaloh na dané z pfijma.

Sleva - manzZelka, manzel a Sleva manzelka, manzel (prikaz ZTP-P)
Jde o slevu na dani na druhého z manZzel( v pfipadé, Ze splnuje potfebné podminky.
Céstka je uplatiovana aZ pfi roénim zi&tovani dané z prijma.
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Sleva - invalidita 1. nebo 2. stupné, Sleva - invalidita 3. stupné,

Sleva - vlastni invalidita (prikaz ZTP-P)

Tyto ¢astky budou uplatnény pouze za prfedpokladu, Ze zaméstnanec splhuje pod-
minky pro uplatnéni slev na dani na invaliditu. Castky jsou uplatiiovany kazdy mésic.

Sleva - vlastni studium
Tato poloZzka bude uplatnéna pouze u zaméstnancu, ktefi sou¢asné patii i mezi stu-
denty. Castky jsou uplatiiovany v mésiéni mzdé.

Starobni diichod

Tento typ uvedete u starobniho dtichodce. Do sloupce Gastka uvedte soudet Gastek
starobniho dlichodu vyplacenych ve zdanovacim obdobi. Od roku 2008 si mizZe po-
Zivatel starobniho ddchodu s pFijmy podle § 6 az § 10 zakona o dani z pfijmU také
uplatnit slevu na dani (na poplatnika) ve vysi 24 840 K¢ rocné. U pozivatele starob-
niho dlichodu, ktery je zaméstnan a podepsal prohlaseni k dani, snizi zaméstnava-
tel pfi vypoctu mésicni zalohy na dan vypocétenou dan o ¢astku 2 070 K¢ (1/12 roéni
slevy na poplatnika).

Uhrada za zkousky ovérujici vzdélani

Tento odpocet si mize zaméstnanec uplatnit v rocnim zuctovani dané z prijmi
v pfipadé, Ze Ghradu za zkousku zaplatil pravé zaméstnanec. Maximalni vySe odpo-
Ctu Uhrady za zkousSky jsou uvedeny v agendé Legislativa v kategorii Dan z prijmu
u typu Odpocet uhrady za zkousky.

Dary dle zakona o dani z pFijmi
Castky se uplatni v roénim ziétovani. U dar(l uvedte soucet hodnot dard poskytnu-
tych ve zdanovacim obdobi, které je mozné odecist od zakladu dané.

Uroky z Gvérd
Tento typ je uréen pouze pro roéni zGctovani. Pfed provedenim roéniho zictovani za-
loh dané z pfijmu zapiste do pole Gastka soucet Grokd z Gverd, které Ize odeéist od
zakladu dané.

Zaplaceno na penzijni pfipojisténi o
Odpocty, které se Uvedte soucet prispévkill placenych zaméstnancem ve zdanovacim obdobi, dano-
»27 tykaji penzijniho vou Ulevu vypoéita POHODA pfi roénim zdétovani.

pripojisténi a Zivotniho
pojisténi, je nutné zadat

do tabulky Dané a pojistné Zaplaceno na Zivotni pojisténi

r”?’]:' ‘”O’”C’f“?' € Uvedte soucet vSech plateb pojistného, které zaméstnanec zaplatil na prislusné
Srazky na uveaena - . .

pojisténi mate zaddny zdanovaci obdobi.

v tabulce Srdzky.
Prispévky odborové organizaci
Zadejte soucet prispévkl zaplacenych ve zdanovacim obdobi, které Ize odecist od
zakladu dané. Danovou Ulevu vypocita POHODA pfi roénim zGc&tovani.

1 % z pofizovaci ceny vozu
Do pole Castka uvedte 1 % z pofizovaci ceny vozu véetné DPH. Zadana hodnota au-
tomaticky vstoupi pfi vystaveni mzdy do pole Zd. nahrady naturalni v ¢asti Zvyseni
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zakladu na zalozce €ista mzda, ¢imZ se automaticky navysi zaklad socialniho
a zdravotniho pojiSténi a zaklad dané.

Nevyplacena mzda - zdanitelny pfijem, pojistné, pojistné zaméstnavatele,
zaloha na dan, danovy bonus

Do pole €astka uvedte prijmy, resp. pojistné, pojistné zaméstnavatele, zalohu na
dan nebo danovy bonus, které nebyly zaméstnanci do 31. 1. vyplaceny. Tato ¢astka
se pfi vypoctu rocniho zGctovani odecte.

Vyplaceno z dluznych mezd - zdan. pfijem, pojistné zaméstnavatele, zaloha na
dan, danovy bonus

Do pole Castka uvedte pFijmy, resp. pojistné zaméstnavatele, zalohu na dan, dario-
vy bonus z minulych let, které byly zaméstnanci do 31. 1. vyplaceny. Tato ¢astka se
pfi vypoctu roéniho zUctovani pricte.

Vyplaceno z dluznych mezd - zdan. pfijem
Do pole Castka uvedte prijmy z minulych let, které byly zaméstnanci do 31. 1. vypla-
ceny. Tato ¢astka se pri vypoctu roéniho zUctovani pricte.

Vyplaceno z dluznych mezd - danovy bonus
Do pole Castka uvedte danovy bonus, ktery byl zaméstnanci do 31. 1. vyplacen.
Tato Castka se pfi vypocétu rocniho zGctovani pricte.

Platcem zdravotniho pojistného stat
Zvolte tuto polozku u zameéstnancu, na které se nevztahuje povinnost odvodu pojist-
ného alespon z minimalniho vymérovaciho zakladu na zdravotni pojiSténi.

Zdanit zvlastni sazbou do limitu, jinak zalohové

Tato volba se tyka pripadu, kdy zaméstnanec z néjakého diivodu nepodepise pro-
hlaseni. Jeho mzda bude zdanéna do limitu srazkovou dani a nad limit bude jiz
uplatnéna zalohova dan.

Bez odvodu socialniho pojistného, Bez odvodu zdravotniho pojistného, Bez
odvodu dané z pFijmu

320 Uvedené typy vam umozni zadat pfipady, kdy zaméstnanec neni povinen platit zdra-
votni a socialni pojiSténi, pfipadné i dan. Pfikladem pro zavedeni prvnich dvou typl
je napt. dohoda o provedeni prace, kdy je odvadéna pouze dan z pfijma.

Platit doplatky do minima zdr. poj.

Pro zaméstnance, na néhoZ se vztahuje povinnost doplacet pojistné na zdravot-
ni pojisténi do vyse minimalni mzdy, zvolte tento typ. V poli Gastka mizete uvést
procento, které bude platit zaméstnanec. Jestlize pole nevyplnite, plati zaméstna-
nec jednu tretinu doplatku, zaméstnavatel dvé tretiny doplatku. Zadate-li hodnotu
100 %, plati cely doplatek zaméstnanec.

Platit doplatky do minima zdr. poj. - neplac. volno

Uved'te u zameéstnancu, kterym bylo poskytnuto neplacené volno a na které se vzta-
huje povinnost doplacet pojistné na zdravotni pojisténi do vySe minimalni mzdy.
V poli Gastka muiiZete napsat procento, které bude platit zaméstnanec. Jestlize pole
nevyplnite (je automaticky prfednastaveno 0 %), tak zaméstnanec plati jednu tfetinu
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doplatku a zaméstnavatel plati dvé tfetiny doplatku. Uvedete-li hodnotu 100 %, cely
doplatek plati zaméstnanec. Zaméstnanci je mozné v pripadé poskytnutého nepla-
ceného volna urcit zplsob vypoctu doplatku zdravotniho pojistného odlisné od do-
platku zdravotniho pojistného z divodu nizsiho pfijmu, nez je minimalni mzda.

Tuto problematiku upravuje pro rizné piipady (omluvené volno, neomluvené volno
apod.) zakon ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi, ve znéni pozdéjsich
predpist. PouZijete-li jiné, nez zakonem predepsané rozvrzeni doplatkd, ovérte si,
zda se jedna o uznatelny vydaj z hlediska dané z pfijmu. K typdm pfijem, pojistné
a zéloha na dan z pfijm0 od jiného zaméstnavatele uvedete vysi téchto typl podle
potvrzeni o zdanitelnych pfijmech od tohoto zaméstnavatele.

Odvadét jen diichodové pojistné

Pro spolecniky a jednatele spole¢nosti s ruéenim omezenym, komanditisty koman-
ditnich spoleénosti a ¢leny druzstev uvedte tento typ. Jestlize tito zaméstnanci ne-
maji uzavien pracovnépravnivztah, jsou Gcastni pouze diichodového pojisténi.

Zaméstnani malého rozsahu

Zaméstnani malého rozsahu je pracovni pomér, resp. dohoda o pracovni ¢innosti,
ktery trva déle nez 14 kalendarnich dnl a jehoZ sjednana Castka zapocitatelného
prijmu v kalendarnim mésici je nizsi nez rozhodny pfijem 2 000 K¢. Pri vykonu za-
méstnani malého rozsahu je zaméstnanec pojiStén jen v téch kalendarnich mési-
cich po dobu trvani zameéstnani, v nichZ dosahl ¢astky zapocitatelného prijmu ales-
pon ve vySi rozhodného prijmu.

Vyplaceny bonus na dité u jiného zaméstnavatele
Uvedte vysi vyplaceného danového bonusu na dité u jiného zaméstnavatele podle
potvrzeni o zdanitelnych prijmech od tohoto (jiného) zaméstnavatele.

PFijem u jiného zaméstnavatele, Pojistné u jiného zaméstnavatele, Zalohy na
dan u jiného zaméstnavatele

Uvedte pro Ucely roéniho zUc¢tovani podle potvrzeni o zdanitelnych pfijmech u tohoto
(jiného) zaméstnavatele.

STRANA
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Srazky

Do tabulky Srazky zadejte platby, které se maji proplacet ze mzdy zaméstnance.
Srazky mohou byt dobrovolné (spofeni zaméstnance), nebo se jedna o soudem na-
fizené ,provedeni vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledavky opravnéného“ (napfi-
klad vyZivné na nezaopatrené déti). POHODA nehlida zakonem predepsané poradi
srazek ani srazeni mzdy pod UGroven nezabavitelné ¢astky. Vyjmenované kontroly
musi provést mzdovi Gcéetni.

Tabulka

BlizSi Gdaje naleznete v interaktivni napovédé dostupné po stisku klavesy F1.
Uvadime pouze popis poli, kterym je tfeba vénovat zvlastni pozornost:

+ | T X = Moje oznatené | & Dané a pojistné B3 Srazky |§ Nepfitomnost| £1 Dokumenty| B Poznamky |
od Do Platebni titul Pouzeceld &stka | Srazka | Celkem | Druh | Rozhodnuti| Penz.fond |  Ziv. poj

Cislo Gétu Kédbanky | Specsym. | Konstsym. Var.sym. Adresa Predkontace
01/2012  04/2012 Stevebni spoieni [nl 1500,00 0,00 Ostatni
1800050203 0800 151616 0558 7504113511 €SS, Voditkova 3, Praha 1 70z

(5/5) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novik sr.o. 2012 @ 7 Viichni

R
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Udaje musi byt
S2% v tabulce uvedeny
pred zpracovdnim mezd
v daném meésici.

Tabulka

TIP

Pri vyplriovani tabulky
vyuZijete interaktivni
ndpovédu, kterou
zobrazite stiskem kldvesy
F1, kterd podrobné
popisuje i jednotlivé druhy
nepritomnosti.

Nutnou podminkou
527 pro spravné
vypocty ndhrad je zaddni
vsech nepritomnosti
zaméstnance do agendy
Personalistika.
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Pole Pouze cela ¢astka zatrhnéte v pfipadé, Ze chcete srazit jen celkovou ¢astku.
Jestlize na zaplaceni celé ¢astky srazky nestaci doplatek mzdy zaméstnance, sraze-
ni této ¢astky neprob&hne a pouZzije se ¢astka srazky, ktera je dalSi v poradi. Srazky
se vyfizuji v poradi, v jakém jsou zapsany v tabulce, a Ize je ménit povelem Pofadi
z mistni nabidky. Do pole Srazka uvedte ¢astku mésicni srazky a do pole Celkem
doplnte celkovou ¢astku, ktera se ma jednotlivymi srazkami uhradit. POHODA si pa-
matuje dosud srazenou ¢astku i v dalSich letech a jakmile bude celkova ¢astka vy-
¢erpana, dalsi srazeni uz neprobéhne. Pokud neni celkova suma srazek omezena,
pole Celkem nevyplnujte.

Nepritomnost

Do této tabulky zapisujete v pribéhu mésice nepfitomnosti zaméstnance (napf. do-
volend, nemoc). Pro kazdy typ nepfitomnosti vjednom mésici uvedte samostatny fa-
dek. Zadate-li nepritomnost presahujici hranici kalendarniho mésice, pak se takovy
zapis automaticky rozepise do vice radkUl po dil¢ich kalendarnich mésicich.

Zaznam v tabulce Nepfitomnost nemUiZete vymazat, pokud uz byla pro dané obdobi
vystavena mzda nebo nahrady mzdy. Chcete-li provést opravu, vymazte mzdu, oprav-
te nepfitomnost a mzdu znovu vystavte.

* | T X= Moje oznaéené | &5 Dané a pojistné| B Srézky B Nepiitomnost ||=_-| Dokumenty| [ Poznamy |
Druh 0d | Pracoval Do Pracoval
1 12012012 000 h. 26012012 000 h. AL5696325 012012
2 |Redné dovolend 08.02.2012 000 d. 10022012 0,00 d.
(1/5) Pro ziskani napovédy stisknéte FL. Novak sr.o. 2012 [3 ¥  Viichni

Cislo rozhodnuti | Navazuje| Vyplatit | Sazba | Dat.porodu

Ve sloupci Navazuje se zobrazuje textova poznamka pokracuje, a to v pfipadé, ze
uvedeny zaznam je pokracovanim predchozi nemoci zaméstnance. Zadate-li za-
znam o nemoci, ktery presahuje hranici kalendarniho mésice, bude tento zapis po
uloZeni automaticky rozepsan do vice fadku po jednotlivych kalendainich mésicich.

Navazujici fadky budou obsahovat text pokracuje.

Pokracujici nemoc muZete zadat i ru¢né. Vyberte radek, ve kterém mate vypinéné
Gdaje o zaméstnancové nemoci, a ke kterému chcete vytvorit pokracujici zaznam
0 nemoci. Stisknéte pravé tlacitko mysSi a z mistni nabidky zvolte povel VloZit po-

kracovani. POHODA automaticky vytvori dalsi fadek v tabulce Nepfitomnost. Ten uz
muZete upravit podle své potieby.

V pfipadé, Ze zaméstnanec nestihl véas dodat potvrzeni o pracovni neschopnosti
a potfebujete zadat obdobi nemoci do vice radku, pouzijte pravé tento povel. Pokud
povel Vlozit pokracovani pouzijete jen v ramci jednoho mésice a zadate datum vys-
Si, neZ je posledni den prislusného kalendarniho mésice, pak POHODA nabidne au-
tomatické rozepsani nepfitomnosti po mésicich do vice radka.

V poli Vyplatit se uvadi mésic a rok mzdového obdobi, ve kterém bude prislusna na-
hrada vyplacena zaméstnanci. POHODA tento Udaj automaticky doplni, ale vy (nebo
jiny uZivatel programu) méate mozZnost upravit jej podle potfeby. MlZete napfiklad
nastavit az dalsi mésic nebo provést Gplné vymazani daného Udaje a nahrada mzdy
nebude prozatim vyplacena.
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Mageiek  Zionam  Hagovéds

PR e B0 A s A, = B B B ) SV R
| Perscaalivtics
| | Fejisen | | e | Dtk Pavel
Adress treabihe pobytu Ceobni idse L Persemalatita
Idne: Furcel Ditrss nawiseni 1503497 ok disle o0z =
Pjmeni Dk Mt narszend Jitiava Rodng dide 05315
Datik Mérodnest deki Liske 0P 123082
Saites obTamte (=3 = Telefen 58 5 EM
Ulice larmi 15 Pehlui [ o] bmad
i o Vadilini “uden
Obec Brtrece |_| Stev Rozvedeny - et
N Adresa f ! o Mitzs wiksem T
Héet 2241415 0800 = Bodndsottovani zich g  Sdeduto DlLMa =
Spees. Ere T Spoletnit taméstravatele it
# | I = Maje oznadent | B Dané s pojitred] B Seidky B9 Nepitereest | Dokumenty] [ Paznimicy |
Bruh od | Pracoval Do | Pracoval | | Cholo rochednuti Mavamuje) Vyplatit| Sazhs | Catporodu =
1 Gidnd delens 0GNE OW 4 0LIRIN2 000 d. :
2 | Hemac oz om b 2002 [T Vi ot || [T H]
& i om i F ¢ %
- HY smacnt |
i pukradovani iybran mepitomnesti v datim mésic, 1 ] E™T)

V poli Sazba zadejte procento sazby, které ma byt vyplaceno z vypoétené nahrady
mzdy. V pfipadé, Ze zaméstnanec porusil IEkafem stanoveny IéGebny rezim, miize-
te kratit nahrady mzdy. Napftiklad bylo-li rozhodnuto o sniZzeni nahrady mzdy ve vySi
30 %, do pole Sazba uvedete 70 %. Tedy vysSi, kterda ma byt zaméstnanci vyplacena.

Zauctovani zaloh

Povel
Povelem Zauctovani zaloh... v nabid-
ce Zaznam provedete zauctovani za-
loh na mzdy vSech aktivnich zamést-
nancu, které mate uvedené v agendé sty e gy e g s pean e
Personalistika. . e e e
L a2 spoiednim 000 00
Zvolte mésic Gctovanych zaloh, datum || memas s smssiD T
10 Y11 T ZadZovin| zlich v hotovoss do pokdadny
zejuctovanl a. pokladnu pro hOtOYOStnI o ™ o oo ]
zalohy. Po stisku tlaCitka Dokongcit vy- Dmmpley (11125
tvori POHODA souhrnny hotovostni do-
. . -.m oo Régavéda
klad vyplaty zaloh do agendy Pokladna e
a zavazky pro zalohy placené bankov- o
nim pfevodem do agendy Ostatni zavazky.
R Urazove pojisteni
ovel
Povelem Urazové pojisténi... z nabidky
, Py . v o P Urnzové positéni zaméstnanch
Urazové pojisténi Zaznam provedete vypocet a zauctova- @
se zpracovdvd vzdy ni zakonného pojisténi odpovédnosti
po vystaveni vSech mezd Zde mit pran "

zaméstnavatele za Skodu pfi pracov-
nim Gdrazu nebo nemoci z povolani.
V dialogovém okné vyberte Ctvrtleti, za

za prislusné ctvrtleti. ) Nerve dhortie. v mady

) Wybene Sttt 2 jehod mesd choste vypod e Gt shvadku

Pred provedenim

vypocty méjte které ma byt Grazové pojisténi spocita- Conat Bl
vsechny udaje spravné no, Ciselnou radu zavazku a stisknéte Cinendfoda | 121500014z
zadané v agende Globdini tladitko Dokonéit. Touto funkci dojde
nastaveni v sekci Mzdy 2 . . . .
v oddile Urazové pojistént K vytvoreni zavazku s textem Zakonné

zaméstnancil. pojisténi odpovédnosti pii prac. lirazu ot Jaisminy] [omas] (atieoddn
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do agendy Ostatni zavazky. Urazové pojisténi se zaokrouhluje na celé koruny naho-
ru aje splatné zpétné.

v . e P
Rocni zuctovani zaloh DzP
Pomoci povelu Zaznam/Roéni zi-
¢tovani... provedete rocni zUctovani Hoda situini zifoh D @
zaloh na dan z pfijm0 u zaméstnancd,

u kterych mate zatrZenou volbu Roéni oo ] e e £

Povel

zicétovani zaloh. 1) Neiorve shorkukgte. 2 jocu 5 vystaveny viechny mady 28 kaiehj rok § prosincoms]
2) Wyt i il mach.prosthe tert i b s ehcen plepatek dnk
U zaméstnanct, ktefi o ro€ni zGcto- v  [EE [

vani zaloh dané z prijm0 pozadaji
a predlozi potfebné doklady do 15. 2.
nasledujiciho roku, zatrhnéte pole
Rocni zicétovani zaloh ve formulafi
Zaméstnanec agendy Personalistika.

Dalii> | [ Swomo Nigovide

Timto krokem je zahrnete do zpracovani zictovani dané z prijm, které se spusti po-
velem Ro¢ni zii¢tovani... Zaméstnanci musi také dolozit pfijmy od jinych zaméstna-
vatelll a dodatecné uplatnéni nékterych odpoctu, které neuplatnili v prabéhu roku.
Tyto Udaje zapiSete do tabulky Dané a pojistné u kaZzdého takového zaméstnance.

Preplatky nad 50 K¢ (Castku lze v pfipadé zmény legislativy upravit) se vraceji v na-
PFeplatky zdloh na sledujici mzdé za zvoleny mésic. VySe Castky bude uvedena v poli Roéni zicétovani

»27 daii z pfijmi je na formul&fi Gista mzda agendy Mzdy.

nutné vyplatit nejpozdéji

v breznové mzdé.
Sestava Vyplatni pasky zahrnuje v poloZzce Dan pravé i pripadny preplatek. Vysledky
zGCtovani zaloh si mUZete vytisknout na sestavé Vypocet dané z prijmi v agendé

Personalistika.

KAPITOLA

Pokud byste poZadovali do chybné vystaveného ro¢niho zictovani zaloh na dan pro-
mitnout opravy provedené v tabulce Dané a pojistné, vyberte zaméstnance, u které-

e ho jste provedli Gpravu, a pouZijte znovu povel Ro¢ni ziictovani...

Pokud chcete vystavené roéni zGétovani zaméstnance zruSit, odstrante zatrzeni
volby Ro¢ni ziiétovani zaloh ve formulari agendy Personalistika. Timto anulujete
i vraceni preplatku v nasledujici mzdé

zaméstnance. S
Privodos pro eleklrocks podini osndmeni I ;

Odeslani oznameni...

Povel

Zikaadni Gdae
Odeslani oznameni... je povel v na- T (o )
bidce Zéznqm, jehoZ prostrednictvim é‘::m‘““d"""“‘ -0
muZete na CSSZ odevzdat Oznameni '
o nastupu do zaméstnani (skonceni T p——
zaméstnani) prostiednictvim portalu RTan s vep o 3/ VRES s

VREP (Verejné rozhrani e-Podani). Data,
ktera chcete elektronicky odeslat na so ([Costiz ] [ sore | [ igorian |




- —
D
TIP

PouZitim tlacitka Export

v dialogovém okné

Tisk mazZete tiskopisy
Vyuctovani dané vybirané
srazkou podle zvldastni
sazby dané a Vyuctovdni
dané z prijma ze zavislé
¢innosti podat elektronicky
na portdl VREP.

~ 1943

Pred kaZdym
2% zpracovdanim mezd
zkontrolujte (pfip. upravte)
nastaveni mezd v agendé
Personalistika. Upravy je
treba provést pred
zpracovdnim mezd mésice,
od kterého zména plati.

TIP

Funkce Uctovdni na
prelomu roku umozni
vystavit mzdy v prvnich
mesicich ndsledujiciho
roku.
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kate v |nterakt|vn| napovédeé v agendé Personalistika po stisku klavesy F1.

Tiskoveé sestavy

Agenda Personalistika obsahuje boha-
tou nabidku tiskovych sestav. Nejcastéji
budete vyuZivat tiskovou sestavu Mzdovy
list. K mzdovému listu si muZete vy-
tisknout jesté nékolik pfiloh na dalSich
sestavach. Pripravena je tu také vyplat-
nice zaloh a vycetka platidel. Mezi tisko-
vymi sestavami najdete radu standard-
nich tiskopisli k odevzdani jednotlivym
institucim (napf. Oznameni o nastupu
do zaméstnani (skon¢eni zaméstnani),
Potvrzeni o zaméstnani (Zapoctovy list).

Mzdy

Agenda pro zpracovani mezd pocita a evi-
duje mzdy pracovnikd a s tim souviseji-
ci odvody dani a pojisténi.

Zvolite-li pfislusny mésic z nabidky
Mzdy a mzdy pracovnik( nejsou za ten-
to mésic jesté vytvoreny, POHODA na-
bidne vytvoreni mzdovych zaznamU za
dany mésic. Pro vypocet mzdy budou
pouzité Udaje z agendy Personalistika

tak, jak byly nastavené v okamziku vytvofeni mésic¢ni mzdy.

Jakmile potvrdite vytvofeni mezd,
v nasledujicim dialogovém okné se
zobrazi zaznam, ktery upozoriuje na
skutecnosti, které by v souvislosti se
mzdami rozhodné nemély byt opo-
menuty. Doporu¢ujeme vam, abyste
si uvedené upozornéni podrobné
prostudovali a pfi dalSim zpracovani
mezd se Fidili zminénymi pokyny.

Jestlize chcete, aby se nové provede-
né zmény v agendé Personalistika
promitly ve mzdé, ktera je uz vypocita-

[ Personabstics
) (e
] Kniha dochisky
[ Viwlatnice adich.
L] virters platicel siteh

1] Zepaajici dovelens

11 Prienéry s miheady

] Urasevi pojitini

3 Prehied mezd zumistnance

1 Mcdow ot

L] Sheey ran hani (piicha misdnnthe ts)

L[ Pehled nihrad {pfiloha madovéha listu]

L] Prehled sxa leha mzdevehe listu)

) Piched shived ipidisha mudevthe ki)

L] Meyplacent mady (pilohs madavého Bsts)

B Prilohs k fidost o o diviy nemacenskehe pojiténl

[ Vipotet ds

B Oenéer

[ Petvrsens o sdunmeleich pifch,

1) Potvrzeni o zdanseimych pejmech

L] Pebvrzens o gebrméentm dabém vidélhos pre ivéy o pljdly

[ Potvrems o samisnini

B Potvrmend zamd e pro ddely b i niegku na podpon v

i Petmmend samesinaatele o wyplacent osstupneha prs uéely m,mm pedpory v nezimesnanast
2 & pomén

e ramitrin

storsans o dhenu vymdieuscich sitladl
B Vyoetovani dang vybirane sraizkow podie rilittnd sazhy dand
B Vyiitevini dang vybiens srakhew podie sbiie sasby demt (Cast 1)
L] Uihun piwplasial 2 eodniho sidtovini
B VyiEtovind dané z plmd ze siviské Sinnosti
N Vyostovin dant Dl ze ziviské Einnosti (Cast L)

il vl dand £ pHmd e shvlt Snneils’

B Hromadng candmend samdsinavatele

L] Prispéiy ramistrastele na penzgni plhipegistind
L) Soupiiks whiek pro penzipi fondy

] Piepboky rambstanatels na fuctnl pajilsinl

[ Soupsks sidek na Svotnl pejistind

@ Chcete vytvoiit mzdové zaznamy pro mésic biezen ?

P Pred tim je tieba mit v agendé Personalistika zadany veskeré ddaje |

+ Klepnutim na tlacitko Ano zalozite mady viech zaméstnancd.
« Klepnutim na tlacitko Ne mizete zaznamy vytvaret ruéné.

Deonomeckay systém POHODA @

KAPITOLA

STRANA

325

Addmeke Wi -

+ Nemoc od 15.02 201240 20022012

Frandersy visiink 718,00, suckkervars) priemierry viciilake 172,40
Neivada i wolbesns 28 do od 15,02 2012 do 23,02 2012
00 5 ace it Aol A UKL e G
Byin vypolrna ndbends £ 620,00

Vedefovd Markcita

* U dkolove mady sadal

na, pak stiskem klavesové zkratky CTRL+DEL zaznam dané mzdy za konkrétni mé-

sic vymazte a zaloZte jej znovu klavesou

INSERT.



KAPITOLA

STRANA

326

326 | KAPITOLA9 | Personalistika a mzdy

FormulaF

Pramérny vydélek
» 2% yypocita POHODA
automaticky. Pouze kdyZ
s programem zacindte, je
treba priamérny vydélek
v prvnich tfech mésicich
zadat rucné.

Hruba mzda

Formular obsahuje oddily Zaméstnanec, Nahrady a Priplatky.

Zaméstnanec

V oddile Zaméstnanec vyplite pole Pocet jednic, a to v pfipadé, Ze mate se zamést-
nancem sjednanou Ukolovou mzdu. Zaznam z tohoto pole bude pouZzity pro vypocet
Ukolové mzdy. Toto pole nema vyznam vypliovat, pokud mate se zaméstnancem do-
jednanou mzdu mésicni nebo hodinovou. Postaci, kdyz v pfipadé potreby upravite
pole mzdova sazba, ve kterém je uvedena sazba mzdy podle jejiho druhu (mésicni/
hodinova/kolova). Priimérny vydélek za predchazejici kalendaini Ctvrtleti se pouZi-
va pfi vypoctu nahrad za dovolenou, priplatkd za svatky a za praci prescas.

D oGeuber Mateen Advesdl (deniend Faleeace Sy Medy Judy Mojeiek Dienam  Mipeokds
TR TN E AR = A W ARCER-N N -F N bul]r- ]|
Mrdy —fgendy |
Fiubd meda | Eots e | Tiatutics Maeee Ing.
Tamitnaees Hibeady Fiiplatky & Wy - blezen
Oovslens 4 000 Plestery Oh 080 Proses on 0w
Sty 0d 000 Okprac. pity Oh 080 ndphplatiy oh o
Polt 5 Flacend velns Y 0k 000 ek % pliphatiey ok 000 fné phiglatiey 2 0k (1]
Mbdsind sacha 00000 'ﬁv‘uﬁ : 0 '-'L Paice v noci oh 000 Fné pliglatiy 3 oh (1]
Primésm viddiek “o| A Ry
Wopmets cadeni v 0 h Td. nahasdy oo
i bieen| Matehhs devel 0 d 0k
tetiomi ' h
ok bt
irita na oy 200 | Onabed chednacani w0000
il dey = P 0000
Suled iy 1 ombaw, absence ¥ ke L
e e 21 ytowtend doby o kd Piisp. ra Svotnd poj. )
Ueaze LTy Pip. na pera. poj. 00,00
Ziktadied mzda 2500000 | Odpeacewine 24 1% b HRUEA MIDA 20000,00
+ |2 1@ Hatuacy| B Foamimi | a
X sk | Mok Tamastnanes Cnsh masy K hesbdmads | K secpsj. Ke 3ol Wesde | Kifeimads | o
1T bisen 02 Thatedks Mavek Ing. Méudni 100000 101500 139500 3053.00 MEIN D
L1 Pro sk ndgrvinty tisknéte Fl, Movik .0 2012 [ rd =
- - —

Primérny hodinovy vydélek (dale jen PHV)
Aktualné pracuje POHODA s niZe uvedenym vzorcem pro vypocet primeérného vydél-
ku (pro hodinovou a Gkolovou mzdu):

PHV = (HM-DOV-NS-PV-ZN-ZV+ZDZ) / (OH+HP+HS)

PHV - prdmérny hodinovy vydélek
HM - hruba mzda

DOV - nahrady za dovolenou

NS - nahrady za svatky

PV - nahrady za placené volno

ZN - zdanitelné nahrady

ZV - ztrata na vydélku

ZDZ - zvySeni danového zakladu véetné pojisténi
OH - odpracované hodiny

HP - hodiny prescas

HS - odpracované hodiny ve svatky

PFi vypoctu PHV u mésicni mzdy se ze jmenovatele vypousti pocet odpracovanych

hodin ve svatek.

Zakladni mzda je urcena druhem mzdy a predstavuje odvedenou praci bez pfiplat-

kU a nahrad.

Nahrady

V oddile Nahrady vypini POHODA pole Dovolena, Svatky, Placené volno,
Neplac. volno, Neomluveno, Nemoc, Matefska dovol., Osetfovné, Omluv.
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absence a Vyloucené doby podle (idajl, které jsou uz prednastavené v tabulce
Nepfitomnost v agendé Personalistika.

Priplatky

V oddile Priplatky miZete uvést pocet odpracovanych hodin prescasu, svatkd a dal-
Si skuteCnosti, za néz je tfeba proplatit pfiplatky. Dale miZete dopinit vysSi zdanitel-
nych nahrad (napf. cestovného nad limit) i s jejim popisem.

Osobni ohodnoceni

Castka osobniho ohodnoceni zaméstnance se vypini podle nastaveni v agendé
Personalistika. Pri vystaveni mezd se jeho hodnota krati s ohledem na vSechny ne-
pritomnosti, a to stejné jako mési¢ni mzda (bez ohledu na druh mzdy). Vyslednou
¢astku si muZete pro prislusny mésic upravit, jak potfebujete.

Prémie

| vySe prémii odpovida vasemu nastaveni v agendé Personalistika. Podobné jako
u osobniho ohodnoceni také vysi prémii mizete v konkrétnim mésici ru¢né upravit.
Zakladem pro korektni vypocet prémii je mzda za praci bez nahrad za dovolenou,
prescasy a svatky. Je-li ve mzdovych Udajich v agendé Personalistika uvedena pré-
mie pevnou ¢astkou, nabidne se bez ohledu na odpracovanou dobu.

Doplatky
Doplatky mzdy za minulé obdobi zvySi hrubou mzdu, pojistné a zalohu na dan z pfi-
jma. Pripadné preplatky mzdy z predeslych obdobi zadejte zapornou ¢astkou.

PFisp. na Zivotni poj.

Toto pole obsahuje prispévek na Zivotni pojisténi, ktery zaméstnanci vdaném mési-
ci uhradil zaméstnavatel. Uvedena hodnota je prenesena z pole Gastka z formulare
Pojisténi v agendé Personalistika, ale mUzete ji rucné upravit. VysSe pfispévku na
Zivotni pojisténi nezvySuje hrubou mzdu, socialni ani zdravotni pojisténi a nezapo-
¢itava se do primérného vydélku zaméstnance. Do zakladu socialniho a zdravotni-
ho pojisténi i dané z prijm0 za pfislusné zdanovaci obdobi je zapocitana aZ ¢astka,
ktera prevySuje rocni limit stanoveny legislativou. Zaméstnavatel si muze prispévky

placené za zaméstnance uplatnit jako nakladovou polozku. 327

PFisp. na penz. poj. obsahuje prispévek zaméstnavatele na penzijni pfipojisté-
ni zaméstnance, ktery je vypocCitany podle nastaveni v agendach Personalistika
a Globalni nastaveni. Prispévek neni soucasti hrubé mzdy, pouze zvySuje zaklad
pro vypocet socialniho a zdravotniho pojisténi i dané z pfijmu. Zaklad socialniho
a zdravotniho pojisténi a dané z prijm0 se zvysi jen o ¢astku, ktera presahuje osvo-
bozenou Cast prispévku (viz agenda Legislativa, typ Penzijni a Zivotni pojisténi).

Hruba mzda
Ve stejnojmenném poli je zobrazena vysledna hruba mzda zaméstnance.
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Tabulka

FormulaF

V pfipade

»-2% zaméstnance, ktery
nedosdhl minimdlni mzdy,
byl nepritomen z divodu
neplaceného volna ci
neomluvené absence, vsak
neni navyseni
vymérovaciho zdakladu
nutné, protozZe se
automaticky projevi v poli
Zdklad po zaddni povelu
Platit doplatky do minima
zdr. poj. — neplac. volno.

Zdanitelné
» 2% ndhrady, napr.
odstupné, zauctujte rucne
v agende Interni doklady.
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Nahrady

V této tabulce budou zobrazeny nahrady mzdy za do¢asnou pracovni neschopnost,
resp. nafizenou karanténu. Tyto nahrady poskytuje od 1. 1. 2009 zaméstnavatel,
a to za pracovni dny a svatky, za které zaméstnanci nahrada mzdy prislusi. Tabulka
je automaticky doplnéna z (daju, které zadavate na zalozce Nepfitomnost v agendé
Personalistika. Nahrady mzdy jsou zaméstnancim vyplaceny v ramci doplatku mzdy.

Zaméstnavatelé si jiZz neodecitaji od odvadéného pojistnénho polovinu nahrady mzdy
nalezici za pracovni dny v obdobi prvnich 21 kalendarnich dnli doGasné pracovni ne-
schopnosti nebo nafizené karantény s vyjimkou zaméstnavatelt do 25 zaméstnancl
G¢astnych nemocenského pojisténi (tzv. mali zaméstnavatelé), ktefi se dobrovolné pri-
hlasi do zvlastniho reZimu placeni pojistného na socialni zabezpeceni. V pripadé, Ze
docGasna pracovni neschopnost, resp. karanténa, trva déle nez 21 kalendarnich dnu,
ma zameéstnanec narok na nemocenské davky za kalendarni dny. Tyto davky vyplaci
pouze pfislusna sprava socialniho zabezpeceni (0SSZ), a to na zakladé podkladd za-
slanych zaméstnavatelem. Zaméstnavatel je povinen k Zadosti zaméstnance o davky
priloZit tiskopis PFiloha k Zadosti o davky nemocenského pojisténi.

Cista mzda

Formular obsahuje oddily Zvyseni zakladu, Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi,
Slevy na dani, Dan z pfijmi a Mzda.

Zvyseni zakladu

V odUvodnénych pfipadech mulZete danovy zaklad zvySit prostiednictvim pole
Zd. nahrady (napt. studijni pobyty). O uvedenou Castku se zvySuje nejen zaklad
dané z prijmQ, ale i zaklad zdravotniho a socidlniho pojisténi. Tato ¢astka je také
zapocitana do primérnych vydélka.

Poskytujete-li zaméstnanci naturalni mzdu, ktera zvysSuje zaklad dané z pfijm0 a vy-
mérovaci zaklad zdravotniho a socialniho pojisténi (napf. dar ¢i pohonné hmoty pro

soukromé Ucely), doplnite pfisluSnou ¢astku do pole Zd. nahr. naturalni.

Pokud je u konkrétnino zaméstnance na zaloZce Dané a pojistné v agendé
Personalistika vypInén typ 1 % z pofizovaci ceny vozu, vstoupi zadana hodnota do



Pole Uprava
2% socidlniho pojisténi
se pouZivd pfi opravdch
preplatki ¢i nedoplatki
z minulych obdobi.

Slevy na dani se
> 2% uplatni pouze
tehdy, md-li zaméstnanec
podepsdno prohlasenti.

Pokud je zatrZena
2% volba zvidstni
sazba dané, je pole Rocni
zuctovdni nepristupné.

Volba Podepsat
> 8% prohldseni je
zatrZena, jestlize
zaméstnanec podepsal
prohldseni, a tato
informace byla
zaznamendna do tabulky
Dané a pojistné.
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tohoto pole automaticky a navysi zaklad socialniho, resp. zdravotniho pojisténi a za-
klad dané.

Socialni a zdravotni pojisténi
Vymérovaci zaklad pojistného vypocitany z hrubé mzdy najdete v poli Zaklad. V poli
Zameéstnanec je uvedeno mésicni pojistné, které je zaméstnanci strzeno. V poli
Zameéstnavatel je zobrazena vySe pojistného, které hradi zaméstnavatel. Rucni
zvySeni nebo snizeni vyméfovaciho zakladu provedete v poli Uprava. D(ivod Gpravy
uvedte na zaloZce Poznamky.
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Slevy na dani

POHODA doplni jednotlivé slevy na dani automaticky, a to podle nastaveni v tabulce
Dané a pojistné v agendé Personalistika u konkrétniho zaméstnance. DalSi slevy
na dani mUzete uvést do pole Ostatni slevy.

Danové osvobozenou Cast penzijniho pfipojisténi zadavejte do pole Pripojisténi
osvob. Uvedend Castka se nezapocita do zakladu dané z pfijmd a POHODA ji dopl-
nuje sama. Prispévky zaméstnavatele zaméstnanci na penzijni pripojiSténi a Zivot-
ni pojisténi jsou osvobozené od dané z pfijml, a to do maximaini souhrnné vyse
24 000 K¢ roéné od téhoz zaméstnavatele.

Dan z pfijmu
Tento oddil zahrnuje Gdaje o vypoctu zalohy na dan z pfijma.

V pripadech, jako jsou odstupné, stipendium nebo zlepSovaci navrhy, kdy se o pfi-
slusnou ¢astku zvySuje pouze zaklad dané z pfijmu, ale neni jejim prostfednictvim
ovlivnén zaklad zdravotniho a socialniho pojisténi, vyuzijte pole Zd. nahrady.

Jestlize poskytujete zaméstnanci naturalni mzdu, ktera zvySuje jenom zaklad dang,
ale uz neovliviiuje vymérovaci zaklad zdravotniho a socialniho pojisténi, zadejte pfi-
slusnou ¢astku do pole Zd. nahr. naturalni.

Zakladem dané je superhruba mzda, tedy hruba mzda navySena o socialni
a zdravotni pojistné zaméstnavatele. Pravé z jeji vySe je podle platnych pravnich
predpist vypoCtena zaloha na dan pred slevou. Vysledna Castka je vyplnéna ve
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Nezdanitelné
527 néhrady na karté
Cistd mzda se nezapocitaji
do hrubé mzdy.
V oduvodnénych
pripadech je zauctujte
rucné v agendeé Interni
doklady.

TIP

V poli Nezdanitelné
ndhrady srazite
poskytnuté stravenky
zdpornou cdstkou a do
pozndmky uvedete napf:
obédy nad 55 %.

TIP

Vyplacené srazky
doporucujeme
zkontrolovat na tiskové
sestavé Prehled srdzZek.

Povel

stejnojmenném poli - Zaloha na dan. Teprve z této hodnoty se uplatiuji slevy na
dani, ale jen do vySe zalohy na dan. Zaloha na dan nemUze mit zapornou hodnotu.

Do pole Danovy bonus doplni POHODA ¢astku, ktera je vypocitana jako rozdil mésic-
ni zalohy na dan z pfijmud a danového zvyhodnéni na vyzivované dité. Danovy bonus
se v daném mésici vyplati v pfipadé, Ze je zdanitelny pfijem nesnizeny o pojistné
na socialni a zdravotni pojistné stejny nebo vyssi nez polovina minimalni mzdy zao-
krouhlena na celé koruny dol(l. K porovnani je pouzita nominalni ¢astka minimaini
mzdy, ktera se nijak neupravuje podle Gvazku a odpracované doby pracovnika.

Preplatek nebo nedoplatek dané zadejte kladné, resp. zaporné do pole Roéni ziicto-
vani. Jestlize byla Srazkova dan vypoctena pomoci zvlastni sazby dané, je zatrZzena
volba Zvlastni sazba dané.

Mzda

0ddil Mzda dokumentuje postup vypoctu éisté mzdy a doplatku. Cista mzda je vypo-
¢itana odectenim pojisténi zaméstnance a zalohy na dan od hrubé mzdy a pfictenim
zvySeni danového zakladu.

Pfipadné nezdanitelné nahrady muZete zadat do uvedenych dvou poli. Prvni pole si
mUzZete predem pojmenovat podle toho, jaky typ nahrady chcete pravidelné uvadeét.
Pojmenovani provedte v sekci Mzdy 1 v agendé Globalni nastaveni. Do druhého
pole mliZete zadat Castku nékteré jiné nahrady mzdy, jejiz popis uvedete v nasleduji-
cim textovém poli. (Nezdanitelnou ndhradou je napfiklad cestovné.)

V dalSim poli se zobrazuje soucet vyplacenych srazek v mési¢ni mzdé podle na-
staveni v tabulce Srazky v agendé Personalistika. Pole Zaloha obsahuje koruno-
vé vyjadreni vyplacené zalohy zaméstnanci. Pole Doplatek predstavuje vyslednou
¢astku, ktera je urCena k samotné vyplaté zaméstnance. V poli Datum program au-
tomaticky vyplIni den, ktery odpovida Gdaji v poli Den vyplat v sekci Mzdy 1 v agendé
Globalni nastaveni, a mésic, ktery nasleduje po mésici zpracovavanych mezd.

Jakmile provedete zauctovani mezd pomoci povelu Zaznam/Zaucétovani mezd...,
v poli Zauctovano se uvede datum zaGctovani mezd.

Zauctovani mezd

Prilvodce pro zailctovani mezd =
umoznuje provést hromadné zalc- Privods g0 zaktoini mezd @
tovani mezd vSech zaméstnancu za

Zvote mpisch radMowin| reclemjch medevich shmamd.

zvoleny mésic nebo v pfipadé potre-
by zalctovani mezd zrusSit. Pokud
patfite mezi zaméstnavatele do 25
zaméstnancu Ucastnych na nemo-
cenském pojisténi a jste dobrovol-
né prihlaseni do zvlastniho rezimu
placeni pojistného na socialni za-
bezpeceni, bude automaticky vytvo-
feny zavazek vuci spravé socialniho
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TIP

U zdvazki odvodu

dani a pojistného jsou
uvedeny zvldst polozky za
spolecniky a zamestnance;
Jje tedy mozné jejich
rozdilné zauctovdni

(v ucetnictvi).

TIP

Zdvazek se vystavi pouze
tehdy, budou-li potiebné
udaje, tykajici se Zivotniho
pojisténi a penzijniho
pripojisténi, zadané

ve formuldri Pojisténi

v agendé Personalistika.

TIP

Prehled ndhrad mezd za
vybrané zaméstnance ve
zvoleném meésici naleznete
v tiskové sestavé Prehled
ndhrad mzdy. Nastaveni
udaji pro zdravotni
pojistovny provedte

v agendé Zdravotni
pojistovny, kterou
naleznete v nabidce Mzdy/
Seznamy.
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zabezpeceni snizen o polovinu zakonem stanovené a vyplacené nahrady mzdy za
prislusny mésic. Volbu je mozné aktivovat v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni
v sekci Mzdy 1 povelem Vyssi socialni pojistné.

Chceteli, aby veskeré souvisejici zavazky a doklady vytvorila POHODA automaticky,
ujistéte se, Ze jsou v pravodci zatrZeny volby Vytvofit zaznamy bezhotovostné vypla-
cenych mezd, odvodil a srazek do agendy Ostatni zavazky a Provést zatictovani
hotovostni vyplaty do pokladny.

POHODA v agendé Ostatni zavazky vytvofi zavazky jednotlivych bezhotovostné pro-
placenych mezd, zavazek dan z pfijmU, zavazek dan z pfijmua - zvlastni sazba, zava-
zek socialni pojisténi, zavazky zdravotni pojiSténi pro kazdou uvedenou pojistovnu,
zavazky jednotlivych srazek z mezd zaméstnancl, zavazky jednotlivych prispévki
zaméstnavatele na zivotni pojisténi a penzijni pfipojisténi zaméstnancd. Do agendy
Pokladna se vytvofi doklad o vyplacenych mzdach v hotovosti a doklady o zalétova-
ni hrubych mezd budou vytvofeny do agendy Interni doklady.

Doklady z agendy Ostatni zavazky mUzete vkladat do pfikazl k Ghradé. Pokud vyse
uvedené volby nezatrhnete, nedojde k vytvoreni dokladd do jednotlivych agend a vy
je mlZete v téchto agendach vytvorit rucné.

ZaUlctovanim mezd se uzamknou zvolené mzdové zaznamy. Potrebujete-li je znovu
upravit, musite je stejnym povelem odemknout.

Tiskoveé sestavy

Prostrednictvim tiskovych sestav, které jsou (amey
dostupné v této agendé, vytisknete napfiklad (] Vyplatni paska
Vyplatni list pro kazdého zaméstnance, Vyplatni :E e
pasky, Vyplatnici mezd a pfipadné i vycCetku

[] Vyplatnice mezd
. [ Vyplatnice mezd (na &ifku)
D|at|de|- ..... 0 Pr):hled pozadovanych srazek
..... [£) Pichled mezd
----- [ Piehled nahrad mzdy
[H] Osobni naklady
Piehled o vyEi pojistného
Prehled o platbé zdrav. pojisténi zaméstnavatele
Zadost o proplaceni dafiového bonusu
----- [1) Soupis secidlniho pojisténi
[ Soupis zdravotniho pojisténi

Dulezité informace vam prinesou také sestavy
uvadeéjici prehled srazek z mezd zaméstnancu
a celkovy prehled mezd.
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9/a

Nastaveni mezd

Mzdy si nastavite v sekcich Mzdy 1 a Mzdy 2 v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni.

Mzdy 1

Nejprve si kratce predstavime sekci Mzdy 1, ve které mUzete vyplnit fadu duleZitych
Gdaju. Mezi takové patfi napriklad procentni nebo korunové pfiplatky. Dale zde za-
davate Cisla UctU a variabilni symboly pro platby, které se tykaji dané ze mzdy, dané
ze mzdy zvlastni sazbou a socialniho pojisténi.

Do pole Den vyplat uvedte termin vyplat doplatkli mezd. Pocet zbyvajicich dnl do
uréeného terminu vyplaty uvidite na informacni ploSe.

oubor [Mastaveni Adresai Ucetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek Ziznam Mapovda
A0 \ Lt J3al s Em-@EESIDDE W2
Nastaveni ®  Mzdy Dafi ze mzdy kod/k.s. Agendy
Lego Denvyplat 10 Ueet 7132-7623681 0710 “g ;
Adresat Nezd. nahrady | Nezd. nahrad Varsym. | 12345678 1148 =ar
g g : o s Globalni nastaveni
Doklady
Historie Ponifovat zalohy na dafi o prepl. z RZ
Cizi mény Nad 50 % invalidnich ]
Zaictovani U afis.
Preplatky Meésiéni mzdy - svatky platit nahradou 1 an ze mzdy zvl. sazba =
E"W[dm VyZi socidlni pojistné (rok 2012) Uget 7720-7623681 0710
a2 Varsym. | 12345678 1148
Pokladna ~ I
Pohledavky Piiplatky Socialni pojisteni kéd/k.s.
S:;::y Piiplatek % za prescasy 5 Ueet 10014-6436681 0710
Sklady 1 Piiplatek % za odprac. svatky 100 Vansym. | 77511218 1148
Sklady 2 — 0 055z =
s Jiné % piiplatky
mMz;y_E Piplatek % za prostiedi 10
Cestovni piikazy Piiplatek % za praci v noci 10
Majetek Jiné piiplatiy 0,00
Intrastat o
Jiné piiplatiy 2 0,00
Jiné piiplatey 3 0,00
Firma Jméno Piijmeni =
ni napovédy stisknéte FL. Novik s. 2012 ® 7 )

V poli Nezd. nahrady uvedte uZivatelské (vami zvolené) pojmenovani nezdanitel-
nych nahrad, které se pravidelné opakuji kazdy mésic (napfiklad stravné).

Volbu Nad 50 % invalidnich aktivujte, pokud z celkového priméru prepoéteného po-
¢tu zameéstnancl zaméstnavate vice nez 50 % osob se zdravotnim postizenim. U za-
méstnancu, ktefi jsou pozivateli invalidniho dichodu 3., 2. nebo 1. stupné, se ve
vystavené mzdé snizi zéklad pro vypocet zdravotniho pojisténi o legislativni ¢astku
s typem Stat platcem do limitu.

Volbu Mési¢ni mzdy - svatky platit nahradou zatrhnéte, kdyZ poZadujete platit
svatky nahradou ve vysi primérného vydélku také u mésicni mzdy. Toto plati u za-
méstnancu, ktefi maji v agendé Personalistika prednastaven druh mzdy mésicni.



TIP

Pro zauctovdni
bezhotovostnich mezd byla
doplnéna moznost vyuZiti
vlastni predkontace Bez.
Tato predkontace slouzi

k vybéru uctu, ktery bude
poutZit pri likvidaci zdvazku
na doplatek mzdy.

Pri stanoveni vyse
527 pojistného na
urazové pojisténi se
vychdzi ze souctu
vymerovacich zdakladd pro
socidlni pojistné za
predchozi kalendarni
Ctvrtleti vsech
zaméstnancu, ktery se
vyndsobi zde uvedenou
sazbou.
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Po vystaveni mzdy v mésici, kdy den svatku pfipada na pracovni den zaméstnance,
se automaticky ponizi mési¢ni mzda a za odpadlou pracovni dobu se vypocita na-
hrada mzdy.

Volbu Vyssi socialni pojistné zatrhnéte v pfipadé, Ze jste v poslednim ¢tvrtleti minu-
Iého roku zaméstnavali v priiméru méné nez 26 zaméstnancu a dobrovolné jste se
prihlasili k placeni vy$Siho socialniho pojistného. Sazby tohoto pojistného naleznete
v agendé Legislativa jako typ Socialni pojisténi - pripojisténi. Pole miZete editovat
pouze pred vystavenim prvnich mezd kalendarniho roku.

V oddile Priplatky zadejte nejdfive procentem vysi priplatkl za prescasy a odpraco-
vané svatky. POHODA umoznuje definovat i dalSi procentni pfiplatky, jako pfiplatek
za praci v sobotu a v nedéli nebo pfiplatky za prostfedi a praci v noci.

Pod ¢asti, kde uvedete procentni pfiplatky, najdete oddil s korunovymi pfiplatky. Zde
si mUzZete zadat vySi priplatkd za odpracované smeény. Rovnéz si mlzete nadefino-
vat dalSi korunové pfiplatky - pfiplatek za vedeni, osobni pfiplatek apod.

Dan ze mzdy
Do uvedenych poli uvedte Cisla bankovnich Gctl a variabilni symboly pro odvody
dani ze mzdy, dani ze mzdy zvlastni sazbou a socialniho pojisténi.

Volbu Ponizovat zalohy na dan o prepl. z RZ zatrhnéte v pfipadé, Ze pozadujete, aby
zavazek vuci prislusnému finanénimu Gradu vznikly zaG¢tovanim mésicnich mezd
byl poniZen o vyplacené ro¢ni zuctovani dané. Pokud pole zlistane odtrzené, zalcto-
vanim mezd bude vytvorena pohledavka na celé vyplacené roéni zi¢tovani.

Mzdy 2

Ve druhé sekci, kterou oznacujeme Mzdy 2, si nastavite zejména predkontace ana-
lytického ¢lenéni. Ty budou pouZity pfi zatuctovani mzdovych Udajl do vaseho Gcet-
nictvi. Zadané predkontace se automaticky prednastavi na doklady, které vzniknou
zalctovanim zaloh z agendy Personalistika, resp. zalctovanim doplatkli mezd
z agendy Mazdy. V jednotlivych oddilech mUZete uvést prfedkontace mezd zamést-
nanc(, v Gcetnictvi i pfedkontace pro zatctovani mezd spolecnik(.

0ddil s nazvem Ostatni predkontace obsahuje predkontace, které slouzi pro zauc-
tovani penzijniho pripojisténi, Zivotniho a Grazového pojisténi.

V oddile Urazové pojisténi zaméstnancii zadejte nazev pojistovny, u které ma or-
ganizace sjednano zakonné pojisténi odpovédnosti za Skodu pfi pracovnim Urazu
nebo nemoci z povolani. Potom zde uvedte ostatni nastaveni pro spravny vypocet
a vytvoreni zavazku z Grazového pojisténi.
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Agenda 9 / 5

e 19/6

Legislativa

Pro spravné a ucelené nastaveni mezd je pfipravena také agenda Legislativa. Ta
obsahuje prednastavené hodnoty, které jsou stanoveny pravnimi predpisy. Kromé
kontrolni funkce slouZi také k Upravé dullezitych Gdaju - napf. procentni sazby
socialniho a zdravotniho pojisténi, sazby dani, mzdovych limitd atd.

Nastaveni mezd podle platnych predpist probiha ve dvou kategoriich Mzdy a Dan
z piijmu. V kategorii Mzdy najdete typy: Zdravotni pojisténi, Nemocenska, Ostatni,
Danové zvyhodnéni, Socialni pojisténi, Priplatky, Ro¢ni danovy bonus, Penzijni
a zivotni pojisténi a Nahrady mzdy za nemoc.

V kategorii Dan z pfijmi naleznete typy: Sazby DzP FO, Sazby DzP FO (zalohy ze
mzdy), Sazby DzP PO, Zvlastni sazba DzP, Ostatni, Slevy na dani, Odpocet thrady
za zkousky a Priimérny vydélek.

Seznamy

V nabidce Mzdy/Seznamy naleznete agendy Zdravotni pojistovny, Zivotni pojis-
tovny, Penzijni fondy, Mista vykonu prace, Podani NEMPRI, Podani ELDP, Sprava
socialniho zabezpeéeni a Obce (ZUJ). V prvnich tfech jmenovanych je tieba za-
dat vSechny potfebné Udaje tykajici se pojistoven a penzijnich fondd, které pouzi-
vate u jednotlivych zaméstnancli v agendé Personalistika ve formulafi Pojisténi.
Zatrzenim volby Sumarizace ostatnich zavazkii v agendé Zivotni pojistovny
a Penzijni fondy vytvofite pfi zalctovani mzdovych zaznamu jeden zavazek na kon-
krétni zivotni pojistovnu, resp. penzijni fond.

i Soubor [ Mastaveni| Adress? Ufetnictvi Fakturace Sklady Mudy Jizdy Majetek Zaznam MNapovéda

AR R R AR I |.Ba “Llm- @R EE& SRR
Zdravetni pojistovna @ Agendy
Kod 11 Analyticky Geet 336002 [] Uit 27-8276200237 [T |; ;».
Nizev  Vieobecns zdravotni pojistovna CR e 12343678 R Zl
& platce 12345672 putai

* | = | B Poznsmiy |

X Pojistovna Cislo détu Ked banky Varsym. Konst.sym| =
1| cna zdravotni pojistovna cr 27-8276200237 0100 12345678 0558

(1/10) Pro ziskani napovédy stisknéte FL. Novsk s.r.o. 012 @ 7 ¥

V agendé Zdravotni pojistovny mate moznost doplnit pro jednotlivé pojistovny ana-
Iyticky Ucet, na ktery budou pfi zalétovani mezd vygenerovany zavazky zdravotniho
pojisténi pro tuto pojistovnu.

Evidenc¢ni listy diichodového pojisténi (ELDP)

ELDP se vedou pro kazdého pojiSténce vzdy za jednotlivy kalendarni rok a predkla-
daji se Ceské spravé socialniho zabezpe&eni (CSSZ) prostrednictvim mistné pFislus-
né okresni (prazské) spravy socialniho zabezpeceni.
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Nejdfive v agendé Personalistika pomoci povelu Podani ELDP z nabidky Zaznam
TIP vygenerujte evidenéni listy pro vSechny nebo vybrané zaméstnance. Vytvorené
Pred vygenerovdnim ELDP se zobrazi na zalozce Polozky. Jednotliva pole evidenénich listd jsou uz pre-
evidencnich listi je nutné " . L - . . - .
mit pro zaméstnance dem vyplnéna z vystavenych mezd a personalistiky, ale potrebujete-li, muzete je
vystavené mzdy. rucné zmeénit. Pro prehled a odeslani zpracovanych evidencnich listl slouzi agenda

Podani ELDP v nabidce Mzdy/Seznamy. AZ vyplInite a dikladné zkontrolujete hod-

noty ve vSech polich, mizZete ELDP podat bud' pisemné, anebo elektronicky. Zplsob

podani evidencnich listl si zvolite povelem Odevzdani ELDP... v nabidce Zaznam.

Pokud zvolite typ Podat pisemné, vypliite pole Datum odevzdani a Gas odevzdani
a otevieného priivodce dokoncete. Jednotlivé polozky s evidencnimi listy zamést-
nancll zasednou, do pole Stav podani se nastavi Odevzdano pisemné a podani uz
nebude mozné smazat. Jestlize nékteré evidenéni listy CSSZ nepfijme, zménte
u nich stav podani na Nepfijato a vystavte je znovu.

Volbou Podat elektronicky mlzZete na |frisseps
CSSZ odevzdat evidenéni listy v elektro- Privedzs pro clekirorické podind omdment w.
nické podobé. Prenos je mozné usku-

teénit prostrednictvim portalu VREP Ym..,. - ' o

(Verejné rozhrani e-Podani) nebo pameé- o skee 1-hime -]

tového média. T )
i ke 0 [ Cenk ]

Zakladnim predpokladem pro elektro- WA s e o

nické zasilani evidenénich listd na CSSZ oy R

je, Ze jsou data zaSifrovana a podani je
opatfeno elektronickym podpisem. Za
pomoci pruvodce vytvofite soubor ve for-
matu XML, ktery odpovida specifikaci stanovené CSSZ a ktery mizete podat pres
portal VREP. Pokud chcete ELDP odevzdat napt. na CD, zatrhnéte volbu Ulozit ELDP

do soubori a zadejte sloZku pro uloZeni datové véty. Blizsi informace ziskate v napo-
védé dostupné po stisku klavesy F1.

D> | [ Swomo | [ higovica |

Elektronicky podané evidenéni listy, opatfené podpisovym klicem CSSZ, musi byt po-
dle § 37 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, nejpozdéji do 5 dnd dopIinéné potvr-
zenim o podani, a to formou tiskopisu Doplnéni podani ve smyslu § 37 odst. 4 zak. 335
¢. 500/2004 Sb. Tiskopisy se od sebe lisi zplisobem predani. Jeden tiskopis slouzi

pro predani ELDP na pamétovych médiich (CD, USB 0 Podini 100

atd.), druhy tiskopis pro zaslani ELDP prostrednic-

tvim portalu VREP. Oba zmifované tiskopisy jsou do- - [E Deplnéni podsni (disketz, CD)
. K . v s - [E Doplnéni podani (VREP)

stupné v seznamu tiskovych sestav v agendé Podani [ Chybaové hlgeni

ELDP.

Priloha k Zadosti o davky nemocenského pojisténi
(NEMPRI)

Agenda Podani NEMPRI slouZi ke zpracovani podkladd pro uplatnéni naroku na
Agenda vyplatu davek nemocenského pojisSténi prostrednictvim tzv. pfilohy k Zadosti o dav-
ku nemocenského pojisténi. Zaméstnavatel je povinen od zaméstnancl prijimat
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TIP

Pred pouzitim povelu
Poddni NEMPRI...

z nabidky Zdznam
provedte vybér
zaméstnancd, pro
které se maji podklady
vygenerovat.
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Zadosti o davku a neprodlené je zasilat na prislusnou 0OSSZ véetné tiskopisu PFiloha
k Zadosti o davku. 0SSZ davku vyplati nejpozdéji do jednoho mésice po dni, v némz
ji byly véechny potfebné podklady pro stanoveni vySe naroku na davku doruceny.

Po zadani nepfitomnosti, za kterou nalezi zaméstnanci nemocenska davka (pracov-
ni neschopnost trvajici déle nez 21 kalendarnich dnu, oSetfovné, penézitda pomoc
v materstvi a vyrovnavaci prispévek v téhotenstvi a matefrstvi), vygenerujte podklady
pro prilohu prostfednictvim povelu Zaznam/Podani NEMPRI... Po vypIinéni mésice,
za ktery chcete podani odevzdat, vyplite pro kazdého zaméstnance Gdaje z druhé
strany tiskopisu. Po stisku tlacitka OK se otevie agenda Podani NEMPRI s vyplné-
nymi polozkami pro jednotlivé zaméstnance. Kazdy zaznam ma Ctyfi radky. Nazvy
jednotlivych poli odpovidaji polim na tiskopisu, takZze mizZete zaznamy zkontrolovat
a podle potfeby upravit.

Po vyplnéni a zkontrolovani vSech poli mlzete prilohu k Zadosti o davky nemocen-
ského pojisténi podat bud pisemné, nebo elektronicky. V nabidce Zaznam zvolte
povel Odevzdani NEMPRIL..., kterym vyvolate Privodce pro elektronické podani
NEMPRI. Pokud zvolite typ Podat pisemné, vyplnte datum a Cas odevzdani tisko-
pisu a kliknéte na tlacitko Dokon¢it. Polozky zaznamU pro jednotlivé zaméstnance
zaSednou, editovat Ize pouze pole Stav podani, ve kterém bude automaticky nasta-
ven typ Odevzdano pisemné. Pokud nebudou nékteré prilohy od 0SSZ akceptovany,
zmeénte u téchto zaméstnancl stav podani na Nepfijato. Jakmile je u nékteré po-
loZky nastaven tento stav, je mozné pro daného zameéstnance vygenerovat novy za-
znam. Pro znovuvytvoreni podkladl pro pfilohu k Zadosti pouZijte kldvesovou zkrat-
ku pro kopirovani CTRL+K.

Volbou Podat elektronicky miZzete odevzdat pfilohu v elektronické podobé pro-
stfednictvim portalu VREP. Pokud jsou vyplnény vSechny povinné (daje a data jsou
opatfena elektronickym podpisem, Ize podani NEMPRI odeslat. K evidenci elektro-
nickych podani pres portal VREP slouzi agenda Elektronicka podani dostupna v na-
bidce Soubor/Datova komunikace, kde muZete sledovat stav podani.
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KAPITOLA 10
Kniha jizd a cestovni prikazy

Kapitola, ktera vam popisuje knihu jizd a cestovni prikazy, je rozdélena do
nasledujicich ¢asti:

10/1 Principy a metody
10/2 Vozidla

10/3  Kniha jizd

10/4  Ridigi

10/5 cestovni pFikazy
10/6 Skupiny fidiéa

10/7 Podrobné nastaveni







10/1

Vozidla
Kniha jizd Ctrl+)

Tuzemské cestovni piikazy
Zahranicni cestovni piikazy
Ridici

Skupiny fidic

TIP

Pokud uvddite soukromé
Jjizdy, nezapomerite
uplatnit pouze pomérnou
cdst vydaji a DPH.

TIP

Pro vypocet nahrad

za palivo jsou pouZity
ceny vyhlasované
Ministerstvem prdce

a socidlnich véci nebo
skutecné ceny, které je
treba doloZit uctenkami.
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Pro vedeni knihy jizd, evidenci vozidel, fidicU a tuzemskych a zahranicnich cestov-
nich pfikazl jsou v programu POHODA k dispozici agendy, které naleznete v hlavni
nabidce Jizdy.

Agenda Jizdy umoznuje jednoduché a rychlé vytvoreni libovolného mnoZstvi jizd ne-
jen pro firemni, ale i soukroma vozidla, pokud jsou pouzivana pro sluZzebni cesty.
Na konci Gcetniho obdobi postaci, abyste si vytiskli knihu jizd pro kazdé evidované
vozidlo. Agendy Tuzemské a Zahranicéni cestovni pfikazy slouzi k zadavani a evi-
denci cestovnich prikazl. Po zadani vSech potfebnych Gdajl (napf. Gdaje o Fidici,
pouzitém dopravnim prostfedku, zalohach, etapach pracovni cesty apod.) muZete
cestovni pfikaz rovnou vytisknout. Pfi nasledném zadcétovani vam program POHODA
automaticky vytvofi doklady, ve kterych vylctuje poskytnutou zalohu, vydaje, strav-
né ¢i nahrady za pouziti soukromého vozidla do agend Interni doklady, Pokladna
nebo Ostatni zavazky.

Chcete-li u vozidel sledovat servisni prohlidky, opravy nebo evidovat Udaje o termi-
nech, kdy vozidla nejezdila, nainstalujte si zakladni variantu pro vedeni knihy jizd
GLX Mini, kterou naleznete na instalacnim CD programu POHODA (kromé variant
POHODA Mini a POHODA Jazz).

Principy a metody

Vydaje, které mulze firma nebo osoba samostatné vydélecné cinna uplatnit
v souvislosti s pouzitim silniéniho motorového vozidla, jsou upravené zakonem
¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijml, a zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.
Vypocet vydajd na dopravu silnicnim motorovym vozidlem se pocita pro firemni
a soukroma vozidla odliSné.

Firemni vozidla

Firemnimi vozidly rozumime silni¢ni motorova vozidla, ktera jsou zahrnuta v majetku
poplatnika nebo vozidla v najmu, u kterych je mozné uplatnit vydaje za nakoupené
pohonné hmoty (PHM) v prokazané vysi.

V ekonomickém systému POHODA evidujete v agendach Pokladna, Prijaté faktu-
ry a Ostatni zavazky prvotni vydajové doklady, které se tykaji vydaji souvisejicich
s provozem vozidla. Konkrétné hovofime o nakladech za pohonné hmoty, pneuma-
tikach, Gdrzbé, pojisténi, opravach atd. Soucasti vydaju jsou samoziejmeé i danové
odpisy vozidla, pokud mate vozidlo zadano v agendé Majetek. Jako vydaje na pod-
nikani se uplatni celkové sumy za Gcty za pohonné hmoty a vSechny ostatni naklady
na provoz vozidla, které jsou vykazané v daném ucetnim obdobi.

Tiskova sestava Kniha jizd ma u firemniho vozidla pouze evidencni charakter.

Soukroma vozidla

Podle zakona o danich z pfijmU jsou to vlastni silnicni motorova vozidla, ktera nejsou
zahrnuta do obchodniho majetku poplatnika a pouzivana pro podnikani. Vydaje,
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které muZete uplatnit jako vydaje vynaloZené na dosazeni, zajiSténi a udrzeni prijm
poplatnika, se vypocitaji jako soucet zakladni nahrady a nahrady vydaju za spotre-
bované pohonné hmoty.

V programu POHODA jsou pouZzity pro uplatnitelné vydaje nasledujici vzorce:
¢ uplatnitelna nahrada = zakladni ndhrada + nahrada vydajli za spotfebované
pohonné hmoty
¢ zakladni nahrada = pocCet km x sazba zakladni nahrady
¢ nahrada za spotfebované PHM = (spotieba x cena PHM x pocet km)/100

V uvedenych vzorcich se pro vypocet pouZivaji nasledujici hodnoty:

¢ Pocet km - hodnoty z agend Kniha jizd, Tuzemské cestovni prikazy,
Zahranicni cestovni pfikazy pro pfislusnou jizdu soukromym vozidlem.

¢ Sazba zakladni nahrady - hodnota z agendy Legislativa podle druhu pfislus-
ného vozidla. Aktualni vySe nahrad pro podnikatele uvadi Ministerstvo prace
a socialnich véci. Pokud je v agendé Kniha jizd, Tuzemské cestovni prikazy,
Zahranicni cestovni pfikazy u osobniho vozidla zatrZena volba PFivés, zvySuje
se zakladni nahrada o procento zde uvedené.

¢ Spotfeba - hodnota uvedena pro prislusné vozidlo v agendé Vozidla.

e Cena PHM - Je-li u pfislusného automobilu v agendé Vozidla zatrZzena volba
Pouzivat skute¢né ceny PHM, bude brana cena PHM z agendy Kniha jizd.
V pfipadé, Ze u prislusné jizdy nebude (daj o skutecném ¢erpani PHM uveden,
bude pouzita hodnota z pfedchoziho ¢erpani. Nechcete-li pouzivat skutecné
ceny pohonnych hmot, pouZije se odpovidajici hodnota z agendy Legislativa.

Jde-li o vlastni silniéni motorové vozidlo, které neni zahrnuto do obchodniho majet-
ku poplatnika, ale v obchodnim majetku poplatnika zahrnuto bylo, nebo bylo u po-
platnika pfedmétem finanéniho pronajmu s naslednou koupi najaté véci a najemné
i jeho Gast uplatnil ¢i dosud uplatiuje jako vydaj na dosaZeni, zajisténi a udrzeni
prijm0, resp. u vozidla vypujceného, mize poplatnik uplatnit pouze nahrady za spo-
tfebované pohonné hmoty. V agendé Vozidla je v tomto pfipadé nutné u konkrétniho
vozidla zvolit Typ Soukromé-PHM.

Jizdy soukromym vozidlem, které souviseji s podnikanim, se béhem Gcetniho obdobi
eviduji v deniku jizd. Ten je prvotnim dokladem pro vypocet nahrad. Vyslednou na-
hradu POHODA vypocita na tiskové sestavé Kniha jizd. Uvedenou Castku je zapotre-
bi na konci roku ruéné zalctovat.

Pausalni vydaje na dopravu

Podle § 24 odst. 2 pism. zt) zakona o danich z pfijmU0 si mZe podnikatel uplatnit tzv.
pausalni vydaje na dopravu v hodné 5 000,- K¢ u jednoho vozidla za kazdy cely ka-
lendarni mésic, pokud pouZziva osobni automobil pro podnikani. U osobniho vozidla,
které se uziva i pro soukromé Ucely, se ¢astka krati o 20 %. Podnikatel si bude moct
uplatnit astku 4 000,- K&. Castku mdze uplatnit pravnicka osoba i fyzickd osoba
s prijmy podle § 7 a 9 zdkona o danich z pfijm{, a to pouze na tfi vlastni automobily,
které jsou i nejsou zahrnuté do obchodniho majetku nebo jsou v najmu. Pfi pouZziti
tohoto rezimu si nesmi uplatnit jako danové naklady vydaje na spotfebované pohon-
né hmoty a parkovné.



o | 1072

Formula¥

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 341

V Gcetnictvi se o pausalnich vydajich nelctuje. V danové evidenci mlzete vytvorit
v agendé Nepenézni denik doklad s predkontaci Vydaje snizujici zaklad dané.
0 pozadovanou ¢astku rocniho naroku upravite pfiznani k dani z prijma fyzickych,

resp. pravnickych osob.

Zavedeni evidence jizd a cestovnich nahrad

Nez zaCnete vytvaret cestovni prikazy a jizdy, je nutné vlozit vSechny potfebné Udaje
do agendy Vozidla a rovnéZ je vhodné vyplnit zaznamy o Fidigich do agendy Ridiéi.
U kaZdého fidice vyplnte, jde-li o podnikatele, resp. zaméstnance a zafadte ho do
odpovidajici skupiny pro uréeni vySe cestovnich nahrad. Také nezapomente zkontro-
lovat Udaje v agendé Legislativa.

Vozidla

Agenda Vozidla je uréena k evidenci vSech vozidel, které vyuzivate (pfipadné je vyu-
Ziva Gcetni jednotka, které vedete Gcetnictvi) v podnikani. Na konci G¢etniho obdo-
bi mlizete pravé z této agendy vytisknout pro kazdé vozidlo tiskovou sestavu Kniha
jizd.

i Soubor Mastaveni Advesdf Udetnictd Fokturace Skledy Medy Jedy Mejetek Zdanam  Migovéda
R abad TN ) e =t DB BB SO0 A
Voridio e | Agendy |
g ME-A565 Wytazeni Obyern motoru 1800 i
Mizev Opel Vectra Poditednd stav tachometru 5% voridla
Typ (sorome  =|  Owh [Oscom Matnost phipest piivés 2/
Palive st =] spotsba 67 Poutivat shutedné ceny PHM
* |1 | B Pomimiy | _ |
i SPL MNazev Typ Dish Palva Spotiebs | T
1 | [T s et Soukiome Oscbni Natta 6 -
? T MH-242 Sknda Octavia Firernail Osebni Matural BA-SS 18 T
(1/2) Pro zickini niy sticknéte Fl. Hovik .0, 2012 & [d )
| el e R R - =

Formulaf agendy obsahuje nékolik dulezitych poli. Pfedevsim je to pole Typ, které
ovliviiuje moznost uplatnéni nahrad.

¢ Firemni - Zvolte u vozidla zahrnutého do obchodniho majetku poplatnika nebo
u vozidla v najmu. VeSkeré vydaje na provoz vozidla se zapisuji do Gcetnictvi
a nahrady se nepoditaji.

¢ Soukromé - Vyberte u vozidla, které neni zahrnuto do obchodniho majetku po-
platnika. Vydaje na provoz vozidla se uplatni formou zakladni nahrady a nahra-
dy za spotfebu PHM.

¢ Soukromé-PHM - Zvolte bud' u vozidla, které neni zahrnuto do obchodniho ma-
jetku poplatnika, ale v obchodnim majetku zahrnuto bylo, nebo bylo u poplat-
nika predmétem finanéniho pronajmu s naslednou koupi najaté véci a najem-
né uplatnil jako vydaj v ramci podnikani, nebo u vozidla vypujceného. Vydaje
na provoz vozidla se uplatni formou nahrady za spotfebované pohonné hmoty.
Zakladni nahradu uplatnit nelze.
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Pole Druh, Palivo, Spotieba a MozZnost pfipojit pfivés se vyuZiji predevsim u sou-
kromého vozidla pfi vypoctu nahrad.

Datum vyfazeni vozidla uvedte v poli Vyfazeni. Od tohoto data se nebude vozidlo

U soukromého nabizet k vybéru v pfislusné agendé.
> 2% vyozidla se spocitd

pouze celkovy pocet . . . . - . .2 . . . .
ujetych kilometré, proto Chcete-li pro firemni vozidla v sestavé Kniha jizd automaticky vycislovat konecny

nema smysl Pocdtecni stav stav tachometru, zadejte Po¢atecni stav tachometru.

tachometru uvdadét.
Volbou Pouzivat skutec¢né ceny PHM urcite, jestli se pfi vypoctu nadhrady za spotre-
bu PHM u soukromého vozidla pouZziji vami zadané ceny PHM namisto cen z agendy
Legislativa. V tomto pfipadé musite uchovat doklady, jimiZ prokazete vynaloZzené
naklady na ¢erpani PHM.

oy Tiskoveé sestavy

V tiskovych sestavach naleznete dvé varianty knihy jizd pro  If]) vezidia

konkrétni vozidlo. V kazdé z nich se u firemnich vozidel sle- - [ JaEiza

duje stav tachometru i pocet najetych kilometr(i soukromy- [ Kniha jizd

mi jizdami a u soukromych vozidel také vySe uplatnitelnych i~ ] Priméma spotieba
nahrad. Kromé toho si pro soukroma vozidla mizete vytisk- [ Soupiska vozidel
nout sestavu obsahujici vypocet primérné spotieby PHM za

vybrané jizdy.

10/3 | Kniha jizd

Agenda Kniha jizd slouzi k zapisu jednotlivych jizd motorovych vozidel. Podobné
Agenda nebo Casto se opakujici jizdy rychle zapiSete pomoci kopie zaznamu nebo Sablony.
V ostatnich pfipadech pouzijte povel VloZit nebo klavesu INSERT.

CTRL+
Otevre evidenci jizd. [P POHODA Komplet - [
i gochor Mestavenl Adresid Uletnicod [itwace Sisdy Mody Jady Mujeiek Zdmam  Higovids
FLCAI Y e N o SRR N = AN e Q- @B RS0 E
KAPITOLA o e
10 Ocdyezd. 05079M3 | Cae  |07:30 Em a5y | Soukremd jizds
? Piipezd 05222 (o] Ea 1930 Piicks [ 15 %
Vosidlo MEA5-65 = Richie | Dletutks Merek Cerpini palia
STRANA Odkud Jiblgva Cerpine =
342 Kam Sihlava Cenazal ftr nmw
Pies Pierow, Ostrava, Sumperk:
Misto SHELL Pherow
Uiel Obchadal jednini =
[ * |& | O Poaniriy | i : : : i 0|
% Datum | Veridla iz Oelioud Kam Ligel Km Ceping | T
1 160042 AH-2242  Tistulks Marek Fhlava Fisha Otichadn jednini 55 00 -
2 M 170012 MH-2242  Horskd lana Fhlsva Siblava Odvez poity 3 000 _
3 | R o565 Dhatudks Macek Fhlsve Jiblava Obchodni jednsni 452 20 .
4 T 020312 NEAS-65  Adémek i Fhlsve Hawiikiv Brod Moritis nébythu & 000 -
[3/7) Stare bachemeteu pe 708 ke, spoticha pe 0,00 1100 k. Mervdl sr. 202 [ [ )




TIP

Soukromé jizdy snadno
vyberete pomoci
dynamickych zdlozek,
které se zobrazi po kliknuti
mysi na zdhlavi sloupecku
Soukr.

Zatrhnete-li pole
S=F prives, zvysi se
u soukromych vozidel
zdkladni ndhrada
o uvedené procento.
U firemnich vozidel md
zatrZeni pouze informacni
hodnotu a vydaje
neovlivni.
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Vyuziti Sablon
P¥i provozu motorového vozidla se vétSinou nékteré jizdy pravidelné ¢i nepravidelné
opakuji. V tomto pfipadé vam pfijde vhod moznost vyuZivat Sablony. Sablonu md-

Zete vytvorit povelem Upravit Sablony, resp. Prevést na sablonu, z nabidky Sablon
dostupné po stisku tlaCitka «* nebo klavesy F8.

Soukromé jizdy

Jestli jste motorové vozidlo pouzZili soukromé, je treba u pfislusnych jizd zatrhnout
volbu Soukroma jizda, protoze u firemnich vozidel nelze naklady na tyto jizdy uplat-
nit do vydaju na podnikani a u soukromych vozidel se za uvedené jizdy nepoditaji
nahrady. Pokud u firemnich vozidel uvadite soukromé jizdy, nezapomente uplatnit
jen pomérnou ¢ast vydajd a DPH.

Cerpani paliva
Pokud jste béhem jizdy ¢erpali pohonné hmoty, miZete potifebné a souvisejici infor-

mace uvést do nasledujicich poli formulafe agendy. Hodnota v poli €erpano uvadi
pocet nacerpanych litrd PHM a slouZi pro vypocet primérné spotieby.

Cena za 1 litr paliva se u soukromych vozidel pouZije pro uplatnéni skuteénych cen
PHM pfi vypoCtu nahrady. Podminkou je zatrZena volba Pouzivat skutec¢né ceny
PHM v agendé Vozidla. V tomto pfipadé budou mit vSechny nasledujici jizdy nasta-
venu tuto cenu PHM azZ do té doby, dokud neuvedete jinou cenu.

Tiskoveé sestavy

V tiskovych sestavach naleznete dvé varianty knihy jizd, které g knina jiza
jsou rozdéleny podle jednotlivych vozidel. V kazdé z nich se [ [EESE
. . . . . - . o -[ Kniha jizd
u firemnich vozidel sleduje stav tachometru i pocet kilometrl ' p i éms spotiebs
soukromych jizd a u soukromych vozidel i vySe uplatnitelnych [ soupiskajizd
nahrad. Kromé toho si pro soukroma vozidla miiZete vytisk-
nout sestavu, ktera obsahuje vypocet primérné spotireby PHM
za vybrané jizdy.

KAPITOLA

10
3

STRANA

343




KAPITOLA

10
4

STRANA

344

344 | KAPITOLA 10 | Kniha jizd

we | 10/4

TIP

Zaméstnanci, u kterych
zatrhnete pole Ridi¢

v agendé Personalistika,
budou automaticky
zarazeni do seznamu
fidi¢i a prevedou se také
jejich zdkladni udaje.

10/5

Agenda

i Soubor Nestaveni Adressf Ueetnictvi Fakturace Sklady Medy lizdy Majetek Zéznam Napovéda
EN RN W R R = 2 W[Te Y| -%;\D'@QSIE%\I«}H
Adresa Osobni tidaje @ L Agendy |
Iméno i Osobni Efslo 20001 @
P.rumenl Adamek Typ pracovnika | Zameéstnanec [+ P
Titul Skupina Standard =
Ulice Komenskeho 15 Stiedisko JHLAVA =
Obec 58601 Jihlaval [=] Telefon ]
Prac. doba
Ucet =
Spec. sym. Spolecnik zaméstnavatele (]

* |2 | B Poznamky |

X Pijjmeni 7 IJméno. Cislo popisné Obec Stredisko [ spoleznik|
10 St 15 Jihlaval JHLAVA =

2 [ Horska Jana 8 Brno BRNO (]
3 [ Ziatuika Marek 5 Jihlava 1 JHLAVA =
(1/3) Pro ziskani ndpovédy stisknéte FL Novak s.r.o. 2012 @ 7 )

Pro snadné a rychlé vyplnovani Gdajl v jednotlivych agendach uvedte do agendy
Ridiéi jména fidica. V poli Typ pracovnika vyberte, jedné-li se o zaméstnance &i pod-
nikatele. Tento (daj ma vliv na rozliSeni vypoétu cestovnich nahrad. Ridiée zaradte
také do odpovidajici skupiny pro uréeni vySe cestovnich nahrad, tj. minimalni strav-
né, resp. maximalni stravné apod.

Volbu Spoleénik zaméstnavatele zatrhnéte v pripadé, Ze zaméstnanec je zaroven
spoleénikem zaméstnavatele.

PFi zalGCtovani cestovnich piikazd spolecnik(l se v Gcetnictvi pouzivaji jiné predkon-
tace nez pri zaGCtovani cestovnich prikazl ostatnich zaméstnancu, kdy jsou pred-
kontance nastaveny v agendé Globalni nastaveni.

Cestovni prikazy

Tuzemskeé cestovni prikazy

Tato agenda slouZzi k vytvareni a vyGctovani tuzemskych cestovnich pfikaz(. Novy
cestovni pfikaz mlzZete zaloZit nékolika zpUsoby. Podobné nebo Casto se opakuji-
ci cestovni prikazy rychle zapiSete pomoci kopirovani (CTRL+K) nebo Sablony. Dale
muzete pouzit klavesu INSERT nebo povel Zaznam/Editace/Vlozit. Novy cestovni
pfikaz mlzete také vytvorit prenesenim jizdy pomoci povelu Pfenos -/Kniha jizd -
znabidky Zaznam.

Zalohy

Tato zalozka slouZi pro evidenci vyplacenych zaloh pracovnikiim, ktefi jsou vyslani
na pracovni cestu.



V fadé POHODA E1

> 2% muaZete v agendé
Pristupova prava
definovat prdva uZivateli
k jednotlivym Ciselnym
faddm cestovnich prikazd
konkrétnich ucetnich
jednotek.

TIP

V fadé POHODA E1 mizZete
sledovat historii zmén
jednotlivych cestovnich
pfikazd. Sledovani historie
nastavite v agendé
Globdlni nastaveni/
Historie.
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Etapy pracovni cesty

Udaje vyplitte, pokud budete chtit provést vyaétovani pracovni cesty.

EA s 3N Y Lo el | A= N Wl d

Tuzemsky cestoved phikaz Vytoving e | fgmdy |
Lo 126PTO0000 = | ficke Adémek i
Vydetevind .. =) Sasha Miremaini Tus i
Potitek ceity hblava Distuen ecjerdu 17302m2
Misto jedndni Praha Cas odjesdu i}
Konec cesty Fhilyes Diatun piijezdu 1710202
el Skeleni b Dopeava s [=]
Spolucestugici [2] Vesidlo 1H-22-43 ]
* | & | Zilohy B Erapy pracovn cesty | Vydaje] B Stravné] B Hheady ] 0 Vytctevini| [ Paznsmiy | |
0d Cas0d Mists odjezdu Pot. vikonu Deprava Piivis x
[ fubo Mitto piijesdu Ken, vykor Em =
171012 08:-20 hbilea ans 4 B
174012 0940 Prshe o
171002 1655 Praha s |4 =
171012 1845 Khiwa L
(L/1) P siskiind nipavédy stisknéte F1. Novik .0, 012 [ Fd o)
SRR s e ==
Vydaje

Tato zalozka sleduje vydaje spojené s pracovni cestou. Ke kazdé zadané ¢astce je
nutné vyplnit typ vydaje, podle kterého se vydaj prifadi do spravného sloupce na
tiskové sestavé Vylictovani pracovni cesty. Na tuto zalozku zapiste vsechny vydaje
a uvedte zpuUsoby jejich platby (hotové, platebni kartou, Sekem). Vydaje, u kterych
zadate platbu v hotovosti, vstoupi do vylétovani pracovni cesty, Ghrady platebni kar-
tou nebo Sekem jsou pouze evidencéni.

Stravneé

Na tuto zaloZku se vygeneruje stravné, které nalezi pracovnikovi po jednotlivych ka-
lendarnich dnech za celou dobu trvani pracovni cesty. Pokud zaméstnavatel zajisti
svému zaméstnanci v priibéhu pracovni cesty pIiné bezplatné stravovani, stravné
uz pak neposkytuje. Zajisti-li bezplatné stravovani ¢asteéné, vysi stravného Gmér-
né krati. Pfepocitani ¢astek stravného muZete provést dvojklikem mysi pfimo na za-
loZce Stravné v polich Snidané, Obéd, Vecere, resp. povelem PFepocitat stravné
z mistni nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi.

Nahrady

K vyGisleni nahrad za pouzivani silniénich motorovych vozidel dojde v pripadé, ze
je ve formulafi cestovniho prfikazu u jednotlivych etap nastaven typ dopravy auto
vlastni. Pokud je u vlastniho vozidla vyplnén druh viastnictvi Soukromé, vygeneruje
se zakladni ndhrada a nahrada za spotfebované pohonné hmoty. Je-li vyplnén druh
vlastnictvi Soukromé PHM, vygeneruje se pouze nahrada za spotfebované pohon-
né hmoty. Zakladni nahrada v tomto pfipadé pracovnikovi uz nenalezi.

+ | | B Zalohy| B9 Etapy pracowmi cesty| B8 Vyddaje| B9 Stravme B Néhrady |8 Viuctovni| By Poenamby | |

Km Sazba Skutedni Naheada Uprava =
1 ™ mn r 101380 r =
2 | +Piivés M 056 = 152,07 r x
3 PHM m 34,70 r 637.02 r =

(1/1) Pro ziskin] nipavédy stisknéte F1. Havik s.r.0. 203 ) P
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TIP

Cestovni prikazy jsou
soucdsti variant Standard,
Premium a Komplet
ekonomického systému
POHODA.

Agenda

TIP

Zahranicni cestovni prikazy
se zobrazi pouze v pfipade,
Ze mdte v agende Globalni
nastaveni v sekci Cizi ména
zatrZenou volbu Povolit
pouZiti cizich mén.
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Zakladni nahrada: celkovy pocet km ze zalozky Etapy x sazba zakladni nahrady.

Jestlize byl pFi pracovni cesté nebo u nékteré z etap pouzit privés, zvySuje se sazba
zakladni nahrady az o 15 %. Pokud byste chtéli navysit hodnotu procenta za pouziti
privésu, najdete ji v agendé Vozidla.

Nahrada za spotfebované PHM: (primérna spotieba PHM za 1 km podle TP (uve-
dena v agendé Vozidla) x cena PHM (bud’ skuteéna, nebo podle legislativy) / 100
x celkovy pocet kilometr(i ze zaloZky Etapy.

Vyuctovani
Na této zaloZce dojde k vypoCtu castky preplatku nebo doplatku z vyGctovani pra-
covni cesty. Sloupec Celkem vyjadfuje soucet hodnot ve sloupcich Zaloha, Vydaje,

Stravné a Nahrady. Prepocet vylctovani probéhne okamzité po zméné hodnoty, kte-
rd ma na vyacétovani vliv.

Zahranicni cestovni prikazy

Agenda slouzi k vytvafeni a vydctovani zahranicnich cestovnich prikazl. Ovladani
a prace v agendé je prakticky shodna s agendou Tuzemské cestovni prikazy. V této
Casti se proto budeme soustfedit pouze na rozdily mezi témito agendami.

Zalohy

Zalohy je zde mozné evidovat v riznych ménach. U vSech zaloh poskytnutych v rliz-
nych ménach je nutné pro spravné vyuctovani cestovniho pfikazu zadat stejné da-
tum uréeni vySe zalohy.

Etapy pracovni cesty

Ke kazdé etapé je treba z vyklopného seznamu doplnit pole Zemé. Podle vybrané
zemé dojde ke stanoveni stravného ve vysi a méné, ktera je k prislusné zemi pfri-
fazena podle vyhlasky, kterou se stanovi zakladni sazby stravného v cizi méné pro
prislusny rok.

Soubcr Hesteveni  advesdd (jeetniend  Fabtuisce  Sglady by fedy  Maieiek Zamam  Négovida
HLCEIP =T T A R = e 2| D@ @B DD
Tahwaniind eoctovni piikar Vyidtesing © | Agendy |
Cisio 1ICPR0000 = fidie Tlatuiks Marsk. Kapesné. 0% u
Vyidtovhni w| Satka Maxmmaini Topkstien. * Zahranitnl
ceutoni piikagy
Potitekcesty | ihia Diatum edjesd
Mt jedriand Montres! Cas odjensu
Veres costy [ Dutum e
el Pracovn schiizka = Deprava L =
Spolucesteficl [F]  Vosde =
o | 7 | Zileky B Erapy pracevei cesty | B Sminy| B Vdaje| W Stravnd| B Miheaddy| B0 Vytittovial] O Pomnimy |
04 | fwod Misto ofpesdu Pod. vikenu Depran Pivis |
Ds | Cube Mitte pifasdu Kon.vikor Km Tk -
. (BT o wwwn [ [
|| oaperr o0 ok o Ceska republics
00612 0000 Puhe L O |
! omar um Londjn 0 Spojent krslovity |
061 UM Longym L =
P i 2 Mones 0 Kanada
o | UM 100 Morses L O
00612 110 Puha @ Kanada
oAz e Praha 3 [ =
* | i 00 hewa @ eska republa
[1/1] Pro-cskind rapovedy stnkndte 1. Povak 5.0.0. 2 [-] Ed £l
e e — s
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Smeény

Pokud pracovnik pfi pracovni cesté sménil poskytnutou ménu na jinou, provedete
zapis na tuto zalozku. Do pole CM kurz uvedete kurz, za ktery sména probéhla. Pri
vyUctovani zalohy bude pouZzit pracovnikem doloZeny kurz, kterym byla poskytnuta
ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu.

Zatrzenim pole Pouzit urcujete, ktery kurz uvedeny u smény bude pouZit pfi vylucto-
vani zalohy poskytnuté pracovnikovi na pracovni cestu. Pokud pracovnik nedoloZi
doklad o sméné mény v zahraniéi, pouzije se pro prepodet kurz CNB platny v den
urceni zalohy. V takovém pripadé zruste zatrzeni pole Pouzit kliknutim mysi nebo
klavesou mezernik.

Vydaje
Na tuto zaloZku zapiste vSechny vydaje uskutecnéné v riznych ménach.
Stravne
ip L . Vypocet stravného ovliviuje sazba, ktera je nastavena u zvoleného pracovnika, dél-
Pfi zahrani¢ni pracovni P . N 2 . P ) . .
cesté mize zaméstnavatel ka trvani pracovni cesty a zeme, ve které pracovnik stravil nejdelSi dobu pracovni
zaméstnancim poskytnout cesty. Hodnota stravného se odviji od zemé, ktera je uvedena na zaloZce Etapy pra-
vedle stravného i kapesné -
v cizi méné do vyse 40 % covni cesty.
stravného.
P P
Vyuctovani
Po vypInéni zahrani¢niho cestovniho pFikazu, resp. pfi zméné tdajd, program nabid-
ne provedeni vyuctovani. Po potvrzeni se objevi privodce, ve kterém je zapotiebi do-
pInit nékteré Gdaje a zkontrolovat ty vypInéné.
* | = | = Zalohy| & Etapy pracovni cesty| B Vydaje| £ Stravné| & Nahrady & Vydétovani | [ Poznamky |
mé Zéloha [ Vydaje [ Stravné Nahrada I Celkem [ Zaokrouhleni [ %
1 -300,00 340,00 64,00 1802,89 1907.00 011 ;
(1/1) Pro ziskani napovédy sticknéte F1, Novak s.r.o. 2012 @ a
- v - - - Ve (-] LA
Zauctovani cestovnich prikazu 10
Zalctovat tuzemské a zahraniCni FEmeaoiecoE ) 5
TIP pfikazy mlzZete povelem ZAznam/ | zuwsasial sioh s costomich nibema @
Cestovn prikazy mizete Zauctovani pfikazu... Zobrazi se dia- 347
zauctovat i hromadné. . . PP
logové okno Zauctovani zaloh a ces- Piehied cestowmich nitvod o videf roxdBienjch oo jednolivich pracowm .
tovnich nahrad. Na prvnl'strané zvol- _,_":“ ”::';';z "

te, ze kterych cestovnich pfikazd maji .
byt cestovni nahrady zalctovany.

Pk Aabimesks i i Mina: KE
Cigo Popis Céstkn Predkontace | =
PR . N . 3 [ 1XPTOO001  Srnnd E4D0 cplin -
Ve druhé casti zvolite zpusob zauc- 4| 10000 Mahvada o vords 180289 o

Pe P o . . 5 | 12CPTO0001  Zackreuhlen] 011 cp1Tint -
tovani zaznamu. Tedy to, jestli bude- =
te chtit provést zalctovani zaloh do : _ = _
pokladny a zaUGGtovani cestovnich e (imtornss] [ohicericn,)

nahrad. V GCetnictvi se cestovni na-
hrady zaGc¢tuji do agendy Interni
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TIP

Zauctované prikazy jsou
oznaceny priznakem
Zauctovdno vcetné
uvedeni dne zauctovdni.

o | 10/6

doklady. V treti Casti zvolite, zda se pripadny doplatek ¢i preplatek promitne do
agendy Pokladna, resp. do agendy Ostatni zavazky. Podle zvoleného zpUsobu zaUlc¢-
tovani preplatku a doplatku budou v danové evidenci zalctovany zaroven i cestovni

nahrady. Ve ¢tvrté ¢asti dochazi k zi¢tovani zalohy (pokud byla zaméstnanci poskyt-
nuta). Nasleduje prehled zaloh a cestovnich nahrad.

POHODA vam automaticky vygeneruje doklady do agend Pokladna (zaloha, prepla-
tek/doplatek do pokladny), Interni doklady (vyGctovani zalohy, stravné, ndhrady za
pouziti soukromého automobilu) a Ostatni zavazky (preplatek/doplatek).

ZaUctované prikazy uz neni mozné znovu zauctovat. Pokud je budete potfebovat za-
Gctovat znovu, musite nejprve Gplné zrusit jejich zalctovani, a to prostfednictvim
povelu Zaznam/Zauctovani prikazu... Diive vytvorené doklady je nutné odstranit,
resp. upravit ruéné.

Tiskoveé sestavy

Diky sestavam, které jsou dostupné v t€chto (1 Tuzemské cestovni piikazy

agendach, muZete snadno vytisknout cestovni Cestowni pfikaz 5 vyiictovanim
ptikazy k pracovni cesté vcetné jejino vyictova- Cestovni piikaz

ni, prehled stravného podle zvoleného obdobi, Vylétovani pracovnicesty
P P e B D Soupiska cestovnich pfikazd

vydaju a nahrad. U zahranicniho cestovniho [] Pichled nahrad

prikazu mulzZete vytisknout prehled vSech Uda-

D Prehled stravného
ja, ze kterych budou vypocteny Castky doplatk [] Prehled cestovnich piikazi

apreplatkd. [] Soupiska cestovnich nahrad a vydaji

[ ] hd | Vv O
Skupiny ridicu
Podle zakona o cestovnich nahradach mohou podnikatelské subjekty poskytovat
i vySSi nahrady, nez stanovuje zakon. Tyto nahrady je vSak nutné hradit z dosaze-

ného zisku, tedy jako danové neuznatelné naklady. Na strané zaméstnance bude
kazdé zvySeni nad stanovenou sazbu zdanitelnym pfijmem.

{ Soubor Mmstavenl Adeesal [etnicnd [Faktuce Sklady Medy JNody  Majetek  Zimam  Miowida

LA N W PR AR = N v A sl D @ RGO
Skupina Ageney
Maer Standard @
Tuzernsks pracovni cesta Zahraniéni pracewni cests Shupiny fidich
& Minmini o|% 4,00 Zvjieni/snitend stravnéto
Masirnalni ol % 96,00 Kapesi
Procenta 0% 151,00

Pevrid sarka

[ [:{_] [ Pamimiy |

% 5| [ Sazbe | %Smbs5-1lhod | %Sacball-Bhod | %Sazbaslfhod | lwysstrav. | %Kaspesné
1 (F Minimalni 000 0,00 L2 om o

2 |7 Bows Maumalni 100,00 100,00 10000 0. 0.00
[1/2) Pra siskiari napovidy sisknite F1. Mavik 5.0, 2012 [ [ ()

|

U tuzemskeé pracovni cesty mizete volit z téchto skupin:

Minimalni - Pro vypocet stravného bude pouzita minimalni sazba z rozmezi ¢astek
podle doby trvani pracovni cesty.
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Maximalni - Pro vypocet stravného bude pouzita maximalni sazba z rozmezi ¢astek

TIP podle doby trvani pracovni cesty.
Pevnd sazba — Pro vypocet

stravného bude pouZita YT . . -
pevndsazbastr(fvnéha Procento - Zadate-li procento, dojde k vypoctu stravného podle tohoto vzorce:

V agendé Ridi¢i pritadite rozdil maximalni hodnoty stravného a minimalni hodnoty stravného stanovenych le-
skupinu f;(‘?dem/‘{sz: svych gislativou se vynasobi zadanym procentem. Tato vypogitana &astka se pficte k mini-
pracovniku v poli upina. P - ~ P

malni hodnoté stravného.

10/7 | Podrobné nastaveni

Legislativa

V agendé Legislativa jsou v kategorii Jizdy evidované zakladni Gdaje pro vypocet
nahrad, které se tykaji pouziti soukromych vozidel pfi podnikani a vypoctu, resp. kra-
ceni domaciho i zahraniéniho stravného.

Globalni nastaveni

V sekci Cestovni pFikazy jsou nastavené predkontace pro zalctovani cestovnich na-
hrad v ekonomickém systému POHODA. Jde o cestovni nahrady, které pracovnikim
nalezi z vyucétovani pracovnich cest.

i Soubor Mastaveni Adresif Uéetnictvi Fakturace Sklady Mady Jizdy Majetek Ziznam Napovéda
R TS T AR A= N Y Lo eRBE EER2)
Nastaveni @  Vyctovani s poskytnutou zalohou Vytétovani bez zalohy Agendy.
Logo Typ néhrad Zamést Spoleénik Zamést Spoletnik Zf'
Abossi vp nahrady améstnanec polezn améstnanee polezn i
CRM Zaloha cplPy = || epapy = Globlni nastaveni
Dokady Fema I E
Historie et zalony cpllnt pilnt :
Cici mény Zack. (naklady) cpl7int cplaint cplTlnt cplnt |-
Zauctovani Zaok. (vynosy) cplslnt || cp2nt T | cplBnt cpllnt T
Prepatly Nihradazavezridlo | cpZint | T cplOmt T cpdnt cplomt =
Dané Stravné (do limitu) | cp3int = leplilnt [ =] cp3mt =/ | cplline =
Dane 2 Stravné (nad limit) | cpdint | | cpl2int = cpdint = | cpl2int =
Pokladna a
Pahledavky Ubytovani <pslnt = eplalnt [T cpsint = lcplant
Zavazky Jizdné cpélnt = | cplalnt | cpblnt = cplaint =
::\)ﬂ? Vedl. vydaje (um) | cpTint - eplSint T cpTint cplsint =
Sklady 2 Vedl. vydaje (neuzn.) | cp8lnt =] | cpléInt cpalnt cpléint = KARTOR
Sklady A Doplatek (hotove) | cp2Py cptPy cp2Py by = 10
m:jyi Doplatek (zévazekl | BEZ333000 |~ BEZ365000 |= BEZ333000 | = BEZ365000 | —_—
: Pieplatek it [ e = 7
Majetek
Intrastat Stravné
Automatické posuzovani tuzemské pracovni cesty v ramei dvou dnd STRANA
Povolit ruzni krdcen stravného 349
* |z
X Firma Jméno Piijmeni [=
1|0 Jan MNovak 5
(1/1) Pro ziskéni napovédy stisknéte F1. Novék s.r.o. 2012 @ 4 (&)

Volbu Automatické posuzovani tuzemskeé cesty v ramci dvou dnii zatrhnéte v pfi-
padé, Ze budete chtit u pracovni cesty, ktera spada do dvou kalendarnich dn(, upus-
tit od oddéleného posuzovani doby trvani pracovni cesty, je-li to pro zaméstnance
vyhodnéjsi.
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Volbu Povolit ruéni kraceni stravného zatrhnéte, pokud budete chtit ru¢né zmeénit
procento kraceni stravného u konkrétniho cestovniho prikazu.

Uzivatelské nastaveni

V sekci Tuzemské cest. pfikazy a Zahranicni cest. pfikazy si mizete vyplnit (daje
(pocatek cesty, misto jednani, konec cesty, Gcel cesty, Ciselnou fadu) o pracovni ces-
té, ktera je uskutecnovana nejcastéji. Pfi zadavani novych zaznamu do uvedenych
agend se budou tyto (daje automaticky pfedvyplnovat.

Zatrzenim volby Povolit vloZeni vice jizd bude moZné vytvorit cestovni pfikaz s vice
jizdami. Slouzi k tomu povel Zaznam/Prenos - >/Kniha jizd - >. Vkladat Ize pouze
takové jizdy, které spolu souvisi a pracovnikovi za né nalezi cestovni nahrady.

Volba Pouzivat privodce zavedenim tuzemského cestovniho pfikazu vyvola po za-
dani nového zaznamu v agendé Tuzemské cestovni pfikazy priivodce, ve kterém
postupné zadate vSechny potfebné Gdaje pro vytvoreni nebo vyictovani cestovniho
prikazu.

Soubor MNastaveni Adressf Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy lidy Majetek Ziznam  Napovéda
PR A T 0¥ e - KB Ll eBEEIEBR012)
Nastaveni @  Tuzemské cestovn prikazy Agendy |
Pokladns Pouzivat Privodce zavedenim tuzemského cestovniho piikazu ‘(, &
Banka » _ __
Faktury vydané Poéatek cesty Telé Usivatelské
Faktury pijaté Misto jednani Praha nastaveni
Zahraniéni cest. piikazy Ve @ty Tele
Ciselné fady Ucel cesty Skoleni =
Ostatni
Kasa
Datové kemunikace Povolit viozenivicejizd [ Doprava | AUS [=]
Barevné rozlizeni agend i
E-mailové sluzby Ciselns fada 12CPTO000 = Vozidlo  JH-Z242 |-
PDF lient
Profil @
+ | = | B Poznamiy |
% Rok Profil : Poznamka =
1| @ 4
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novik s.r.o. 2012 o 7 )
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Dlouhodoby, drobny i leasingovy majetek predstavuji velkou ¢ast aktiv kazdé fir-
my. Pfehledna evidence majetku je proto zakladni podminkou pro spravné hospo-
dareni. Tato kapitola popisuje evidenci majetku a je ¢lenéna do nasledujicich péti

podkapitol.

11/1
11,2
11/3
11/4
11/5

Dlouhodoby majetek
Drobny majetek
Leasingovy majetek
Clenéni a umisténi majetku

Podrobné nastaveni
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CTRL+M
Otevre agendu
Dlouhodoby majetek.

DE,

Po uloZeni nového
527 zdznamu dojde
k automatickému vyplnéni
tabulek Majetkové
operace, Dariové odpisy
a pfipadné Ucetni odpisy.

TIP

Prostrednictvim sériové
Ctecky muzZete rychle
vybrat zaznamy majetku,
jejichZ ¢islo odpovida
cdrovému kédu.

¥ Odpisy majetku se
2 zauctuji pouze
pokud je vyplnéna
predkontace u majetkové
operace Dariovy odpis
nebo Rozdil u¢. a dari.
odpisu.
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Dlouhodoby majetek

Tato agenda slouZi k evidenci nehmotného (pofizovaci cena vySSi nez 60 000 Ké
a doba pouzitelnosti delSi nez jeden rok) a hmotného dlouhodobého majetku (po-
fizovaci cena vySSi nez 40 000 K¢ a doba pouZzitelnosti delSi nez jeden rok) véetné
souborl movitych véci (pofizovaci cena vyssi nez 40 000 K¢ a provozné technické
funkce delSi nez jeden rok).

POHODA automaticky vypocita a zauctuje danové odpisy (v souladu se zakonem
o danich z pfijmu) a v Gcetnictvi volitelné i Gcetni odpisy, které vyjadiuji skutecné
opotfebeni majetku.

V danové evidenci se danovy odpis automaticky zalctuje do agendy Nepenézni de-
nik. Dlouhodoby nehmotny majetek se do evidence zadava v pofizovaci cené, ktera
byla v roce pofizeni cela uplatnéna do danové uznatelnych vydajl. Zplsob odpisu je
nastaven na Neodepisovat.

V Gcetnictvi je duleZité, abyste nejprve spravné vyplnili predkontace zalctovani
odpisli v sekci Majetek v agendé Globalni nastaveni a nasledné je zkontrolovali
v tabulce na zaloZzce Majetkové operace u konkrétniho majetku. Na zakladé téchto
predkontaci jsou odpisy zalctovany do Gcetniho deniku.

Vliozeni dilouhodobého majetku

Zapis majetku je velmi jednoduchy. Postaci vyplnit nékolik poli formulare, jejichz po-
drobny popis je uveden v napovédé dostupné po stisku klavesové zkratky CTRL+F1.

Data pofizeni a zafazeni

Data pofizeni a zarazeni jsou automaticky vyplnéna aktualnim (dnesnim) datem.
Pokud ponechate data shodna, POHODA vygeneruje jednu majetkovou operaci
Zarazeni. Jestlize uvedete data rozdilna, vygeneruje majetkové operace Pofizeni
a Zarazeni. Chcete-li zapsat pofizeni i v prvnim pfipadé, zapiSte tuto operaci ruc¢né
do tabulky Majetkové operace. Pokud poZadujete nejprve zaevidovat pouze pofi-
zeni majetku a majetek zaradit pozdéji, smazte Datum zafazeni stiskem klavesové
zkratky SHIFT+DELETE v prisluSném poli.

Odpisovani

Pole Zpusob odpisu a Odpisova skupina ovliviiuji vysi danového odpisu. Rozhodnout
se mUZete mezi rovnomeérnym a zrychlenym odpisovanim. V pfipadé, Zze majetek nelze
odpisovat, zvolte u néj hodnotu Neodpisovat. Prerusit odpisovani v daném Géetnim
obdobi muZete tak, Ze zvolite hodnotu Pferusen. Hmotny majetek podle § 30a a 30b
a nehmotny majetek se odpisuje podle zakona o danich z pfijmd rovhomérné bez
preruseni.

Pro dlouhodoby drobny majetek (DDHM a DDNM) Ize od roku 2001 vybrat zplsob
Pouze tucetni odpis. Pro jednotlivé druhy nehmotného majetku je moZné nastavit
zpUsoby odpisu na NM audiovizualni, NM software, vyzkum, vyvoj, NM zfizovaci
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TIP

Vyplnénd pole Stredisko,
Cinnost a Zakdzka se
budou automaticky
prendset do deniku.

TIP

V pfipadé, Ze budete
chtit nastavit Zivotnost
napfiklad pro dva roky
a tri mésice, uvedte do
pole Zivotnost hodnotu
2,25
(=2rokya1/4z12
mésicu).

Do pole Zivotnost
> 2 muaZete zadat
maximdlini hodnotu 99 let.

vydaje, NM ostatni, NM individualni a NM individualni denni, které zaroven pevné
nastavi dobu odpisovani podle platné legislativy. Dobu odpisovani je mozné zménit
pouze u typu NM individualni a NM individualni denni.

ZpUsob odpisu NM audiovizualni - tech. zhodnoceni, NM software - tech. zhod-
noceni, NM ostatni - tech. zhodnoceni vyuZijete pouze pro zapis technického
zhodnoceni u jiz odepsaného nehmotného majetku pofizeného pred rokem 2009.
0Od tohoto roku se uz technické zhodnoceni odepsaného nehmotného majetku za-
dava u pavodniho nehmotného majetku na zalozku Majetkové operace.

Odpisy nehmotného majetku se stanovuji s pfesnosti na mésice, a to od prvniho
dne mésice, ktery nasleduje po mésici zarazeni do uzivani. Vyjimku tvofi zpUsob od-
pisu NM individualni denni, jehoZ prostfednictvim je moZné stanovit odpisy s pres-
nosti na dny a odpisovani bude zahajeno den nasledujici po dni zafazeni.

Hodnotu pole Odpisova skupina u hmotného majetku zmeénte podle zatfidéni zada-
vaného hmotného majetku do prislusné odpisové skupiny na zakladé zakona o da-
nich z pfijma.

Jestlize nevyuZivate majetek stoprocentné jen pro podnikani, uvedte v poli
Uplatnény odpis procentualni ¢ast rocniho odpisu, kterd ma byt uplatnéna do dano-
vych vydaja.

V Gcetnictvi miZete v poli Plan zvolit nadefinovany plan tGcetnich odpisu, ktery jste
zapsali do agendy Odpisové plany. Stanoveny plan by mél vyjadfovat skute¢né opo-
tfebeni majetku, a proto POHODA umoznuje pocitat G¢etni odpisy i podle Zivotnosti
majetku. V tomto pfipadé uvedte do pole Zivotnost predpokiadany pocet let Zivot-
nosti majetku. Po uloZeni majetku dojde k vypoctu Gcetnich odpist od mésice zara-

i Soubor Mastweni Adesil (Petnictdi Falturace Skiady by Jindy Majetek  Ziwnam  Migowida
H R TR R R A SR = s ) = e O B R
| Ulouhodulsy majelek Nastaveni roku ] o hgendy |
Typ HiA =|  Datum poiizeni 1203208 [+| Zpdsobodpsu | HM srychleny =
" " " 1 5
Lisla IO = Datum afazend 1205209 -] Odpusocs shupina | Sk = Dioubadatll
Pofizeni Kaupé [+]  Pofizovaci cena 7500000 Uplatndn odpis 100 % rodniho odpisu mayrtek
Nizev Sarojnl zafizend Plin 6 let Deg
Vyuiiti Livotnost r Stiedisko DRLHA =
Unmisténi Didna = Cinnost =
Clenéni = Lskicks £
+ Paloky souboeu| M Majetkové aperace B8 Darvové odpisy | éetnd adpisy| £ Dokumenty| B Pamémby |
Rk ZTpinoh Sk. Cena Odpis %/koed. Rofniodpis = | Uplat® Uplatodpis  Zostatek | =
1 209 HM arychleny Sk 275 000,00 500 SS00000 000 10000 5500000 2000000 *
2z 2000 HM zrychleny Sk2 75 000,00 600 300000 000 10000 BB000.00 13200000
E] M1 HM rychleng k2 275 000,00 600 GEDOO00 D00 10000 66 00O.00 6 000,00
4 12 HM arychleny 2 275000,00 600 4400000 000 10000 44 000,00 200000 _
5 2013 HM arychlen Sk 175 000,00 GO0 ZZOOO00 000 10000 22 000.00 [T
(1/4) Pro ziskini napovidy stisknéte Fl. Havik 5.r.0. 2012 [ I )

KdyZ ulozZite zaznam a podivate se v danové evidenci do agendy Nepenézni denik,
resp. v Gcetnictvi do agendy Uéetni denik, zjistite, Ze do néj pribyl zaznam s datem
posledniho dne Géetniho obdobi, ktery obsahuje odpis zapsaného majetku.
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Chcete-li v Gcetnictvi zlétovavat odpisy do UGcetniho deniku mésicné, zatrhnéte
A v agendé Globalni nastaveni v sekci Majetek povel Mésicni odpisy. Pro kazdy zave-

deny majetek bude v deniku pro kazdy mésic, pocinaje mésicem zarazeni, zalctova-

na pomérna ¢ast rocniho odpisu. Pfepocet se provede po uloZzeni zmény nastaveni.

Polozky souboru movitych véci

Agenda Majetek vam umoZnuje evidovat také soubory movitych véci od chvile, kdy
v poli Typ zaznamu majetku zvolite hodnotu Soubor HM. Timto krokem zpfistupnite
mimo jiné tabulku PoloZky souboru, ktera slouZi pro zapis poloZzek souboru movi-
tych véci.

Tabulka

Hlavni funkéni pfedmét souboru uvedete do prvniho fadku tabulky. Tabulka obsahu-
je nazvy poloZzek souboru a jejich pofizovaci ceny. Cenu pfedmétu Ize pozdéji zménit
pouze v pfipadé, Ze jste neprovadéli Gpravy v tabulce majetkovych operaci.

V dalSich polich je potom pfimo programem POHODA vypocitana zUstatkova cena
a cena vyrazeni pfedmétu. Pole Odhad vyplnite pouze tehdy, kdyzZ byl predmét vyra-
zen pomoci zapisu do tabulky majetkovych operaci a vypoéitana cena vyrazeni ne-
odpovida skutecnosti (skutecna cena je napfiklad ur¢ena soudnim znalcem). Pokud
je toto pole vyplnéno, nebere se na cenu spocitanou programem POHODA v poli
Vyfazeni ohled, poCita se s vami zadanou cenou vyrazeni v poli 0dhad. Chcete-li pri-
dat do souboru dalsi predmét, uvedte jej do tabulky PoloZky souboru a v tabulce
Majetkové operace upravte data pofizeni ¢i zafazeni podle potreby.

¢ goubor Mestevend Adiesst (eticti Foktursce Skhady Medy Jiody Mopiek Ziemam  Magowéds
FLCAN TS Wk T AN 0 ) = | o g B B o | ) O LG
| Dhouhodoby majetek Nactaveni rokus ¢ | fgendy |
Typ SouborHM || Datum pofizend 19022011 [»|  Zplschodphu | HM rovnomémy - @
Cislo B0 | Datum zafazend 1902201 [o|  Odpisovd shupina | Skl I=l
Paofizeni Keupt [«|  Pofizoveci cena TBGEE00  Uplatnéng cdpis 100 % roénihe odpisu majetek
MNizev Poditad Intel 400 MHz 512 MB RAM, 120 GB HDD, Plin GleDeg =
Vyuditi Tivotnost T Stiedisko =
Unmiisténi = Cimnost =
Clenéni x| Zaatis =
o | T 0 Polatiy seubaru |- Majethové operace| B Dadiové odpisy| B8 Uetnd odpisy| £ Dokumenty| B Pozndmiy |
Piwdmist Cena Tistatek Vytazeni Ochad Fop
1 [iednotia BALN 1N 0w Potitatav pednotka
2 | Manitor 24 680,00 LEH TS 000 0.00 Morstor Samsung g 22 E
3 | Klivewice 257400 102936 000 0.00 Klivesnice Logiech Wirelles
4 My 163200 6578 0w 000 Myd Logitech Wirelles L
5 | Windows 570000 298 000 000 0% Windows OEM = KAPITOLA
& | Office 70000 3457 0w 000 MS Office OEM 1 1
(3/4) Pro ziskani ni stisknite F1. Novik 5.1.0. 2012 [ & -
| ERALE Sl e B - - =

1

K vyrazeni majetku jako celku je uréen povel Vyfazeni... z nabidky Zaznam. _
Jestlize ale poZadujete vyradit jeden konkrétni pfedmét souboru, aktivujte zalozku 355
Majetkové operace a do posledniho prazdného radku zapiste datum vyfazeni pred-
métu. V poli Operace zvolte Vyfazeni a dale v poli Pfedmét vyberte nazev predmétu,
ktery potfebujete vyradit. V poli Peznamka poté urcete zplisob vyfazeni ze seznamu.
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Majetkové operace

V tabulce na zaloZce Majetkové operace jsou zaznamenany veskeré operace, které
jsou s majetkem provadeény.

Tabulka

Prvni rok obsahuje tabulka nasledujici typy operaci:

¢ Porfizeni - Majetek byl pofizen a zatim se neodpisuje.

e Zarazeni - Majetek byl zafazen do uzivani a od tohoto data se zacina
odpisovat.

« Danovy odpis - Vklada se automaticky po ulozeni nebo zméné odpisu v tabulce
Danové odpisy.

¢ Rozdil u¢. a dan. odpisu - V (i¢etnictvi se vklada automaticky po uloZeni nebo
zméné odpist v tabulce Uéetni odpisy.

§ Seubor Mustaveni Adressi Ulenicni Faktusce Skiady Medy Jady Majerek Ziznam  Nigovids
AR o e o KU = | O @ @ B OO0
Diouhodoby majetek Hastaveni roku e | sgmey |
Typ HM [«|  Dstuen pedizeni 208 p T R [T p————) = u
Lislo 12M00005 = Datum zafazeni Odpisovi thuping .2 =l
= =] Diouhodoky:
Poiizeni Koupt v Pefzovacicens Uplstnérry edpis 102 % roéning cdpisu enapetek
Misew Steayni sadiceni Flin GletDeg =
Wy Ziveanca 6 | Stiedicks
Urnisténi = Cinmost NAEYTES
Clenéni - Zakirks
* | i | B Polotiy seubery I Majetkons operace | Dutiové odpisy| 88 eetni odpsy| £ Detoumenty| O Peznimicy | |
Rok | Datum Opersce Pledmét | Cistka  Odpisovat Pledkontece | Stfedisko | Cinnost Poznémia =
1 I :on Zeisieni 275 000,00 T DAEVD -
2 L0511 Zména Sinncati 11600,00 HABYTEX
3 311211 Danewy odpis 30 25000
4 311211 Resdd . & dafh. odpn 11 000,00
5 010213 Trées atindicks 0,00 BRNO
(3 L1212 Dadny odpis 6116800 HiMdo =
7 311212 Rosdl G2, » daf. odpis -11 688,00 HiMo - |
/T Pro ziskini napovidy stisknite FL Hovik 5.0, 2012 [ o )
S —— — e

Dalsi typy majetkovych operaci pak muZete do tabulky zapisovat rucné:

¢ Technické zhodnoceni - podle § 33 a 32a zakona o danich z pfijm(. Pokud je
u nehmotného majetku zbyvajici doba odpisovani nizsi, nez jaka je stanovena
v § 32a odst. 6 pism. a) az d), zvySi se zbyvajici doba odpisovani na zakonem
uvedeny limit.
Zvyseni ceny, napr. vracena ¢ast budovy z restitu¢niho naroku.
SniZeni ceny, napf. dotace k zafazenému majetku.
Danovy limit - Tento typ majetkové operace vyplite v pfipadé, Ze byla pro maje-
tek zakonem stanovena maximalni vySe jeho vstupni ceny nebo zvysené vstup-
ni ceny. Danovy limit musi byt zadan s datem 1. 1. aktualniho roku. Zmény ceny
majetku, které jsou provedeny nad limit, se projevi pouze v Géetnich odpisech.
V danovych odpisech se k témto zménam ceny neprihlizi. U majetku pofizeného
_— od 1. 1. 2008 byl tento limit zrusen. Odpisy Ize uplatnit z celé vySe pofizovaci
356 ceny majetku.
VyFazeni - Vyfazeni pfedmétu ze souboru movitych véci.
Zmeéna strediska, resp. Zména ¢innosti - V prabéhu obdobi miZe dojit k pre-
fazeni majetku do jiného stfediska nebo na jinou ¢innost. V takové situaci uve-
dete do pole s datem, kdy k prefazeni doSlo, a v dalSim poli vyberete nové stre-
disko nebo ¢innost. Tim zajistite, Ze kazdé stredisko, resp. ¢innost, bude mit
pfifazenou odpovidajici ¢astku naklad(. Doporucujeme, abyste pravé v tomto
pfipadé Gcétovali odpisy mésicné.
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Tabulka

TIP

V pfipadé zmény
legislativy miZete nastavit
zplsob odpisovani

v konkrétnim roce zménou
udaja v této tabulce.

A

< Tabulka

Zdlozka Ucetni
> 2% odpisy je pouze
v ucetnictvi.
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Po ruénim vloZeni nékteré majetkové operace POHODA sama prepocita odpisy.
V Gcetnictvi mUZete u majetkovych operaci zménit prfedkontaci pro zatctovani.

Danové odpisy

Pokud byl zapsany majetek zafazen, pak tabulka s nazvem Danové odpisy obsahu-
je uplny plan danovych odpist, které jsou vytvorené na zakladé hodnot uvedenych
v polich Zpusob odpisu a Odpisova skupina. Ve vyjimecnych pfipadech mUzete pro-
vést korekci odpisu prostfednictvim poliéek plus a minus (+/-). Vice se dozvite v na-
povédé programu po stisku tlacitka F1.

g s T A el el Lo g B B SOV
Diouhodoby majetek Hastaveni robuy ] —_sgeney |
Typ SouborHM | w|  [tum pofizend 19022011 |w| Zplsobodpisu | HM rovnemémy = @
Cisle 1MO00Z T Dstuen safazend 19022011 [w| = Oddpeeovi skupina |51 - Dlouhadaby
Podizeni Koupé v|  Pofizwaci cena TESGE00|  Uplatnénj odpis 100 % rofnihe odpisu rnajetek
Nizev Poditad Intel 400 Mz, 512 ME RAM, 120 GE HOD, Fiin T
Vyuditi Trvetnon n | Stiediske
Unnistiénd = Cinncs
Clenéni = Zakizkn
| I | B Polofky soubonu| B Majetkové operace M Do odpisy | B Uketnl odpisy| £ Dekumenty| B Poznimiy |
Fok | Aok Iphisoh L Cena (Odpis %/koef. | Eoénicdpis| = | Uplat% | Uplitodpis | Zistatek
1 M HMrownemdmy Skl TR &40 000 15TOM0 000 10000 1574000 6205800
F] M: HMrownemémy Skl 78 656,00 W00 400 000 10000 3148000 347800
3 W13 HMrownemdmy Skl 8 858,00 000 HATEDD 000 10000 3147800 a0 =
/4] P sk ndpevédy sticknite FL. Nowik 5..0. 2012 @ # )
_ e o —
Uéetni odpisy

Pokud byl majetek zafazen a zvolili jste odpisovy plan Gcéetnich odpis(, tabulka
Ucetni odpisy obsahuje Uplny plan Gcetnich odpist. POHODA podporuje rocni nebo
mésicni vypocet planu Géetnich odpisa.

Rocni vypocet

Pokud pozadujete ro¢ni vypocet planu Gcetnich odpisu, tak v agendé Odpisové pla-
ny definujte odpisovy plan pro konkrétni pocet let a pfi zadavani majetku nevypliuj-
te pole Zivotnost. Rovnéz v pfipadé, kdy chcete odpis (nebo odpisové procento) za-
davat kazdy rok ru¢né, toto pole nevypliujte.

Mésicni vypocet

Mésicni vypocet, ktery presnéji vyjadiuje zmény odpisovani v pribéhu Zivotnosti ma-
jetku, vyvolate a zpFistupnite vyplnénim pole Zivotnost. Odpisy budou pogitany od
mésice zarazeni majetku.

Odpisovy plan v tabulce Uéetni odpisy bude vypoéitany po jednotlivych mésicich
a uvedené mésicni ¢astky mizete navic upravit ruéné prostrednictvim sloupce ko-
rekce plus a minus (+/-).

Castky ze sloupce Uplat.odpis pro aktualni Géetni obdobi jsou automaticky zaGé-
tovany do agendy Ucetni denik s predkontaci nastavenou v tabulce Majetkové
operace.
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Pri zméné ucetniho
>2¥ obdobi nebo

koncového data
hospoddrského obdobi
Jjsou odpisy prepocitdny,
preneseny do majetkovych
operaci a zauctovdny do
deniku.

Agenda
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Pokud v agendé Globalni nastaveni/Majetek zvolite mésic¢ni odpisovani, bude od-
pis zalctovan do deniku vzdy k poslednimu dni mésice, pfi ro¢nich odpisech k po-
slednimu dni G¢etniho obdobi.

! Soubor Hastaveni dresid [fenicrd Fabtuace Sklady Medy Jirdy Majetek Zimam  Mipovéda
TR E PR A= R Ay s/ BE S0
Dlouhodoby majetck [—— o dgedy |
Typ Soubor HM =  Datuen pofiseni Zplsob odpisy | HM rovnamémy =1 @
[ MO0 = Datuen zatazend Odpisova skupina | 5.1 =l er
Pofizeni Koupé |e]  Pofizoaci cena Uplatndrg odpi 100 % rednihe cdpmu majetek
Mizev Poditad bntel 1400 MHz, 512 MB RAM, 120 GB HOD. Plén GletDeg
Vyuditl Fivotnost . Stiedisko BRNO =
Unisténi = Cinnost =
Clenéni £ Zakacka =3
+ | T | B Polofky souboru| B Majetkowé cperace| B Dadowé cdpivy B Uetni odpry |2 Dokumenty] B Pomamiy |
Rok | Obdobi Plan Zivotnost | Odps %koe!,  Udetni odpis. = Uplatodpis Zimtatek =
Y PR 1800 1416800 000 1416600 s53200 -
2 122002 6letDeg 1500 1416600 0,00 1416600 50 366,00
3 122013 Glet Deg 1500 14 166,00 00 1416600 % 20000 |
4 1272014 Glet Deg 18,00 14 165,00 000 14 166,00 2203400
L] 127215 6 et Deg 1500 14 166,00 0.00 14166,00 Tasa00
& 122016 6 let Deg 10.00 7 858,00 0.00 7 868,00 00 -
[5/7) Pro zikini nd stisknéte F1. Hovik s.r.0. 2012 [ I )
| Rk i il - —

Pro zaUctovani odpisl byl zvoleny takovy postup, ktery vam zarucuje, Ze na synte-
tickém Uctu (napf. 551) je zalctovana pouze hodnota Ucetnich odpisu, a pfitom je
mozZné snadno zjistit velikost dafnovych odpisl. Danové odpisy se Uctuji na zvoleny
analyticky Gcet (napf. 551001) v pIné vysi, takze souhlasi s ¢astkou uvedenou v ta-
bulce Danové odpisy.

Ugetni odpisy se Gctuji na jiny analyticky Géet (napf. 551002) rozdilovou Sastkou tak,
aby zUstatek syntetického G¢tu odpist byl roven Gcetnim odpisim. Uvedeny zpU-
sob Uctovani se vyuziva pfi vypocCtu podkladl pro danové pfiznani, kdy je POHODA
schopna vycislit rozdil Gcetnich a danovych odpist. S G¢etnimi odpisy velmi Gzce
souvisi i agenda Odpisové plany, kterou vice popisujeme dale v této kapitole.

Odpisové plany

Pokud pracujete s cetni-
mi odpisy, uvedte v agendé
Majetek/Odpisové plany ale-

Rrormoos epie IRas —
D gobor Nutwen Adesst (demnicnd Esksce SHady Midy [idy Majek Zimam Nigouids |
E R T ) e A=Y AT

Odpisevy plin L] _Agendy |
spon jeden odpisovy plan Gcet- BletDeg Zeychlen gl 201t el
nich odpist. Rozpis pro jed- i Odpriont pll
notlivé roky uvedte do tabulky Potet sbdobd Pamis - el
Odpisovy plan. 2 i | e

: ; -
Vypocet  UcCetnich  odpis(l lesifezmnneas: e 2
podle  odpisovych  planu

zavisi na tom, zdali je nebo neni v agendé Dlouhodoby majetek vyplnéno pole
Zivotnost. Jestlize neméte pole Zivotnost vyplnéno, zadejte do sloupce Pocet
obdobi pocet let, za ktera chcete Ucetné odpisovat procento z pofizovaci ceny ma-
jetku, které je uvedeno ve sloupci Pomér. Soucet hodnot v poli Pomér, vynasobe-
ny poctem obdobi (celkové odpisové procento), by mél byt za prislusny odpisovy
plan roven 100 %. V pfipadé, Ze celkové odpisové procento nebude predstavovat



Povel

TIP

Chcete-li uctovat odpisy
majetku pro ndsledujici
obdobi jesté pred datovou
uzavérkou, zvolte povel
Uétovdni na prelomu
obdobi z nabidky
Ucetnictvi/Uzdvérka.
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100 %, odpisové procento pro konkrétni rok bude odvozeno jako vysledek vzorce
(Pomér x 100/ Celkové odpisové procento).

Je-li pole Zivotnost vypInéno, sloupec Poéet obdobi v tabulce Odpisovy plan neméa
vliv na dobu odpisovani, ktera je uréena Zivotnosti majetku. Definice odpisu v tabul-
ce Odpisovy plan potom vyjadfuje jakysi ,graf prabéhu“ odpisovani, ktery mlzete
uplatnit na majetek s rGznou zivotnosti. Tento graf predstavuje celou pofizovaci
cenu majetku a vyplnénim pole Zivotnost je rozdéleny na jednotlivé dilky podle po-
¢tu mésicl Zivotnosti. Mésicné bude uplatnéna do odpisli pomérna ¢ast porizovaci
ceny, ktera je rovna jednomu dilku zminovaného grafu.

Poznamky

Doplnujici Gdaje, které chcete mit u konkrétniho majetku uvedené v evidenci i na
tiskovych sestavach, si zapiSte do pole Poznamky.

i Soubor Mastaveni Advessi Uetnictd Fektursce Sklady Mudy Jiady Majetek Zdznam Nigovéda
ER I R AR A AN = N ) = ) Lz @ BBE [ SL00R|
Dsubodubry majelek Mastaveni roku e | sgedy |
Typ ScuborHM || Dstum poiieni 1902001 |- | Zplsob cdpsu HM ravnamémy - m
Ehl = Datum ratazeni 19023001 (| Odpisevd skupina 5 - joby
o e um safazen dpisovd skuping k1 b
Poiizeni Kaupé =|  Poiizovac cena JEEEN Upletngng edprs 100 % sdnihe odpisu ajetek
Hizev Poéital Intel 3400 MHr, 512 ME RAK, 120 GB HDD, Plin GlaDeg |- @
Wyuiti Invotnost 5 Stieduko = Udprsove plang
Urnizténi = Cinnast =
Cleninl = Takitka
* | 5 | 9 oty soubors| B Majetkoue operace| B8 Daievs adpicy| 99 O2etni sdpay| £ Dokusenty [ Paznimiy |
Zakoupenc od firmy HardSoft . -
Virabni <islo 6352 4521
Intesni poznamiy
[3/4] Pro ziskini napovedy sisknéte FL ek s.1.0. 2012 [] o i)
R s S e S

Vyrazeni majetku

Pro vyrazeni majetku jako celku je vam
k dispozici povel Vyfazeni... z nabidky
Zaznam. V dialogovém okné uvedte da-
tum vyrazeni majetku a zvolte procento
uplatnéného odpisu s ohledem na legis-
lativni Gpravu platnou v roce vyrazeni. Odpis  Odp0% =

Zvolite-li napfiklad Odpis 50 %, bude Zpisob | Likvidace po skaneni doby odpisovani -
v daném Gc¢etnim obdobi jesté uplatnén
polovicni odpis ze zakonné, celkové roc-
ni vySe danového odpisu.

Vypliite datum a zpiseb likvidace. Vyfazeny majetek bude pii ukenéeni
dariového roku vyfazen z Géetnictvi.

Datum 16072012 ||

OK ] [ Storno I [ Napovéda

Nakonec uvedte informaci o zplso-
bu vyfazeni majetku. Neodepsanou zUstatkovou cenu prolctujte v agendé Interni
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doklady. (Téma zalcétovani vyfazeného majetku v agendé Interni doklady popisuje-
me v pfiruc¢ce UCtujeme v Pohodé.)

Zaznamy vyfazeného majetku jsou oznaéené v horni ¢asti formulare. Pfi zaloZeni no-
vého Gcetniho obdobi spusténim funkce Datova uzavérka se vyrazeny majetek do
dalSiho roku neprevede a bude z majetkové agendy odstranén.

[y Tiskoveé sestavy

V agendé Dlouhodoby majetek si mlzZete vytisknout  (a bieuodoby majetek
karty dlouhodobého majetku, informace o planova- 5 ST B

[ Protekel o zaiazeni majetku
nych i skutec¢nych odpisech majetku, prehled UGcet- [ Karty diouhodobéhe mejetiu
z N . . s [ Plénované daiiové odpisy
nich zustatkovych cen vybraného dlouhodobého [ Plsnované déetnf odpisy
majetku nebo soupis jednotlivych pfedmétl soubory 5 Jeievé odeisy diouhodobeho majetcs

[] Ucetni odpisy diouhodobého majetku

hmotného majetku. Ke kazdému majetku muaZete vy- [ Utetni zistatkovs cena
. . PR v . . [] Predméty souboru HM
tisknout inventarni stitky, a to i s carovym kodem, kte- [ Piehled diouhedobéhe majetku

[ Piehled diouhodobéhe majetku pedie skupin
[ Clenéni dlouhodobéhe majetku
[ Inventurni soupis majetku (HM, NM)
[ Inventurni soupis majetku (DDHM, DDNM)

1 1/2 D b P n t [1 Soupis vyfazeného majetku

ro n ma e e k [] Umisténi diouhodobého majetku
Agenda y j [ Inventami itky
Inventarni &titky s Earovym kodem (:8)
i

& Chyby v zadétovani majetku

ry vam usnadni naslednou inventarizaci.

Drobny majetek, ktery nechcete odpisovat a jehoZz po-

CTRL+SHIFT+M fizeni jste zalctovali do naklad(i v agendé Pokladna
Of?‘”te,fge"d“ Drobny nebo Banka, mlZete také zapsat do této prehledné evidence.
majetek.

Vyrazeni drobného majetku

K vyfazeni drobného majetku slouzi povel Vyfazeni... z nabidky Zaznam. Datova
uzavérka vyfazeny drobny majetek neprenese do dalSiho roku a bude tedy z majet-

Povel

kové agendy odstranén.
u Odpisovani drobného majetku
o Chcete-li drobny majetek odpisovat, musite jej zadat do agendy Dlouhodoby ma-
jetek jako Typ DDHM nebo DDNM. V tomto pfipadé jsou pole Zpusob odpisu,
Odpisova skupina a Uplatnény odpis automaticky vyplnéna a neni mozné je ovliv-
nit. Pro zavedeni Gcetnich odpis( zvolte Plan ticetnich odpisti a pfipadné vyplinte
11 pole Zivotnost. Blizsi informace naleznete v kapitole Dlouhodoby majetek.
2
i Tiskove sestavy
360 S V tiskovych sestavach naleznete pfehled drobné- g probny majetek

0

[ Clenéni drobného majetku

D Umisténi drobného majetku

B Inventami &tithy

Inventami titky s carovym kodem (3x8)

ho majetku, a to i podle jeho umisténi nebo ¢lené-
ni. Ke kazdému predmétu drobného majetku si
muZete vytisknout inventarni Stitky véetné caro-
vych kodu.
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Leasingovy majetek

Agenda Leasingovy majetek znacné usnadni zalctovani pronajatého majetku.
V momenté, kdy do programu vloZite zaznam o novém majetku, otevie se privod-
ce zavedenim leasingového majetku, ve kterém postupné zadate vSechny potrebné
Gdaje.

POHODA pripravi splatky podle splatkového kalendare pro celou dobu najmu a po-
stara se o vypocet danové uznatelnych nakladd. Program vSak nepodporuje proble-
matiku G¢tovani leasingového majetku v souvislosti s hospodarskym rokem. V tomto
pFipadé vytvorte splatky podle splatkového kalendare ruéné v agendé Ostatni za-
vazky a hodnotu danovych nakladu prouctujte v agendé Interni doklady.

Zavedeni leasingového majetku

Klavesou INSERT spustte zapis nové-
ho leasingového majetku. Zobrazite
tak Priivodce zavedenim leasingové-
ho majetku. V ném zvolte Typ leasin-

Prirvodon zavedenim lasingurito mojelku
Unenclle podebe mipis splitiey @

4 VVEE SPLATHY

gu, uvedte Cislo leasingové smlouvy,

které bude zaroven variabilnim symbo- Gt 1100000 250000 10000
. .. P Sarha DPH 2% v 145 =]

lem plateb jednotlivych splatek. V dal- e a0 o
Sich krocich zadejte Datum uzavieni Spihncrkem 1705000 =

- . . Zikcha Pieckoniace 0,00 he =l
smlouvy, Datum zarazeni majetku do e B m T e
pouzivani, které je dllezité pro sprav- CeralDPH [P0 [a] [P0 |2
né stanoveni doby pronajmu, a nazev = —

<ol [ pei> | [ somo | [[hicowids

Valupni cena

predmétu leasingu.

Pokud vyberete v poli Odpisova skupina prisluSnou odpisovou skupinu pronajaté-
ho majetku, POHODA automaticky nastavi (idaj v poli Datum ukonéeni podle platné
legislativy. V poli Doba najmu se vygeneruje celkova doba najmu. Pokud ru¢né zmeé-
nite Gdaj v poli Datum ukonceni a zadanou zménou jste nesplnili zakonnou dobu
najmu podle odpisové skupiny, program vas upozorni.

Do pole Uplatnit zadejte procento, podle kterého dojde k vypoctu danové uznatel-
nych nakladu z leasingového majetku. Klikem na tlacitko Dalsi zobrazite nasledujici
stranu pravodce, kde zadate Udaje tykajici se akontace, tzn. datum platby, které je
automaticky vyplnéno datem zarazeni majetku do pouzivani, ¢astku akontace, jeji
sazbu DPH a ¢astku DPH. Zatrzenim volby Generovat akontaci umoznite, aby se
v agendé Ostatni zavazky vystavil doklad pro akontaci. Tento doklad bude zaroven
automaticky zauctovan.

Pole Limit pro dan z pfijmi slouzi pro zadani horniho limitu vstupni ceny leasingo-
vého majetku. Do vySe tohoto limitu budou celkové naklady zalcétované jako danové
uznatelné. U leasingového majetku s datem uzavieni smlouvy od 1. 1. 2008 uZ neni
mozné danovy limit pouZit. Pokud mate uzavienou leasingovou smlouvu se zalohou,
nikoli s akontaci, potom zde neuvadéjte zadnou ¢astku.
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Zaddte-li datum
527 splatnosti druhé
spldtky 5. 5. 2012
a splatkové obdobi je
meésicni, budou ndsledovat
spldtky se splatnosti ke dni
5.6.2012,5. 7. 2012 atd.

Zaznam
Editace 3
Oznageni 3
Vybér 3

Prenos -» 3

Pridani splatek...
Predéasné ukonéeni...
Smazani splatek...

Vytvofeni zdvazki

TIP

V pripade, Ze jste pri
zaddvani leasingového
majetku zvolili typ
vypoctu Casové rozlisit
pouze akontaci, spldatky
nevytvdret, neni mozné
pouzivat povely Pridani
spldtek... a Smazdni
splatek...

Na dalsi strané pravodce zadejte souhrnné informace o pravidelnych leasingovych
splatkach. Nejprve uvedte celkovy pocet leasingovych splatek bez akontace a vy-
berte spravné splatkové obdobi. Doplite datum splatnosti prvni a druhé splatky.
Podle data druhé splatky se v daném intervalu nastavi data splatnosti vSech pfis-
tich splatek.

Dalsi strana v pruvodci je uréena k doplnéni vySe splatek v ¢lenéni na vstupni cenu,
finanéni éinnost a pojistné. Udaje, které zde musite vyplnit, naleznete v leasingové
smlouvé a v kalendafri splatek. Pokud mate u leasingu sjednanou zélohu, zadate do
pole Zaloha pomérnou Cast zalohy, ktera pripada na jednu splatku. Do vedlejSiho
pole vyplnite prfedkontaci, podle niz bude odpocet této zalohy zalctovan.

Pole Predkontace a Clenéni DPH
budou vyplnéna Uudaji uvedenymi
v agendé Globalni nastaveni v sekci
Majetek. Ve stfedni ¢asti okna muze-
te kontrolovat velikost celkové ¢astky
splatky, ktera by méla odpovidat Gda-
jim ve vasi smlouvé. Aby bylo zacho-
vano stejné procento DPH po celou
dobu leasingu, nezapomente zatrh-
nout povel Neménit DPH. Nebude-li
toto pole zatrzeno a v pribéhu trvani
leasingové smlouvy dojde k legisla-
tivni zméné procentni sazby DPH,
nastavi se pro splatky s datem legis-
lativni zmény nové sazby DPH.

Privodce zavedenim

Privodce zavedenim leasingového majetku
Uivedte infonmace nutné pro vipodet dafiowjch nékiadi

5. DARIOVE NAKLADY
Typ vjped

P b
") ZasovE rozliit pouze akortadi, splétiy nevytvaret

© uplatnit vjidaie vEetné akontace bez Sasového rozlideni
{moZno jen u drobného douhodobého majetku)

Do vipoétu dafiovjich ndkladd zahmout
@ poZéteEni nedpiny mésic
© kencovy nedpiny mésic
(©) poEéteEni i koncovy nedpin mésic

Odpovidajici pocet mésic : 54

[ <za |[ Dei> | [ Somo | [ Hépovida

Na dalSi strané zvolte zplsob zalctovani danoveé Gcinnych naklada.

« Casové rozlisit akontaci véetné splatek

V praxi jde o nejCastéji pouZivany zpUsob, kdy se danové naklady vypocitaji z celé
hodnoty leasingu a o splatkach se Gctuje jako o nedanovych nakladech.

« Casové rozlisit pouze akontaci, vytvorit splatky

Pfi tomto zplsobu se danové naklady vypoditaji pouze rovhomérnym rozliSenim
akontace, a proto je nutné, abyste splatky vytvorené programem POHODA, Gctovali
jako danoveé uznatelné naklady. Popsany typ vypoctu je vhodny, pokud nejsou splat-
ky po celou dobu leasingu stejné.

« Casové rozlisit pouze akontaci, splatky nevytvaret

Stejné jako v predchozim zplsobu, i tady se danové naklady vypocitaji pouze rov-
nomérnym rozliSenim akontace, ale POHODA Zadné splatky nevytvari. Tento typ vy-
pocCtu pouzijte tehdy, kdyZ leasingova firma splatky fakturuje a vySe téchto splatek
je proménna (napfiklad zavisla na kurzu cizi mény). O splatkach Gctujete v agendé
Prijaté faktury a zpUsob jejich zalctovani a ¢asového rozliSeni si volite podle své
vlastni potreby.
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« Uplatnit vydaje véetné akontace bez ¢asového rozliseni

Tento zpUsob vypoctu muZete podle zakona o dani z pfijmu uplatnit pouze u drobné-
ho investi¢niho majetku. Jednotlivé vydaje budou danové uplatnéné v tom obdobi,
ve kterém byly skute¢né vynalozené.

V danové evidenci se u operativniho leasingu nabizi jen moznost Uplatnit vydaje
DE, véetné akontace bez ¢asového rozliseni.

. Jestlize vedete Ucetnictvi, mlzZete se rozhodnout, jak budete Casoveé rozliSovat na-
A jemné v pfipadé, kdy se doba najmu nekryje s hranici kalendarnich mésict. To zna-
mena, jestli do vypoctu zahrnete neliplné mésice na zacatku a konci najmu. Kdyz

zavadite leasingovy majetek, k dispozici jsou vam tyto kombinace:

| z;z:\ﬁgzzgioi‘;m » poéateéni neiiplny mésic - do vypoctu dariové uznatelnych nakladl se poéita
leasingového majetku prvni mésic najmu a posledni se nepocita,
zajistite vybérem ¢ koncovy neiiplny mésic - do vypoctu danové uznatelnych nakladl se pocita
spravnych predkontaci posledni mésic najmu a prvni se nepodita,
v pravodci.

¢ pocatecni i koncovy nelplny mésic - do vypoctu danové uznatelnych naklad
se pocita prvnii posledni mésic najmu.

Pfi vedeni danové evidence se do vypoCtu zahrne kazdy zapocaty mésic najmu,
DE tj. posledni zminéna kombinace.

Pro danovou uznatelnost ndjemného je nutné spinit podminku minimalni doby na-
jmu. Délka najmu nesmi byt kratsi, nez je doba odpisovani uvedena v § 30 odst. 1
zakona o dani z pfijmu. Kontrolu vam usnadni (idaj Odpovidajici pocet mésicu.

Na posledni strané prlvodce si vyberte, k jakému datu budou danové uznatelné na-
klady zalGctovany. Na vybér mate roéni zGctovani (tzn. k 31. 12. aktualniho Gcetniho
obdobi) nebo mésiéni po dobu trvani smlouvy (od data zarazeni).

Stisknéte tlacitko Dokonéit a pak muzete upravit Udaje ve formuldfi agendy.
POHODA vyZaduje minimalné vloZeni nazvu a bankovniho spojeni pronajimatele.

Nakonec novy zaznam majetku uloZte a urcete, zdali chcete vytvofit zavazky pro
aktualni rok. Zvolite-li Ano, POHODA automaticky vygeneruje odpovidajici pocet
splatek pro soucasné UGcetni obdobi do agendy Ostatni zavazky. Pokud se rozhod-
nete zavazky prozatim nevytvaret, pak mate moznost vytvofit je pozdéji povelem
Vytvoreni zavazku v nabidce Zaznam.
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Splatky e
Tabulka Splatky obsahuje prehled splatek, které by mély odpovidat leasingové
smlouvé a splatkovému kalendafri. VSechny uvedené Udaje (véetné data splatnos-
ti) mUZete obménovat do té doby, neZ jsou vytvoreny zavazky v agendé Ostatni
zavazky.

Tabulka

V pripadé, Ze uz mate odpovidajici zavazek vytvoren a potfebujete ve splatce provést
zmény, jednoduse zavazek oteviete prostrednictvim mistni nabidky a vymazte ho
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Tabulka

z agendy Ostatni zavazky. V agendé Leasingovy majetek provedte zmény a zava-
zek znovu vytvorte povelem Vytvorit zavazek z mistni nabidky, ktera je dostupna po
stisku pravého tlacitka mysi v tabulce. K dispozici je také povel Zaznam/Vytvoreni
zavazku. Tato funkce vzdy vytvori pouze chybéjici zavazky.

Provedete-li zménu Gdaji, POHODA se vas pfi uloZzeni zmén dotaze, zda si prejete
prepocitat i danové naklady. V Gcetnictvi dojde k zalétovani splatek, jakmile jsou
vygenerované doklady v agendé Ostatni zavazky.

Danové naklady

Tabulka Danové naklady je prehledem danovych naklad(, které byly nebo budou
uplatnény do Ucetnictvi.

i Gowber Mastaveni Advessi letnicnd Fakturace Sklady Mady Jindy Majetek Ziomam  Nigovids
FL R T N N R AN N = e | Loz g BB G SOV
| Leasingewy majetel Prenajimatel __ agendy |
Tye Finand Dk senloany Boma %5 Skofinas @
Ciglo 10LK00002 Distuen 2aiazeni = et 125679504 ) 0100 .
Varsyr. 104 MADO0G2 Diatuen wkonfeni 015 Eont.sym. etk
Mizev Skvda Octavia Urnisténi = Siediko
Clendni = Cinnost
* | . | o Spistcy B Datove niklady |23 Dokumenty] B Poznamiy |
Datun | Castha | Piedkontace
1| maam A0sm M
2 20 090 LM
3 | nazm:  ZRSE LM -
4 31022004 2997800 LM =
5 | mazams 1315300 LM
[1/1) Pro sitkind nipovédy stisknéte F1. MNovik s.r0. 2012 L] . )
| oAkt S el e - — -

Udaje o dafovych nakladech zménite kdykoliv aZ do chvile, nez byl dafiovy naklad
zaGgtovany do agendy Uéetni denik. Dafové naklady pro aktualni Géetni obdobi
jsou s prislusnym datem ihned po uloZeni uplatnény do deniku. Pfedkontace pro
zaUctovani je vyplnéna podle zadanych Udaju v agendé Globalni nastaveni v sekci
Majetek. Zalctovani mUZete otevfit povelem Otevfit zati¢tovani v mistni nabidce.

Vysi danovych nakladd mudZe ovlivnit i Gprava ¢astek v tabulce Splatky. Zalctovana
Castka se v tomto pfipadé automaticky zméni v tabulce Danové naklady a v agen-
dé& Uéetni denik.

Ro¢ni danové naklady v jednotlivych letech najmu se zaokrouhli podle zatrzené vol-
by Zaokrouhlit na celé K¢ v agendé Globalni nastaveni v sekci Majetek, a to bud’
na celé koruny, nebo na dvé desetinna mista nahoru.
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TIP
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Predcasné ukonceni leasingové smlouvy

Pfi prfedCasném ukonéeni finanéniho lea-
singu nedojde k odkoupeni majetku najem-
cem, proto je cela smlouva z hlediska dané
z pfijm0 povaZovana za smlouvu o prona-
jmu. Do danovych vydaju je mozZné uplatnit
pouze pomérnou ¢ast najemného, ktera pri-
pada na skuteénou dobu najmu, pfipadné

skute&né zaplacené najemné, je-li nizsi. P

POZOR, TATO OPERACE JE NEVRATNA !
Pred provedenim operace doporucujeme zalohovat stavajic

POHODA (v souladu s platnou legislativou) || dstebé.

umozni po vyvolani povelu Pfedéasné ukon- o] |
¢eni... z nabidky Zaznam uplatnit do dano-
vych nékladd pomérnou ¢ast najemného.

Vypliite datum ukonéeni. Vyfszeny majetek bude pii ukonceni
dafiového roku vyfazen z Géetnictvi.

Zbjvajici neuhrazené zavazky budou poéinaje pifétim mésicem zrugeny
2 dafiové naklady budou za posledni obdobi prepocitany.

Datum ukonceni  1607.2012 ||

54

stomo | [ Napoveda

Radné ukonéeni leasingové smlouvy

Po ukonceni leasingové smlouvy ponecha najemce predmét najmu v agendé
Leasingovy majetek, protoze POHODA ho v ramci datové uzavérky uz neprevede do
nového Ucetniho obdobi.

Pridani splatek

KdyzZ zalozite leasingovy majetek pres priivodce zavedenim leasingového majet-
ku, POHODA nésledné sama vytvori a rozepiSe vSechny splatky. Jestlize ale chcete
splatky zadat znovu, pouZijte povel Pfidani splatek... z nabidky Zaznam. Chybné vy-
pocitané splatky je vSak treba nejprve odstranit funkci Smazani splatek... Privodce
pro pridani splatek nabidne datum prvni splatky, které logicky navazuje na posledni
existujici splatku.

Smazani splatek

Chybné zadané splatky musite nejprve vymazat funkci Smazani splatek... Povel
smaze pouze ty splatky, z nichz dosud nebyly vytvofeny zavazky. Ostatni splatky, kte-
ré jsou uz uvedeny v agendé Ostatni zavazky, musite odstranit ruéné pomoci klave-
sové zkratky CTRL+DEL.

Tiskoveé sestavy

Na tiskové sestavé Karta leasingového ma- () Leasingovy majetek

jetku naleznete podrobny rozpis skutecnych . [EEESFE TS
a danovych nakladl, které se vztahuji k da- [] Karta leasingoveho majetku (2. ast)
nému majetku. Prehledy jednotlivych splatek () Leasingovy majetek

a dafiovych nakladd najdete v samostatnych [ Splatky leasingového majetku

. . . Lo . [[] Danové naklady

tiskovych sestavach, stejné jako soupisku lea-

; N ) . N D Clenénileasingo\rého majethu
singového majetku seskupenou podle Clenéni [] Umisténi leasingového majetku
¢i umisténi majetku.
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11/a

Agenda

Agenda

~ RS

Clenéni a umisténi majetku

Clenéni majetku

V agendé Clenéni majetku uvedte seznam interniho &len&ni majetku, ktery chcete
vyuZivat v agendach Dlouhodoby majetek, Drobny majetek a Leasingovy majetek.
Majetek muiZete rozclenit napriklad podle jeho druhu na software, nabytek, stroje
apod.

Umisténi majetku

V agendé Umisténi majetku uvedte seznam lokalit (mistnosti, domu atd.) pouziva-
nych v agendach Dlouhodoby majetek, Drobny majetek a Leasingovy majetek pro
evidenci umisténi majetku.

Podrobné nastaveni

V agendé Globalni nastaveni v sekci Majetek mUzZete nastavit zal¢tovani majetku.

i Soubor Nastaveni Adressi Uéetni Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Ziznam Napovéda
iRl R R ROV e HE 5 -\E'EEID-@@?,\EEEI»&?\
Nastaveni @  Dlouhodoby hmotnj majetek Leasingovy majetek Agendy I
Logo = =
Adresaf Daiiovy odpis HiMdo Leasingova splatka b0z
CRM Uéetni odpis HIMuo = Clenéni DPH PD = Globalni
Doklady nastaveni
Historie i i
Cizi mény Dlouhodoby nehmotny majetek
Zaiictovani :
Preplathy Daiiovy odpis MMde  |= Finanéni &Ginnest b0z =
Likeidlace Oetni odpis MMbe | Clenéni DPH PD =
Dané 8
Dané 2 i .
Pokladna Dlouhedeby drobny majetek Pojistné b0z =
Pohledavky
Zavazky Hmotny DDHMo |-
Prodejly Nehmetny DDNMo |~ Zslohy hoz =
Sklady 1
?E}::ﬁ Odpisy majetku Daiiové naklady
Mzdy 1 Mésiéni odpisy B Zaokrouhlit na celé KE
Mzdy 2
Cestovni prika Dariové naklady LM =
Centrdla
Intrastat
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Movék s.ro. 2012 @ @ )
Dlouhodoby majetek

V agendé Globalni nastaveni v sekci Majetek zvolte pomoci vybérovych poli pred-
kontace pro spravné zatctovani danovych a Ucetnich odpist dlouhodobého hmot-
ného a nehmotného majetku a Gcetnich odpisl dlouhodobého drobného majetku.
Tyto predkontace se automaticky prednastavi k jednotlivym radkdm odpisu v tabul-
ce Majetkové operace v agendé Dlouhodoby majetek.
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Jestlize chcete ziiStovavat odpisy do agendy Uéetni denik mésiéné&, zatrhnéte volbu
Mésicéni odpisy. Pro kazdy zavedeny majetek bude v deniku za kazdy mésic, pocina-
je mésicem zarazeni, zalGétovana pomérna ¢ast rocniho odpisu. Pfepocet je prove-
den po uloZeni zmény nastaveni. Pokud nechate pole nezatrzené, bude ro¢ni odpis
kazdého majetku zalctovan jednim zapisem do deniku k poslednimu dni G¢etniho
obdobi.

V danové evidenci jsou vzhledem k jeho podstaté podporovany pouze ro¢ni dano-
DE vé odpisy majetku, které se automaticky zuctovavaji do agendy Nepenézni denik.
Predkontace pro zalctovani danovych odpisti u hmotného majetku je automatic-
ky nastavena na Vydaje sniZujici zaklad dané. Predkontaci mizZete ruc¢né zménit

a program automaticky v agendé Nepenézni denik odpisy prelctuje na nové zada-
nou predkontaci.

Leasingovy majetek

Pomoci vybérovych poli si zvolte predkontace pro zalUctovani leasingovych splatek,

; Zauctovdni finan¢ni ¢innosti a danovych nakladl leasingového majetku. Predkontace se nabid-
e Jeasingového nou v privodci zavedenim leasingového majetku pfi zadavani nového pronajatého
majetku si usnadnite .
uvedenim vychozich majetku.
predkontaci v agendé
Ifﬂ’o?‘;’"k’ nastaveni v sekci Prostfednictvim volby Zaokrouhlit na celé K& mizete nastavit zaokrouhlovani dafio-
ajetek.

vych nakladu.
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KAPITOLA 12
Datova komunikace

Systém POHODA podporuje komunikaci s fadou externich zafizeni a programd. Vse
prehledné shrnuje tato kapitola. Vénuje se nasledujicim tématim:

12/1 Elektronicka fakturace ISDOC
12/> Hardware

12/3 Homebanking

12/4 Internetové obchody

12/5 Import a export dat

12/6 XML import/export

12/7 XML log

12/2 Poboékové zpracovani dat

12/ POHODA Kasa Offline
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Ekonomicky a informaéni systém POHODA dokaze prostfednictvim datové komuni-
kace spolupracovat s celou fadou externich hardwarovych zafizeni a softwarovych
produktl. PFi praci s programem muzZete vyuZzit obecnych importl a exportd dat z li-
bovolné databaze nebo specialnich propojeni, kterd vam umozni internetové obcho-
dovani, komunikaci s bankou pomoci homebankingu ¢i pobockové zpracovani dat.

Poboc¢kové zpracovani dat ocenite zejména tehdy, pokud vam geograficka nebo or-
ganizacni struktura firmy neumoznuje pfimé spojeni pres pocitacovou sit. Pro snad-
ny a rychly maloobchodni prodej mate moznost vyuzit doplfikovy program POHODA
Kasa Offline. Propojenim s hardwarem, ktery popisujeme dale v této kapitole, mlze-
te proménit svij pocitac na pinohodnotny pokladni systém.

12/1 | Elektronicka fakturace ISDOC

Formét elektronické fakturace ISDOC sjednocuje doposud rizné formaty elektro-
nickych danovych dokladl na jediny. Diky tomu mUzZete posilat elektronické faktury
napfi¢ ekonomickymi systémy, véetné systému pouZivanych statnimi institucemi.
Doklad ve formatu ISDOC bez problémU doplnite o elektronicky podpis, kterym se
oveéfi platnost a puvod dokladu. Elektronickou fakturu snadno odeslete e-mailem
nebo prostrednictvim datovych schranek. Snizite své naklady na tisk, expedici a ar-
chivaci. Zaroven usetfite ¢as.

STORMWARE ISDOC Reader
TIP STORMWARE ISDOC Reader je program, ktery slouzi k zobrazeni a kontrole elektro-

STORMWARE 1SDOC nickych dokladt ve forméatu ISDOC. Pomoci tohoto prohliZzece jakykoliv dokument ve
Reader je soucdsti

instalace systému formatu ISDOC otevrete, vytisknete nebo importujete do ekonomického a informac-
POHODA, ale je mozné niho systému POHODA. Tento program podporuje také zobrazeni, otevieni a uloZeni
1jeho samostatné staZeni pFiloh, které jsou soucasti ISDOC dokladu.

z internetovych stranek
www.stormware.cz.

Movilk [ CITA0EIE
Movitk Jan Viadieni Simok . PO
Hoeni 15 Wiadienir Simek
586 01 Jihlava 1 Zahradni &
V& 12348878 562 32 Banice.
Do E1ZIetaTE Kontake: Visdimir Simek
eRuS hovik Jan Teledon 554 527 654
Tiaton 569 476 542
s indoinevar et
Dt vystanani 11 82 2012
Dt ushudadnies pinded T 83 2012
19425600 anatent sodivey otz Joewa Cea WORH e ¥t Cotan
. frvesrimn Fattarigtens Vi
1 WrNM T 2% Toats aamu
[BOGC Dotumant |
KAPITOLA
Soule ot T THLND e
Dostact_tot_tamecnzed | | 3oy, e
Harul o - 1 2
CELKEM ZA PLNENI 47 675000
CELKEM K UHRADE 0 . 1
C a 000 ot
KA S0UboM G4 Kemovates Hog 120100002 i3000: o G Uswrstiugm o
Sossbas bl rspéin cbefen
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STORMWARE ISDOC Reader pred samotnym zobrazenim elektronického dokumen-
tu nejprve zjistuje, jde-li o podporovany dokument, a zkontroluje spravnost jeho
struktury. Ovéri format dokumentu, jeho platnost a elektronicky podpis. Teprve po
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Povel

Povel

e | 12/2

vSech provedenych a nezbytnych kontrolach mulzete zobrazeny doklad importovat
nebo vytisknout.

Prijaté doklady oteviete v programu STORMWARE ISDOC Reader pouhym dvoj-
klikem na soubor ISDOC a povelem Soubor/Importovat do ES POHODA je preve-
dete do programu POHODA. Druhou moZnosti importu je nacteni pfimo z progra-
mu POHODA, a to prostfednictvim povelu Soubor/Datova komunikace/Import
zISDOC...

Pfi importu dokladu se ové&fuje IC pfijemce dokladu, tedy IC G&etni jednotky, existen-
ce importovaného dokladu v G¢etnictvi, kvalifikovany certifikat a elektronicky podpis
dokumentu. Pokud jde o doklad v cizi méné, POHODA provede kontrolu uZiti a na-
staveni cizich mén v oteviené Gcetni jednotce. Importované zasoby je mozné prova-
zat s agendou Sklady/Zasoby. V takovém pfipadé program zjiStuje a hlida shodu
mezi importovanou poloZkou a polozkou zasob, a to prostrednictvim kodu a ¢aro-
vého kodu. Objevi-li duplicitu a dana polozka neni identifikovana jako jedinecna,
k naskladnéni nedojde. Vyjimkou je pfipad, kdy je v agendé Sklady/Sklady vybran
konkrétni sklad. Pokud je pfi importu zjiSténa duplicita zasob a importovana zasoba
se nachaziina vybraném skladé, dojde k importu zasoby na vybrany sklad.

Export dokladi z programu POHODA

Export dokladd do formatu ISDOC pro vas bude stejné snadny, rychly a prakticky
jako jejich import do systému POHODA. V agendach Vydané faktury, Vydané zalo-
hové faktury a Interni doklady se po vybéru povelu Zaznam/Komunikace/Export
do ISDOC... zobrazi priivodce, ve kterém si zvolite certifikat pro podpis dokladu. Pak
jen staci, abyste si vybrali cestu ke sloZzce, do které chcete doklad ulozit. V tomto
privodci pripojite i dalsi potfebné prilohy, a tim vytvofite jeden komprimovany ZIP
soubor.

Hardware

Agenda Hardware v nabidce Nastaveni je ur¢ena pro konfiguraci komunikace hard-
warovych zafizeni, ktera pfimo spolupracuji s ekonomickym a informacnim systé-
mem POHODA prostfednictvim propojeni s vasim pocitacem.

Hardware, ktery je zadany v této agendé, mohou pouzivat vSichni uZivatelé progra-
mu POHODA. Vzhledem k tomu, Ze nastaveni zafizeni se uklada do registru poci-
tace, je nezbytné provést nastaveni pro kazdy pocitac¢ v siti, ktery bude pfislusné
zarizeni pouZivat. Z vyklopného seznamu nejdfive zvolte zafizeni. V sou¢asné dobé
podporuje POHODA c¢tecky ¢arovych kodU, pokladni displeje, pokladni zasuvky, re-
gistraéni pokladny Euro, elektronické vahy, platebni terminal Ingenico 5100 Ceské
spofitelny i CSOB a fiskalni moduly. Vasim vybé&rem se zméni i dynamicky formular,
ve kterém muzZete zadat nastaveni odpovidajiciho hardwaru. Pfed pouZitim vybrané-
ho hardwaru je dUleZita aktivace zafizeni, a to zatrzenim volby Zapnuto.
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Ctecka carovych koédu
a ﬁotzzk;fljm’m Vyberete-li z vyklopného seznamu polozku Cteéka éarovych kodii, zatrhnéte pole
pfipojit prostfednictvim Zapnuto a v dynamickém formulafi provedte zakladni nastaveni. Hodnoty, které mu-
sériového portu. site z vyklopnych seznam( vybrat, naleznete v dokumentaci k vasi ¢tecce. Jakmile

zaznam uloZite, bude ¢tecka aktivovana.

i Soubor MNastveni Adressi Ufetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek  MNépevéda

A 0 TP e i3 s llEm @ BEEIDE 52

Zaiizeni Nastaveni ctecky Carovych kodd Jﬁ_mix_ll
Ctetka Earovjch kédi Sériovy port com1 |£‘Eﬂ ’

Zapnuto Parita X nie =] Hardware
Poget datovich bitd 8 n
Poéet stop bitd 1 n

Rychlost pfenosu 9600

Fuukove oznament B
Zvukovy soubor pfi spravném vioZeni polozky

|C:\POHODA\TEST\RELEASE\Hardware\St| - lﬂﬂ)

Zvukovy soubor pii nespravném vloZeni polozky

|C:\POHODA\TEST\RELEASE\Hardware\St| - lﬂﬂ)

+ | = | & Historie | O Pomsmiy |

Poznamka PC
C0261P

SRR

(111) Pro ziskani napoveédy stisknéte F1. Novak s.r.o. 2012

=]
S

]

Skladové zasoby
TIP V kazdé agendé, kterd pracuje se skladovymi zasobami, mate moznost vyuZi-
Df{’?"t","gofma,cz ,’;“"?Z”efe vat SteGku Garovych kodd pro vyhledani a vkladani skladové zasoby do dokladu.
Z;;;,y{;ﬂf,yo y Konkrétné jde o tyto agendy: Nabidky, Poptavky, Pfijaté a vydané objednavky,
Prijaté faktury, Prijaté zalohové faktury, Vydané faktury, Vydané zalohové faktu-

ry, Prodejky, Pfijemky, Vydejky a Kasa.

Postup samotné prace v téchto agendach je nasledovny: Standardnim zplsobem
zvolte novy doklad a poté pomoci étecky sejméte ¢arovy kéd zbozi, které chcete
vlozit do dokladu. Je-i v agendé Zasoby pod uvedenym carovym kédem zadano
néjaké zbozi, POHODA jej automaticky vlozi do dokladu. Kurzor se pfesune do pole
Mnozstvi, kde mlzete dopsat poZadovanou hodnotu. Pokud najde program vice
skladovych polozek s danym ¢arovym kodem, zobrazi je vSechny, abyste si mohli vy-
brat konkrétni polozku.

V agendach Zasoby, Pohyby, Pfijem, Vydej a Kasa je sériovou CteCkou ¢arového
kédu umoznén vybér skladovych zasob.

KAPITOLA

Majetek 12
; Viahovy &drovy kéd V agendach Dlouhodoby majetek a Drobny majetek vyberete prostrednictvim sé- o
;(,‘d ljffdeff‘-j ‘;ZS’OC;;; N riové CteCky zaznamy, jejichz Cislo odpovida Carovému kodu. PFi zadavani &i opravé
»KOd X napr. XH. Py T P - ~ 2 -2 Az
Znak ,x*je kontrolni cislo zaznamu nelze s jeji pomoci prenést ¢arovy kod do pole Cislo. 4
hmotnosti a znak ,H” je
vdha zboZi, kterd se
predvyplni do dokladu.
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TIP

Hodnoty nastaveni
naleznete v dokumentaci
k prislusnému typu
zarizeni. Blizsi informace

uvddime také v ndpovedé.

Pokladna Euro

»2% 2000 Alfa pouziva
pro spravny chod nekolik
soubort uloZenych ve
sloZce Hardware\
Euro2000, kterou
naleznete ve slozce, v niz
Jje nainstalovdn systém
POHODA (typicky
C:\Program Files\
Stormware\Pohoda).
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Adresy obchodnich partnert

Sériovou Ctecku ¢arovych kodl dobie vyuZijete také pfi vkladani adresy do dokladu
podle Cisla zakaznika a pfi praci v agendé Adresafr. Podminkou ovSem je, ze mate
v agendé Globalni nastaveni v sekci Adresar zatrzenou volbu Cislovani zakazniku.

P¥i vytvareni nového dokladu umistéte kurzor do pole Firma a pomoci ¢teCky sejmé-
te kod vybraného zakaznika. POHODA automaticky vlioZi adresu do dokladu. Jestlize
na zakladé zadaného kédu zadnou firmu nenalezne, nabidne vybér adresy z agendy
Adresat. Pro spravnou funkci Ctecky je nezbytné, aby ani jedno z poli adresy nebylo
dopredu vyplnéno.

PFi zadavani nebo opravé zaznamu v agendé Adresar mlzete sejmout ¢arovy kod
do pole €islo. V momenté&, kdy se nebudete nachazet v rezimu editace, POHODA
automaticky vyhleda adresu obchodniho partnera, jehoz ¢islo odpovida ¢arovému
kodu, ktery byl cteCkou sejmut.

Pokladni displej

Pokladni displej je nejCastéji vyuZivan v agendach Prodejky, Kasa a Pokladna
k zobrazovani Udaju o prodavanych polozkach a o celkové UGctované cené. V agen-
dé Hardware vyberte zatizeni Pokladni displej a v dynamickém formulafi provedte
zakladni nastaveni. Vyplnéni poli v pravé ¢asti dynamického formulare ma vliv nejen
na zobrazovani informaci na samotném pokladnim displeji, ale také na zobrazova-
ni informaci v sekci Displej v agendé, ve které budete realizovat prodej (v agendé
Kasa, resp. v agendé Prodej pfi prodeji prostrednictvim programu POHODA Kasa
Offline).

Pokladni zasuvka

Pokladni zasuvku, kterou mate pripojenou pres sériovy port, oteviete pomoci klave-
sové zkratky CTRL+SHIFT+X pfimo z agend Prodejky, Kasa a Pokladna.

Registracni pokladny

POHODA podporuje online i offline komunikaci s registracnimi pokladnami Euro.
V nasledujici tabulce vam prinaSime prehled podporovanych typu registracnich po-
kladen Euro:

Typ registracni pokladny Online Offline
komunikace komunikace

Euro 1000 M v

Euro 1000 T v

Euro 2000 v

Euro 2000 M Alpha 2400 PLU v v

Euro 2000 T Alpha 2400/10000 PLU v v

Euro 2000 M Alpha 10000 PLU v v
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Typ registracni pokladny Online Offline
komunikace komunikace

Euro 2000 TE Alpha 2400/6000 PLU v v
Euro 2500 T Alpha 9000/18000 PLU v v
Euro 500 T Handy 2100/10000 PLU v v
Euro 500 TE Handy 2400/5400 PLU v v
Euro 500 TX Handy 2100/10000 PLU v v
Euro 2100 TX8000/27000 PLU v v
Euro 2100 TE 18000 PLU v v
Euro 2000 fTE Alpha 2400/6000 PLU v v
Euro 2500 TX 4100/11900/25000 PLU v
Euro200T,TEaTX v v
Euro 100 T v

Euro 2100 TEa TX v v
Euro 500 FP v v
POS 3000 v.1 v v

VSechny typy pokladen Euro podporuji diakritiku. Diakritické znaky, které nelze re-
prezentovat v ramci znakové sady daného typu pokladny, se prevadéji na jejich ekvi-
valenty bez diakritiky.

Vybér online nebo offline rezimu a nastaveni dalSich parametril komunikace s po-
kladnou provedete v agendé Nastaveni/Hardware.

POHODA komunikuje online s registracnimi pokladnami Euro 2000 tak, Ze kdyz
v agendé Prodejky vyberete povel Tisk a dale tiskovou sestavu Doklad FM, na pfi-
slusné registracni pokladné se vytiskne doklad.

i Soubor Mastaveni Adressi Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Nipovéda
AENFE TS | =) cLlm- @B EH BB
Zaiizeni Nastaveni registraéni pokladny Agendy.
Pokladna Euro (offline) Sériovi port comL H | (‘%’1
[ Zspnuto Typ pokladny Euro-2000 T Alpha/2400 = Harr
Rychlost pfenosu 38400 =]
Zeme Ceska republika -
Nazev skladu
Cislo pokladny 1 KARIIOLA
Pocet des. mist (zackr) 2 1 2
Pocet des. mist (ceny) 2 —
Délka pauzy 100 2
@ Nastaveni hladin DPH (=)

[] Ceny exportovat bez DPH 7] Bez diakitiky ?7“”5“
7] Pfenos dat ze vzdaleného pracovidté Pouivat binami Zurndl

+ |7 | & Historie | b Poznamky |

X Zafizeni Poznamka |

N :

O il ] 3

(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak s.ro. 2012 @ I )
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PFi komunikaci s registracni pokladnou Euro v offline rezimu, tzn. bez pfipojeni k po-
¢itaCi béhem prodeje, je zapotrebi data mezi pokladnou a programem POHODA pre-
nést. Pri prfenosu dat z programu POHODA se exportuji zaznamy z agendy Zasoby.
V pokladné se tyto zaznamy radi podle PLU. Pfi opacném sméru pfenosu dat se do
programu POHODA importuji zaznamy do agendy Vydejky. Tim do evidence v progra-
mu POHODA prenesete jednotlivé prodeje zasob, které byly uskuteCnéné pres regist-
racni pokladnu.

V' programu POHODA pouZijte [Fieepeomnes
ke komunikaci s registraéni po-
kladnou v offline rezimu povel
Pokladna Euro (offline)... z nabid- P —

ky Soubor/Datova komunikace. Poidadna
Otevie se Privodce pro komuni- || °Fiemermresn =

kaci s pokladnou EURO. Na jeho

prvni strané zvolte smér prenosu
dat, tedy bud' z registraéni poklad-
ny do programu POHODA, nebo
opacné. Na dalSich stranach pru-
vodce pak nastavite rozsah a para-
metry samotného pfenosu dat.

<Zpdt Daii> | [ Somo | [ Mapovida

Pomoci tieti volby na prvni strané pravodce, tedy Stazeni elektronického Zurnalu
z pokladny Euro (volba je pristupna pouze u pokladen Euro 2500 TX, Euro 2000 TE
a Euro 500 TE Handy, které jsou k tomu vybaveny od vyrobce), je mozné do progra-
mu POHODA nacist elektronicky textovy Zurnal vytvofeny v pokladné, a uloZit jej do
adresare Hardware\Euro2000. Stazeny soubor ma nazev journal.txt. V adresafi se
uklada vzdy jen naposledy stazeny elektronicky Zurnal. Chcete-li ho archivovat, pak
musite stazeny soubor vZdy premistit do jiného adresare.

po stisku klavesy F1.
Postup prace u samotné pokladny Euro v offline rezimu je nasledovny:

¢ Nejdrive pokladnu pfipojte k pocitaci a provedte import skladovych zasob urée-
nych k prodeji.

¢ Poté pokladnu odpojte a zacnéte prodavat.

¢ Po ukonceni prodeje pokladnu znovu pfipojte k pocitaci a vyexportujte skladové

vydejky.
12 Pro offline rezim jsou k dispozici dva mozné zplsoby pfenosu dat mezi pokladnou
o a programem POHODA:
¢ Komfortné&jsi zplsob predpoklada docasné pripojeni pokladny pres kabel k po-
¢itaci, na kterém pracujete s programem POHODA. POHODA vyuZije doc¢asného
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pfimého propojeni s pokladnou a prostfednictvim privodce pristupného pres
povel Pokladna Euro (offline)... z nabidky Soubor/Datova komunikace nahra-
je do pokladny nebo si z pokladny stahne odpovidajici data.
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¢ Jestlize neni moZné zajistit ani doasné pfimé propojeni pokladny s pocitacem,
na kterém je nainstalovan program POHODA, nabizi se druhy zpUlsob pfenosu
dat. Tento zpUsob dovoluje prenaset data napf. e-mailem nebo na pamétovych
médiich. Postaci, kdyZ pokladnu docasné pripojite k néjakému pocitaci (bez in-
stalace programu POHODA) za Gcelem stazZeni dat a jejich uloZeni. Pfimo v ob-
chodé tedy nemusite mit program POHODA vUbec instalovany. Pro tento zpU-
sob prenosu dat je zapotrebi v agendé Nastaveni/Hardware zatrhnout volbou
Prenos dat ze vzdaleného pracovisté.

Fiskalni moduly

Fiskalni modul je pocitac, ktery vyuziva vstupni a vystupni periferni jednotky nadra-
zeného pocitace, ale je na ném plné nezavisly. Program POHODA podporuje online
komunikaci s témito fiskalnimi tiskarnami:

¢ Epson FP - 220UC/T88UC s fiskalnim modulem Upos,

e Star SP200/TSP700/SP500 s fiskalnim modulem Varos ¢i Micrelec,

e Samsung SRP275/SRP350/STP131 s fiskalnim modulem Varos.

Tisk Gctenky probiha v agendé Prodejky po zadani povelu Tisk a vybéru tiskové se-
stavy Doklad FM. VeSkeré textové polozky jsou vytiStény bez diakritiky.

V agendé Globalni nastaveni/Prodejky si mUZete zvolit automaticky tisk prodejky
na fiskalni modul, a to zatrzenim volby Automaticky tisknout prodejku na fiskalni
modul pfi uloZeni.

Vice informaci o nastaveni fiskalnich modul( a o praci s nimi naleznete v interaktiv-
ni napovéde k programu POHODA, kterou otevrete stiskem klavesy F1.

Paragonova tiskarna

POHODA umoZnuje tisk na paragonovych tiskarnach vyrobcl Epson a Star. V obou
pripadech je zavedena i podpora pokladni zasuvky prfipojené primo k tiskarné.
Tisk na paragony muzete vyuZit v agendach Prodejky, Vydejky, Pfijemky, Kasa
a Pokladna.

Elektronické vahy

Program POHODA umozniuje pouzivat elektronické vahy typu MoTEX-R, DIBAL-F
a CAS-Er plus. Pomoci téchto vah Ize snadno vkladat hmotnost polozky dokladu.
Hodnoty, které jsou potfebné k nastaveni elektronickych vah, naleznete v dokumen-
taci k prisluSnému typu vahy. Online vahy Dibal-F a CAS-Er plus musi mit pro sprav-

KAPITOLA

nou funkci nastaven komunikacni protokol Cislo 7 - Apollo (POSNET/SAMSUNG 12
POLONIA). Jestlize budete skladové zasoby pfijimat nebo vydavat pod ¢arovym koé- o
dem pomoci ¢tecky ¢arovych kodu, nacte program do dokladu Gdaj z ¢arového kodu

pouze v pripadé, Ze mnozstvi zvazené vahou je nulové.
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V pripadé elektronické vahy MoTEX ML (offline) jsou k dispozici dva rezimy preno-
su dat mezi elektronickou vahou a programem POHODA. Pripojeni miZete zvolit
pres sériovy port (tento zplsob predpoklada docasné pfipojeni elektronické vahy
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k pocitaCi s programem POHODA pres datovy kabel) nebo pres Ethernet (zde se
predpoklada pripojeni elektronické vahy k pocitacové siti). Pfed zahajenim provo-
Zu je tfeba do elektronické vahy vyexportovat skladové zasoby s vahovymi ¢arovymi
kody. Privodce pro export spustite povelem Elektronicka vaha MoTEX... z nabidky
Soubor/Datova komunikace.

Platebni terminaly

Program POHODA umoziuje online komunikaci s platebnim terminalem Bull
Ingenico 15100, ktery slouzi k elektronické akceptaci bankovnich platebnich karet.
Podpora je zajisténa pro Ceskou spofitelnu a CSOB.

Aby byl platebni terminal plné funkéni, je tfeba ho nejprve pfipojit k napajecimu
zdroji a telefonni linku zapojit do konektoru ve spodni ¢asti terminalu. V pfipadé, Zze
pouZivate externi PINPAD, pripojte jej do konektoru RS232-1. PIna funkénost termi-
nalu je podminéna spravnou vnitfni konfiguraci, kterou provadi servisni organizace
pri instalaci.

V programu POHODA vyberte v agendé Hardware z vyklopného seznamu poloz-
ku Ingenico 5100 a zvolte provozujici banku. Poté zatrhnéte pole Zapnuto a vy-
plite povinné Udaje - sériovy port a Gcetni jednotku, ve které je platebni terminal
pouzivan.

Pro pIné funkéni praci s platebnim terminalem je nutné nastavit platebni terminal
pro konkrétni bankovni Gi¢et. Toto nastaveni provedete v agendé Bankovni Gicty.

Po uloZeni tohoto nastaveni miizete zacit pouzivat platebni terminal v agendach
Prodejky, Kasa, resp. v programu POHODA Kasa Offline a dale pak v agendach
Vydané faktury a Vydané zalohové faktury.

U agend, ve kterych je umozZnéno vybrat vice forem Ghrad (Prodejky), je nutné pro
spravnou funkénost nejprve nastavit v agendé Globalni nastaveni/Prodejky zaUlc-
tovani pro vybrany typ platebni karty. Pokud nenastavite zatctovani forem Uhrad pro
agendu Prodejky, nebude mozné platebni terminal pouzit online pro komunikaci
mezi bankou a programem POHODA.

Postup samotné prace v téchto agendach je nasledovny: Standardnim zplsobem
zvolte novy doklad a poté zvolte formu Uhrady platebni kartou. Po uloZeni dokladu
dojde ke spojeni s platebnim terminalem, ktery vas pomoci dialogovych oken v pro-
gramu POHODA vyzve postupné k vioZeni karty a ovéreni platby.

KAPITOLA

12 Pokud spojeni s platebnim terminalem probéhlo Gspésné, dojde k uloZeni dokladu.
o Jestlize POHODA neobdrZi spravnou odezvu, ale platba pres platebni terminal pres-

to probéhla v poradku, program vam zobrazi dialog pro dopInéni nezbytné nutnych
dat urc¢enych k tomu, aby mohl byt doklad uloZen s informacemi, které znazornuiji, Ze
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doklad byl zaplacen pres platebni terminal.

Doklad, ktery byl hrazen pres platebni terminal, neni mozné upravovat ¢i opé-
tovné odeslat. Pokud chcete takto vytvoreny a uloZzeny doklad ménit nebo znovu
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odeslat, musite nastavit prava pro tuto operaci v agendé Pristupova prava v sekci
Fakturace/Ostatni a pro prodejky ve vétvi Prodejky/Ostatni zatrZzenim volby Plat.
terminal (editace).

Zaulctovani prodejek provedete povelem Zauctovat... v nabidce Zaznam.

Likvidace dokladu, které jsou oznaceny pfiznakem Uhrazeno pfes plat. term.,
probiha v agendé Banka prostiednictvim povelu Zaznam/Nacteni aviza Ceské
sporitelny...

ww |12/3 | Homebanking

Homebanking je sada funkci programu POHODA, ktera vam umozniuje vytvaret

TIP a zpracovavat soubory, které jsou Casto pouzivané k prenosu dat mezi bankou
Funkce homebankingu a klientem
Jjsou zdokumentovdny
u popisu agend Banka A POHODA Komples
a Prikazy k uhrade. = c — - . S
i Soubor Mastaveni Adresai Uéetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek Zaznam Napovéda
sl FRECA | LB nLb-gBELEBRE12)
Sluzba Nastaveni pro vipisy z ictu Agendy.
ProfiBanka Slozka pro vipisy C:\Homebanking\Vypisy [=] @
Datum platby naéist z pohybu | Homebanking
Po zpracovani soubor vypisu Parovani podle shodného VS = 1l
@ nechat (7 presunout do slozky:
() odstranit
= KB Nastaveni pro piikazy k thradé
Slozka pro pfikazy C\HomebankingPiikazy []
Komunikaéni program ]
Zkréceny ndzev Interval ed/de 0 0
Zkrécend identifikace Pevns gastklice 0
@ Cislo Klienta 0 Cislo pobodky | 0

# | 2| B Pozmamiy |

X Typ sluzby Nazev Poznimka A :
1 |- ProfiBanka

[1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte FL. Novsk sr.o. 2012 @ w)
L ==

CYERD

POHODA podporuje forméaty téchto bankovnich domu: Citibank, Ceska sporitel-

na, CSOB, Raiffeisen Bank, FIO banka, Fortis bank, GE Money Bank, HSBC bank,

Komeréni banka, LBBW bank, mBank, PoStovni banka, UniCredit Bank, Volksbank.

Podporuje také obecné formaty vyuZivané vice bankami - formaty ABO, Gemini,

MultiCash, EPS/PCL a format OfficeLine.

V agendé Homebanking miZete také nastavit nacitani plateb PayU, aviz Ceské spo- 12
fitelny nebo vypist Ceské posty. =

K zaloZeni a nastaveni sluZzeb elektronického platebniho styku, slouzi agenda
Nastaveni/Homebanking. 379

Nez budete moci zalozit a spravné vyplnit zaznam nové sluzby, musite uzavfit s ban-
kou, ve které mate Ucet, smlouvu o predavani dat v elektronické podobé. DalSim
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e | 12/4

FormulaF

nezbytnym krokem je pfifazeni vytvofené sluzby homebankingu bankovnimu G¢tu
v agendé Nastaveni/Bankovni ticty.

Poté uz budete moci v agendé Fakturace/Pfikazy k thradé prevadét prikazy
k Ghradé na soubory ve formatu, ktery vase banka akceptuje, stejné jako nacitat do
agendy Uéetnictvi/Banka vypisy z G&td, véetné automatického sparovani, likvida-
ce a zalctovani jednotlivych pohyb(. BliZSi popis naleznete v kapitolach popisujici
agendy Banka a Prikazy k ihradé.

Diky sluzbé KB Zastava pohledavek a CS Zastava pohledavek m{iZete predavat
Komeréni bance a Ceské spofitelné seznam pohledavek, které navrhujete k zasta-
veni. V agendach Vydané faktury a Ostatni pohledavky zvolite povel pro export po-
hledévek pro KB nebo pro CS z nabidky Zaznam/Komunikace a prostiednictvim
pravodce exportem pohledavek pro KB nebo CS vygenerujete soubor se seznamem
pohledavek navrZzenych k zastaveni.

Dynamicky formular agendy Homebanking se méni s ohledem na vybrany bankovni
Gstav, resp. sluzbu. Detailni popis agendy a potfebnych nastaveni najdete v interaktiv-
ni napovéde programu POHODA, kterou otevrete stiskem klavesy F1.

Internetové obchody

Ekonomicky a informacni systém POHODA podporuje obchodovani na internetu pro-
stfednictvim rliznych obchodnich systému. Staci, kdyz si zvolite internetovy obchod,
ktery nejvice odpovida vasim pozadavkim, a mizZete velice pohodIné prodavat pres
internet vybrané zbozi, které mate zavedeno v agendé Zasoby. Zaroven muZete au-
tomaticky pfijimat objednavky do agendy P¥ijaté objednavky.

Objednavkovy systém STORMWARE eForm

STORMWARE eForm je zcela originalni zplsob obchodovani na internetu pomoci
firemniho ekonomického systému. Je primarné uréen firmam s Gzkym sortimentem
nabizeného zbozi, pro které neni pouziti klasického internetového obchodu vhodné.

STORMWARE eForm neni klasicky internetovy obchod. Jde o objednavkovy formu-
|aF vygenerovany ekonomickym systémem POHODA, ktery umoznuje automaticky
import ziskanych objednavek do Gcetnictvi. Vytvofeny eForm staci umistit na vase
webové stranky (i na klasicky HTML web bez podpory aktivnino skriptovani na strané
serveru), na jednotlivé stranky pfidat odkazy na tento formular a pak uz jen oceka-
vat objednavky od zakaznik(.
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-
R rorova kompit - Inenei sl niee DS ===
i Soubor Nastaveni Adressi Udetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek Zaznam  Napovéda
B R | [RE=N) v;‘;;ID'éB@%\EEIEM?‘
Intemetovy obchod Nastaveni pro intemetovy obchod STORMWARE eForm (] Agendy
Obecné |Zasoby| WWW objednavka I Koswkl Zplsoby platby I Vzhled I @
Internetové
Mazev obchodu  ©bched.htm obchody
Nazev stranky | obchod.htm Vytvoiit eForm
sronmAEYdl CASTWAAplikace\10 100\Pahods (] Pred generovanim slozku promazat ]
Internet
http:// | www.eform.cz STORMWARE eForm
Registrace

E-mail info@novak.cz
Registraéni islo

Cislo pro zmény

Zaregistrovat

(1/1) Pro ziskani napovedy stisknéte F1. Novak sro. 2012 @ e ()
! -

Objednavky vytvorené z formulare eForm jsou doru¢ovany na vami zadany e-mail ve
formé prilohy zpravy s pfiponou XPH. Tuto pfilohu umi POHODA automaticky impor-

Registrace obchodu

Oteviete agendu Nastaveni/Internetové obchody/Nastaveni internetovych

Chcete-li ovlivnit obchodii pro konfiguraci internetovych obchod(. ZaloZte internetovy obchod
»2F fazeni skladovych STORMWARE eForm. V nastaveni zadejte nazev obchodu, nazev stranky, interneto-
poloZek na o . v e . . . . ~
objednavkovém formuldri vou adresu obchodu a svuj e-mail pro dorucovani objednavek. Zaznam ulozte a tla-
eForm, sefadte polozky Citkem Zaregistrovat prejdéte k vlastni registraci obchodu. (Musite byt pfipojeni
v agendé Zdsoby podle Kk internetu.)

zvoleného kritéria a tridéni
ulozte. Skladové zdsoby

uvedené ve formuldfi Otevre se internetovy prohlize€. Vyplite poZzadované Udaje. Po Gspésné registraci
ZZ?:%“A//;’;;Z‘/”S’:,’;;‘:W obdrzite do nékolika minut na e-mail, ktery jste pfedtim zadali v agendé Internetové
podle pole Clenéni a podie obchody, registracni ¢islo. Toto registracni Cislo zadejte do pole Registraéni éislo
tfidéni ulozeného v nabidce STORMWARE eForm a zaznam uloZte.

v agende Zdsoby.

Vytvoreni objednavkového formulare

V agendé Sklady/Zasoby u vybranych zasob zatrhnéte volbu Internet. V agendé
Internetové obchody vyberte pozadovany sklad (nebo vSechny sklady), interneto-
vou cenu, upravte nadpis, hlavicku a paticku objednavky a zaznam ulozte. Stiskem
tlacitka Vytvorit eForm vygenerujete soubor HTML s objednavkou, ktery se zobrazi
v prohlizeéi. Pak uz jen staci objednavku umistit na internet. Soubor si prejmenujte 12
podle potreby, pfip. upravte jeho graficky design podle pokynl na www.eform.cz. 7

KAPITOLA

Objednavkovy formulaf eForm muzZete samoziejmé kdykoliv vytvofit znovu, stejné
jako aktualizovat texty, zmeénit ceny, pridat nové polozky atd. 381
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TIP

V Programu POHODA
mdzZete vyuZit také
internetové obchody

od jinych poskytovateld
téchto sluZeb. Propojeni
téchto internetovych
obchodu probihd na
principu XML komunikace

(www.stormware.cz/xml).

Objednani zbozi

Zakaznik si v objednavkovém formulafi vybere zboZzi, vyplini vSechny potfebné Gdaje
a stiskne tlacitko Odeslat. Vzapéti se mu zobrazi potvrzeni o odeslani objednavky.
Na konci stranky s potvrzenim je uveden text, ktery jste uvedli v agendé Nastaveni
internetovych obchodui do pole Potvrzeni. (Doporucujeme uvést sem dobu expedi-
ce apod.) V této zavérecné casti potvrzeni je umistén také odkaz na vasi domovskou
internetovou stranku, kterou méate zadanou v nastaveni.

Import objednavky

Spustte program POHODA a oteviete databazi. V postovnim klientovi vyberte zpravu
s dorucenou objednavkou od zakaznika. Kliknéte na pfilohu a zvolte povel Otevrit
pfilohu. POHODA vés informuje o importu objednavky. Objednavku mate k dispozici
v agendé Prijaté objednavky.

Klasicky internetovy obchod

Chcete-li mit obchod s bohatym sortimentem zboZi a k dispozici pokrocilé obchod-
ni funkce, mate na vybér z internetovych obchodd FastCentrik (www.fastcentrik.cz)
spoleénosti NetDirect, Vitava 2000 (www.vltava2000.cz) spoleénosti ACTIVE 24

nete na uvedenych internetovych strankach. Pro nastaveni jiného internetového ob-
chodu, ktery byste chtéli pomoci XML komunikace propojit s programem POHODA,
muZete pouZit typ tzv. obecného internetového obchodu.

Nejprve si zaloZte obchod na internetu a uzaviete smlouvu s poskytovatelem sluz-
by. Od néj obdrzite i offline klienta internetového obchodu. Klienta nainstalujte na
pocitac, ktery je pripojeny k internetu. Poté oteviete agendu Nastaveni interne-
tovych obchodu a provedte vSechna duleZitd a poZadovana nastaveni. Pro kazdy
typ e-shopu, ktery si planujete nastavit, zaloZte v této agendé samostatny zaznam.
(BlizSi popis formulare agendy a nastaveni jednotlivych internetovych obchodi na-
leznete v interaktivni ndpovédé, kterou otevrete stiskem klavesy F1.)

V agendé Sklady/Zasoby nasledné zatrhnéte volbu Internet u téch zasob, které
chcete nabizet na internetu. Nakonec odeSlete pripraveny sortiment na internet.
K tomu slouzi volba Odeslat na internet v priivodci Internetové obchodovani..., kte-
rého vyvolate prostfednictvim nabidky Soubor/Datova komunikace.

Po vSech nastavenich uz muZete prijimat objednavky ze svych e-shopl. K tomu slou-
Zi volba Stahnout z internetu ve zminéném prdvodci. Pouze posledni dvé operace,
které se tykaji internetového obchodovani, tedy odesilani a stahovani dat, vyzaduji
pripojeni na internet.

Obecny internetovy obchod

POHODA podporuje komunikaci s obecnym internetovym obchodem prostfednic-
tvim XML. O vyménu dat, resp. pfijem/odeslani se stara komunikaéni klient progra-
mu POHODA, ktery je zaloZen na webovych sluzbach a HTTP protokolu.
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Webova sluzba umozniuje webové strance rozsifit jeji funkcionalitu a dynamiénost.

Abyste mohli Webové sluzby mohou prijimat zpravy a na tyto zpravy odpovidat. Diky témto dvéma
*BF" propojit program zakladnim vlastnostem muze program POHODA predat webové sluzbé data nebo
POHODA a internetovy ~ . ~ ~ . . . «
obchod, musi vas pozadavek na data. Webova sluzba tento pozadavek vyhodnoti, zpracuje a nasledné
internetovy obchod vytvofi odpovéd, kterou preda zpét programu POHODA.

podporovat komunikaci
prostrednictvim webovych

sluzeb a HTTP protokolu. Nastaveni Obecného internetového obchodu

v programu POHODA

Nastaveni provedete v agendé Internetové obchody, kterou oteviete povelem Nastaveni/
Internetové obchody/Nastaveni internetovych obchodil. Agenda Internetové obchody
obsahuje nékolik variant internetovych obchod, proto pfi nastaveni nového obcho-
du vyberte typ Obecny internetovy obchod a vyplnte zalozky: Obecné, Web klient,
Export, Import, Nastaveni a FTP klient.

%2 POHODA Komplet - [Internetové obchody] . A Ry S < e
i Soubor Nastaven| Adresaf Uletnicti Fokturace Sklady Mady Jizdy Majetek Zéznam  Napovéda
e | L) | LB Lo ¢REEISEER |
Intemnetovy obchod MNastaveni pro obecny intemetovy obchod 2 | Agendy |
Obecné i 70
Qbecryimemeion.obchod 7 ecné |WEE klient | Export | Import | Nastaveni | FTP kient |
Obecné ddaje
Intemetové obchody
Nazev obchodu Novak a syn
wWww hitpi//novakasyn.cz

Logo C:\Logo_NovaksSynjpg E|

# |z | D Poznimiy |

X Nazev obchodu Typ obchodu B
1= Obecny internetovy obchod b

(1/1) Pro ziskéni napovédy stisknéte FL. Novik sro. 2012 @ 7 )

Popis jednotlivych zalozek

Obecné - POHODA umoziuje nastavit komunikaci s vice obecnymi internetovymi ob-
chody. Pole Nazev obchodu proto slouZi jako jednoznacny identifikator a ndzev musi
byt unikatni. Pfi komunikaci programu POHODA a internetového obchodu budete ob-
chod vybirat podle tohoto nazvu.

KAPITOLA

Web klient - Pokud webova sluzba vyZaduje autentizaci, je nutné vyplnit jméno 1472
a heslo. V opacném pfipadé tyto Gdaje nevyplnujte. Jedna se o jednoduchou auten-

tizaci (Basic access authentication) pfi pfistupu na webové stranky. Webovy server
vyzve pomoci protokolu HTTP pfistupujiciho klienta (typicky webovy prohlizec), aby 383

poslal vramci pozadavku na stranku také autentizacni informace (tj. jméno a heslo).
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Vice informaci
»2% o nastaveni

obecného internetového
obchodu, priklady XML
poZadavki apod. ziskdate
na www.stormware.cz/
podpora/faq/obecny
obchod.aspx nebo
v ndpovédeé programu
POHODA.

Export - POHODA vytvori vystupni data ve standardnim XML formatu. Pokud vas in-
ternetovy obchod vyZaduje jiny format, musite mit vytvorenou XSLT transformacni
Sablonu na prevod vami pozadovaného formatu a typu dat. V sekci Transformace
XSLT vystupnich dat z programu POHODA pak pro jednotlivé agendy pfiradite kon-
krétni transformacni Sablony.

Import - POHODA vytvori vystupni data (poZadavek na data) ve standardnim forma-
tu XML. Pokud vas internetovy obchod vyZaduje jiny format, musite mit vytvofenou
XSLT transformacni Sablonu na prevod vami poZadovaného formatu a typu dat.
V sekci Transformace XSLT vstupnich dat do programu POHODA dat pak pro jed-
notlivé agendy pfiradite konkrétni transformacni Sablony.

Nastaveni - Na této zaloZce uvedte dopliujici nastaveni, napf. sledovani komunika-
ce (historie), verze XML komunikace apod.

FTP klient - Zde vyplnite veSkeré potrebné Gdaje, napf. adresu FTP serveru, port,
uzivatelské jméno a heslo pro pfipojeni. Dale tu nadefinujete cilovou slozku pro ulo-
Zeni dat (obrazkd, resp. souvisejicich soubor() na FTP serveru.

Program POHODA umozni prenaset na obecny internetovy obchod adresy, objednav-
ky, Clenéni skladU, kategorie, internetové parametry a zasoby (véetné obrazkd sou-
visejicich soubor(). Z obecného internetového obchodu prenasi zpét do programu
POHODA adresy, objednavky a zasoby.

Administrace internetového obchodu
pfimo v programu POHODA

Pfimo v programu POHODA velice snadno a rychle nadefinujete parametry a ka-
tegorie svého e-shopu a pfifadite je k jednotlivym skladovym polozkém v agendé
Sklady/Zasoby.

Zapis novych parametr( ulehcuje nabidka prednastavenych typ(, jako jsou Datum,
Text, Cislo, Mérna jednotka, Seznam & Ano/Ne. KaZda kategorie miiZze mit sv(ij po-
pis a obrazek. Vytvorené parametry se pfifazuji bud pfimo ke skladovym polozkam,
nebo k vybranym kategoriim. KdyZ zafadite skladovou poloZku do néjaké kategorie,
prenesou se k ni i parametry nastavené pravé této kategorii. Ke skladové poloZce
muZete dale prifadit tfeba alternativni a souvisejici zbozi, nastavit podrobné popisy
a prifadit obrazky.

Agendy Parametry a Kategorie internetovych obchodi naleznete v nabidce
Nastaveni/Internetové obchody. Zarazeni jednotlivych polozek do kategorii, pfi-
fazeni parametru, popisy zbozi a souvisejici a alternativni zbozi nastavite v agendé
Sklady/Zasoby na zalozZce Internet.
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12/5 | Import a export dat

Ekonomicky a informacni systém [im: |
POHODA disponuje celou fadou funkei [ET——— M
pro import a export dat do nebo z da-
tabaze aktudlni Gcetni jednotky. Tyto e, PO TR e ey ko Ao sl pelont o

funkce jsou pfipraveny v prlvodcich, @ FP¥st mcvcvnnd vizvars Jp Tvlend 3reecy b ot v sfegcT obeah
které vyvolate pomoci povell Import e Sl T DT S DT SO TR
agendy... a Export agendy... z nabid- wmmmwwwﬂmmam

ky Soubor/Datova komunikace. DalSi OO i Spaes o Rt |

varianty exportu jsou k dispozici po

Ty Pled prewecdenm st = rlebuge 2 ey bo! ditabiinfrmy povelem Zhichovns 2 nabldey

stisku pravého tlacitka mysi nad tabul- Sl
kou s vybranymi zaznamy.

<Zoit |[ Desi> | [ Semo Népovida

Import dat

POHODA umoznuje importovat data do agend Adresar, Analyza, Banka, Denik jizd,
Drobny majetek, Interni doklady, Pokladna, Pfedkontace, Prijaté objednavky,
Uétova osnova, Vydejky, Zasoby a agend faktur ze souboru typu Access (MDB),
dBase IV a dBase 5.0 (DBF). Importem dat vas povede pravodce, jehoZ podrobny
popis naleznete v interaktivni napovédé k programu, kterou zobrazite stiskem
klavesy F1.

Pokud chcete importovat doklady mezi systémy POHODA, a to véetné jejich polo-
Zek a pripadné i vazeb na jiné agendy, musite import dat provést z celé databaze.
Podminkou pro spravny import je, aby obé databaze Ucetnich jednotek byly ve stej-
né verzi programu.

Pokud provedete import dat z jiz vyexportovaného souboru, tak se importuji jen hla-

TIP vicky dokladu.
Aktualizacni import
;f;;g‘f;:,af;}f;fe Data muzZete importovat tfemi rliznymi zptsoby:
pouzivaného ve vice « Bézny import nahraje importované zaznamy do zvolené agendy bez ohledu na
firmdch. stavajici obsah.

¢ Aktualizacni import vyuZijete napf. pfi aktualizaci cen skladovych zasob nebo

pfi aktualizaci adresare.
* Nahrazujici import nejprve vymaze veSkery obsah konkrétni agendy a teprve

poté importuje obsah externi databaze.

Export dat 12
| exportem dat vas povede privodce. Tohoto priivodce spustite povelem Export 5
agendy... z nabidky Soubor/Datova komunikace. Na jednotlivych stranach privod-

ce nastavite hodnoty a parametry souvisejici s exportem dat.

385

POHODA dovoluje exportovat data z vétSiny dostupnych agend, pficemzZ prena-
Set Ize bud kompletni obsah poZadované agendy, anebo pouze ¢ast jejich zazna-
mu. Castecny export dat z aktualné oteviené agendy spustite také povelem Export
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Vsechny zdaznamy,
SV teré byly
importem dat priddany
nebo jen pozménény, jsou
v prislusné agendé
oznaceny v poli X (puvodni
oznaceni je zruseno) a pole
Zapsal je doplnéno podle
prihldseného uZivatele,
ktery import proved|.

Povel

Pokud uzivatel
52% nemd v agendé
Pristupovad prdva ve vétvi
Soubor/Databdze
zatrZenou volbu Export,
program mu neumozni
provést dany povel.

386 | KAPITOLA 12 | Datova komunikace

agendy... z nabidky Soubor/Datova [
komunikace. Pak uZ jen obvyklym

zpusobem  vyberete  poZadované
zaznamy. o A I T

& [Exort agendy - umain] mposavat dtn 7 agendy (erictv] POFGITIA ke rvelbe na |

Export tiskovych sestav
pro Ceskou postu

Program POHODA umoZnuje expor-
tovat podaci archy a adresy z agend
Adresar, Vydané faktury a Vydané za-
lohové faktury do souboru, ktery md-
Zete importovat prostfednictvim aplikace Podani online na internetovych strankach
Ceské posty. Tato aplikace slouZi k rychlému zpracovani a tisku podacich archd.

Deii> | [ Semo | [ Nécowide

MnozZstvi, resp. rozsah exportovanych dodacich adres muZzete ovlivnit vybérem za-
znami v nékteré z vySe uvedenych agend programu POHODA. Diky volbé& Ceska
posta v priivodci Export databaze muzZete zadat dalSi dopliujici parametry, které
jsou zapotrebi pro vypIinéni podacich archd (napf.: druh zasilky, hmotnost, sluzby).

Exportované podaci archy jsou uloZeny ve formatech CSV nebo TXT. Jejich nazev je
shodny s tim, ktery uvedete v privodci do pole Soubor. Aplikaci Podani online mu-
site nastavit tak, aby uméla prijmout vyexportovany soubor z programu POHODA.
Nastaveni aplikace Podani online pro format CSV nebo TXT se provadi oddélené.

Export tiskovych sestav

Tiskové sestavy mUZete z programu POHODA exportovat také jako samostatny sou-
bor. Tuto moznost najdete na nastrojové listé kazdého nahledu tiskové sestavy nebo
ji zpFistupnite klavesovou zkratkou ALT+E. S exportem tiskové sestavy vam pomdUze
zobrazeny prlivodce, ve kterém si zvolite, jestli chcete tiskovou sestavu ve formatu
XLS (Microsoft Excel), nebo ve formatu HTML. V prlvodci dale uvedete nazev soubo-
ru a misto ulozZeni.

Vice informaci naleznete v interaktivni napovédé po stisku klavesy F1.

Export obsahu tabulky

Stisknete-li v tabulce agendy pravé tlacitko mysi a z mistni nabidky zvolite povel
Export tabulky..., exportuji se pouze vybrané zaznamy dané agendy.

Na rozdil od funkce pro export agendy odpovida vychozi nastaveni exportu v pravod-
ci aktualnimu poradi sloupct v tabulce. Pfed pouZitim funkce proto miZete pomoci
povelu Sloupce... vybrat a zobrazit jen ty sloupce, které potrebujete exportovat.
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+ | % | = polotky faktury | @ Zauctovéni | @ Likvidace | © Doklady | B Udslosti| 81 Dokumenty| B Poznamiey |

x| Cislo | Datum | Splatno | Text Firma Jméno | Celkem | Klikvidaci
L2 |0 umooois 01011 24101 [T eziohi A-STORES s.r0. Josef Navratil 9072,00 907200
3 [T 120100001 300112 130212 Fakturujeme Vam zbg spol.sr.o.  David Jansky 4268200 356,00
4 [0 120100002 110212 020312 FakturyjemeVémzbg  Sloupce.. Simek - P Viadimir $ime 4767500 0,00
5 |[7 12000001 180212 030312 Oprawnydanowydokl | oo | Josef Stéblo -2925,00 -2925,00
| 6 [ 120100003 200212 110312 FakturujemeVamzbd | yoper Vs Martin Dvorac 14620,00 14620,00
7 [ 120100004 100312 240312 FakturgjemeVimmo | [Novak- Nab_Jarmila Novak 7573,00 7573,00
| = (31| Tiskove sestavy.. T
& [0 120100005 100512 240512 Fakturujeme Vam zho - ! Onelfe Marsik 7200,00 60,00
9 [ 120100006 200512 030612 FakturujemeVamdle — — °  lpolsro.  David lnsky ST354800 27354800
10 [ 120100007 270512 100612 Fakturujeme Vam zbo Export de [SDOC... |5 Josef Stéblo 17 160,00 17160,00
11 [ 120100008 270512 100612 FakturujemeVamdle| | Export tabulky.. omaves  JosefKotrba 921200 921200
12 [T 120100009 140712 280712 Fakturujeme Vamzho 8 Otevitt v Excelu Ondlfej Maréik 67 334,00 57 334,00
13 [ 120100010 200712 280812 Fakturyjeme Vam zbodi die Vasi objedna _ ACO nabytkové prvkMichal Dolejsi 32063,00 32063,00
14 [T 120100011 101012 241012 Fakturujeme Vam zhoti die Vssi objedns  AK - Medis a. 5. Mar. Jvans Krs 504200 5042,00

Otevreni tabulky v Excelu

Zvolite-li z mistni nabidky, ktera se objevi po stisku pravého tlacitka mysi v tabulce
agendy, povel Otevfit v Excelu, otevie se program Microsoft Excel (mate-li ho nain-
stalovany na svém pocitaci) a v ném se zobrazi vybrané zaznamy agendy. Sloupce
listu v dokumentu Excel odpovidaji sloupctim tabulky v programu POHODA, véetné
jejich poradi.

Pifenos obchodnich dokladu

STORMWARE eForm (viz kapitola Internetové obchody) zavadi obecné pouzitelné

BIiZi informace definice, které usnadnuji elektronicky pfenos obchodnich dokladl mezi firmami.
»27 naleznete na Mohou jej vyuzit vSichni uzivatelé systému POHODA a pripadné také uZivatelé jinych
WWW.EIOH’YI.CZ.

ekonomickych systému.

Pouziti protokolu eForm pfinasi uZivateldm komfort a vysokou Usporu casu.
Obchodni dokument (faktura, pfijemka, objednavka) doru¢eny e-mailem jako prilo-
ha HTML, staci otevfit a kliknutim na tlacitko Import jej importovat do ekonomic-
kého systému. POHODA vyhleda v adresari dodavatele ¢i odbératele, navaze poloz-
ky dokladu na skladovou evidenci, zkontroluje ceny na dokladu podle nastavené
cenové politiky a o pribéhu celého importu vas prehledné informuje v privodci
importem.

POHODA vyuZivéa pro elektronickou vyménu dokladl pravé protokol eForm ve forma-
tu XML dokumentu. Vyhodou formatu XML je snadna ¢itelnost dat pro libovolnou
aplikaci na jakékoliv platformé. Strukturu (obsah) konkrétniho typu XML dokumen-
tu Ize navic jednoznaéné popsat, coz maximalné urychli propojeni dvou jakychkoliv

systému.
Tento typ importu mUzete provést u HTML sestav v agendach Vydané objednavky,
Vydané faktury, Vydané zalohové faktury a Vydejky, pokud jde o sestavy v ceské 12
mené. 5
Jak odeslat XML data ze systému POHODA?
L ¢ Vlyberte prislusny doklad (faktura, dodaci list, objednavka). 387
v fade POHODA F1 * Vyvolejte dialogové okno Tisk.
nadefinujete prava na .
rizné typy exportd po e Zvolte nékterou HTML sestavu.

jednotlivych agenddch. ¢ Stisknéte tlacitko Odeslat.
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Otevre se e-mailova zprava uz primo uréena zvolenému dodavateli nebo odbérateli,
s vyplnénym predmétem a textem a odpovidajici HTML pfilohou. Zavérec¢nym kro-
kem je jeji odeslani.

Jak importovat XML data do systému POHODA?

¢ V pfipadé, Ze obdrZite soubor — -
ve formatu HTML, otevrete jej Privedce impotem XML dokumertu (STORMWARE sForm) h
a stisknéte tlacitko Import.

e Mate-li spudtény program e
POHODA, otevie se priivodce, [ .. — pocmie s Sl
ktery vas importem dokladu L 12
povede. I et 1S

« Jestlize obdrZite soubor s pfi- || =i [P SESSEg P v 2 | s
ponou XPH, pro spusténi ) 4] ot s mbretiom | otz i v ket
privodce ho postadi pouze | T meenmmemmeen
otevfit dvojklikem mysi na ¢ T [Cseme ] [eeias |
nazev souboru v aplikaci
Prizkumnik.

¢ V pfipadé importu souboru s priponou XML nejprve pfiponu pfejmenujte na
XPH nebo vyuZijte protokol eForm.

Aktudlné muZzete dokumenty importovat do agend PrFijaté faktury, Prijemky
a Prijaté objednavky, tedy vydané faktury, dodaci listy nebo vydané objednavky vy-
stavené odesilatelem.

Data, ktera chcete importovat, musi byt v téchto formatech:
¢ XML format protokolu eForm,
¢ libovolny jiny format XML obsahujici vSechny potfebné tudaje o dokladu.

POHODA si sama pred vlastnim importem Gdajl zkontroluje, o jaky format jde, a pfi-
padné provede prevod do Citelné podoby. K tomuto Ucelu Ize jednodusSe vyuzit tech-
nologii XSLT (XSL Transformations).

XML import/export

Jedna se o uZivatelské rozhrani XML komunikace, které je obdobou XML importu
a exportu pres prikazovy radek. Prostfednictvim priivodce XML zpracovanim, které-
ho spustite z nabidky Soubor/Datova komunikace povelem XML import/export...,
dojde k automatickému vytvofeni souboru XML_configuration.xml, do kterého bu-
dou uloZzena veskera nastaveni zadana v prdvodci. Soubor XML_configuration.xml

je uloZen ve sloZce Log umisténé v datové slozce programu POHODA.

Zahajeni XML zpracovani

Na prvni strané privodce nejdfive vyberte typ XML zpracovani, kterym je defino-
vano, zda bude proveden XML import/export jednoho konkrétniho souboru nebo
vice souboru. V pripadé exportu konkrétnino XML souboru zatrhnéte volbu Soubor.
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Vybérem volby Slozka urcite, Ze chcete provést import nebo export vice XML soubo-
ri najednou.

V poli Vstupni slozka nebo soubor (request) zvolte cestu k XML soubor(im. V pfipa-
dé, Ze jste vybrali mozZnost Slozka, zkontroluje POHODA vSechny XML soubory v této
sloZce, a obsahuji-li platny dataPack, budou zpracovany.

V poli Vystupni sloZzka nebo soubor (response) vyberte cestu ke sloZzce nebo sou-
boru, kde bude dochazet k ukladani uz zpracovanych XML soubor(. V této sloZce
muZete nalézt vysledky s exportovanymi nebo importovanymi doklady. Pokud cesta
pro vystupni slozku nebo soubor nebude vyplnéna, dojde k vyplnéni tohoto Gdaje au-
tomaticky na zakladé Gdaju uvedenych v poli Vstupni sloZzka nebo soubor. V tomto
umisténi se vytvofi podslozka Response, ve které bude mozné nalézt vysledky XML
zpracovani soubord.

Pokud chcete pouZivat nepovinnou volbu Kontrola duplicity davek, zatrhnéte ji.
POHODA bude kontrolovat, jestli uz zadany doklad nebyl importovan. Pokud ano, im-
port neprobéhne a ve vystupni sloZce nebo souboru dojde k zobrazeni hlaseni o du-
plicité tohoto dokladu. Kontrola probiha na zakladé atributu id, elementu dataPack
a atributu id elementu dataPackltem.

Pokud je zatrzena nepovinna volba Preformatovani vysledného XML, provede se
preformatovani vysledného XML souboru do strukturované podoby. U vétSich XML
souborl muZe byt preformatovani casoveé narocné.

V pfipadé, Ze chcete pouzit transformacni Sablony vstupnich dat, zatrhnéte volbu
Transformace vstupniho souboru. Pro pouZiti transformacni Sablony vystupnich
dat pouZzijte volbu Transformace vystupniho souboru.

Na dalsi strané priivodce je moZné vybrat, zda se maji vstupni soubory po jejich
zpracovani zachovat, odstranit nebo presunout do slozky definované uzivatelem.

Vysledek XML zpracovani

Na posledni strané priivodce muZete zjistit vysledek XML zpracovani a pomoci tlacit-
ka Otevrit cilovou slozku oteviete vystupni sloZzku (Response), v niZ jsou k dispozici
vysledky XML zpracovani.

Po dokonceni priivodce importem, resp. exportem XML je mozné zjistit vysledek
XML zpracovani v agendé XML log. Zde je mozné otevrit jak cilovy (Response), tak
i zdrojovy soubor (Request) pres mistni nabidku. oo
12
6
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TIP

K vymeéné dat dochadzi
mezi centrdlou a pobockou
pomoci offline zpracovdni
datovych balickd, které
obsahuji pouze zménénad

a nové pofizend data.
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XML log

Agenda obsahuje prehled soubord importovanych prostrednictvim dat ve formatu
XML. Agendu XML log vyvolate z nabidky Soubor/Datova komunikace. Na zaloz-
ce Polozka importu se zobrazi jednotlivé importované doklady a jejich vazba na za-
znam. Prostfednictvim povelu z mistni nabidky pfistupné po stisku pravého tlacitka
mySi mUzZete otevfit importovany zaznam. Pro kazdy importovany/exportovany do-
klad je k dispozici XSD schéma zverejnéné na www.stormware.cz/xml.

IR SR A =N = | 1= g B B S L
AMLlog. ¢ e
Deum  gnmuiuasa| Sk comp @
Cide  aa0l Aplikace  orTest XMLlog
Usivatel | @ Zarej S\ Glamd

€l S\Respercia 0 amd
# | W Poledia impontu | 13 Posnsmiy |
Thratha Staw Ty Agends Poznimia

| TN < o pre
2 | apooz " Import Advesid =
5 r .|

31 Peo ki eporcéy skt 1. vk 00, 201 [ & o)

Pobockové zpracovani dat

Pobockové zpracovani dat vam umozni sehravani dat £
z firemnich pobocek nebo klientd Gcetnich firem. .

PEBLEA |

Doklady jedné ucetni jednotky muzete porizovat na .ﬁ
nékolika vzajemné nepropojenych mistech (poboc- i
kach). Data Gcetni jednotky z jednotlivych pobocek B

se shromazduji do centralni databaze (centraly). Mezi El
centralou a pobockami dochazi k vyméné dat obéma rountan 3
sméry, a to pomoci datovych souborl - tzv. balickd

dat.

Jake licence je treba zakoupit?

Abyste mohli pobockové zpracovani dat spravné a bez komplikaci zprovoznit, je
tfeba mit pro kazdou budouci pobocku zakoupenu samostatnou zakladni licenci
systému POHODA (napf. ve varianté POHODA Jazz) a pro centralu jeSté tzv. datovou
centralu, ktera se nazyva POHODA PZD. Tento doplnék Ize dokoupit pouze k centra-
lam, na kterych je provozovan systém POHODA ve varianté Standard, Premium nebo
Komplet.

Obchodni konzultace

Pfed zakoupenim a zprovoznénim pobockového sehravani dat doporucujeme ob-
chodni konzultaci s technikem spoleénosti STORMWARE, pfi které bude provérena
vhodnost nasazeni produktu ve vasi firmé.



Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 391

Nastaveni PZD

Nastaveni pobockového zpracovani dat probiha v nékolika nasledujicich krocich:

Nastaveni centraly

TIP V misté, kde se budou sehravat veskera data z jednotlivych pobocek, se vytvori tzv.
Nastaveni P;bffk?ye,ho centrala. Tuto centralu musite zaloZit v agendé Globalni nastaveni v sekci Centrala,
zZpracovani aat zacina v ~ - P

v misté budouci centrdly. kde zatrhnete volbu Pouzivat pobockové zpracovani dat.

Dale vyberte variantu pobockového zpracovani dat:

¢ MoZnost Centrala/Pobocky pouZijte v situaci, kdy ma konkrétni ucetni jednot-
ka vice pobocek.

« Varianta Uéetni/Klient |épe postihuje potfeby Géetnich firem a jejich klientd pfi
vzajemném predavani dat v elektronické podobé. Je dobré pouZit ji v pfipadé,
kdy ma vybrana Ucetni jednotka jen jednu pobocku. Pokud personalni a mzdo-
vou agendu zpracovava klient (pobocka), zatrhnéte volbu Personalistiku
a mzdy vede klient.

Formula¥

Jakmile zvoleny zaznam v agendé Globalni nastaveni uloZite, provedou se dale po-

psané operace, jejichZ vysledkem je aktivace centraly:

obnova databaze a rozSifeni jeji struktury o pole potfebna pro pobockové zpra-

covani dat,

vytvoreni zaznamu typu Centrala (Uéetni) v agendé Pobocky,

¢ uvSech zaznamd, kde se voli vlastnik zaznamu (viz Potizeni prav pro pobocky),
je jako vlastnik nastavena Centrala,

« otevieni agendy Pobocky za Gcelem vytvoreni pobocek (viz Nastaveni pobocek).

Fakturace  Sklady Mzdy Jiedy Majetek Zdznam  Mapovéda

0| | | | L&l L m-@gRELITDD R
Nastaveni @  Pobogkové zpracovani dat Agendy
S
:z%:séi Pousivat pobockové zpracovni dat L‘_“_ﬂ ’
g:mﬂ ; Zatrzenim volby nastavite tuto Uéetni jednotku jsko CENTRALU pobockového zpracovani dat, coz Globsini asteiy
ey vém umoini zpracovavat data na vice pocitaéich, které nejsou propajeny.
Cizi mény Tento zpiisob prace je vihodny v pfipadé, kdy se napfiklad centralng zpracovava ugetnictviz
Zaictovani nékolika firemnich poboéek nebo v piipads, kdy si vase firma nechava zpracovavat cetnictvi od
Preplatky extemiho Uetnihc nebo déetni firmy.
Likvidace )
Dané ® Centrala/Pobozka
Dané 2 ) Uetni/Klient
Pokladna
Pohindivky Personalistiku a mzdy vede klient
Zivazky
Prodejey
Sklady 1
Sklady 2
Sklady A
Mady 1
Mzdy 2
Cestovn piikazy
Majetek
Intrastat
KapIToLA
* |z] -
X Firma Jméno Piijmeni = 8
1 | Novak Novak =
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F. Novik s.r.o. 012 CNT @  wlvmeiginvwmmr) -
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Tim je dokonéena Gvodni inicializace centraly. Kompletni zprovoznéni pobockového
zpracovani dat ale zahrnuje fadu dalSich odbornych operaci, proto vam doporucuje-
me, abyste pfenechali jeho nastaveni a zprovoznéni vyskolenym specialistiim.
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Formula¥

Nastaveni pobocek

i Soubor MNastaveni Adresdi Ufetnictvi Fakturace Sklady Mady Jidy Majetek Zéznam Népovéda

AR B (3| ) st | LEal -é;lm-@:ﬁ;\@ﬁlﬁlt&ﬂ
Pobotka MNastaveni @ Agendy
Nazev PHA Pobocka Praha Typ
Provozovna | Prodejna Nabytek Sdilet adresaF centraly Pobadky
Ulice Cajkova 8
Obec 12000 Praha2 []

[ Automatické odesilani/pifjem balicka dat e-mailem
Telefon 245 365 241
Mobil, fax | 602451 365 245524120 Nastaveni
E-mail praha@novak.cz
Licence [ Na tuto jednotku pii dévkovém zpracovéni neodesilat data

* |V | & Aktudini prenosy| B Historie prenosi| B Historie poboek| & Daviy| [ Poznmky |

x| Tw Nazev Popis =
1 [ Centrdla  CNT Centrala i
2 |I” Poboctka  PHA .

3 |[C Pobotka BNO Pobotka Brno
(2/3) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak s.r.o. 2012 CNT @ @ esieeay, igrmils £)

Aktivaci pobockového zpracovani dat v agendé Globalni nastaveni v sekci Centrala
se zpristupni agenda Pobocky, ktera slouzi k zaloZeni pobocek a sledovani historie
prenosU. V agendé PobocCky zaloZte zaznam pro kaZzdou provozovnu, ve které chcete
pobockové zpracovani dat pouZivat. Kazda pobocka musi mit unikatni zkratku, kte-
réd nesmi mit vice nez tfi znaky. Zkratka spoluvytvari nazev datového souboru, tedy
jiz zminovaného balicku dat, ktery je uréen pro import a export mezi centralou a po-
bockami. Pro snazsi orientaci mezi zaznamy pobocek uvedte v agendé Pobocky

i detailnéjsi popis pobocky.

Déale doplnte adresu provozovny, kontaktni telefony a adresy elektronické posSty.
VSechny tyto Gdaje budou uvedené na vystupnich dokladech pobocky. Pro kazdou
pobocku je nezbytné uvést do pole Licence unikatni instalac¢ni Gislo té varianty sys-
tému POHODA, kterou jste zakoupili a ktera bude nainstalovana v dané pobocce.

V poli Typ vyberte typ jednotky Pobocka (Klient). Aktuainé mate k dispozici nasledu-
jicitypy jednotek:

Rezim Centrala/Pobocky:
« Centrala - V agendé Pobocky muZe byt pouze jeden zaznam tohoto typu.
¢ Pobocka - V agendé Pobocky mUZe byt neomezeny pocet zaznamd tohoto typu.

Rezim Uéetni/Klient;
« Ugetni - V agendé Poboéky miZe byt pouze jeden zdznam tohoto typu.
 Klient - V agendé Pobocky muZe byt pouze jeden zaznam tohoto typu.

Zatrzenim volby Sdilet adresar centraly zpfistupnite pobocce cely adresar centraly.
V opacném pripadé bude mit pobocka pristupné pouze adresy, které sama vytvorila.
V rezimu Ucetni/Klient je tato volba automaticky zatrzena.
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Volbou Automatické odesilani/pfijem balicki dat e-mailem aktivujete moznost
automatického prijimani a odesilani datovych balick( e-mailem. Pokud je volba ak-
tivni, zpfistupni se tlacitko Nastaveni, jehoZ prostfednictvim provedete nastaveni

sy F1.

i Soubor Mastaveni Adressi Utetnictvi Fakturace Sklady Medy lizdy Majetek Zéznam Napovéda
SRR N S A | LHaJ Elm- @B E&ID0E42|
Ciseln fada @ Agendy
Cislo 12804 0OOOL Jednotka | BND || Nszev  Vydané faktury - Brno |\ A
L
Agenda | Vydané faktury «| Ty Faktura = Clzelné fady
* |2 | D Pozndmiy |
X| Rada Cisle Popis Agenda Jednotka =
45 T 1204 00002 Vydané opravné dari. doklady Vydané faktury CNT &
46 | 12804 Vydané faktury - Bmo Vydané faktury BNO i
47 [ 12P04 00001  Vydanéfaktury - Praha Vydané faktury PHA =
48 O 1220 00004 Vydané objednavky Vydané objednévky CNT -
(46/53) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novik s.r.0. 2012 CNT @ ¥ )

Prostfednictvim volby Na tuto jednotku pfi davkovém zpracovani neodesilat data
urcite, Ze na zvolenou pobocku nebude pfi spusténi prfes parametr PZDa odeslan
balicek dat. Pokud jej nechcete zasilat na zadnou pobocku, aktivujte volou PFi dav-
kovém zpracovani neodesilat Zadna data pfimo na centréle.

Pofizeni prav pro pobocky

Pro dalSi praci s pobockovym zpracovanim dat je nezbytné, abyste zfidili prava jed-
notlivym pobockam. Oproti pfistupovym pravdm uzivatell programu se prava pobo-
¢ek nastavuji odliSnym zpusobem.

Nastaveni prav v rezimu Centrala/Pobocky

Prava pobocek muzete poridit ke ,zdrojim* definovanym v agendach Bankovni
iéty, Hotovostni pokladny, Ciselné Fady, Stiediska, Cinnosti, Zakazky,
Homebanking, Kasy a Sklady dané Ucetni jednotky. Jakmile aktivujete PZD volbou
Pouzivat pobockové zpracovani dat v agendé Globalni nastaveni, tak se ve vysSe
uvedenych agendach zpfistupni pole Jednotka. Vybérem centraly nebo poboCky
v tomto poli uréite tzv. vlastnika zaznamu, a tim nastavite prava pobocky pro praci
s timto zdrojem. Po aktivaci PZD je vlastnikem vSech zdroju (bankovni Gcty, Ciselné
fady atd.) centrala.

Vybér vlastnika zaznamu ovliviiuje moznost prace s danym zaznamem:

KAPITOLA

Vlastnikem zaznamu je centrala: 12

¢ Centrala: Chcete-li nastavit vyhradni pristup centraly, zvolte zkratku centraly )
(napf. CNT) v poli Jednotka daného zaznamu. Pobocky nemaji tento zdroj k dis-

pozici. Treba v pfipadé bankovniho Gétu nemohou pobocky s timto Gctem ani 393

pracovat, ani do pohybUl tohoto (i¢tu nahlizet, znamena to tedy, Ze Gcet se vU-
bec nezobrazi. Pofizovat bankovni doklady k tomuto (¢tu méa povoleno pouze
centrala.
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Hodnotu <CRD>
»2% neni mozné zvolit
v agendé Hotovostni
pokladny.

Verejny zdroj:

¢ <CRD>: Jestlize potrebujete nastavit prfistup centrdly s omezenym pristu-
pem pobocek, zvolte toto nastaveni prav v poli Jednotka daného zaznamu.
Vlastnikem tohoto ,verejného zdroje“ je centrala, ale pobocky tento zdroj vidi
a mohou s nim s urcitymi omezenimi pracovat. Maji k nému prava pro ¢éteni.
Priklad: Pokud bude existovat bankovni Uc¢et s pravem <CRD>, pobocka bude
moci tento G&et pouZivat k vypInéni pole Uéet v agendé Vydané faktury, ale ne-
bude mit opravnéni vytvaret k nému bankovni doklady v agendé Banka.

Sdileny zdroj:

¢ <CSD>: Pro nastaveni sdileného pristupu centraly i pobocek zvolte pravé toto
nastaveni prav. Vlastnikem je centrala, ale pobocky mohou s timto zdrojem
pracovat. V souc¢asné verzi muiZete toto pravo prifadit pouze v agendé Sklady.
V ramci pobockového zpracovani dat je sklad s pravem <CSD> chapan jako sdi-
leny. Prijem a vydej skladovych zasob, vkladani novych zasob a jejich opravu
Ize provadét bez omezeni na centrale i na vSech pobockach. Této moznosti vy-
uzijete napfiklad u ,sklad(“ sluZeb, kdy nabidka sluZeb je shodna pro centralu
i pobocky. Skladové zasoby je mozné vymazat pouze na centrale.

Veskeré pohyby zboZi u sdilenych skladll jsou vedeny na centralu. V pfipadé
opétovného zalozeni pobocky z inicializaéniho balic¢ku ¢. 1 (napf. po datové uza-
vérce nebo instalaci aktualizace) budou stavy zasob na poboc¢ce nulové. Kdyz
potfebujete obnovit skuteény stav zasob, je nutné vytvorit na centrale vydejku
s odpovidajicim mnoZstvim zasob ze sdileného skladu a na pobocéce prijemku.
Tim dojde z hlediska pobocky k naskladnéni zasob na sdileny sklad.

Vlastnikem zaznamu je pobocka:
¢ Pobocka: Chcete-li nastavit pfistup konkrétni pobocky, zvolte zkratku poboc-
ky (napf. PHA) v poli Jednotka daného zaznamu. PobocCka ziska pravo s timto
zdrojem plné pracovat. Ostatnim pobockam se tento zdroj nezobrazi a nemaiji
ho vibec k dispozici. Pfiklad: PoboCka, kterd méa odpovidajici pravo, pofizuje
doklady do pokladny. Centrala nemuZe tyto doklady pofizovat, nicméné je muze
Vv pfipadé potfeby opravit.

Nastaveni prav v rezimu Uéetni/Klient

Prava pobocek pofidite ke ,zdrojum®, které jsou definované v agendach Bankovni
liéty, Hotovostni pokladny, Ciselné fady, Kasy a Homebanking. Po aktivaci PZD
povelem Pouzivat pobockové zpracovani dat je v uvedenych agendach zpfistupné-
no pole Jednotka. Vybérem UGcetni nebo klienta v tomto poli se uréuje tzv. vlastnik
zaznamu a jsou tak nastavena prava klienta pro praci s timto zdrojem. Po aktivaci
PZD je vlastnikem vSech zdroju (bankovni UcCty, Ciselné fady atd.) Gcetni. Jakmile ale
zalozZite klienta, provedte nastaveni prav a zménte viastnika zdroji podle potieby.

Vlastnikem zaznamu je Gcetni:
o <CNT>: Chcete-li nastavit vyhradni pfistup Gdetni, zvolte Uéetni (napt. UCT)
v poli Jednotka daného zaznamu. Pobocky nemaiji tento zdroj k dispozici a ne-
zobrazi se jim. Priklad: V pripadé bankovniho G¢étu nemohou pobocky s timto
(i¢tem ani pracovat, ani do jeho pohybU a stavli nahliZzet. Bankovni doklady k to-
muto G¢tu smi pofizovat pouze centrala.
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Verejny zdroj

¢ <CRD>: Pokud chcete nastavit pFistup centraly (G¢etni) s omezenym pristu-
pem klienta, zvolte toto nastaveni prav v poli Jednotka daného zaznamu.
Vlastnikem tohoto ,verejného zdroje“ je Gcetni, ale pobocky tento zdroj vidi
a mohou s nim v uréitych omezenich pracovat. Maji k nému prava pro ¢teni.
Priklad: Existuje-li bankovni Gicet s pravem <CRD>, klient mUZe tento Gcet pouZzi-
vat k vypInéni pole Uéet v agendé& Vydané faktury, ale nebude mit kompetence
vytvaret k nému bankovni doklady v agendé Banka.

Vlastnikem zaznamu je klient:
¢ <POB>: Klienta, kterému chcete nastavit pfistup (napf. KLI), zvolte v poli
Jednotka daného zaznamu. Klient ma pravo s timto zdrojem plnohodnotné
pracovat. Prikladem uvadime praci s pokladnou: Klient pofizuje doklady urcité
pokladny. Ugetni nemuze tyto doklady poFizovat, nicméné je mize v piipadé po-
tfeby opravit.

Pole Jednotka ve vySe uvedenych agendach musi byt vzdy vyplnéno. Pokud jej vy-
mazete stiskem klavesy DELETE v agendéch Ciselné fady a Pokladna, POHODA vés
vyzve, abyste prislusného vlastnika zvolili. Vymazete-li pole Jednotka v ostatnich
agendach, automaticky se do uvedeného pole nastavi zkratka <CRD> a zaznam je
povazovan za verejny.

Jednotka | PHA = Nastaveni prav pobocek v agendé Sklady v rezimu Centrala/Pobocky provedte jes-
té pred zacatkem prace s pobockami, tedy nez poprvé odeslete data na pobocku. Po
odeslani prvniho balicku dat uz neni mozné pole Jednotka ménit.

Vytvoreni pobocek na vzdaleném pracovisti

Povel

Pomoci privodce pro poboCKOVE  [Fassiae specans
zpracovani dat, kterého aktivujete PoboSkové zpracovani dat n
stejnojmennym povelem z nabidky E—‘
Soubor/Datova komunikace, pro- Vibete pobodku
vedete odeslani dat na pobocku. By | Pobodca P
@ Odeslat nové data a jejich zmény
Na prvni strané pravodce zvolte ©) Odesiat deta znow. od
U sitové vera Lz Odeslani dat a na druhé strance
povel Pobockové vyberte pobocku, kterou chcete
zpracovani dat pouzit na vzdaleném pracovisti vytvorit.
poute raserveruaze Stisknéte taditko Daldi @ Vytvo- || emmissotses otnpess s sencs
Z;::):fktészfg:i:i‘azadne Irlte tak |n|C|aI|iacn! b-allcek dat. S | |
nformace o balicku i s jeho Cislem
jsou vypsany na posledni strané
tohoto priivodce. Balicek dat, ktery ma poradové Cislo jedna, je uréen k vytvoreni 12
pobocky. )
Vytvoreny soubor, tedy balicek dat, pfedate do mista pobocky na CD, e-mailem nebo

395

tfeba pohodiné pres FTP server. Balicek dat naleznete ve slozce PZD, ktera je pod-
slozkou instalacni slozky systému POHODA (napf.: C:\ProgramFiles\Stormware\
Pohoda\PZD). A pravé z téchto dat zaloZite na pobocce novou Gcetni jednotku.
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TIP

Instalacni ¢islo pobocky
musi odpovidat
instalacnimu ¢islu
uvedenému na centrdle
v agendé Pobocky.

S jejim zavedenim vam pomdUze pru-
vodce v agendé Ucetni jednotky.
Vyvolate jej stiskem klavesy INSERT.
V dialogovém okné otevieného
Priivodce zavedenim ucetni jednot-
ky zvolte typ Gcetnictvi (Danova evi-
dence nebo Uéetnictvi) a na dalsi
strance vyberte povel Zalozit novou
jednotku pobockového zpracovani
dat importem inicializacni databa-
ze vytvofené centralou. V dalSim
okné pravodce vyhledejte pomoci
tlacitka Prochazet soubor s iniciali-
zacnimi daty. Jakmile stisknete tla-
Citko Dalsi, pobocka bude zalozena.

Pokud mate v agendé Pobocky na-
stavenu volbu Automatické odesi-
lani/pFijem balicki dat e-mailem,
je datovy balicek vytvoren a auto-
maticky odeslan na zvoleny e-mail.
P¥i pfijmu dat dojde nejprve ke sta-
Zeni balickl z e-mailu a nasledné
Kk jejich importu.

Oznaceni jednotky

Otevrete-li Gcetni jednotku poboc-
kového zpracovani dat, bude tato
jednotka oznacena ve stavovém
fadku unikatni zkratkou.

Datova komunikace

Odeslanim (exportem) a pfijmutim
(importem) dat v podobé tzv. balic-
ku dat vas povede jednoduchy prd-
vodce, ktery umozni rychlou aktua-
lizaci dat jak na pobockach, tak na
centrale.

Povel Pobockové zpracovani dat
vam bude zpristupnén v nabid-
ce Soubor/Datova komunikace
jen tehdy, kdyz mate pridélena

Pobogkové zpracovéni dat -
Vslediy odeslani / pFijmu dat E‘,

Pobogkové zpracovéni dat - ODESLANI DAT: ~

* 2droj CNT (Certrdial| T

~ci PHA (Pobodka Praha) L

* baliBek dat & 3

1
* datum a &as: 16/07/2012 11:02:02

Vsledek prencsu dat oK

STRUCNY PREHLED

‘ b

Privodce zavedenim Gé

Zalozeni pedveiného Géetnictyi
Vyberte zpiiscb zalozeni nové tetni jednetiy podvainého Getnictvi @

Teto funkee Vam umo#ni zaloit novou fimu do programu. Privodce Vs povede pribghem
celého zalozeni. Postupné zadéte viechny potfebné idaje pro nastaven Getnictvi.

Zualte zpiisob zavedeni GSetni jednotky:

{7) ZaloZt novou Géetni jednatiu

{©) Prevést data ze star$i verze programu, 280z kopie nebo ze smazané fimy

(©) Zalogt zkuSebni firmu Novak sr.0. se vzorovymi daty.

@ Zalo#it novou jednotku pobodkového zpracovani dat importem inicidlizatn datebaze
wytvofené centrélou

[ <zo&t [ Dali> | [ Stomo | [ Mépovida
Nstovené priv utivstele
B P Priva ve zvolent irevmi
o Soubor ] Zakohorvind
o Udetni pednotiey | Obwerve 2e ziloby
o 7/ Imeset
& Ustatni o Eport
i [B) Nastweeni ) Dabervd umivérkn
o o Adresal ]
it g Udetnictd 4|PID
o Fakturace
G Sy
i o Mady
4 g ety
it o Majetek

s [B) Administritorské funkee
Priva rvplen vitve

| Kopirvar |

pristupova prava zatrzenim volby PZD ve vétvi Prava/Soubor/Databaze agendy

Pristupova prava.

Zaznamy o provedenych operacich odeslani a pfijmu dat jsou uvedeny v tabulce
Aktualni pfenosy v agendé Pobocky. Ke kazdému zaznamu historie pienosu dat



Zalohy ucetnictvi

» 2% najdete ve sloZce
Data\Zdlohy, kterd je
podslozkou instalacni
slozky systému POHODA
(napriklad C:\Pohoda).
Ndzev zdloZnich soubort je
tvoren slovem ,Pred” +
ndzvem balicku dat +
ndzvem souboru ucetni
Jjednotky. Napr: zdloha
,Pred CNT2P01007
12345678 _2010.zip” byla
vytvorena pred odesldnim
bali¢ku dat CNT2P01007.
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se uchovava vypis o provedenych operacich, ktery muZete zobrazit povelem z mistni
nabidky. Ta je dostupna po stisku pravého tlacitka mysi v tabulce.

DR ARSI NS AR AR n [ = N = We: )

i Soubor MNastaveni Adressi Ufetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek Zéznam Napovéda

lm-gRESEE02

Pobotka

Nazev PHA Poboéka Praha

Provezovna  Prodejna Nabytck

Ulice Cajkova &

Obec 12000 Prahs2 [=]
Telefon 245 565 241

Mobil, fax 602 451 365 245524120

E-mail praha@novak.cz

Licence

+ | T 5 Aktudini prenosy |5 Historie prenosil] 3 Historie pobozek| B Davky] B Poznamky |

Nastaveni ® Agen |
Sclllet adresaf centraly Pobocky

[ Automatické odesilani/pfijem baliékd dat e-mailem

Nastaveni

[ Ma tuto jednotku pii davkovém zpracovani neodesilat data

Poznémka [

-

2 | Odesléni dat 2 160712 1107:52 CNT PHA
3 | Piijern dat 1 160712 11:07:27 PHA CNT
4 | Odeslani dat 1 160712 110202 CNT PHA

Smér | Cislo | Datumaéas | Oclesilatel| Piijemce | Kolize |
Pifjem dat 160712 111000 PHA  CNT (]

R

m | |= ]

(3/3) Pro ziskani napovedy stisknéte F1.

Novak s.r.o.

2012 CNT @ AR

PFi novém generovani poboCky se zaznamy ze zalozky Aktualni pfenosy presunou
na zalozku Historie pfenosi. Historie z pobocek je pfenasena na centralu na zaloz-
ku Historie pobocek. Volbou Kolize muZete z jednotlivych zaloZek zobrazit informa-

ce o kolizi.

Pred kazdym odeslanim ¢i pfijmem dat jsou Gcéetni data automaticky zalohovana.

Pokud by se vyskytla chyba béhem
praveé z této zalohy.

Odeslani dat (export)

Privodce, ktery je urceny k po-
bockovému zpracovani dat, na-
bizi na prvni strané volbu sméru
prenosu dat mezi zdrojovou a cilo-
vou databazi. Po volbé Odeslani
dat se v druhém okné privodce
zobrazi moznost vybéru cilové
jednotky, pro kterou bude vytvo-
fen balicek dat obsahujici nova
a zménéna data. AZ svoji volbu
potvrdite tlacitkem Dalsi, balicek
dat (datovy soubor) s pfislusnym
nazvem se vytvori do slozky PZD.
Ta je podslozkou instalaéni slozky
systému POHODA.

procesu sehravani, obnova bude uskutec¢néna

Pobozkavé zpracavani
Pobokové zpracovani dat Ed
'

Vyberte pobodku

FHA | Pobogka Praha

©) Odeslat nova data 3 jsjich zmény
©) Odeslat data znovu od:

16072012 11:02:02 &. 1 ~

Upozoméni: Po stisku tiaEitka Daféi se proveds odesiéni / pijem dat

[ <z# | Dei> | [ stomo | [ Napovica

Nazev souboru a jeho vyznam je blize popsan v ¢asti Balicek dat. Ve vyjimecnych
pfipadech, jako je ztrata dfive vytvofeného balicku dat nebo nutnost opétovného
zaloZeni pobocCky, kdy je treba opakovat odeslani dat, muZete pouzit volbu Odeslat
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CNT2P01001.zip

data znovu od: s naslednym vybérem balicku dat, od kterého se bude odeslani dat
opakovat.

V tomto pfipadé budou vSechny Udaje, které se tykaji historie pfenosu mezi cent-
ralou a pobockou v daném obdobi a jsou evidované centralou, pfeneseny i na po-
bocku. Pokud potfebujete znovu vytvorit pobocku balickem Cislo 1, ktery odeslala
centrala, sehrajte nejdrive balicek dat z pobocCky na centralu, jinak byste jeSté nese-
hrané informace ztratili.

Pfijem dat (import)

Odeslany balicek dat ze zdrojové jednotky pobockového zpracovani dat je nutné do-
pravit na misto cilové jednotky pobockového zpracovani dat. Nasledné musite tento
datovy soubor nahrat do pevné slozky PZD, ktera je v cilové jednotce vytvorena v in-
stala¢ni sloZce programu POHODA.

K pfijmu dat opét vyuZijete privodce pro Pobockové zpracovani dat, jimzZ se pro-
vadi prenos dat mezi zdrojovou databazi a cilovou databazi. Po volbé PFijem dat ve
zminéném privodci se v druhém okné zobrazi mozZnost vybéru zdrojové jednotky.
Jakmile potvrdite svoji volbu stiskem tlacitka Dalsi, balicek dat (datovy soubor) se
nacte do programu.

V pfipadé, Ze ve sloZce PZD v instalacni sloZce systému POHODA bylo nalezeno vice
souborl baliCkd dat poboCky, zobrazi se okno pro vybér soubort. V ném vyberete
spravny balicek dat. Importovany

#x . - Pobotkové zpracovani
baliCek se automaticky presune Z
do slozky PZD/Zalohy, ktera je E:‘
podslozkou instalaéni slozky sys-
tému POHODA. ot v 12 i 2 i i et

Nazev Zménéno Velikost
Je-li nastaveni PZD provedeno po- PHAZCNTOD3 2p 1607221113 B4k
. e o PHACNTO02.2ip 16.07.2012 11:13 84kB

moci volby Automaticke odesila- PHAZCNTOO 2ip 1607.2012 11:13 34 kB

ni/prijem balicku dat e-mailem
v agendé Pobocky, pak je datovy
balicek vytvofen a automaticky
odeslan na zvoleny e-mail. P¥i pfi-
jimani dat dojde nejprve ke sta- [ <zox [ oaki> ] [ Some | [ Mépovida
Zeni balickl z e-mailu a nasledné
K jejich importu.

Upozoméni: Po stisku tiad tka DalSi sz provede odesléni / pFijem dat

Balicek dat

Na centrale a na pobockach probiha vytvareni, editace nebo mazani dokladu. Tyto
zmeény stavajicich dat a pofizeni novych zaznamd se musi projevit pfedevsim na
centrale, nasledné ale také na ostatnich pobockach. Sehravani dat probiha pomoci
datovych soubor(, tzv. baliCkl dat. Balicek dat obsahuje pouze ta data (doklady),
ktera se od posledniho odeslani na cilovou jednotku zménila.

Kazdy balicek dat ma své nalezitosti - nazev souboru a ¢islo souboru:
* Nazev datového souboru je tvofen ze zkratek odesilatele a pfijemce dat.
Priklad: Balicek dat, ktery se nazyva zdr2cil007.zip, odeslala jednotka, ktera
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pouziva zkratku ,zdr“ a je uréen jednotce se zkratkou ,cil“. Balicek dat ma pora-
dové Cislo 7. Kazdy balicek dat je tak uréen pro konkrétni cilovou jednotku, coz
znamena, Ze neni mozné prijmout balicek dat uréeny jiné jednotce.

Poradové cislo - Balicky dat odesilané ze zdrojové jednotky na cilovou jednot-
ku jsou vzestupné Cislované a zdrojova jednotka si eviduje Cisla balick( dat,
které odeslala. Cilova jednotka také eviduje Cisla pfichozich balickd dat a je
schopna je pfijmout pouze ve spravném poradi. To znamena, Ze neni mozné
prijmout balicek dat s Cislem 7, aniZ by se pred tim nepfijal balicek dat s islem
6. Dllezité je vSak v tomto pripadé vnitini Cislovani balickd, ¢islo v ndzvu samot-
ného souboru ma vliastné pouze informativni charakter.

Odeslat muZete rovnéz tzv. souhrnny balic¢ek, ktery obsahuje vSechny Udaje od vy-

TIP braného Cisla baliCku vcetné. Tento zpUsob odesilani a prijimani balickd vyuzijete
Balicek dat s pofadovym naptiklad v situaci, kdy z jakéhokoliv divodu dojde ke ztraté odeslaného balicku
Cislem 1 je uréen - . « . . P . <. « « ox -~

k vytvoreni pobocky. Vice pred jeho nactenim do cilové jednotky. V takovém pripadé odeslete balicek od Cis-
viz Vytvofeni pobocek na la nasledujicino za poslednim pfijatym balickem uvedenym v historii pfenosu cilové
vzddleném pracovisti. jednotky.

Automatické odeslani a pfijem dat

Uvedené funkce provadéjte v dobé, kdy v programu nepracuje zadny uZivatel.
Mohou byt ¢asové dost naro¢né, proto POHODA umoZnuje provadét tyto operace
pomoci prikazového radku automaticky a pravidelné v dobu, ktera je pro né nejvhod-
néjsi (napft. v noci).

Jedna se o naéasované spusténi systému POHODA s parametry:
¢ /PZDo:CJ provede odeslani dat na cilovou jednotku CJ
¢ /PZDp:ZJ provede prijem dat ze zdrojové jednotky ZJ

K nacasovanému spusténi Ize pouzit napt. Planovac Gloh (Windows Vista, Windows
XP), Naplanované Glohy (Windows 2000) nebo Scheduled Task Wizard (Windows

NT4), které jsou soucasti operacniho systému.

Odeslani dat na pobocku PHA bude vypadat napf. takto:
C:\Pohoda\Pohoda.exe centrala_2012.mdb /PZDo:PHA

Pfijem dat z pobocky PHA bude vypadat napt. takto:
C:\Pohoda\Pohoda.exe centrala_2012.mdb /PZDp:PHA

Néavratové kédy programu POHODA pfi spusténi s parametry:

_ Korektnost . 0 bez chyby xaPIToLA
»=7 provedenych akci * 100 PZD, prijem dat; baliGek byl pfijat, existuji kolidujici zaznamy 12
je mozZné zkontrolovat P Lo . ==
v souboru ImexPzd.Log, e -1 blize nespecifikovana chyba 8
ktery naleznete v adresdfi ¢« -100 nepodafilo se pfijmout/odeslat balicek dat

Log.
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Po spusténi Glohy se zobrazi okno programu POHODA. Priibéh akci je uvadén ve sta-
vovém fadku. Jakmile bude vSe ukonceno, program se zavre.
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Jste-li zvykli provadét také automatické nocni zalohovani firemniho serveru na pas-
kovou jednotku, abyste zabranili ztraté dat v pfipadé poruchy disku, spoustéjte pas-
kovou jednotku aZ po provedeni této funkce.

Oprava jednotky PZD

Oprava jednotky umoznuje pre- [Grmmmiei?

Cislovat ve vSech tabulkach za- Oprava jednatiy PZD ;
znamy, které patfi hlavni jednot- E:‘
ce pObOékOVéhO zpravovénl' dat. Tato furkce preisluje ve visch tabulkéch zdznamy patfici hlavni jednotce PZD.
Privodce pro opravu Jednotky [l oo e il i e v
PZD vyvolate v agend€ POLOCKY [l i tkos eruans s o o ischsints P20, o koncent farcn

bude wymazéna aktudini historie prenost. Jednotiy se tedy budou generovat znovu

z nabidky Zaznam/Oprava jed-
notky... Pfed spusténim této funk-

ce je dllezité sehrat data ze vSech

H Tip: Pred provedenim této operace i zdichuite stévajict databazi fimy povelem Zalohovat z
jednotek PZD. nabidky Soubor/Databaze.

POZOR. TATO OPERACE JE NEVRATNA!

Oprava jednotky pomuZze jediné
v pfipadech, kdy se u zaznamd,
které patfi hlavni jednotce, vy-
skytuji v PZD sloupcich duplicity, které pfi pfenosu na pobocku zpusobuji chyby ve
vazbach na jiné zaznamy. Pokud je touto funkci zjiSténa v zaznamech duplicita, je
informace zobrazena v privodci opravou jednotky PZD ve vysledku opravy. Vysledek
si mUzete bud vytisknout, anebo si jej nechat zobrazit v programu Poznamkovy blok.
Po dokonceni opravy dojde k vymazani aktualni historie pfenosu a je nutné jednotky
znovu vygenerovat.

<ot Deii> | [ Stomo | [ Népovida

Tipy pro praci s PZD

Na nasledujicich radcich najdete nékolik zajimavych tipu, které se tykaji prace s po-
bockovym zpracovanim dat.

Pohyby skladovych zasob
Jestlize chcete na centrale vyhodnocovat skladové pohyby za jednotlivé pobocky,
zobrazte si v agendé Pohyby pole PZD. V tomto poli je uvedena jednotka pobocCko-
vého zpracovani dat, ktera vytvorila doklad, k némuz se pohyb vztahuje. V pfipadé
pohyb tykajicich se prevodu zasob, které patfi na sdileny sklad <CSD>, je pole PZD
vyplnéno stejné jako v predchozim pripadé (tj. podle dokladu). U ostatnich pohy-
by prevodek je pole PZD vyplnéno podle vlastnika skladu zasoby, k niZ se pohyb
vztahuje.

12 Cislovani dokladii §

Iy V pFl’Qadé potfeby mlzete na pobocce v agendé Ciselné fady zménit nebo upravit

pole Cislo. Prefix Cisla upravit nelze.

STRANA
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Doklady, které jsou vytvorené na pobocce, muizZete precislovat i na centrale. NezZ vy-
berete povel Pfecislovat z nabidky Zaznam/Editace, vyberte doklady jedné jednot-

ky pobockového zpracovani dat. V dialogovém okné Preéislovani dokladii se pak
nabidnou jen Ciselné fady, které pouziva prislusna jednotka PZD.



Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 401

Predkontace ve varianté POHODA Jazz

Pokud pouzivate na pobocce variantu POHODA Jazz, méla by se vam v jednotlivych
dokladech do pole Pfedkontace prednastavit hodnota Nevim, ktera je uvedena ve
vSech polich Pfedkontace v agendé Uzivatelské nastaveni. Pokud bude v dokladu
v poli Pfedkontace uvedena jina hodnota, upravite ji ruéné na predkontaci Nevim.

Komunikace

V agendé Homebanking mUzZete na pobocce upravovat hodnoty poli Slozka pro vy-
pisy, SlozZka pro pfesun, SloZka pro pfikazy a Komunikac¢ni program. Zmeény prove-
dené na pobocce se na centrale neprojevi.

Na pobocce mUzZete také provozovat e-shopy. Zadané zaznamy z agendy Nastaveni
internetovych obchodii se stejné jako v predchozim pfipadé nepfenasi na centralu.

Tisk dokladu

Pokud vytisknete na centrale doklad vystaveny na pobocce, bude sestava obsaho-
vat adresu provozovny pobocCky. Jestlize si na pobocce vytisknete doklad vystaveny
na centrale, bude sestava obsahovat rovnéz adresu provozovny pobocky, protoze
adresu provozovny centraly nelze zjistit.

Omezeni prace
Pobockové zpracovani dat pfinasi jak pro centralu, tak pobocky urcitd omezeni pra-
ce. Rozsah omezeni je dan také zvolenym rezimem:

Rezim Centrala/Pobocky - omezeni prace na centrale:
¢ Cisla dokladi: Na centrale nezménite ruc¢né cCisla doklad( vytvorenych na po-

bockach. Doklady Ize ale precislovat povelem Preéislovat z nabidky Zaznam.

« Uétovani na prelomu roku: Uétovat na prelomu roku méate povoleno jak na cen-
trale, tak na pobocce. Pobocka miiZze nastavit Uétovani na pfelomu roku az
poté, co byla tato moznost nastavena na centrale, od které prijala balicek dat.

* Datova uzavérka: Datovou uzavérku provedete pouze na centrale. Nez ji bude-
te realizovat, musite sehrat data ze vSech pobocek a na pobockach ukongit pra-
ci. Po datové uzavérce je zapotrebi vytvorit pobocky znovu tak, jak popisujeme
v ¢asti Nastaveni.

Rezim Centrala/Pobocky - omezeni prace na pobocce:
* Nepfistupné agendy: Na pobocce nejsou pristupné agendy Mzdy, Majetek
a Jizdy, a to bez ohledu na variantu systému POHODA, ktera je na pobocce
nainstalovana.

KAPITOLA

12

« Editace zaznamii: Zaznamy Ize na pobockéach ve vybranych agendach upravo- )
vat a mazat az do doby, nez jsou odeslany na centralu. Stav, kdy zaznam neni

mozné upravovat, je indikovan ikonkou ,zakaz vjezdu“ ve stavovém radku pro-

401

gramu. Pokusite-li se opravit takovy zaznam, POHODA véas upozorni, Ze zvole-
nou operaci muZete provést jen na centrale.
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¢ Hromadné operace: Na pobockach neni mozné provadét hromadné operace
jako napf. Upravit vée..., Smazat vse..., Import agendy..., Pfecislovat apod.
Zminéné povely v programu nenaleznete ani tehdy, pokud jste do néj prihlaseni
jako administrator.

¢ Zamykani zaznamii: Na pobocCkach neni povoleno zamykani zaznam?.

Rezim Uéetni/Klient - omezeni prace na centrale:
¢ Cisla dokladd: Na centrale nezménite Cisla dokladu, které byly vytvorené na
pobockach.

« Uétovani na prelomu roku: Uétovat na prelomu roku je mozné jak na centrale,
tak na pobocce. Nejprve ovSem musite toto nastaveni provést na centrale.

¢ Datova uzavérka: Datovou uzavérku uskutecnite jen na centrale. NezZ ji prove-
dete, sehrajte na centralu data klienta a na pobockach ukoncete praci. Po dato-
vé uzaveérce opét vytvorte pobocku tak, jak je popsano v ¢asti Nastaveni.

Rezim Uéetni/Klient - omezeni prace na poboéce:
» Nepristupné agendy: Na pobocce nejsou dostupné povely Uéetni uzavérka
a Uzavérka kurzovych rozdilii a agenda Jizdy, a to bez ohledu na provozovanou
variantu systému POHODA.

« Editace zaznamu: Zaznamy Ize u klienta ve vybranych agendach upravovat
a mazat aZ do doby, nez jsou odeslany na centralu. Stav, kdy zaznam neni moz-
né editovat, je indikovan ikonkou ,zékaz vjezdu“ ve stavovém radku programu.

¢ Hromadné operace: U klienta neni mozné provadét hromadné operace jako

napf. Upravit ve..., Smazat vSe..., Import agendy..., Pfecislovat apod.

¢ Zamykani zaznamiu: U klienta neni povoleno zamykani zaznam?.
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Agendy PZD a prava v téchto agendach Moznost
editace
Centrala mize zaznamy: Pobocka muiiZze zaznamy: ;:;rg"g ;0
Nazev agendy, pfip. tabulky o o - o exportu dat
pridavat  meénit mazat pridavat meénit mazat o
Globalni nastaveni ano ano ne ne ne ne ne
UzZivatelské nastaveni ne ne ne ano ano ne ano
Strediska ano ano ano ne ne ne ne
Cinnosti ano ano ano ne ne ne ne
Zakazky ano ano ano ano ano ano ano
Cizi mény ano ano ano ne ne ne ne
Kurzovy listek ano ano ano ano ano ano ano
Kody bank ano ano ano ne ne ne ne
Konstantni symboly ano ano ano ne ne ne ne
Mérné jednotky ano ano ano ne ne ne ne
Zemé ano ano ano ne ne ne ne
Smlouvy ano ano ano ano ano ano ano
Kasa ano ano ano ne ne ne ne
Pobocky ano ano ano ne ne ne ne
Ugtova osnova ano ano ano ano ano ano ne
Predkontace ano ano ano ano ano ano ne
Analyza ano ano ano ne ne ne ne
Hardware ano ano ano ano ano ano ano
Homebanking - nastaveni ano ano ano ne ano ne ano
Internetové obchody ano ano ano ano ano ano ano
Bankovni Gcty ano ano ano ne ne ne ne
Hotovostni pokladny ano ano ano ne ne ne ne
Ciselné fady ano ano ano ne ano ne ne
Adresar ano ano ano ano ano ano ano
Udalosti ano ano ano ano ano ano ano
12
8
Sklady ano ano ano ne ne ne ne

STRANA
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Clenéni skladd ano ano ano ne ne ne ne



Verejny zdroj
nabizen pouZiti
ne ne
ne ne
ano ano
ano ano
ano ano
ne ne
ne ne
ne ne
ne ne
ne ne
ne ne
ne ne
ne ne
ne ne
ne ne
ne ne
ne ne
ne ne
ano ne
ne ne
ano ano
ne ne
ano ne
ne ne
ne ne
ano ano

ne

ne

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele | 405

Poznamka

Kazda jednotka v PZD ma samostatné nastaveni. Pfenos dat této agendy neprobiha.

Kazda jednotka v PZD ma samostatné nastaveni. Pfenos dat této agendy neprobiha.
Na pobockach se upravuji pouze cesty. Nepfenasi se na CNT (doporuceno nastavit na CNT).

Kazda jednotka v PZD ma samostatné nastaveni. Pfenos dat této agendy neprobiha.

Na pobockach Ize ménit pouze pole Poradové Cislo.

<CNT> - Centrala ma ke skladu vSechna prava, pobocka sklad nevidi a nema jej k dispozici.

<POB> - Centrala ma prava k zapisu, editaci a mazani skladovych karet. PoboCka muze provadét zapis
a editaci skladovych karet a vkladani zasob do dokladl, nemuZe skladové karty mazat.

<CRD> - Centrala ma k tomuto skladu vSechna prava. Pobocka vidi obsah skladu, zasoby z néj miize
vkladat do objednavek, nabidek, poptavek a prevodek (zapis prevodem). Skutecny stav zasob vidi
pouze po prijeti balicku z centraly.

<CSD> - Centrala ma ke skladu véechna prava. Pobocka ma prava k zapisu a editaci zasob, vkladani
zasob do doklad, nevidi skutecny stav zasob (vidi pouze své pohyby v tomto skladg).

KAPITOLA
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Agendy PZD a prava v téchto agendach Mo_inost
editace

Centrala mize zaznamy: Pobocka muliZze zaznamy: ;2;?;50

Nazev agendy, pfip. tabulky o o o o exportu dat

pridavat ~ meénit mazat pridavat meénit mazat i e
Prodejni ceny ano ano ano ne ne ne ne
Cenové skupiny ano ano ano ne ne ne ne
Zasoby ano ano ano ano ano ne ano
Vyrobni Cisla ano ano ano ano ano ano ano
Nabidky ano ano ano ano ano ano ano
Poptavky ano ano ano ano ano ano ano
Objednavky prijaté ano ano ano ano ano ano ano
Objednavky vydané ano ano ano ano ano ano ano
Faktury vydané ano ano ano ano ano ano ne
Vydané zalohové faktury ano ano ano ano ano ano ne
Ostatni pohledavky ano ano ano ano ano ano ne
Prijaté faktury ano ano ano ano ano ano ne
Prijaté zalohové faktury ano ano ano ano ano ano ne
Ostatni zavazky ano ano ano ano ano ano ne
Prikazy k Ghradé ano ano ano ano ano ano ne
Pokladna ano ano ano ano ano ano ne
Banka ano ano ano ano ano ano ne
Interni doklady ano ano ano ano ano ano ne
Prijemky ano ano ano ano ano ano ne
Vydejky ano ano ano ano ano ano ne
Vyroba ano ano ano ano ano ano ne
Prevod ano ano ano ano ano ano ne
Prodejky ano ano ano ano ano ano ne
Formy Ghrady ano ano ano ne ne ne ne
Skupiny ano ano ano ano ano ano ano
Klice ano ano ano ano ano ano ano
Akce ano ano ano ano ano ano ano
1752 Saldo ano ano ano ano ano ano ano
Casové rozliseni ano ano ano ano ano ano ne
406 Reklamace ano ano ano ano ano ano ano
Servis ano ano ano ano ano ano ano

Inventurni seznamy ano ano ano ano ano ne ne



ne ne
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Kazda jednotka si generuje data v tého agendé dynamicky na zakladé dostupnych Gdajl. Data se

ne ne neprenasi.
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Seznam agend neprenasenych a nepodporovanych na pobockach v rezimu Centrala/Pobocka

Nazev agendy CNT POB Prenos Poznamka
Dan z pfijm ano ne ne

Pfiznani DPH ano ne ne

Pocatecni stavy salda ano ne ne

Pocatecni stavy Uctl ano ne ne

Vychozi stavy (¢t ano ne ne

Uzavérka kurzovych rozdild ano ne ne

Ugetni uzavérka ano ne ne

Mzdy ano ne ne cela oblast Mzdy
Jizdy ano ne ne cela oblast Jizdy
Majetek ano ne ne cela oblast Majetek
Pfeneseni povinnosti ano ne ne

Souhrnné hlaseni ano ne ne

Rozdilné vlastnosti agend v reZimu Ugetni/klient + prava v t&chto agendach

Nazev agendy, pfip. tabulky ~ US. centrala mGze zaznamy: U&. klient m(iZze zaznamy: Editace
na KLI po
pfidavat meénit  mazat pfidavat meénit  mazat exportu
Strediska ano ano ano ano ano ne ano
Cinnosti ano ano ano ano ano ne ano
Zakazky ano ano ano ano ano ne ano
Majetek ano ano ano ne ne ne ne
Drobny majetek ano ano ano ano ano ano ano
Leasingovy majetek ano ano ano ne ne ne ne
Clenéni majetku ano ano ano ano ano ano ano
Umisténi majetku ano ano ano ano ano ano ano
Odpisové plany ano ano ano ne ne ne ne
Pfiznani DPH ano ano ano ne ne ne ne
Pocateéni stavy salda ano ano ano ne ne ne ne
Pocatecni stavy Gctl ano ano ano ne ne ne ne
Vychozi stavy GCtd ano ano ano ne ne ne ne
Vykazy minulého roku ano ano ano ne ne ne ne
12 Sklady ano ano ano ano ano ano ano
8 Clenéni sklad ano ano ano ano ano ano ano
Prodejni ceny ano ano ano ano ano ano ano
408 Cenové skupiny ano ano ano ano ano ano ano
Zasoby ano ano ano ano ano ano ano
Vyrobni Cisla ano ano ano ano ano ano ano

Mzdy ano/ne ano/ne ano/ne ano/ne ano/ne ano/ne ano/ne
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Vysvétlivky zkratek
PZD - pobockové zpracovani dat
POB - pobocka

CNT - centrala

KLI - klient
Verejny zdroj
Poznamka
nabizen pouziti

ano ano vZdy verejny zdroj, <CRD>
ano ano vzdy verejny zdroj, <CRD>
ano ano vZdy verejny zdroj, <CRD>

ne ne

ne ne

ne ne

ne ne

ne ne

ne ne

ne ne

ne ne

ne ne

ne ne

ne ne o
ne ne vZdy sdileny zdroj, <CSD> 12
ne ne ?
ne ne _—
ne ne 409
ne ne

ne ne

ne ne Dle globalniho nastaveni. Jedna jednotka vede mzdy, druha mUGZe pouze prohliZet.
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Prodejnu POHODA
527 Kasa Offline
vyuZijete pfi prodeji zboZi
v mistné oddélenych
prodejndch, kdy
potrebujete ddvkovym
zplsobem prendset data
mezi politacem v prodejné
a pocitacem
s nainstalovanym
systémem POHODA.

Pri aktualizaci
527 programu
POHODA Kasa Offline je
dilezité sehrdt datové
balicky z Kasy do
programu POHODA.
Zddnd data nesmi ziistat
mezi Kasou a programem
POHODA bez nacteni.
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POHODA Kasa Offline

POHODA Kasa Offline je doplnkovy program, ktery zajistuje rychly maloobchodni
prodej prostrednictvim pocitace. Technicky i konkrétnéji feéeno, jedna se o offline
prodejni terminal k programu POHODA s jednoUcelovym grafickym prostfedim, kte-
ré piné respektuje potfebu snadného, rychlého a prehledného ovladani programu
z klavesnice, v idealnim pfipadé s vybérem zboZi pomoci ctecky ¢arovych kodu a vy-
stupem na pokladni tiskarnu.

Tam, kde uZ nestaci agenda Prodejky, ktera je soucasti systému POHODA, pfipadné
je jeji pouziti z rGznych divodl nevhodné, mlzete instalovat a zavést do provozu
prave tento program.

Produkt POHODA Kasa Offline dokoupite jako pfidavnou licenci k ekonomicko-in-
formacnimu systému POHODA ve variantach Jazz, Standard, Premium a Komplet.
Maloobchodni prodejnu POHODA Kasa Offline neni mozZné provozovat samostatné
bez vlastnictvi zakladni licence systému POHODA v nékteré z uvedenych variant.

Instalace

Postup instalace programu POHODA Kasa Offline je shodny s postupem instalace
systému POHODA a naleznete jej v Gvodni kapitole této prirucky.

Po instalaci naleznete v prislusné slozce nasledujici podslozky:

¢ Data - Obsahuje datové soubory programu POHODA Kasa Offline; podsloZka
Zalohy je urcena pro zalozni kopie dat.

¢ Hardware - Obsahuje dalsi podslozky uréené pro podporu pridavnych zarizeni,
ktera naleznete v agendé Hardware.

¢ Info - Obsahuje soubory informaéni plochy.

* Komunikace - Obsahuje naposledy vytvofené soubory pro komunikaci se sys-
témem POHODA; podloZzka Komunikace/Zalohy obsahuje zalohu vSech komu-
nikacnich soubord.

¢ Log - Obsahuje zaznamy o priilbéhu komunikace se systémem POHODA.

¢ Tisk - Obsahuje soubory tiskovych sestav.

Slozky Data a Komunikace véetné obsaZenych dat zUstanou v pocéitaci ve slozce
POHODA Kasa Offline i po pfipadné reinstalaci programu, a to pro pfipad, Ze byste
tato data chtéli nasledné pouzit.

12 Nastaveni programu POHODA Kasa Offline v systému
= POHODA
Nez vlbec poprvé spustite program POHODA Kasa Offline, provedte sérii potreb-

410

nych nastaveni ve svém systému POHODA. Tato nastaveni se zapiSou do datového
souboru a do programu POHODA Kasa Offline se promitnou po jeho nacteni.



Agenda

TIP

Pro kaZdou kasu
doporucujeme zvolit jinou
slozku.

TIP

Jako ndzev doporucujeme
uvést zkratku nézvu
pracovisté nebo prodejny.

TIP

Nastaveni ovliviiuje prdci
s programem POHODA
Kasa Offline a komunikaci
se systémem POHODA,
vcetné prenosu prodejnich
dokladd, proto mu vénujte
ndleZitou pozornost.
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Pro nastaveni parametrt komunikace programu POHODA s jednotlivymi instalacemi
kasy slouzi agenda Nastaveni/Kasy/Kasy. Pro kaZzdou kasu zaloZte v této agendé
zaznam, provedte veSkera potfebna nastaveni a zaznam ulozte.

Popis jednotlivych sekci je prakticky shodny jako u agendy Kasa (kapitola 8/14).
V této Casti se proto budeme soustredit pouze na rozdily mezi témito agendami.:

Sekce Kasa

V této sekci se provadi zékladni nastaveni programu POHODA Kasa Offline, resp.
vice kas.

Uéetnictvi Fakturace  Sklady Medy lizdy Majetek Ziznam  Napovéds
AT TE S AR R A AN NERNEY R ANCRR A=W R AP=N=I=N
Mastaveni @ Kasa Agendy I
[Kesa [V osT Nabytek Ostrava @ ’
Sklad
F hrad
Nostarent Provozovna Nabytek Ostrava K
Kasa Offline Ulice Palackého 53
Obec 70030 Ostrava [=]
Telefon 254564 425
Mobil, fax 602415213 254564 426
E-mail ostrava@novak.cz
Stredisko =| Jednotka CNT =
Kasa Online |
Licence XK KOO0 - KR KRGO
+ | % | &= Historie prenosii| [ Poznamiy |
X] Nazev | Provozovna Sklad Slozka =
1 |IC BRN Nabytek Brno MATERIAL 0
2 | osT Nabytek Ostrava z80d .
3 T PHA Nabytek Praha PRODE ol
(2/2) Pro ziskéni napovédy stisknéte FL, Novik sre. 2012 CNT ® 7 )

¢ Nazev - Nazev kazdé kasy, kterou chcete pouZzivat, musi byt unikatni. Nazev
kasy se stava nezbytnou soucéasti nazvu datového souboru pro nastaveni pre-
nosu dat mezi systémem POHODA a samotnou kasou.

e Kasa Online - Pokud mate zakoupenou licenci programu POHODA Kasa
Offline, tuto volbu nezaskrtavejte.

¢ Licence - Do pole Licence vyplite licenéni Cislo, které vam bylo pridéleno.
Po jeho vloZeni se zobrazi dalSi sekce s nazvem Kasa Offline. V ni musite vy-
plnit potfebné Gdaje pro vzajemnou komunikaci mezi programem POHODA
a POHODA Kasa Offline.

Sekce Kasa Offline

V polich této sekce nastavite vzajemnou datovou komunikaci programd POHODA
a Kasa Offline. Sekce se zpfistupni, jakmile zadate licencni Cislo programu Kasa
Offline do pole Licence.
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¢ Slozka - Uvedte slozku pro vyménu dat. Doporucujeme vam zvolit slozku
Komunikace v instalaénim adresari pfislusné kasy, pokud je dostupna na lo-
kalni siti.

P¥i importu prevést pohyby na vydejku - Toto pole zatrhnéte, pokud oCekavate
velké objemy dat, tzn. velky pocet prodejek. Cela importovana davka se preve-
de na jednu vydejku, a tim se omezi pocet skladovych pohybU. V opacném pfi-
padé budou skladové pohyby soucéasti jednotlivych prodejek.

P¥i importu vytvorit pokladni doklad s trzbou - Zatrhnéte tuto moznost v pfi-
padé, Ze chcete automaticky vytvorit pokladni doklad s celkovou trzbou. V opac-
ném pfipadé budete muset provést zalctovani prodejek ruéné prostrednictvim
povelu Zaznam/Zauctovat... v agendé Prodejky.

P¥i importu zauctovat po dnech - Pokud zatrhnete tuto volbu, pokladni dokla-
dy se zaUctuji po jednotlivych dnech. V praxi to znamenad, Ze pokud budou im-
portovany prodejky z vice dn(, vytvori se doklady pro kazdy den zvIast.

P¥i exportu data zkomprimovat - ZatrZzenim tohoto pole zajistite automatické
vytvoreni komunikacniho souboru ve formatu ZIP.

Pouzit filtr adresare - Chcete-li prostifednictvim kasy umoznit prodej stalym od-
bérateltm, toto pole zatrhnéte. Bude respektovana i sleva, kterou mate u kon-
krétniho odbératele pfifazenou v agendé Adresar.

Filtr adresare - Pomoci filtru mUzete omezit export adres do programu
POHODA Kasa Offline z agendy Adresar.

Automatické odesilani/prijem balickid e-mailem - Pomoci této volby umozni-
te automatické prijimani a odesilani datovych balickl e-mailem. Pokud je volba
aktivni, zpfistupni se tlacitko Nastaveni, jehoZ prostfednictvim provedete na-
staveni e-mailového UcCtu a nastaveni pfipojeni (serverd). Datovy balicek je po
vytvoreni automaticky odeslan na zvoleny e-mail. PFi pfijmu dat dojde nejprve
ke staZzeni balick(l z e-mailu a nasledné k jejich importu. (BlizSi nastaveni auto-
matického odesilani/pfijmu balick e-mailem je uvedeno v napovédé dostupné
po stisku klavesové zkratky CTRL+ F1.)

Nastaveni e-mailového uc¢tu - Nastaveni e-mailového UcCtu provedte na za-
lozkdch POHODA a Kasa prostrednictvim zaloZek E-mailovy ucet a Pfipojeni
(servery). BlizSi informace ziskate z napovédy programu POHODA.

Na kasu pri davkovém zpracovani neodesilat data - Pokud je tato volba ak-
tivni, nedojde po spusténi programu s parametrem KSa k vytvoreni balick( dat
pro nastavenou kasu.

Po uloZeni nového zaznamu je konkrétni kase automaticky prfidélena nova Ciselna
fada prodejek. Ciseind fada @

Cislo 2K 00002 Jednotka CNT | Nazew Kasa OST

Agenda [Prodejky «| Ty Prodejka | Kasy osT
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Datova komunikace

Pred zahajenim provozu kaZzdé [oameseperemnias

kasy, resp. programu POHODA Prinvodce pro komunikact & POHODA Kasa Offine 3
Kasa Offline, a po provedeni na- E:l
staveni v agendé Kasy v systé-
mu POHODA je tfeba exportovat .
data, ktera obsahuji pfislusna © Import et sxpotovanch 2 POHODA Kasa Cffine
nastaveni, skladové zasoby
uréené k prodeji a pripadné
adresar odbératell. Tato data
nelze v programu POHODA Kasa
Offline nijak modifikovat ani do-
pliovat. V pripadé, Ze potrebu-
jete zménit nastaveni nebo sor- e [ ok | [ semo | [ nspoias
timent, je nutné provést export
dat do kasy znovu.

Zvolte smér prenosu dat

Datova komunikace mezi programem POHODA Kasa Offline a ekonomickym systé-
mem POHODA probiha offline prostrednictvim soubord, které se na jedné strané
exportuji a na druhé importuji. Do ekonomického systému mUzete sehravat data
i z vice vzdalenych prodejnich mist. Soubory v tomto pfipadé prenasejte napf. na CD
nebo dalSich médiich, pfipadné podle objemu dat poslete e-mailem. Pokud je poci-
tac s programem POHODA Kasa Offline pfipojen prostfednictvim lokalni sité, probi-
ha vyména dat pres slozku Komunikace v instalaénim adresafi programu POHODA
Kasa Offline.

Export dat do programu POHODA Kasa Offline

Priivodce pro export a import se spousti v systému POHODA, a to povelem Kasy
Offline... z nabidky Soubor/Datova komunikace. Na prvni strané prlivodce zvolte
Export dat pro modul POHODA Kasa Offline. Na dalSi strané vyberte Kasu podle
nazvu a stisknéte tlacitko Dalsi. Export dat se provede automaticky podle nastaveni
v agendé Kasy. Posledni strana priivodce zobrazi prehled exportovanych poloZek.

Povel

Exportovany soubor, napf. PH2NKSXXX.mdb (resp. PH2NKSXXX.zip, je-li zvolena
komprimace), naleznete ve sloZce, kterou jste si zvolili v agendé Kasy. V nazvu sou-
boru bude misto textu NKS uvedena tfimistna zkratka nazvu Kasy, ktera je zadana
v systému POHODA. Misto textu XXX bude uvedeno ¢islo exportu, napf. 002.

Ze zvoleného skladu se exportuji pouze zasoby typl Karta, Sluzba, Textova,
Souprava a Komplet. Exportuji se vSechny zasoby, které maji zatrzenou volbu Odbyt

a nemaji zatrzenou volbu Vyr. é. nebo Sarze. RovnéZ se exportuji veskeré zasoby
zahrnuté v typech Souprava nebo Komplet i z jiného skladu, a to bez ohledu na zatr- 12
Zenou volbu Odbyt. 9

Soubor PH2NKSXXX.mdb preneste a nahrajte do pocitace s nainstalovanym progra-
mem POHODA Kasa Offline. Soubor je tfeba umistit do slozky Komunikace v insta- 413
lacnim adresari programu POHODA Kasa Offline. Po spusténi programu POHODA

Kasa Offline se data automaticky importuji a mizZete zacit prodavat.
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Chcete-li nacist
527 data zjiné slozky,
zvolte nejprve ve
vyklopném seznamu
spravnou kasu.

Import dat do
S2Y systému POHODA
mdZete provddét
s frekvenci, kterd vyhovuje
vasim potfebam.

V pfipadé, Ze pocitac s programem POHODA Kasa Offline je pfipojen k pocitaci se
systémem POHODA napfiklad prostfednictvim lokalni sité a data byla systémem
POHODA exportovana do slozky Komunikace odpovidajici Kasy, pak je nezbytné,
abyste pro inicializaci databaze Kasy program POHODA Kasa Offline ukoncili a zno-
vu spustili.

Import dat do systému POHODA
Pomoci povelu Exportovat... (1mport a2 poricoa ke o S ==
z nabidky Soubor v programu \mport dat z POHODA Kasa Offiine J
POHODA Kasa Offline vytvori- E:‘
te datovy soubor, ktery nese Zvoke, 2 které kasy nebo sofky choste mportovat

nazev NKS2PHXXX.mdb (resp.
NKS2PHXXX.zip) a je uréeny 0sT

z kemunikadn siozky Zvolens kasyi

| Nébytek Ostrava

pro prfenos prodejek do systé-
mu POHODA. Vytvoreny soubor
preneste a nahrajte do pocitace

(©) Importovat z jiné slozly

SloZka pro databszi
IC:\Komunikace'\Ostava

C:\Komurikace\Ostava

s nainstalovanym programem
POHODA. Je nutné umistit jej do
slozky, kterou jste pro tuto kasu
nastavili vagendé Kasy.

[ <z# || Dei> | [ Somo | [ Napoveda |

V pravodci systému POHODA,

ktery vyvolate povelem Kasy Offline... z nabidky Soubor/Datova komunikace, zvol-
te Import dat exportovanych z modulu POHODA Kasa Offline. Na dalSi strané pru-
vodce vyberte kasu, resp. slozku, ve které je umistén datovy soubor prislusné kasy.
Pokud se v adresafi pro prijem dat z prodejny POHODA Kasa Offline nachazi néko-
lik balickt pro zvolenou kasu, zvolte odpovidajici soubor. Stisknéte tlacitko Dalsi.
Import dat se provede automaticky podle nastaveni v agendé Kasy. Posledni strana
privodce poté zobrazi prehled importovanych poloZek.

Prodejky z programu POHODA Kasa Offline jsou importovany do agendy Prodejky
v systému POHODA. Mate-li v agendé Kasy zatrZenou volbu PFi importu prevést po-
hyby na vydejku, vytvori se také jeden souhrnny zaznam v agendé Vydejky. V tako-
vém pfipadé jsou skladové pohyby soucasti vydejky a zaznamy prodejek jsou tedy
bez skladovych pohybd.

Historie pfenosu

Zaznamy o provedenych operacich odeslani a pfijmu dat jsou uvedeny v tabulce
Historie pfenosii v agendé Kasy. Kazdy prenos dat je zaznamenan na samostat-
ném fadku a jednotlivé operace jsou Cislovany. Pro lepSi pfehlednost jsou pfijmy
a odeslani dat rozliSené jinou barvou pozadi tabulky.
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i Soubor Mastaveni Adresai Ucetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zaznam Napovéda

HRENNE N N WA AR - ~‘;’;;\B]'é2{§g\%§%\k§?‘

Nastaveni @ Kesa Agendy I
floss — [ 05T Mabytek Ostiov el
Skad 4
F hrad Kasy
o Provozovna Nabytek Ostrava
Kasa Offline Ulice Palackého 53

Obec 70030 Ostravs [2]

Telefon 250 564425

Mobil fax 602415213 254 564 426

E-mail ostrava@novak.cz

Stiedisko =

Kasa Online 0

(e [

+ | % B3 Historie pienosis | B Poznamky |
smer | Gislo | Datumacas | Odesilatel | Prijemce Poznamka

_II Prijem dat 2 16.0712 11:57:50 OST POHODA |
7 Odesiinidat 2 160712 115713 POHODA  OST E
| 3| Piijem dat 1 160742 115703 OST POHODA o
| 4 | Odesianidat 1 160712 115602 POHODA  OST =
(2/3) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novik s.r.o. 2012 ) @ et

Prodej z maloobchodni prodejny

Po spusténi programu POHODA Kasa Offline se automaticky nactou inicializacni
data a otevie se agenda Prodej slouZici pro vlastni maloobchodni prodej skladovych
zasob. Vtomto okamziku je kasa pfipravena a vy mUzete zacit prodavat.

[ Soubor Mastmveni Prodei Zérmam Hipovids

1 x Stul jidelni - rozkladaci 3 600,00

Mowih palafEs dokindy winFin - Enter | Skindowe zhnsty Aletufini akdad 70071 -

eI Ll B L0 | rodert | Sienl| Sew2] Sevn3| Sieved| Ve m

1 el 624

Mizev 5 n * |zl }
- Cema Carked Ked FLU  Sameeky | T

bzl Amoe el A0 e Pnﬁumm:wl 420000 M it} &0 -

Prodejin & 200004 = Einnost ‘=[2]| 2 | firemni kancelstsics soupr 98400 [ 620 =

Zakaznk =8 3 2000,00 Jigel 57 LT

Polafea Mnokiti | Jedncens | Sleva % T

1 |Poarottont 100 180000 000 || 4 | Kenloenénistick chiom Teen00 Kemill 625 40

2 | Bz 100 1600 500 5 | Kiede daleundni 1320 536200 LEER] a1 30

3 | it rsenomany e a0 ogo ||| 6 | Poheksskiidiiigs 1348000 Pebl4Z 628 wo

4 | Meenif ol 200 w50 om0

5 | Firemni kancelifzkd souprav an 080 a0

Frp-

m-:EEEEr |

£33 Movik £r.5. o2 ¢ ¢

g | Lidie 100 10 118800 LT
7 | Sl kancelaisky s konteinesem 100 810000 L
& | Konferentni stelek chreen 100 788000 om0
g | Kiele Lakeuning 1200 2 S968.00 Ll
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Povel

Agenda Prodej ma Ctyri sekce. Pohybovat se mezi nimi miZete klavesou F6:

¢ Nova polozka dokladu (ALT+N) slouZi pro rucni vyhledavani zasoby a Gpravu
mnozstvi,

¢ Prodejka (ALT+P) zobrazuje rozpracovanou prodejku,

¢ Skladové zasoby (ALT+Z) se seznamem prodavaného sortimentu,

* Displej pro zobrazeni informaci o prodeji.

V pfipadé€, Ze pouzivate dotykovy displej, obsahuje agenda Prodej jeSté dalSi sekci:
¢ Klavesnice s tlacitky pro ovladani dotykového displeje.

Zapis dokladu z klavesnice

Pfi ovladani pomoci klavesnice predpokladame, Ze obsluhujici prodavaci identifikuji
zboZi jednim z kodU: kdd zasoby, PLU nebo EAN. NejrychlejSim zpUsobem je prodej
pomoci ¢tecky ¢arovych kodu. Zada se mnozstvi a po sejmuti EAN kodu je zasoba
vloZena do dokladu. Prodavac¢i mohou také pfimo zapsat néktery kod. Stiskem kla-
vesy ENTER je zvolenéa zasoba vliozena do dokladu.

Zapis dokladu pomoci mysi

Pokud neni sortiment zboZi pfili§ rozsahly, Ize vytvorit doklad velmi rychle i pomoci
mysi. Dvojitym kliknutim na zasobu se vloZi nova polozka do prodejky. Opakovanym
vloZzenim stejné zasoby dojde ke zvySeni jejiho mnoZstvi. Pokud zapisujete vétsi
mnoZstvi zasob, nikoliv jen jeden kus, je vhodné nejprve zapsat mnoZstvi a pak tepr-
ve vloZit polozku dvojitym kliknutim na zasobu.

VloZeni nové polozky prodejky

« Stisknéte klavesu INSERT nebo tladitko [0 na nastrojové listé.

¢ Kurzor se nastavi do toho pole nové polozky, které mate nastavené a vybrané
jako prvni v poradi v Nastaveni/Nastaveni formulare. V tomto dialogovém
okné si mUZete nastavit, ktera pole formulare maji byt pfistupna z klavesnice,
véetné jejich poradi, abyste pocet (ihoz( do klavesnice co nejvice optimalizo-
vali. Vypnuta pole se budou preskakovat a zapis dokladu se tim podstatné
urychli. Pokud budete potfebovat upravit nékteré z poli, které je vypnuté, mlze-
te do néj vstoupit kliknutim mysi a editovat jej.

¢ Prejdéte do dalSiho pole stiskem klavesy TAB, chcete-li zapisovat kdéd. Nebo
zvolte polozku jinym zplsobem - sejmutim ¢arového kodu ¢i kliknutim mysi.

¢ Stiskem klavesy ENTER vloZite zvolenou zasobu do dokladu. Stejny postup opa-
kujte pro dalSi polozky.

¢ Finalni prodejku ulozte stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER.

Prodej pfes dotykovy displej

Pro urychleni prodeje a zvySeni efektivity prace bylo prizpisobeno ovladani viastni-
ho prodeje pro dotykovy displej. Ten je navrzen tak, abyste mohli snadno a rychle
obslouZit zakaznika a zaroven méli okamzitou informaci o skladovych zasobach.
Tlacitkem Klavesnice v pravé ¢asti sekce Skladové zasoby muZete zapinat a vypi-
nat zobrazovani sekce Klavesnice s tlacitky pro ovliadani dotykového displeje.
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Pokud budete potfebovat vyplnit textové pole (napt. pfi zadavani textové polozky
nebo vyplnovani adresy zakaznika), jednoduchym zplsobem si pomoci tlacitka UZiv.
klavesnice v sekci Klavesnice zobrazite softwarovou klavesnici.

U kazdého uZivatele mlZete nastavit vychozi hodnoty pro vzhled aplikace Kasa pfi
prodeji. Konkrétné tedy zobrazovani standardni liSty, panelu agend, stavového rad-
ku a dalSich. Tato nastaveni provedete v agendé UzZivatelské nastaveni/Kasa.

Pomoci agendy Zkratky zasob v programu POHODA muZete nadefinovat vlastni tla-
; V pfipade, ze Citka pro nejcastéji prodavané zbozi podle kédu zasoby. Tlacitka jsou rozdélena do
»27 zaddte uZ barevnych kategorii, které mohou mit libovolny nazev a barvu. Nejprve vyplite na-
obsazenou pozici, program . T . P < 4
vés upozorni. zev kategorie, vyberte jeji barvu z vyklopného seznamu, barvu textu a zvolte poradi.
Jakmile budete mit jednotlivé kategorie zavedeny, prostfednictvim datové komuni-
kace se toto nastaveni prenese do programu POHODA Kasa Offline.

Nastrojova liSta obsahuje tlacitka nejéastéji pouzivanych funkci. Nasledujici prehled
TIP je doplnén struénym popisem. Ovladani a prace je shodna s agendou Kasa. Vice
Prostrednictvim povelu informaci k jednotlivym funkcim uvadime v kapitole 8/14 - Kasa.
Sklady » miiZete prenést
skladovou poloZku primo

2 agendy Zasoby. 090801 0,2 . ) 96 R ia @R SOEACABEIG T

.Xj Smazani polozky - smaze polozku v sekci Prodejka

'i'ﬂ Refundace - umozni refundovat celou prodejku nebo konkrétni polozku
prodejky

Procentualni sleva celé prodejky - umozni zadat procentualni slevu
k prodejce

Uprava polozky - slouZi pro zménu (idajtl 0 mnoZstvi, cené, apod. jiZ vioZené
polozky do prodejky

Nova textova polozka - vloZi novou textovou poloZzku

Oblibené polozky - umozni pracovat s oblibenymi zaznamy

Zapsat adresu - slouzi pro moznost zapsani Gdaju o zakaznikovi

Adresar - slouZi pro vybér adresy zakaznika z adresare

Zjisténi ceny - zjisti konkrétni ceny zboZzi

Mezisoucet - zobrazi celkovou cenu rozpracované prodejky v sekci Displej

Pokladni zasuvka - otevie zasuvku

KAPITOLA

Tréninkovy rezim - umozni vyzkouset veskeré funkce, aniz by se jakakoli

operace projevila v G¢etnictvi a skladech Q
9

Panel ¢lenéni - zobrazi se panel ¢lenéni

Odlozit prodejku - odloZi rozpracovanou prodejku 417

Otevrit odloZenou prodejku - otevie seznam odloZenych prodejek

<Eiw cEBolile v =

Prihlasit se - umozni prihlasit se do programu
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Povel

Povel

2vldst se
»2¥ zaznamendvd
i tréninkovy reZim, takze
madte dokonale zajisténou
zpétnou kontrolu vsech
operaci provedenych ve
své prodejné.

TIP

o jednotlivych agenddch
naleznete v predchozich
kapitoldch prirucky.

TIP

PouZivd-li program
POHODA Kasa Offline vice
uZivateld, nastavte pro
kaZdého z nich pristupovd
prava.

Zaokrouhleni dokladu

Pomoci povelu Zaokrouhleni...,
ktery v agendé Prodej vyvolate
z nabidky Zaznam, je mozné na-
stavit zpusob zaokrouhleni pro-
dejky. Samostatné lze nastavit
zaokrouhleni DPH a zaokrouhle-
ni celkové ¢astky dokladu.

Zaokrouhleni doklad

Vylctovani prodeje a tisk

Chcete tento doklad zackrouhlit jinak?

Vypocitanou DPH na dokladu lze nechat
zackrouhlit matematicky dle zékona.

[DPH nezaokroublovat -

Celkevou €astku dokladu Ize také zaokrouhlit,

[zaokrounit celkovou casthu matematicky -

Faokrouhlit na koruny. -

[] Vyposist DPH ze zackrouhleni

dokladu
Po stisku klavesové zkratky Lok ] [Losomo ] [ Mipovian |
CTRL+ENTER nebo tladitka |l
na nastrojové listé se zobrazi cel- N . |
kova cena prodejky. V dialogovém okné miizete | " i
zapsat ¢astku placenou zakaznikem a program 39 010,00
dopoCita a zobrazi Castku k vraceni. Rovnéz ma- B
Zete vybrat formu Uhrady, ktera ovlivni zalc¢tova- - -
ni prodejek v systému POHODA. e

Placeno 0,00 Vrdceno 0,00
Historie ——
Veskeré operace provadéné uzivatelem, ale i ma-
nipulace s polozkami béhem prodeje, se sleduji
a zmény se zaznamenavaji na zalozce Historie
zaznamu v agendé Prodejky. Kdykoliv mizete | B =
zpétné zjistit, kdo a kdy neulozil prodejku, sma-

zal doklad ¢i dodateéné upravoval polozky pro-

dejky, coZ minimalizuje moznost podvodného jednani zaméstnancu. Aby se zalozka
Historie zaznamu v agendé Prodejky zobrazila, musite v systému POHODA v agen-
dé Nastaveni/Globalni nastaveni/Historie zatrhnout volbu Zapnuto a Zalozka
u agendy Prodejky.

Ostatni agendy a funkce

V nabidce Soubor a Nastaveni naleznete dalSi agendy a funkce, se kterymi mlzete
v programu POHODA Kasa Offline pracovat. V této ¢asti se zaméfime na nejdulezi-
t&jSi z nich.

Uéetni jednotky

V nabidce Soubor naleznete agendu Uéetni jednotky, kterd ma pouze informaéni
charakter. Tlacitkem muUZete vymazat Gcetni jednotku v pfipadé, Ze potrebujete zno-
vu zaloZit novou kasu.

POZOR: Vymazanim Ucetni jednotky prijdete o vSechny Uidaje dosud zadané do pro-

gramu POHODA Kasa Offline. Po vymazani Géetni jednotky znovu pfeneste do slozky
Komunikace prvniinicializa¢ni balicek dat pro kasu ze systému POHODA.
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Pristupova prava

Stejné jako v systému POHODA, i v programu POHODA Kasa Offline mUZete nastavit
pristupova prava k programu. Pfistupova prava doporuéujeme pouZivat vzdy, pokud
s programem pracuje vice osob. Zavedeni uZivatelll je potfeba také v pfipadé, ma-
-li byt na dokladovych sestavach vytisténo jméno pracovnika, ktery doklad vystavil.
Opravnéni ke zméné cen, poskytovani slev a vytvareni textovych polozek naleznete
ve vétvi Prodej. Pomoci odpovidajicich povell v nabidce Nastaveni se miZe prihla-
sit novy uzivatel, pripadné si ten stavajici mize Zménit heslo.

FRCNI R N N K RO B TR N W =iz Elars

Uivatel Nastaveni prév ufivatele

Ufivatel Novakowa [&- B Prava Priva ve rvolené Grovni

DS RREOGRS) Movekovk Petrn ¢ :;'wn:m” 7] Vidilat § Rt poliady

Telefon o Ostatnl 7] Vybdr skisdu

L 5 [ Mastaveni 7| Plerulent vyiétovini

5 " Seznamy ] Tréninkensy retim
nicidly e v Hordware 7| Ziswdea
Prafil Np &' Kasy 7| Oloseni predeiky
=g Prodej 7| Matist odiobencu prodeku
Hesta Iménit | o Kma
- o Cdintent perdejicy

PIN Zménit o Ostatni

Piihlaiend pomoci FIN v

Automatické pfihlideni

Infarmaéni plochs 7

Povyduni prav Mecmezovat priva pfi

piibligeni pemoci PIN

+ | % | o Poznimy | ]
X oy Usivatel | Finejmeno =

1 F e Admin =

2 |0 we I ] =i Petrs i
212) Novik s.co. m o

Hardware
TIP Agenda Hardware je urGena pro konfiguraci komunikace se zafizenimi, ktera pfimo

Ctecku cdrovych spolupracuji s programem POHODA Kasa Offline prostfednictvim propojeni s poGi-
kodu je nutné pfipojit « ~ . PP, . o~ - .
prostrednictvim sériového tacem uzivatele a ktera se pouzivaji pfi prodeji uskutechovaném pomoci agendy

portu. Prodej.

Ovladani agendy i zafizeni je stejné jako v systému POHODA. Nejprve z vyklopného
seznamu zvolte prislusné zafizeni. Podle vaseho vybéru se zméni i dynamicky for-
mular, ve kterém mUzete zadat nastaveni daného zafizeni. Pfed pouZitim je tfeba
zarizeni aktivovat zatrzenim volby Zapnuto.

Seznamy

V programu POHODA Kasa Offline nelze v agendach seznam( zaznamy editovat.

Naleznete zde agendy Prodejky, Ciselné fady, Zasoby, Clenéni skladdi, Prodejni
ceny, Cenové skupiny a Adresar. Udaje do agend seznamU se pienasi, s vyjimkou 12
agendy Prodejky, ze systému POHODA. 9
Prodejky

419

V agendé Prodejky si mlzete prohlédnout vSechny doklady vystavené prostrednic-
tvim programu POHODA Kasa Offline. Doklady neni moZné upravovat ani mazat.
Mate vSak moznost doklady Stornovat, a to stejnojmennym povelem z nabidky
Zaznam.
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