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Zavazky

Jana Pté&kova

4 Zavazky

Modul Zavazky slouzi k zapisovani dodavatelskych faktur a zaloh placenych dodavateli, zavazkd k zaméstnanci
v podobé vyuctovani cestovného ¢i drobnych vydani a zaloh s tim souvisejicich, ale i dobropist k ndmi vystavenym

fakturam.

MozZnost zapséani takového dokladu pfedpoklada existenci pfislusnych denikd a nastaveni pfislusnych
saldokontnich G¢td (podrobnéji viz. kapitola 2.1.)
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Zavazky

Jana Pté&kova

4.1 Faktury

Zavazky v podobé prijatych faktur od dodavatele (Ci jiné jim podobné zavazkové doklady) pofizujeme a dale

zpracovavame v Uloze Faktury

4.1.1 Zapsani p Fijaté faktury - vtuzemské m éné

Zapis prijaté faktury (od dodavatele) provadime v Uloze
Finance/Zzavazky/Faktury/Po Fizeni dodavatelské faktury

2. 03212 - Opravy dodavatelskych faktur

3. 03219 - Schyvalovani dodavatelske faktury
4. 03230 - Prehled dodavatelskych faktur

5. 03235 - Storno dodavatelske faktury

6. 03218 - Spldtky zévazkl - tisk

- Majetek
- Ckchod
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Po volbé funkce uréené k pofizeni dodavatelské faktury se nam zobrazi
nabidka denik( uréenych pro zapis prijaté faktury. Pomoci mysSi &i
klavesnice si vybirame vhodny denik.
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Typ a nazev dodavatelské faktury

|Zévazky neuhrazeng - 32111

|Fak‘tury provozni -Trest
|DPH-daﬁ0vé pavinnost CZK

|Faktury-poF|'zen|' drob hmat maj

|Fak‘tury vnitropodnikove CZK

|D0br0p\sy K wyd fa minuld 1Eta CIK
[Faktury jind ginnost czk

[Faktury FrSP Czk

|Fak‘tury investiéni CZK

|Faktury provozni CZK
|

Otevfe se nam doklad, ktery je nutné vyplinit. Cervené zabarveni poli oznaguje povinné Gdaje.
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¢ Obdobi — zkontrolovat obdobi,
do kterého faktura patfi

« C. objednavky — vase &islo
objednavky

¢ NS/TA/A/KP - zdroj, ktery
faktura zatéZuje — pokud vite, je
vhodné vyplnit

¢ Firma — dodavatel

e Zpusob dhrady — jak budete

P 03211 - Finanéni v k& faldury {

.r‘ Naw Obdobi 05107 Staw| &.deniku |500 Cislofaktuny |
Cislo smlouwy | PInéni ze smlouvy Ki ’7 Saldo simlouywy
¢ objednaviky | | Pinéniz objednavky Ké | | Saldo obiednavky

HSTABKP | [ ] [
Firma | Wariab.s. Doélo dne [17.05.2007
1€o DIC Konst, s. (0308 Datum splatnosti [31.05.2007
Bank. (éet cizi | Specif.s. ’— Dat.zdan.plnéni ’—
Cislo fak.dodavatele ’7 Zplisob dhrady W Pendle denné % |
Bank. iiéet vlastni [1051041114/5500 Popis |

C.dodaciho listu Proplatit fakturu [N Divod |

DPH Ki Referent |Pté5k0vé Jana Ing. 47065850

Kahrade ke | Schualuje |
R Text A 5%  Mnoistei Cena za jed. Cena bez DPH DPH Ké Celkem K& K.%
[l L | | | | [
[l LI | | | | [
[l LI | | | | [
[l LI | | | | [
|l I | | | | [

Zaloha Celkem | | |

fakturu hradit

¢ Bankovni ucet — Gcet, ze
kterého budete platit a Gcet na
ktery budete platit

« Cislo dokladu — variabilni
symbol, ¢islo faktury

¢ DPK a k Ghradé — vySe DPH a
celkova ¢astka, kterou budete
z faktury platit

+ Datum — datum zadani dokladu,
splatnosti a DUZP

« Proplatit — proplatit A nebo
neproplatit N

¢ Text — jednoduchy popis

¢ Sazba DPH - z ¢iselniku
vyberte sazbu, kterou uplatnite

« Céstka — hodnota obsahu
faktury




Zavazky Jana Ptakova

Mame predvyplnény jen ty Udaje, které jsou nastaveny u zvoleného deniku (viz. kapitola 2.1.2). Kazdy z téchto
Udaji je mozno upravit dle aktualni potfeby. Dokud doklad neuloZzime do databdze, nema pfifazené cislo
dokladu.

V zahlavi vidime informace o zvoleném ¢isle deniku, stav dokladu a jeho ¢islo.

«  Po otevieni dokladu nam kurzor stoji v poli Cislo objednavky . Pokud je tato pfijata faktura na zakladé nasi
pfedchozi objednavky (a tato objednavka je zadana do FISu), napiSeme do tohoto pole €islo objednavky
dle FISu (bez nul na zac¢atku) a pouzijeme klavesu ENTER. Systém tak doplni vSechny Udaje, které byly
vyplnény na objednavce a sparuje objednavku s fakturou (uvolni blokaci rozpoctu v hodnoté objednavky
nebo faktury — podle nizsi z téchto dvou hodnot. VySi uvolnéné blokace Ize zménit)

« polozky Cislo smlouvy a PInéni ze smlouvy K & vypinime pouze tehdy, pokud je aktivni modul Registr
smluv a je poZadovana nasledujici provazanost.
Obdobnym zpusobem jako v pfipadé objednavek muzeme do dokladu ,natdhnout” Udaje i ze
smlouvy, pokud byla pofizena do registru smluv. Musime ale opét pouzit nase cislo smlouvy.

Pokud nemame ve FISu objednavku, musime vSechna pole vyplnit sami. Popis jednotlivych poli je uveden
vedle obrazku.

NS (nékladové stfedisko) je pfedvyplnéno hodnotou lokalniho parametru (nejvyssi nelucétovaci stredisko).
Tento Udaj si upravime dle skute¢nosti ve vazbé na Ciselnik NS. Lze v aplikaci nastavit, aby se tento Gdaj
pfedvyplfioval nasledné do kontace (Ucetni likvidace) dokladu. Pokud pouzijeme tzv. neGctovaci
(souctovaci) nakladové stfedisko, systém nas na to upozorni, ale po odsouhlaseni této hlaSky je proveden
pfesun na nasledujici polozku.

« volba z ¢iselniku mdze byt opét provedena nize popsanymi variantami:

1) volbou F3 nebo ikonou pro volani éiselniku E se nabidne ¢iselnik NS v plném rozsahu
e e e T e T T T

Mz Nazev Msidno =
470600 Odhar infor . technologil SSE-neddétay. 16
470601 Odbot informatnich technologii 17
470700 Odbor vystavhy SSC-neét. 18
470701 Ciclhor wystavhy 19
470702 Sitafi 20
470800 Ochor hosp s byty SSCE-nediét. 21
470302 Mazanka 22
470803 Patodkova 23 —
470804 Lysolaje 24
470805 Kré ubvtovna aredlu AY 25
470506 Libug 26
470507 Ly=olaje ubytovna a7
470305 Linhartska, Pratis 1 28
470809 U Libef pivowaru Praha 8 29 =
ATOnnn Frcllem b e s i S e i

Rlait i Shewvmn

2) zGzenym vybérem (pomoci dotazu — napf. 47010%) a naslednym volanim ¢iselniku se nabidnou
k pouZiti pouze ty zaznamy, které zadanému dotazu vyhoveély

i) ctaw.
470101 Sekretaridt fed. S5C
47002 Rekreatni stf . hiizetky

470103 Rekreatni =tf, Sloup

3)pfesnym vepsanim hodnoty bez vyuziti iselniku (napf. 470101). Tento postup Ize ale pouzit pouze
v pfipadé, Ze zname presné celé Cislo stfediska.
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e polozku TA (typ akce/ukolu) vypliujeme opét vySe uvedenymi variantami jako pfi vybéru nakladového
stfediska (vybérem z celého &iselniku, zGZzenym vybérem nebo pfesnym vypsanim hodnoty). Hodnota TA
(podrobngji viz. kapitola 3.7) je tfimistna, pficemz na prvnim misté je ¢innost (hlavni, dalSi, jind), na
druhém misté je zdroj financovani (institucionalni, u¢elové, mimorozpodtové) a treti pozice je momentalné
obsazena nulou.

Mazewv typu akce Typsicn

HE (EELOVE
120 HE MIMOROZPOETOVE 4704
200 DC INSTITUCIOMALN 4704
220 DE MIMOROZPOETOVE 4704
320 JE MIMOROZPOCTOVE 4704
880 PREHLEDOWE TAKAZKY 4708
290 Osoby 471

« polozka Akce/Ukol je nerozluéné spojena s typem akce dle nastaveni v &iselniku zakazek (projekt(). Pfi
vybéru se ndm nabizi k vyuZziti pouze ty akce, které odpovidaji zvolené hodnoté TA. Vybér akce (Ukolu)
z Ciselniku je opét umoznéno provést vSemi tfemi vySe popsanymi variantami.

azey
1000010 AS

1000020 A%

1111110 Podfizens zakézka 1
1234560

1234560 koncert

1234560 kopie

[Ty

. - -

 polozka KP uréuje ¢lanek — hodnota KP je ¢tyfmistnd, pficemz prvni dvé pozice jsou dany zfizovatelem a
vyjadfuji ¢lanek financovani (00 zahraniéni granty, 01 grany GAAV atd.). DalSi dvé mista jsou uréena pro
podrobnéjsi ¢lenéni ¢lanku Gstavem (napf. 0401 granty MFCR, 0402 granty MSMT atd.) KP musi mit
zachovana vzdy 4 mista. Pokud tedy nechceme ¢lanek dale ¢lenit uvedeme na tfeti a ¢tvrté misto hodnotu
nula. Pokud udaj KP neni ve vySe uvedeném ciselniku s akci spojen, musime tento Gdaj opét doplnit do
dokladu vybérem z ¢iselniku KP:\

0020-0 Daty 955
01 00-GAAY 959
0400-5F Strukturaini foncy 939
0410-M3 Ministerstvo Skolstvi 939
O700-ZK Zakazky hlavni Sinnosti 9539
0500-R| ReZie inztucionsin 953
0810-RG Refie z grantl] Q59
0521 -Makladna ddriba dotace 959
0822-Makladna OdrZba viastni refie 9391
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poloZzka Firma je svazana se zaznamy v Ciselniku organizaci. Mame k dispozici nasledujici varianty
vybéru:

1) volbou F3 nebo ikonou pro volani ¢iselniku El se nabidne &iselnik organizaci v pIném rozsahu
(nedoporucuje se)

Kratky nazew PIny nazev

DIc 10 Ulice Misto Stit

A [TATRA BANKA, A S, [Tatra banka, a.s. |
| | | [ eze

[tc [Technologicks centrum Av CR |
| | [Rozwojova 135 [PRAHA & cze

Technické sluzby ochrany ovzduii Praha as.

= I I

| 25079140 Urbénkova 3367 [PRaHA 4 cze

2) zdzenym vybérem (pomoci dotazu — napf. T) a naslednym volanim ¢&iselniku se nabidnou
k pouZiti pouze ty zaznamy, které zadanému dotazu vyhoveély

3) presnym vepsanim kratkého (interniho nazvu) odbératele (napf. TESO) je zaznam automaticky do
polozky vlozen a je zobrazena cela adresa navazana na viozeny Udaj

poloZka DIC je automaticky doplnéna tehdy, pokud je tento Gdaj uloZen u zvoleného zaznamu v &iselniku
organizaci.

Bankovni U €et cizi se doplni automaticky tehdy, pokud je uloZzen v Ciselniku cizich bankovnich Gctl a
existuje pro zvolenou firmu pouze jeden zaznam. V pfipadé, Ze je v Ciselniku cizich bankovnich uctd
zalozeni vice zaznamu, zlistava polozka prdzdna a ucet si vybirame pozadovany zaznam z Ciselniku

ikonou El nebo klavesou F3

polozku Cislo faktury dodavatele opiSeme z pofizovaneho dokladu. Cislo faktury se musi skladat pouze
z Cisel, nepouzivejte lomitka & pomlcky. Cislo faktury je nasledné zkopirovano i do polozky Variabilni
symbol — poloZzku Ize dle konkrétni situace upravit.

Bankovni 0 €et vlastni je pfedvyplnén z deniku. Podle potfeby jej Ize upravit v ndvaznosti na ciselnik

vlastnich bankovnich Gétd.

000710 Fondoyy Uiet

10006-14539031/0710 Béiny udet byt hozpodaFstvi
1011 045944)5500 Béiny udet (ZHO)
107-14539031 0710 Fand sociélnich potfel
1453903140710 BéEny (provazni) Oéet
19-433021 0710 Béiny v EUR
273336810100 Bézny Ucet Trest
4529-14539031/0710 Meinvestitni piizpéyky-limitky

Cislo dodaciho listu  je nepovinna poloZka (textové pole)

DPH K¢ a K uhrad & K¢ jsou povinné Udaje, které opiSeme z dokladu, ktery zapisujeme. (pozor, ne vzdy
muzeme uvést vySi dané tak jak je na dokladu). Jejich sou€et musi odpovidat souctu téchto polozek
z fadku zavazku;
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Variabilni symbol _je pfedvypinén z polozky Cislo faktury dodavatele , Ize jej upravit; poloZka je povinna;
Konstantni symbol _ je poloZzka pfedvyplnéna z deniku, Ize ji ménit v navaznosti na Ciselnik konstantnich
symbold. PoloZzka je povinna;

Specificky symbol _ je nepovinna polozka bez vazby na €iselnik;

DoSlo dne _je Udaj systémem predvyplnén, (tzn.dnesni datum), Gdaj mUzeme dle potfeby zménit;

Datum splatnosti _ je predvyplnéno hodnotou z nastaveného lokalniho parametru, pokud je u dodavatele
nastavena v €iselniku organizaci jind hodnota, je lokalni parametr potlacen. Datum Ize opét dle potieby
upravit;

Datum_zdanitelného pIn_éni je povinnd polozka, kterd by méla byt v souladu s obdobim, které je
pfedvyplnéno v zahlavi dokladu. Datum Ize dle potfeby zménit;

polozka Penéle denn & % je predvyplnéna hodnotou z lokalniho parametru;

polozka Popis je nepovinnd polozka, slouZici ke strukturované poznamce ve vazbé na nasledujici
dohledavéani;

Zpusob Uhrady je pfedvyplnén hodnotou z deniku, Ize zménit dle aktualni potfeby;

' Hotowos
Inkazem
Piikazem
Splatky
Sekem

w =7 BT

Proplatit fakturu je povinna polozka predvyplnéna z deniku. PoloZzka mé& pfimou vazbu na uvolnéni
dokladu k proplaceni v navaznosti na zvoleny zpusob thrady.

Duavod je nepovinna polozka slouzici ke strukturované poznamce ve vazbé na nasledujici dohledavani.
Referent je polozka pfedvyplnéna Gdajem v ndvaznosti na pfihlaSeného uzivatele;

Schvaluje je poloZka nepovinnd, spojena s ¢iselnikem osob;

polozka Obdobi je pfedvyplnéna obdobim, které odpovida hodnoté prvniho otevieného obdobi pro tlohu
zavazkl. Dle tohoto obdobi jsou zapoditavana data (fadky) do podklad pro vypocet DPH; doklady Ize
porizovat i do vysSich obdobich a mit je pfipravené do okamziku souladu ucéetniho nebo danového obdobi;
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Po vypInéni vSech povinnych polozek v hlavi¢ce dokladu, doklad zapiseme ﬂ nebo klavesou F2.
Po ulozeni dostane doklad pfidélené Cislo faktury v navaznosti na nastavenou masku pro generovani Cisla
dokladu z ulohy Zavazkud. Udaj nelze uzivatelsky ménit. Stav dokladu je Chybovy .

Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce Mastroje Mapovéda Okno

N a8 Ry MYNEE AEaDITIEORT

C.deniku Cislofaktury| |

Eislo smlouvy [ ] PInéni ze smlouvy K¢ [ ] Saldo smiouwy:
€. objednavky PInéni z objednavky Ké [ ] [ Saldo objednévky ]
HSTAMKP 479005 |(100](300001 Strojni investics 556 || paB0-Investice dotace |
Firma [TES LITHIMO® ] Variab.s. 1234 Doglo dne 17.03.2007
160 18383691 ¢ Konst. . Datum splatnosti
Bank. Gcet cizi Specif.s. :] Dat.zdari.pInéni
Cislo fak.dodavatele 1234 [HI{GE X Penile denné % | 0.050

Bank. Gcet vlastni 105104

¢.dodaciho listu
DPH Ké
K idhrade Ké

|||

L L] I I I I |
L) L I I I I ]
L] L I I I I |
] L | I I I ]
L] L | I I I ]
Celkem [ ][ ][ ]

Systém nas informuje o nesouladu hlavicky a fadk vySe uvedenou hlasSkou. Vzhledem k tomu, Ze jeS$té nemame
vyplnény Zadné radky, je tato hldSka logicka. Po jejim odsouhlaseni (kliknutim na volbu OK) pfechazime do fadku
pofizovaného dokladu.

e novy fadek pofizujeme pomoci ﬁl pro novy zaznam nebo klavesou F6

e fadky zavazku je mozno odstranit X nebo pomoci kombinace klaves Shift F6

« Cislo fadku pridéluje systém automaticky, nelze uZivatelsky ménit.

e Text je nepovinna polozka, jeji obsah se ale pfenasi do textu fadku Gcetni likvidace a tim i na hlavni knihu.
Proto doporucujeme stru¢né vyplnit

* S % (sazba DPH) je spojena s pofizenymi a platnymi zdznamy v sazebniku DPH. Vybér sazby provadime
standardnim zplGsobem, tzn. Volanim ¢iselniku (F3) a naslednym vybérem z celé nabidky uvedeného
Ciselniku nebo zuZzenym vybérem, pfipadné pfimym vloZzenim sazby DPH. Posledni moznost je povolena
pouze tehdy, pokud existuje ke zvolené sazbé pouze jeden platny zaznam v sazebniku DPH (vyuzitelné
spiSe pro neplatce DPH);

e nasledné doplnime polozku Cena bez DPH, pfipadné polozku Celkem K¢&. Systém v navaznosti na
zvolenou sazbu jednotlivé Udaje doplni, dopocita a zkontroluje;

K% (koeficient odpo¢tu DPH v %) nam umoziuje zvolit vySi procenta k uvedenému ucelu;
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znam Pole Funkce

® cifcy GEdn b Ao B A D #%Eéti..nﬁa@zl@u :

'@ 1y | Obdobi [0507 Stau [Chybovy €.deniku [500 Eislo faktury | 0751001360

Cislo smlouvy | PInéni ze smlouvy Ki ,7 Saldo stmlouy
€. objednavky Plnéniz objednavkyKé | | Saldg objednavky |
HS/TAMKP [473003 [100 (900001 Strajni investice SS¢ 0360 Investice dotace
Firma |TES LITYINOY Variab.s. [1238 Doslo dne [17.05.2007
1€o [18383891 oié | Konst.s. [0308 Datumn splatnosti [31.05.2007
Bank. diet cizi | Specif.s. Dat.zdan.pInéni |17.05.2007
Cislo fak.dodavatele 1234 Zphsob dhrady [nkasem | Pendledenné® | 0.050 |
Bank. tiget vlastni [1051041114/5500 Popis |
€.dodaciho listu I— Proplatit fakturu |K Diivod |
DPH Ki 1 567.00 Referent |Ptackové Jana Ing. 47055850
Kohradské | oo Schualuje |
R Text A 5% Mnozstei Cena za jed. Cena bez DPH DPH K& Celkemn Ké K.%
[ 1 [popis dokiacu [ 0| [ [ 1 567.00 i | 1567.00 [ 0
[ [ | | | | [
[ [ | | | | [
[ [ | | | | [
[ [ | | | | [
Zéloha Celkem | 1 567.00 | 0.00 | 1 567.00

Pofizené fadky ulozime ﬁl nebo klavesou F2.

Po vyplnéni jednoho fadku se zaktivuje tlagitko Zaloha. Pokud byla dané firmé poskytnuta zaloha, system nas o
této skute€nosti informuije. e NI,

Upozornéni; Této firmé byla poskytnuta zalohal

/ Lipoz i Této firm ruta zalohal

Mnozstui Cena za jed. Cena bez DPH
| | 1 567.00 |
| | |
| | |
| | | |
| | | |
Celkem | 1 567.00 | oo | 1 567.00

Cislo Zalohowy Jméno u Dosud )

dokladu ligt Firma zaméstnance 1] nesparovano Cagtka k dhrade
IV | 0799000198 [0756000210 [PRAZSKA PLYMARENSHKA | | 87 600.00 | 1 567.00 [czK
I—| 0799000197 0756000208 [PRAZSKA PLYNARENSKA | [ 71 500,00 | 71 500.00 [CZK
I | 0799000229 (07560002090 [PRAZSKA PLYNARENSKA, | [ 12000 | 12000 [czK

Zalohy (data) si dotdhneme Gg nebo klavesou F8. V prehledu zaloh ve sloupci Céastka k thradé je doplnéna
Castka, ktera mize byt ze zalohy vyuctovana. V pfipadé, Ze je zaloha nizSi nez predpis, je ¢astka k Uhradé ve vysi
zalohy. V pfipadé, Ze je zalohy vyssSi nez predpis, je mozné vylctovat zalohu maximalné do vyse predplsu tudiz
do pole Castka k thradé je dopinéna vySe predpisu. Vy3i vyaétovani zalohy (Castku k Ghradg) mazeme podle
potfeby upravit, mizeme tedy provést vyuctovani v jiné vysi, nez v jaké ndm systém doplni, maximalné vSak do

vySe hodnoty zalohy.

Pozadovanou zalohu zaskrtneme a pomoci klavesy Ql provedeme sparovani se zavazkem.




Zavazky Jana Ptakova

Zaloha v pfislusné vysi (dle ¢astky ke sparovani) je dotazena do zavazku.

Pokud je zaloha vyuctovana v nizSi vySi nez je predpis, je dopocitan a ve spodnim Fadku dopocitan doplatek
zavazku. Prvni fadek zavazku (pfed dotazenim zélohy) vyplnime ve vysi pfedpisu (tedy to co jde do nakladd). Po
dotaZeni zalohy je vyc€islen doplatek dodavateli.

Zaloha nemU(ze byt dotazena ve vySSi vySi nez je predpis. Zavazek nem(ze byt zaporny!

V pfipadé, Ze jsou spravné vyplnény vSechny povinné polozky a soucet fadk( odpovida (dajum v hlavicce
dokladu, zméni se stav dokladu po zapisu na Dopln én.

Mame-li doklad ve stavu Doplnén (vyplnény vSechny povinné nalezitosti) je mozné uzavfit. Uzavienim
zablokujeme nékterd pole dokladu proti pfepsani (pole zeSednou). Jakmile je doklad uzavfen, nabizi se k dalSim

operacim — k Uhradé, kontaci. Uzavieni dokladu provedeme @I nebo klavesou F4.

' 0j a Okno
| @&l Al 8aiRd MYER  HEaxl) TEE 2T
'@'Nsv Obdobi 0507 Stav |Dapinén C.deniku (500 Cislo faktury | 0751001360
Cizlo smiouvy | _| PInéni ze smiouvy Ki { Saldo smiouy ]
€. objednavky Pinéni z objednavky Ki | ) Salclo ohjecnavky
NSTAMNP (479005 | 100 900001 Strjnvestice 53¢ |oest-mvestce dotace
Firma PRAZSKA PLYNARENSKA Variab.s. 1234 Doglo dne 17.05.2007
I€o 60193492 i |CZ60183492 | Konst.s, 0303 Datumn splatnosti 31.05 2007
Bank. Giet cizi | Specif.s. ] 0 Dat.zdari.pinéni [17.05.2007
Eislo fak.dodavatele 1231 S e Penile denné % | 0.050
Bank. ticet lagtni 1051041114/5500 [
€.dodaciho listu il Zpet Divod |
DPH Ké a 55| zapis zmén + konec wa Jana Ing. 47065550
K dihrade K¢ | 1}
. Uzavieni
*#| Kontowat
R Text A S% Mnozst DPH K& Celkem Ké K%
| 1[popis dokeau || o | ) Maerdckiag [ 000/ 156700 o
2 zaohovy it 7el o | kenes 000 -1 56700 100
Zélha | | UDD zélohy | Celkem 000 000 000

Po uvedeném kroku se stav dokladu zméni na Uzavien. Uzavfenim dokladu systém znepfistupni k Upravée fadky
zavazku a s nimi spojené polozky z hlavicky dokladu. Doklad Ize nyni proplacet ve vazbé na zvoleny Zpuasob
Uhrady (je-li zpGsob Uhrady Hotovosti, doklad se za¢ina nabizet v pokladné, Je-li zpGsob Uhrady Pfikazem, doklad
se nabizi pfi sestaveni pfikazu do banky. Je-li zpisob Uhrady Inkasem, doklad se nabizi k parovani v modulu
Saldo)
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Zavazky Jana Ptakova

4.1.1.1 Jak doplnime organizaci, pokud neni k dispo  zici rovnou z faktury

Pokud stojime v poli Firma a pres klavesu F3 nemGzeme pozadovanou firmu najit, mohou nésledujici moznosti:
» Organizace neni v ¢iselniku organizaci (v celkovém)
« Organizace je v Ciselniku organizaci (celkovém), ale nemame ji pfivlastnénou (neni v naSem omezeném
Ciselniku)
e Organizace je v Ciselniku organizaci a je pfivlastnéna, kratky nazev firmy je zadan jinak, nez jak jej
zadavame

A. Organizace neniv_€iselniku organizaci

_— . Y. =+ o wr .
poli Firma a klikneme na tlagitko E& pro Volani &iselniku

znam Pole Eunkc Okno

Zustaneme stat v
Akce Editace Dotaz Blok

[ Obdobi (1507

]
Eislo smilouwy | mlouvy Ké ’7 Saltio smiouy
&. objednéavky l— objednavky Ké ’7 Saldo objedndvky
X HSTAMAKP | - |
@T E8 Doslo dne ’M
1C0 | oe | Konst. 5. [305 Datum splatnosti 06,05 2007
Bank. Gcet cizi | Specif.s. ,7 Dat.zdan.plnéni ,—

Dostaneme se do ¢iselniku organizaci (podrobnéji popséan v kapitole 3.1), ve které doporu¢ujeme postupovat
dle néasledujiciho postupu:
1. Zjistit, jestli organizace opravdu neni zadana — nejlépe zadat ICO a provést dotaz F8.
2. Pokud organizace neni zadana, ICO smaZeme, dotdhneme data F8 a novou organizaci zadame podle
postupu v kapitole 3.1.1.
3. Vratime se zpét do faktury pres Exit a organizaci si pfitAhneme do dokladu standardnim zplsobem.

B. Organizace neni p fivlastn éna

=+ o . L x
Stejnym zplsobem jako v bodu A se dostaneme pFes tlagitko 'Edl do &iselniku organizaci. Zadame nejlépe ICO a
pomom F8 si dotahneme data. Zobrazi se ndm zaznam organizace.

N

® a - ¥ E e 73

g ds g alﬂlﬂ%@lb@% T

Kritky nazeu PIny nazev 1I€o DIC Cast Ulice
] Prezska plyndrenska, a.s.  [B0193492 |czen1g3492 | | Jungmar
[ [PRAZSKA PLYNARENSHA [Prazskd plyndrenska, as.  [B0193402 [cze01934a2 | | igrocini
ﬁm; [ [PRAZSKA PLYNARENSHA [Prazskd plyndrenska, as.  [B0193402 [cze01a34a2 | [regrodni
[ [PrREZSKA PLYNARENSHA |Praiské plynérenska, a.5. |501 93492 |czsm 93492 | |LI Plynar
— I

Pokud se nam organizace zobra2| ve vice fadcich, neznamena to Ze by byla v systemu zadana V|ckrat ale systém
zobrazi vSechny adresy — co fadek, to adresa.

Enterem se dostaneme do detailu zd&znamu organizace.
= 28 mAER  mEAaGYEE& T

Hazev |JEvele]

Interni |PRAZE:KA PLYNAREMSHA, Twp 121 | Akeiovd spoleénost Kéd [
1¢o [poraseaz Platce DPH [ Ména [czk | Plati od [04.01.2005
DI€ [czantaz4sz Jazyke [CEs Platido [
Komentai | Zruseno? [
Adresy { SpojenifOrg OsobyiCry Bank spoj
HI Zp EJ East Nazeu adr. Ulice Mésto psé zems i
[rr e [ rocni 37 [PRaHS 1 [ttaon [cze | +)
[rrme] [ [Jungmanava 31 [PRaHa 1 [t1a00 [cze |
[ i} [ [ Maroeni 37 [PRaHA 1 -mOVEMEST [11000 [czE |
[[FFEie, [ 10 Prymérrey o0 [PRaHa 4 [1asme [cze |
(e \ \ \ [ I
8] \ \ \ | I
SIS \ \ \ [ [
Jrer] \ \ \ [ [
{ | i \ \ \ [ L0 v

4l

Ekonomicke inf ‘ Spojeni k adrese‘ Osoby k adrese |

3

hové adresa Detail

-11-



Zavazky Jana Ptakova

V zizeném ¢iselniku pfimo na faktufe nam systém zobrazi jen ty zdznamy, které mame pfivlastnény =ty
kombinace nazvu a adresy, které maji zaskrtnuto pole EJ. Pokud poZadovanou adresu nemame zaskrtnutou,
zaSkrtneme ji a uloZzime zmény.

Vréatime se z €iselniku organizaci zpét do faktury a vybereme si organizaci standardnim zpdsobem

C. Organizace je v jiném tvaru

Organizace jsou vyhledavany podle kratkého nazvu, ktery mohl jiny uzivatel zadat jinak, nez jak se snazime
organizaci najit. Doporugujeme hledat dle ICA, které je jednoznaéné. Zménu nazvu organizace mize na pozadani
provést OIS pokud zména bude v souladu se zdznamem v obchodnim rejstfiku.

4.1.1.2 Jak doplni cizi bankovni U €et, pokud neni k dispozici p fimo z faktury

V seznamu bankovnich G¢tl se nam zobrazi jen ty, které jsou zadany k prislusné organizaci, k pfislusné adrese.
Pokud neni k dispozici zadny ucet, mizZzeme jej zadat i z faktury. Postupujeme podobné jako pfi pofizovani

organizace. Stoupneme si kurzorem do pole Bankovni Gcet cizi a klikneme na rE—.l

Obdobi (05107 Staw C. Cislo faktury

Ciglo smlouvy | PInép¥ze smlouvy Ki ’7 Saldo smiouyy:
£. objednavky ,— peni z objednavky Ki ,7 Saldo objednsvky |
HSITAIRKP [479003 [ ] / |
Firma PRAZSKS ENERGETIKS, Variabs. [ Doslo dne [24.05.2007
1Co 60193013 Konst.s. 0308 Daturn splatnosti [07.06.2007
Bank. iiéet cizi | Specif.s. ’7 Dat.zdan.pInéni ’—
Fioln falr Andan ZFrfionh diheae [Dikamem | Dandladanedoc | nnsn

PFesuneme se do seznamu cizich bankovnich G¢étd

.(“ Nav Hizev organizace Misto I€0
|PRAZSH A ENERGETIKA, [ [PRAH& 10 |po193a13 =]
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | | =
Banka Misto Formét Eisla détu Uiet Kod  Swift kad Hazev détu MénaQ T
[ [Eeskoslovenska ohche . [Eisto GEtuked barky | 0017532513 [oz00 | | ez o F 1=
[ |komeréni banka [ [Eislo GEtuked banky  [010014-0007608021 (0100 | | [caic o F
[ |komeréni banka [ [Eislo GEtukod barky  [10014-0007608021  [0100 | | [cak o [F
| |Geskasiovenska ahche [. [Eisia GEtuksd banky  [17303403 [0z00  [o300 | [caic o F

V horni ¢asti formulare je zobrazena organizace, kterou madme doplnénu na faktufe. Do spodni ¢asti pfidame
bankovni G¢et — pfiddme novy zaznam.

« Banka - vybérem ze seznamu vybereme bankovni Ustav a doplni se kéd banky

e Format gisla uctu — vybereme format Gctu (Cislo/k=od, IBAN apod.)

+  Uget — doplnime &islo Gctu

e Shift kod — nepovinna polozka, nemusime vyplnit

« Nazev Uc¢tu — muzeme doplnit nazev G¢tu, nepovinna polozka

e Ména — doplnime ménu Gctu protistrany — pokud nevime, nechame CZK (nema to na nic dalSiho vliv)

e Parametry O a T — nechame je tak, jak je systém predvyplnil.

Novy Uc¢et ulozime a vratime zpét do faktury. Cizi bankovni Gcet si pak vybereme standardnim zplsobem ze
seznamu.

-12 -



Zavazky Jana Ptakova

4.1.2 Kontace zavazku

Uzavfeny doklad je mozné kontovat pfimo z dokladu (nebo ze Schvalovani dokladu nebo z volby Ucetni likvidace
zavazku) pomoci nabidky Kontovat (tlagitko se zaktivni po uzavreni dokladu) , ktera se nam zpfistupni po stisku

klavesy F4 nebo volbou ikony @l

=2 | zpét

2> | Zapis zmen + konec
= | Uzavieni

Kontowvat

= | Dariouy doklad

ﬂ Konec

4

Radek Analiéet HS TA Akce KP Ma dati Dal Text Par.gym.

[ 1 [32111 | [l | [ 0.00 | 1 567.00 | | =]
| 2| | [ ] | | 1 567.00 | 0.00 [popis doklady | |

| 3 (32111 | [l | | 1 567.00 | 000 | |

| 4 [z1a10m  [ar10szs0 [ | | | 000 | 1 567.00 |Zaloha &. 799000 |

I | | [ | I I | |

I | | [ | I I | |

I | | [ | I I | |

I | | [ | I I | |

I | | [ | I I | | 5

MD-DAL 000 Celkem | 313400 | 5134 .00

Doplnime kontaci — analyticky ucet, pfipadné i zdroj (pokud mé analyticky Ucet povinné uvedeni zdroje). Pole, ktera
je nutné vyplnit, jsou podbarvena Cervenég, pole ktera neni mozné vyplnit, jsou podbarvena Sedivé. Pokud ma tedy
analyticky Gcet povinny zdroj, zbarvi se nam pfislusna pole do ¢ervena. Pokud jej naopak ma zakazany, pole jsou

podbarvena Sedivé. Mame-li kontaci hotovou, ulozime kontaci tlacitkem ﬁj Systém nas vyzve k ulozZeni kontace.

x
Radek Analiéet HS TA Akce Dal Text Par.sym.
1/[32111 1 S67.00 N
2/[5011000 479003 100 | 900001 Strojni Ulo3it kontaci 0.00 || popis dokladu
3/[3z111 0.00
=] i
43141001 |[47105330 (e L] 1 567.00|| Zéloha &. 799000
-
MD-DAL 000  Celkemn 3134.00 3134.00

Jakmile je kontace dokladu uloZena, méni se stav dokladu na Kontovan .
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Zavazky Jana Ptakova

4.1.3 Vécna likvidace zalohy p Fi kontaci dokladu

Pokud na zéaloze byla provedena vécna likvidace (podrobnéji viz. kapitola 4.2.3), mGze ndm systém pfi snaze o
kontaci dokladu zobrazit nasledujici okno:

GG A a2 a0 0%
fakiu

. Stav [Uzavien &.deniku [500 Eislo faktury | 0751001360

Cislo smlouvy | PInéni ze smlouwy Ké Salddo smiouyy
€. objednavky Plnéni z objednavky Ké Saldo ohjednavky
HSTAMKP [479003 [100 [200001 Strojni investice 53¢ |0860-Investice dotace
Firma |PRAZSKS PLYNARENSKA Variab.s. [1234 Doglo dne 17.05.2007
| (s onst. 5. um splatnostn Li=D

L o7

VECHA LIKVIDACE FAKTURY —

VECHA LIKVIDACE ZALOHY =

. POSKYTHUTE ZALOHY Eastkay CZK HNS TA Akce Kom.pol. —
zﬂgl‘;’;‘;’“w Castia [ 8760000 (47105330 [ | [ =

[ Prasonotss | 1 567.00 [czK l l L] l B
| | — |l | | | -

| | [ |

| | [ %
| i » | | [ | —
| | — | . | =
| | » | | [ | —
| | [ | —

&7 500.00 =

Zéloha UDD zélohy Celkem | 0.00 | 000 | 0.00

Pokud byla zaloha vystavena na vysSSi hodnotu nez je nasledné vytvoren predpis a tim je i zaloha vyuétovana jen
Castecné, systém pozaduje informaci, jakou vySi zalohy (co se tyce zdroju) ma uvolnit z blokace rozpoctu (rozpocet
ze zaloh neni blokovan kontaci ale pravé vécnou likvidaci na pfisluSném zdroji.) . Je tedy nutné ¢astku v Casti
Vécné likvidace zalohy zménit tak, aby odpovidala ¢astce vyuctovavané zalohy — pokud nechceme z rozpoctu
uvolnit blokaci v jiné vysi.

YECHA LIKVIDACE FAKTURY —
VYECHA LIKVIDACE ZALOHY =
POSKYTHUTE ZALOHY stkay CZK HS TA Akce Kom.pol. =

) Ca
¢. gener. |/V 156700 [irrosaza| |
’|'
|
|
|
|
|
|
|

pohledivky Castka
| [
0799000195 | 1 567.0
[

|

|
| |
| [ |
| [ | |
| [ |
| |
| |
| |

[
[
[
[ tserm =

Téloha LDD zalohy Celkem | ooo | 0o | 000

TITTTI8

Poté, co upravime vysi vécné likvidace zalohy, ulozime zmény klavesou F2 ﬁ a naslednym stisknutim klavesy

F4 @ se dostaneme do kontace dokladu. Dale uz postupujeme podle postupu v pfedchozi kapitole.
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Zavazky Jana Ptakova

4.1.4 Informace 0 moznosti zapo ¢&tu

Pokud mame s organizaci uvedenou v poli dodavatele i jiné vztahy, napf. nAm jeSté nezaplatili nékteré nami
vystavené faktury, systém nas informuje o této skute¢nosti.

Akce Editace Dotaz Blok arn Pole Funkce Mastroje MNapové

Obdobi [0507 Stav |Dopingn E.deniku Cislo faktury | 0751001364

Cizlo smilouvy | Plnéni ze smlouvy Ké | Saldo smlouwy
€. objednavky | | PInéni z objednavky Ki | Saldo objednévky ]

HS/TAMKP [473003 [l [
Firma [PRAZSKA ENERGETIKA, Variab.s. [33 Doslo dne [24.052007
1éo (50193913 DI¢ [CZe0193913 Konst. s. (0303 Datum splatnosti [07.05. 2007

Dat.zdan.pInéni |24.US.2DD?
Penile denné % | 0.0s0

Bank. et cizi (001 T _
u}

Cislo fak.dodavatele l?
Bank. déet vlastni m
€.dodaciho listu l_
opHKE |

Kdhradé ke |

Upoz|

R Text A 5% Mnozstul Cena za jed. Cena bez DPH DPH K& Celkem Ké K.%
800.00 | 0.00 | soooo | o

a00.00

Taloha Celkem

Jedné se pouze o informativni hlaSeni. Zapocet je nutné provést pomoci vypisu interniho Gctu.
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Jana Pté&kova

4.1.5 Otevreni faktury

Uzavfeny doklad je mozné otevrit do stavu Doplnén a provést na ném pozadované zmény, které uz neni mozné na
uzavieném dokladu provést. Pro otevieni dokladu musi doklad splfiovat nasledujici podminky:
e Zavazek je v otevieném obdobi (obdobi, ve kterém byl pofizen dosud nebylo uzavieno)
« Kontace zavazku neni v U¢etnictvi (nebyla odeslana do u&etnictvi. Pokud by doklad mél kontaci odeslanu
do Ucetnictvi, je nutné takovy doklad z Gcetnictvi (G€etni doklad, ne zavazek) oductovat a stornovat)
e Zavazek nesmi byt uhrazen (sparovan s pokladnim dokladem nebo fadkem bankovniho vypisu)
* Na zavazek nesmi byt vystaven pfikaz k uhradé (pokud by byl, je nutné pfikaz otevfit a zavazek z pfikazu

vyjmout, odstranit)

¢ Na otevirani dokladu musime mit pfisluSnou pfistupovou roli

Pokud zavazek spliiuje vySe uvedené nalezitosti, je mozné jej otevfit. Otevfeni provedeme ve
ktury

Finance/Zavazky/Faktury/Schvalovani dodavatelské fa

 [ay  internetFlS Finance Patek 25.05 2
(" - e
20| o B3 Finanéné ekanomické fizeni 2. Barka

= Foe LB 3 zavazc
-0 Sprévee o A LERAYE
13 Cizelniky B 1. Faktury
|- Zakézky - Projekty 1. 03211 - Pofizeni dodavatelske faktury
-0 Céetnictvi 2. 03212 - Opravy dodavatelskych faktur
- Rozpoity

4, 03230 - Piehled dodavatelskych faktur

] Majetek 5. 03235 - Storno dodavatelske faktury
|23 Obokod 6. 03218 - Spiétky zévazkl - tisk

Najdeme si pozadovanou fakturu a jdeme do detailu zavazku. V levém dolnim rohu mame aktivni tlaitko Otevfit.

Obdobi (0407

Stav |Hontovan

€.deniku [550

Cislo smlouwy |

PInéni ze smlouvy Ké

Cislo faktury 0759000342

Saldo smioussy

HSTAAKP [SE [ [320/ [s00011 Naktady Dy JE 0010-02 Jing Einnost
Firma [TELEINFO SPOL.S R.O. Variab.s. 271477 Doslo dne [14.05.2007
D¢ [cragmnatan Konst.s. [308  Datum splatnosti [25.05 2007
Bank. diéet cizi [13622773180500 Specif.s. ’7 Dat.zdari.pInéni ’M
Cfak.dodavatele 271477 Pendle denné % | 0050
Bank. Giéet vlastni [27:333651/01 00 Popis [internet telsfo.seznam 2007
C.objednavky| Zplisob dhrady [Pikazem
¢dodaciholistu| 000 Proplatit | Dévod |
opHk: | ssear Referent [Seilova Kvétuse
K dhradé Ké ’7000 Schualuje [Novak Libor Bic.
R Text A 5% Mnozstui Cenajedn. Cena bez DPH DPH Ké Celkem Ké K.%
= | 1 finternettelzezr [ [1a] [ [ 283613 | 53857 | 3375.00 [100
[ 2 [zalohovylist7e| 0| [ [ 337500 | .00 | -3375.00 [100
[ (] | | | | [
[ ([ | | | | [
[ (] | | | | [
6 L | | | | [
@ Celkem | 53687 | 53687 | 0.00

Kliknutim na tlagitko Otevieni se zméni stav dokladu na Doplnén. Na takovém dokladu mizeme zménit cokoli.
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4.1.6 Opravy faktur

Pokud je faktura ve stavu Chybovy nebo Dopinén, je mozné na ni cokoli opravit ve
Finance/Zavazky/Faktury/Oprava dodavatelskych faktu  r

" fzy  InternetFls Finance Patek 25.05 .2(
(-
) E Finanéné ekonormické Fizeni J2 Banka

 Foe LB 3 révazk
- Sprévee G ZK,
| (fl'selnfky 1. Faktury
|0 Zakdzky - Projekty 1. 03211 - Pofizeni dodavatelské faktury
- OEetnictyi
O Rozpocty 3. 03218 - Schvalovani dodavatelské faktury
g Finance 4. 03230 - Prehled dodavatelskych faktur
| Majetek 5. 03235 - Storno dodavatelské faktury
I3 ebehod 6. 03218 - Spidthy zdvazkl - tisk

Pokud je jiz faktura ve stavu Uzavren, pfipadné Kontovan, je mozné nékteré Udaje na faktufe opravit ve
Finance/Zavazky/Opravy n ékterych Gdaj G uzavienych zavazk a.

&da Okno

C [zy  internetFls Finance Patek 26.08 20
(- 2= PR
- Eep CHER Finaniné skonomick fizeni E-C0 1. Pokladna
cE
- sprévee B0 2. Banka
0 Eizelniky oFE2 3. Zévazky
- Zakézky - Projekty -0 1. Faktury
D (izetnictyi -0 2. Dobropis
- Rozpoit -0 3. Zélohy
R Fir=rice A0 4. Zaméstranci
I msjetek -0 5. Jod
- obchad HE=
L I Rezini objedndvky HE2 7. - Pfevzeti zévazkl z jiné
- CIiFIS* Madstavhy HES &. 03205 - Ffevzeti zévazkl z RS
- Jadro HEZ 9. 03201 - Kopie zévazkd
- Madstaviy Fis HE= 10. 03237 - Prehled zévazkl
- ) Spréva runtime repository HEZ 11. 03236 - vyFazeni ze salda Sést. uh. Zévazkd
[ I TV RTEE PRI [ RPN SR

Pole, kterd muzeme opravit, jsou podbarvena bile.

Pokud bychom chtéli ménit Udaje o zpusobu Uhrady, bankovni Gcet apod., je vhodnéjSi opravu provést ve
Finance/Zavazky/Faktury /Schvalovani dodavatelské f  aktury.

" rgy  internetFIS Finance Patek 25.05 .21

((: EE: C-E Finantnié ekonomické Fzeni ; 2. El?nka
i Spravee ~ 3. Zévazky
0 Cizelniky - Faktury
-0 Zakazky - Projekty 1. 03211 - Pofizeni dodavatelske fakiury
O 0eetnictyi 2. 03212 - Opravy dodavatelskych fakiur
I Rozpoity i
|- oo (- 4. 03230 - Pfehled dodavstelskych faktur
-0 Majetek 5. 03235 - Storno dodavatelzké faktury
—C3 Obohod 6. 03218 - Splétky zdvazkl - tisk

e - .
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4.1.7 Storno faktury

V pripadé, ze fakturu potfebujeme stornovat, pajdeme do Finance/Zavazky/Faktury/Storno dodavatelské
faktury .

" fgy  InternetFlS Finance Patek 25.05 20

((: E:s S-E2 Finanéné ekonomick Fizeni 2 Elrilnka
O Sprévee CHE 3. Févazky
- Cizeiniky E 1. Fakiury
- Zakézky - Projekty 1. 03211 - Pofizeni dodavatelzske fakiury
O Osetnictyi 2. 03212 - Opravy dodavatelskych faktur

. 03213 - Schyvalovani dodavatelske faktury
03230 - Pehled dodavatelskych faktur

- Rozpoéty

- ajetek
-0 Obchod

e -

Najdeme pozadovanou fakturu (pomoci zadani dotazu) a ozna¢ime ji — modfe podbarvena.

B m Paole FEunkce
% (HdR dE A il A 2 o
od dur
= ay  Cislo De- Doglo Ob-  WVariabilni  Hiklad. U Cislo
Taktury nik Firma dne dobi symbol stiedisko DD objednavky Celkem Ké Stav
075 RENSKA [11.05.2007 [04 |07 [3022223085 [a7104412 N | [ £2 452,00 |Dopinén

<0550000025 525 [BEETZ & PARTNER |20102008 10 |06 [sos718 [s7ozoz [ | [ 61 62480 |Kontove
0651002 BOVA, [2011 2008 [11 o6 [eetoear [azozor | [ 0.00 [Kortavé

o]
Pokud stojime na oznageném dokladu (modré podbarveni), klikneme na tlagitko pro zrugeni zaznamu =X .
Systém se nas zept4, jestli opravdu chceme oznaceny doklad stornovat.

Po potvrzeni volby Stornovat se pfislusny doklad vystornuje a systém nas o tom
informuje. Storno a naslednéa informace muze byt dvojiho typu:

Doklad byl zruSen bez
vygenerovani storno dokladu.
I INFORUAEE I Stav dokladu se méni na
ZruSen bez vazby na jakykoli
jiny doklad. Tato operace
nema dopad do Ucetnictvi.

Doklad byl zrusfen bez wygenerovani =stcrno dokladu, protoze nebyl prenesen do

ndetnictwi.

B. Stornovany doklad ma kontaci odeslanou do Ucetnictvi

Ke stornovanému dokladu byl
vygenerovan tzv. Storno doklad

i e SRE i v hodgot,é pl‘]vodniho dokladu

s opaénymi znaménky. Stav
Pl e Stemee dalkladl @il 0757000266, puvodniho dokladu byl zménén na
je zatazen do obdobi: 04/07. Stornovan. Storno doklad méa

dopad do ucetnictvi. (Ke kontaci
puvodniho dokladu pfibyla kontace
storno dokladu).
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4.2 Zalohy — zalohove listy

Do ulohy zélohovych listl zapisujeme pfijaté zalohové listy od dodavatele, ale i zalohové listy na sluzebni cestu €i
drobné vydani, které chceme vyplatit naSim zaméstnancum.

4.2.1 Zapsani zalohového listu

Zapis prijatého zalohového listu (od dodavatele) provadime v Uloze Finance/Zavazky/Zalohy/Po fFizeni
zélohového listu/vyb ér pfislusného deniku

" [z internetFlS Finance

? Eces -2 Finanéné ekonomické fizeni %D 1. Pokladna
- Ciselniky 2 2. panka
-0 Zakézky - Projekty CHE2 3. Tévazky
D Cietnictyi 123 1. Faktury Iﬁ
- Rozpotty 0 2. Dobropis Ia
B Finarice 2 3. Zélohy / IE
O sjetek | | [122
0 Gbchod 2. 03272 - Oprawy piijatich zélohawich listd Iﬁ
L Regini objednéviy 3. 03278 - Schvalowani pRjatych zélah. listd IE

EP—DiFIS* Madstavhby 4. 03273 - ProhiiZeni pfijatych aloh. list H‘E
—or

Cislo a nazev deniku zivazkd

[TUR - zélohows list pFijaty

|Zél0hové listy na =luZ.cesty GBP

|Zél0hové listy na =luf.cesty USD

|Zél0hové listy na =luZ cesty EUR

|Zél0hové listy na =luf.cesty CIK

|Zélohové listy mimoFédng wydéni CZk

|Zél0hové listy prijaté provozni CIK

Po volbé funkce urcené k pofizeni dodavatelské faktury se ndm zobrazi nabidka denikl uréenych pro zapis

pfijatého zalohového listu (nebo zalohového listu pro vyplaceni zalohy na sluzebni cestu).

klavesnice si vybirame vhodny denik.

Pomoci mysi ¢€i

Otevie se nam doklad, ktery je nutné vyplnit. Cervené zabarveni poli oznaduje povinné Gdaje.

Funkece

e a8

Jkno

MNEE  ABEaKITEE&RD

¢ Obdobi — zkontrolovat obdobi,
do kterého zaloha patfi
¢ NS/TA/A/KP - zdroj, ktery

Celkova zaloha Ki 0.00

 1uzy | Obdobi 05107 Stau [Chybovy &islo deniku (560 &.zaloh listu zéloha zatéZuje — pokud vite, je
womamee [ T=[ | v vhodné vypinit
Firma | Dié: | .
0=oba | Doslo dne [24.052007 ° m — dodavatel )
¢.dokladu part. Variabs. | Datum splatnosti 07062007 | ° Osoba — pOkudvby byIa_ z’aloha
Bank.dicet cizi | . Daturn wyittovini | vyplacena zaméstnanci Ustavu
Bank.déet viastni | specifs. | « Cislo dokladu — variabilni
Gisloobjednavky | Symbol, ¢Gislo Zélohy
Zpiisob dhrady | Popis | « Bankovni Ucet — (icet, ze
Proplatit . Dévod kterého budeme platit a ucet na

Referent |C|'znerové Lenka 47009350

ktery budeme platit

Schualuje |

e Zpusob dhrady — jak budeme

.. Text

Castka v Ki .

zalohu hradit — hotové, bankou
Datum — datum zadani dokladu,

[

splatnosti, datum vyaétovani

[

systém doplni sam

[

« Proplatit — proplatit A nebo

[

[

neproplatit N

[l

¢ Text — jednoduchy popis
Céstka — hodnota z&lohy

Méame predvyplnény jen ty Gdaje, které jsou nastaveny u zvoleného deniku. Kazdy z téchto dajl je mozno upravit
dle aktudlni potfeby. Dokud doklad neulozime do databaze, nema pfifazené ¢islo dokladu.
V zahlavi vidime informace o zvoleném cisle deniku, stav dokladu a jeho €islo.

-19-



Zavazky Jana Ptakova

Co je nutné do zalohového listu doplnit:

NS (nékladové stfedisko) je pfedvyplnéno hodnotou lokalniho parametru (nejvyssi neluctovaci stredisko).
Tento Udaj si upravime dle skute¢nosti ve vazbé na Ciselnik NS. Lze v aplikaci nastavit, aby se tento Gdaj
predvyplrioval nasledné do kontace (Ucetni likvidace) dokladu. Pokud pouzijeme tzv. nelctovaci
(souctovaci) nakladové stredisko, systém nas na to upozorni, ale po odsouhlaseni této hlasky je proveden
pfesun na néasledujici polozku.

« volba z &iselniku mlze byt opét provedena niZze popsanymi variantami:

EI se nik NS v pIném rozsahu

Ci

volbou F3 nebo ikonou pro volani

selniku

azey
470800 Odbor infor. technologil S5E-neditoy. 16
470601 Qdbor informaénich technologii 17
470700 Odbor wistavhy SSE-nedt. 18
470701 Qubor wistavhy 19
470702 Sitafi 20
470800 Odbor hosp.s byty S5C-neddt. |
470302 Mazanka 2
470803 Patockova 23
470804 Ly=solsje 24
470805 Kri ubytovna aredlu &Y 25
470306 Libug 26
470807 Lysolsje ubytovna perl
470808 Linhartska, Praha 1 28
470809 U Liken pivovaru Praha & 29
aTooon b o chuon ) efi el DTS e

e

[

2) zGzenym vybérem (pomoci dotazu — napf. 47010%) a naslednym volanim ¢iselniku se nabidnou
k pouziti pouze ty zaznamy, které zadanému dotazu vyhovély

Sekretaridt fed. 35¢
Rekreadni st Mizedky

Rekreadni =tf. Sloup

s

3)pfesnym vepsanim hodnoty bez vyuziti €iselniku (napf. 470101)
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e polozku TA (typ akce/dkolu) vypliujeme opét vySe uvedenymi variantami jako pfi vybéru nakladového
stfediska (vybérem z celého €iselniku, zGZzenym vybérem nebo pfesnym vypsanim hodnoty). Hodnota TA
v sobé obsahuje €innost (prvni pozice) a zdroj financovani (druha pozice). Treti pozice je obsazena
hodnotou nula.

Typaicn

120 HE MMOROZPOETOVE 4704
200 D INSTITUCIONALN 4704
220 DC MMOROZPOCTOVE 4704
320 JE MMOROZPOETONVE 4704
830 PREHLEDOWE ZAKAZKY 4704
890 Osohy 471

U zaloh mame dvé moznosti udajl, které do TA a Akce doplnit.

1) chceme-li zalohou zatiZit konkrétni kol — zvolime TA a Akci tohoto Ukolu

2) platime-li zalohu napf. zaméstnanci (na mimoradné vydani) — zvolime TA 890 a jako Akci si vybereme
zaméstnance (vybirame dle pfijmeni).

« polozka Akce/Ukol je nerozluéné spojena s typem akce dle nastaveni v &iselniku zakazek (projekt(). Pfi
vybéru se ndm nabizi k vyuziti pouze ty akce, které odpovidaji zvolené hodnoté TA. Vybér akce (Ukolu)
z Ciselniku je opét umoznéno provést vSemi tfemi vySe popsanymi variantami.

Mazew
1000010 &5
1000020 A%
1111110 Podfizens zakazka 1
1234560
1234560 koncert
1234560 kopie
2222220 Podfizens zakazka 2

by s a

. -

« polozka KP uréuje &lanek — hodnota KP je étyfmistna, pficemz prvni dvé pozice jsou dany zfizovatelem a
vyjadfuji ¢lanek financovani (00 zahraniéni granty, 01 grany GAAV atd.). DalSi dvé mista jsou uréena pro
podrobnéjsi ¢lenéni ¢lanku Gstavem (napf. 0401 granty MFCR, 0402 granty MSMT atd.) KP musi mit
zachovana vzdy 4 mista. Pokud tedy nechceme ¢lanek dale ¢lenit uvedeme na tfeti a ¢tvrté misto hodnotu
nula. Pokud Gdaj KP neni ve vySe uvedeném ciselniku s akci spojen, musime tento Udaj opét doplnit do

dokladu vybérem z ¢iselniku KP;

.

Komplexni poloika

| 0001-EL Evropsk
0010-JE Jind Ginnost a9,
0020-D Dty 9551
0100-GAAY 959
0400-5F Strukturalni fondy 939
0410-M5 Ministerstvo Skoksty 939
0700-ZK Fakazky hlawni Sinnosti 939
0300-FI ReZie instucionalni 9591
0810-RG Refie z grantd 959
0321-Makladna Gdriba dotace 959
0822-Makladnd QdrZba viastni redie 9391
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poloZzka Firma je svazana se zaznamy v Ciselniku organizaci. Mame k dispozici nasledujici varianty
vybéru:

. z 7 wr e Ly s w7 7 . e z
1) volbou F3 nebo ikonou pro volani &iselniku El se nabidne €&iselnik organizaci v plném rozsahu
nedoporucuje se

I firerr

Kratky nazeu Plny nazeu
(117l 1€ Ulice Misto Stat
A1 [TATRA BANKA, AS [Tatra barka, a.s [
[ [ | [ cze
|TC |Techno|ogické certrum &% CR |
[ [ [Rozvejové 135 fPrRAHA & cze

|Technické sluZby ochrany ovzdudi Praha a.s. |

[ [25079140  |Urbérkova 3367 fPRAHA 4

%]
I
m

| |
| | \ | B

2) zUzenym vybérem (pomoci dotazu — napf. T) a naslednym volanim c¢iselniku se nabidnou
k pouziti pouze ty zaznamy, které zadanému dotazu vyhovély

3) presnym vepsanim kratkého (interniho nazvu) odbératele (napf. TESO) je zaznam automaticky do
polozky vlozen a je zobrazena cela adresa navazana na viozeny Udaj

poloZka DIC je automaticky doplnéna tehdy, pokud je tento Gdaj uloZen u zvoleného zaznamu v &iselniku
organizaci.

polozku Cislo zalohy dodavatele opiSeme z pofizovaného dokladu. Cislo zalohy se musi skladat pouze
z Cisel, nepouzivejte lomitka ¢i pomicky. Cislo faktury je nasledné zkopirovano i do polozky Variabilni
symbol — poloZzku Ize dle konkrétni situace upravit.

Bankovni U €et cizi se doplni automaticky tehdy, pokud je uloZzen v Ciselniku cizich bankovnich G¢tl a
existuje pro zvolenou firmu pouze jeden zaznam. V pfipadé, Ze je v €iselniku cizich bankovnich Géti
zaloZzeno vice zaznamu, zustava polozka prazdna a do polozky UcCet si vybirame pozadovany zaznam

z ¢iselniku klavesou F 3 nebo ikonou
Bankovni_U €et vlastni je predvyplnén z deniku. Podle potfeby jej lze upravit v navaznosti na Ciselnik

’ e 7 w0 Lt
vlastnich bankovnich Gétd.

CZ05 0710 0000 0000 1485 0710 BEZn] et - [BAN
000710 Foncowy Oéet
10006-14539031/0710 BEEng déet byt hospodastl
1011043944/5500 BéEng déet (ZHO)
107-145380310710 Fone socidinich potfeh
145380310710 B&Zny (provozni) Géet
19-438021/0710 B&ini v EUR
273336810100 BEIng dtet Trest
4529-145390310710 Neinvestitni pfispevhy-limitky

je predvyplnén hodnotou z deniku, Ize zménit dle aktualni potfeby;

Zpusob t]rady

uhr

Inkazem
Ffikazem
Spldtky
Sekem

H..
H

|

P
K
s
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Variabilni symbol _je pfedvypinén z polozky Cislo zalohy dodavatele , Ize jej upravit; poloZka je povinna;
Konstantni symbol _ je poloZzka predvyplnéna z deniku, Ize ji ménit v navaznosti na Ciselnik konstantnich
symbold. PoloZzka je povinna;

Specificky symbol _ je nepovinna polozka bez vazby na ¢€iselnik;

DoSlo dne_je Udaj systémem predvyplnén, (tzn.dnesni datum), Gdaj mUzeme dle potfeby zménit;

Datum splatnosti _ je predvyplnéno hodnotou z nastaveného lokalniho parametru, pokud je u dodavatele
nastavena v €iselniku organizaci jind hodnota, je lokalni parametr potlacen. Datum Ize opét dle potieby
upravit;

Datum vyu étovani doplni systém v okamziku vyuétovani zalohy.

Proplatit zalohu je povinna polozka predvyplnéna z deniku. Polozka ma pfimou vazbu na uvolnéni
dokladu k proplaceni v navaznosti na zvoleny zpusob thrady.

Diivod je nepovinna polozka slouzici ke strukturované pozndmce ve vazbé na nasledujici dohledavani.
Referent je poloZzka pfedvyplnéna Gdajem v ndvaznosti na pfihlaSeného uzivatele;

Schvaluje je poloZka nepovinnd, spojena s ¢iselnikem osob;

polozka Obdobi je pfedvyplnéna obdobim, které odpovida hodnoté prvniho otevieného obdobi pro tlohu
zavazkl. Dle tohoto obdobi jsou zapocitavana data (fadky) do podklad pro vypocet DPH; doklady Ize
porizovat i do vysSich obdobich a mit je pfipravené do okamziku souladu uc¢etniho nebo danového obdobi;

Pro to, abychom mohli doklad ulozit je nutné pofidit min. jeden fadek zalohy.

po vypInéni vSech povinnych polozek v hlaviéce dokladu, doklad zapiSeme, tzn. Ulozime klavesou F2 nebo

ikonou
po uloZeni dostane doklad pfidélené Cislo zalohového listu v ndvaznosti na nastavenou masku pro
generovani ¢isla dokladu z ulohy Zavazku. Udaj nelze uzivatelsky ménit;

stav dokladu je Dopln én

|

E.zdloh.distu 0760000010

Cislo deniku |S60

nsmaanp [[ENE |~ (100 240411 Yychod phistavek dotace

060 Investice dotace

Firma [PRAZSKS ENERGETIKA, oi¢ [crsoaams
0Osoba | Doslo dne [24.05.2007
C.dokladu part. 123 Variab.s. |123 Datum splatnosti [07.08 2007
Bank.diet cizi [1017532513/0300 Konst.s. 305 Datum wiictovani |
Bank.Géet ulastni [1011045944/5500 specifs.|
Eislo objednavky ,—
Zplizob Ghrady |PF|'kazem Popis |
Proplatit |5  Diivod
Celkova ziloha Ké ’W Referent |
Schyaluje |
C.F. Text Castka v Ké
’_1 |zéloha na energii [ 1000.00
[ |
[ |
[ |
[ |
[ |

Ki 1 000.00

PFi ukladani zmén nebo po vyplnéni pole ,Firma“ nds muze systém upozornit, Ze od této organizace jsme jiz
zalohovy list obdrzeli a doposud nebyl zaplacen. Jedna se pouze o upozornéni, abychom omylem nezapsali

dvakrat stejnou zalohu.

Upozornéni jen potvrdime kliknutim na moznost OK a pokracujeme ve vyplfiovani.
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€.zéloh.listu
HSTAMRKP 473002 |100][240411 Wchod pfistavek dotace || 05B0-Investics dotace |
Firma PRAZSKA ENERGETIKA | mé [cze01g3es ]
Osoba [ ] Doglo dne
C.dokladu part. [ ] Variab.s. Datum splatnosti
Bank.déet cizi [ ] Konst. 5. :] Datum waicétowani :]

Bank.dcet vlastni
Cislo objednavky Forms
Zpuisob Ghrady

Celkova ziloha K

Specif.s.

Céstka v Ki

)
)
)
L | }
)

Ki .00

4.2.1.1 Jak doplnime organizaci, pokud neni k dispo  zici rovnou z faktury

Pokud stojime v poli Firma a pres klavesu F3 nemzeme pozadovanou firmu najit, mohou nasledujici moznosti:
e Organizace neni v ¢iselniku organizaci (v celkovém)
» Organizace je v Ciselniku organizaci (celkovém), ale nemame ji pfivlastnénou (neni v naSem omezeném
Ciselniku)
» Organizace je v Ciselniku organizaci a je pfivlastnéna, kratky nazev firmy je zadan jinak, nez jak jej
zadavame

A. Organizace neni v_€iselniku organizaci

= P .
Ed pro Volani &iselniku

Cislo smiouyy |
€. objednavky | j Saldo ohigdngvky ]
01404
[Eices] HSTAAXP | - - / |
Firma || [ variab.s. [ Doslo dne [23.05.2007
Ico | BIC | Konst. s. |3DS Datum splatnosti |DB.DB.2IJEI?
Bank. déet cizi | Specif.s. | Dat.zdari.plnéni |

Dostaneme se do &iselniku organizaci (podrobnéji popsan v kapitole 3.1), ve které doporucujeme postupovat
dle nasledujiciho postupu:
1. Zjistit, jestli organizace opravdu neni zadana — nejlépe zadat ICO a provést dotaz F8.
2. Pokud organizace neni zadana, ICO smaZeme, dotahneme data F8 a novou organizaci zadame
podle postupu v kapitole 3.1.1.
3. Vratime se zpét do faktury pfes Exit a organizaci si pfitAhneme do dokladu standardnim
zplUsobem.
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B. Organizace neni p Fivlastn éna

=+ . . o . . x
Stejnym zpusobem jako v bodu A se dostaneme pres tlacitko Ed do ¢iselniku organizaci. Zadame nejlépe ICO a
pomoci F8 si dotdhneme data. Zobrazi se ndm zdznam organizace.

Qi GEE AN E S R A E B

B a Y E e 23

B N PIny nazev 1C0 DIc Cast Ulice
- [Prazska plyndrenska, as.  |B0193492 |c760195492 | | Jungrmar
| |PRAZSKA PLYNARENSHA |Prazska plyndrensks, as.  |B0193402 [czR0193402 | | Mroci
| |PREZSKA PLYNARENSKA |Prazska plyndrensks, as.  |B0193402 [czR0193402 | [grodni
| |PREZSKA PLYNARENSKA Prazska plynarensks, as.  |B0193402 [czR0193402 | |11 Piynar
|

i | [ I |
Pokud se nam organizace zobrazi ve vice fadcich, neznamena to, Ze by byla v systému zadana vickrat, ale systém
zobrazi vSechny adresy — co fadek, to adresa.

Enterem se dostaneme do detailu zaznamu organizace.

Qs GRE HHM 2SI XR] "YERH AEaDIEEO2T
d0rganizace (FIRMY
1 ey
Hazev |J P , 6.5
Interni |[FRAZSHA PLYNARENSHA, Typ [121 Akeiovd spoleinost Kad [
1€0 50193492 Plitce DPH [ Ména W Plati od |04.01 2005
Di¢ [czemaadaz Jazyk [CES Platida [ |
Komentar | Zrugeno? [
Adresy ojenifOrg OsobyiCrg Bank.spoj.

HI Zp EJ Ca E Hazeu adr. Ulice Mésto PsC Zemé Komentar
[Pl | [ IMgroani 37 [PRaHa 1 [rroon [cze | Ll
[ [ [Jungmanova 31 [PRaHA 1 [iraon [cze |
[ ]I \/ [ [ Mgrocni 37 [PRAHA 1 - HOWE MEST [Moon [czE |
[JEiEre] [ U Prymsrry 500 [PRaHa 4 [1as08  [cze |
UEEE( \ \ \ [ [
(=i \ \ [ | [

{1 \ \ \ [ [
[SI= .S \ \ \ [ [
LSt \ \ \ [ [ |
1 »
Ekonormické inf.| Spajeni k adrese| Osoby k adrese | Movd adresa Detail

V zizeném ¢iselniku pfimo na faktufe nam systém zobrazi jen ty zdznamy, které mame pfivlastnény =ty
kombinace nazvu a adresy, které maji zaskrtnuto pole EJ. Pokud poZadovanou adresu nemame zaskrtnutou,
zaSkrtneme ji a ulozime zmény.

Vréatime se z €iselniku organizaci zpét do faktury a vybereme si organizaci standardnim zpdsobem

C. Organizace je v jiném tvaru
Organizace jsou vyhledavany podle kratkého nazvu, ktery mohl jiny uzivatel zadat jinak, nez jak se snazime
organizaci najit. Doporugujeme hledat dle ICA, které je jednoznaéné. Zménu nazvu organizace mize na pozadani
provést OIS pokud zména bude v souladu se zdznamem v obchodnim rejstfiku.
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4.2.1.2 Jak doplnit cizi bankovni i €et, pokud neni k dispozici p Fimo z faktury

V seznamu bankovnich G¢tl se nam zobrazi jen ty, které jsou zadany k prislusné organizaci, k pfislusné adrese.
Pokud neni k dispozici zadny ucet, mizeme jej zadat i z faktury. Postupujeme podobné jako pfi pofizovani

; . Ce -
organizace. Stoupneme si kurzorem do pole Bankovni ucet cizi a klikneme na Eadl

Obdobi 0507
Ciglo smlouvy | e smlouvy Ké ’7 Saldo smiouyy:
£. objednavky ,— peni z objednavky Ki ,7 Saldo objednsvky |
HSITAIRKP [479003 [ ] |
Firma PRAZSKS ENERGETIKS, Variabs. [ Doslo dne [24.05.2007
1Co 50193513 Konst.s. 0308 Daturn splatnosti [07.06.2007
Bank. iiéet cizi | Specif.s. ’7 Dat.zdan.pInéni ’—
Fioln falr Andan ZFrfionh diheae [Dikamem | Dandladanedoc | nnsn

Presuneme se do seznamu cizich bankovnich Gétu.

.(“ Nav Hizev organizace a Misto I€0
|PRAZSH A ENERGETIKA, [ [PRAH& 10 |po193a13 =]
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | | =
Banka Misto Formét Eisla détu Uiet Kod  Swift kad Hazev détu MénaQ T
[ [Eeskoslovenska ohche . [Eisto GEtuked barky | 0017532513 [oz00 | | ez o F 1=
[ |komeréni banka [ [Eislo GEtuked banky  [010014-0007608021 (0100 | | [caic o F
[ |komeréni banka [ [Eislo GEtukod barky  [10014-0007608021  [0100 | | [cak o [F
| |Geskasiovenska ahche [. [Eisia GEtuksd banky  [17303403 [0z00  [o300 | [caic o F

V horni ¢asti formulare je zobrazena organizace, kterou mame doplnénu na faktufe. Do spodni ¢asti pfidame
bankovni G¢et — pfiddme novy zaznam.

+ Banka— vybérem ze seznamu vybereme bankovni Ustav a doplni se kdd banky

e Format gisla uctu — vybereme format Gctu (Cislo/k=od, IBAN apod.)

+  Uget — doplnime &islo Gctu

e Swift kéd — nepovinna polozka, nemusime vyplnit

« Nazev Uc¢tu — muzeme doplnit nazev G¢tu, nepovinna polozka

e Ména — doplnime ménu Gctu protistrany — pokud nevime, nechame CZK (nema to na nic dalSiho vliv)

« Parametry O a T — nechame je tak, jak je systém predvyplnil.

Novy Uc¢et ulozime a vratime zpét do faktury. Cizi bankovni Gcet si pak vybereme standardnim zptsobem ze
seznamu.
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4.2.2 Uzavieni zalohového listu
V pfipadé, ze jsou vypInény vSechny povinné polozky muzeme
ikony

klavesy F4 nebo pouzitim
k uzavreni dokladu.

L 38 XA AE B

Cislo deniku 100 |

LI

Staw Doplnén

o G
Obdobi 0505
HSTAMKP | 241100 |
Firma TESO SR O

@.
B ey,
DIC |CI272733806

Osoba
€.dokladu part. 134
Bank.Géet cizi 194390210100
Bank.dget vlastni 101256395m300 [
Cislo objednavky { i
Zplisob Ghrady Piikazem

H

Celkova ziloha Ki | z i
| Wecna likvidace

provést Uzavieni dokladu . To provedeme pouzitim

@. Systém zobrazi menu pro dalSi krok. Kliknutim na volbu Uzavieni dojde

£BX
23

ER

&.zaloh listu (0510000115
|1-Hiawni ginnost |
Doslo dne |14.052006
Datum splatnosti 25.05 2006 |
Datum vytétovani |

Bvomir hgr.

phumila akad. mal.

=5 | Likvidad

i list

Ci. Text 2| Tisk dokladu
1 zéloha
. il Konec

Po uvedeném kroku se stav dokladu zméni na Uzavfen.

Castka v Ké
1000000

Ké 1000000

Uzavienim dokladu systém znepfistupni k Gpravé

nékteré fadky zalohy a s nimi spojené polozky z hlavi¢ky dokladu. Doklad Ize nyni proplacet ve vazbé na zvoleny
Zpasob uUhrady (je-li zpGsob Uhrady ,Hotovosti“, doklad se zaini nabizet v pokladné, Je-li zpusob uhrady
.Pfikazem“, doklad se nabizi pfi sestaveni pfikazu do banky. Je-li zplsob Uhrady ,Inkasem®, doklad se nabizi

k parovani v modulu Saldo)
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4.2.3 Vécna likvidace zalohového listu

Zalohovy list sdm o sobé neni uéetnim dokladem, nema kontaci (kontace vznika az v okamziku thrady). Takovy
doklad sam o sobé& nemuze blokovat rozpocet. Blokace rozpoctu vzniké vétSinou az na zakladé kontace. Pro
moznost blokace rozpoctu uz zalohou slouzi vécné likvidace. Vécna likvidace pfipravi tu ¢ast kontace tykajici se
zéalohy pro naslednou Uhradu. Pokud na zaloze sledujeme zdroj a analyticky Ucet, na ktery je zaloha navazana, ma
povinné sledovani zdroje, doporu¢ujeme vécnou likvidaci provést. Pfipravi se nam tak kontace pro Uhradu a
nebudeme muset pfi kontaci Uhrady patrat po tom, jaky zdroj zaloha zatéZuje.

pomoci klavesy F4 nebo EXIT a vybérem pfisluSné moznosti.

Vécnou likvidaci provedeme opét

Akce Ei Dotaz Blok Zazham Eole Eunkee [t 3 ia
D HBR G G X4 M"Y EE HEADIHE 2T
7 03371 - Firianénl velatyizaps anf zalohoteno sty (ERDOZA - . . fEx
ey | Obdobi 0507 | Stay |Uzavien I Cislo deniku 550 €.zéloh.listu (0760000012 |
HSTA/AKP 479002 ."1DD'_24D4'11 Wychod pFiztavek dotace | 0BEOnvestice dotace
Eatrmva iR o FHERGR IS | DmIE (CZE0193913 )
Osoba | | Doslo dne (24.05.2007 |
C.dokladu part. 333 Variab.s. 333 ) Datum splatnosti 07 .DB.2GD?_:
Bank.déet cizi 0017532513/0300 | Konst. . 308 Datum waictovani |
Bank.(éet vlastni [1051041106/5:3500 | Specif.s. |
Eizlo objednavky |
Zplisob dhrady Pflkazem
iI Zpét fivod |
Celkova zaloha Ké Lenks 47009950
55 zapis zmén s konge  fmt 0
> | Uzavfeni
C.i. Tent Castka v Ki
| 1|izéloha 1 000.00
= == | Likvidaénf list 3
iI Konec
ki | 1 oo

Doplnime zdroj, pfipadné mzeme celkovou hodnotu zalohy rozlc¢tovat na nékolik zdroja.

Radek HS TA Akce Kompl.polozZka Castka CZK Text

1 00000 |

I
I I I
I I I
I I I
I I I
I [l I I
I I I
I I I
I I I
I I I

Celkem na dokladu 1 000.00 = 1 000.00

Po provedeni vécné likvidace zmény ulozime a opustime formular pro vécnou likvidaci.
Stav zalohového listu se zméni na Kontovan.
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4.2.4 Otevieni zalohového listu

Uzavfeny zalohovy list je mozné otevfit do stavu Doplnén a provést na ném pozadované zmény, které uz neni
mozné na uzavieném dokladu provést. Pro otevieni dokladu musi doklad splfovat nasledujici podminky:
e Zavazek je v otevieném obdobi (obdobi, ve kterém byl pofizen dosud nebylo uzavieno)
« Kontace zavazku neni v U¢etnictvi (nebyla odeslana do u&etnictvi. Pokud by doklad mél kontaci odeslanu
do Ucetnictvi, je nutné takovy doklad z Gcetnictvi (G€etni doklad, ne zavazek) oductovat a stornovat)
e Zavazek nesmi byt uhrazen (sparovan s pokladnim dokladem nebo fadkem bankovniho vypisu)
* Na zavazek nesmi byt vystaven pfikaz k uhradé (pokud by byl, je nutné pfikaz otevfit a zavazek z pfikazu
vyjmout, odstranit)
¢ Na otevirani dokladu musime mit pfisluSnou pfistupovou roli

Pokud zavazek spliiuje vySe uvedené nalezitosti, je mozné jej otevrit. Otevreni provedeme ve
Finance/Zavazky/Zalohy/Schvalovani zalohovych list

eda Okno

Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce MNas Nap oy

[ Hiauni Menu

™ gy internetFls Finance Patek 2605 21

? E;p SHE2 Finanéné ekonomické fizeni é} 3. Zavazky
- sprévee 123 1. Faktury
3 Eizelniky 0 2. Dobropis
-0 Zakazky - Projekty -2 3. Zdlohy
- Osetnicty FEZ 1. 03271 - Zapséni zélohového listu
- Rozpoéty HES 2. 03272 - Opravy pFiatych zélohovych listd
B |Finance
I hajetek HE= 4. 03273 - Prohiifeni pFijatych zéloh. listd
- Obchod FE2 5. 03275 - Storno zélohovéha listu
L ReZiini objednd vy HE= 6. 03270 - Oprava generovanych dokladd

EI-}DiFIS* Madstavhy E= 7. 03269 - Prohlifeni generovanych zévazkd

Najdeme si pozadovany zalohovy list a jdeme do detailu zalohy. V levém dolnim rohu mame aktivni tlaitko Otevrit.

1 e

Financnivztat

Obdobi |0507

Stav |Uzavien

Ma

Okno

Cizlo deniku (560

¢.zalligtu (0760000012

nsmAaKe EME |- [100 [240411 vychod phistavek dotace

Firma |PRAZSKA EMERGETIKA

DIE [CZ601 83513

Osoba |

C.dokladu part. [333

Variab.s. (333

[D860-rvestice dotace

Doslo dne (24.05.2007

Datum splatnosti (07 062007

Bank.Géet cizi [0017532513/0300 Konst.s. [308 Datum vyiétovani |
Bank et ulastni [1051041106/5500 specifs. |
Cislo objednavky |
Zplisob dhrady |F‘Fl'kazem Popis |
Proplatit 1 Divod
Celkova zaloha 1000.00 Referent |Cl'zner0vé Lerka
Schvaluje |
C.i. Text Castka v K
[ 1 [zéloha | 100000
[ |
[ |
[ |
[ |
|

Ké 1.000.00

Kliknutim na tlagitko Otevieni se zméni stav dokladu na Doplnén. Na takovém dokladu miazeme zménit cokoli.
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4.2.5 Opravy zalohovych list

Pokud je zalohovy list ve stavu Chybovy nebo Doplnén, je mozné na ni cokoli opravit ve
Finance/Zavazky/Zalohy/Oprava zalohovych list G

" jzy  internetFlS Finance Patek 25.05 .20
((: ITCES S-E Finanéné ekonomické Fizen d—)— 3. Zévazky

- =Sprévee 20 1. Faktury

- Sizelnily 2 2. Dobropiz

- Zakézky - Projekty SHEE 3. Zélohy

00 Uetnicti

- Rozpoity

B |Firsrce 3. 03279 - Schvalovani pfijatych zéloh. listd

O rsjetet: 4. 03273 - Prohlizeni pFiiatych zaloh. listd

- Obchod 5. 03275 - Storno zalohového listu
L I Reini ohjsdngwky 6. 03270 - Oprava generovanych dokladd
E;)—DiFIS* Madstaviy 7. 03269 - Prohlizeni generovanych zévazki

Pokud je jiz zalohovy list ve stavu Uzavien, pfipadné Kontovan, je mozné nékteré Udaje na faktufe opravit ve
Finance/Zavazky/Opravy n ékterych Gdaj G uzavienych zavazk (.

" pjzy  internetFlS Finance Patek 25.05.2C

? E:g CHER Finaniné skonomické fizeni E-C0 1. Pokladna

- sprévee B0 2. Banka

0 Eizelniky oFE2 3. Zévazky

- Zakézky - Projekty -0 1. Faktury

D (izetnictyi -0 2. Dobropis

- Rozpoit -0 3. Zélohy

L Fir=rice A0 4. Zaméstranci

I msjetek -0 5. Jod

- obehod R

L I Rezini objedndvky HES 7. 03207 - Ffevzeti zévazkd z jiné EJ
- CiFIs Madstavby HES & 03205 - Prevreti révarkl z RS
- Jadro HEZ 9. 03201 - Kopie zévazkd
- Nadstavhy Fis HEZ 10. 03237 - Piehled zévazkd
- Sprava runtime repository HEZ 11. 03236 - vyFazeni ze salda Sést. uh. Zévazkd
[ TS BT aA T

Pole, kterd mGzeme opravit, jsou podbarvena bile.

Pokud bychom chtéli ménit Udaje o zpusobu Uhrady, bankovni G¢et apod., je vhodnéjSi opravu provést ve
Finance/Zavazky/Zalohy /Schvalovani p Fijatych zalohovych list a.

" [jzy  internetFls Finance Patek 25.05
((: E:ep =FIEE Finanéné ekonomické Fizeni 'ﬂ-} 3. Zavazky

- Sprévee 0 1. Faktury

I Eizelnily 2 2. Dobropis

-0 Zakazky - Projekty 2 3. Zélohy

O getnictyi 1. 03271 - Zapséni zélohového listy

- Rozpoity 2. 03272 - Opravy pfiatych zélohovich listd

0 hsjetel: 4. 03273 - Prohlizeni pFijatych zaloh. listd

- Obchod 5. 03275 - Storno zalohového listu

L Reiini objednévky §. 03270 - Oprava generovanych dokladf
E+I>-DiFIS* Madlstavhy 7. 03269 - Prohlizeni generovanych zavazkl
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4.2.6 Storno zalohovych list

V pripadé, Ze potfebujeme zalohovy list stornovat, plijdeme do Finance/Zavazky/.Zalohy/Storno zalohového
listu .

Oknao

 plzy  internetFIS Finance Patek 25.05.2

(] o= ot FFrp? B

I Eep SHEB Finanéné ekonomické Fizeni 6—}@ 3. IZavazky

e
1 sprévee 20 1. Faktury
0 Sizedniky 2 2. Dobropis
-0 Zakézky - Projekty SHEE 3. Zdiohy
L Oetnictyi 1. 03271 - Zapséni zélohového listu
I Rozpoity 2. 03272 - Opravy plijatych zalohovych listh
el i 3. 03279 - Schvalovéni pfijatych zéloh. listd
0 htsjetek 4. 03273 - Prohlizeni pfijatych zéloh. listl
- obchod
LI ReFiini objednéviey 6. 03270 - Oprava generovanych doklacl
E|->-D iFIS* Madstavhy 7. 03269 - ProhiiZzeni generovanych zévazkd

Najdeme pozadovany zalohovy list (pomoci zadani dotazu) a ozna¢ime jej — modfe podbarven.

Akce Editace Dotaz Blok nam Pole Eunkce a Okno

fEied  GEE A S 08 "AEER e YEE T

Fin od dur
@ gy Cislo De- Dolo Ob- Variabilni  Haklad. u cCislo
Taktury nik Firma dne dobi symbol stfedisko DD objednavky Celkem K& Stav
075 RENSKA [11.05.2007 [04 |07 [3022223085 [a7104412 N | [ £2 452,00 |Dopinén

DEGO0N0N26 (523 |BEETZ & PARTHER [20.10.2008 [10 [05 [Gos718 [s7o202 [a | [ 61624.80 [ontové
06510029 T BOYA [20-11 2008 11 |06 [s510941 [szozor | [ 0.00 [Kontové

Pokud stojime na oznac¢eném dokladu (modré podbarveni), klikneme na tlaitko pro zruseni zaznamu Eﬁ .
Systém se nas zepta, jestli opravdu chceme oznaceny doklad stornovat.

’ INMFORMACE

ey

Doklad byl zrufen bez vygenerovani stcrno dokladu, protoZze o zalohovych

listech se neuadtuje.

Doklad byl zruSen bez vygenerovani storno dokladu. Stav dokladu se méni na ZruSen bez vazby na jakykoli jiny
doklad. Zalohovy list sdm o sobé neovliviuje G€etnictvi (do GCetnictvi je pfenaSena kontace az z Uhrady zavazku)
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4.3 Zavazky k zam éstnanci

Mezi zavazky k zaméstnanci pofizujeme vyuctovani cestovnich pfikazd, drobnych vydani ¢i jinych zavazkd, které
nam vuci zaméstnanci vznikaji.

4.3.1 Porizeni zavazku k zam éstnanci

Zapis zavazku k zaméstnanci (drobné vydani, cesta) provadime v Uloze Finance/Zavazky/Zam éstnanci/Po Fizeni
zavazku k zam éstnanci .

" pzy  internetFls Finance = Pida b -
Ciglo a nazev deniku
? fiEs Z-EB Finaningé ekonamicke fizeni e—)—@ 3. Zévazky
Foz |3 Giseiniky -8 1. Fakury 578 [vyiiEtovani cestovného v ALID
|0 Zakizky - Projskty @03 2 Dobropis 577 |Vyl]E.’[0va’n|’ cestovného v SEK
- COetriictvi -0 3. Zélohy 576 [\yiistovani cestovného LISD
- Rozpadty -2 4. Zaméstnanci 75 |\-"ylflét0\.-’énl' cestovného GBP
RFinance 574 IWylitovan wydajl v hotovosti CZK
g | Majetek - Opravy Zévwazku k zaméstnancum lﬁ |Vqu:t0vén|' cestovného SHK
- Gbchod 3. 03249 - Schvalovani zévazkl k zaméstnancim — -
. A _ L . R . 572 |Vyuctnvan| cestovneh ELR
e | ReZFini ohjednavky 4. 03243 - Prohlizeni zévazku k zaméstnanclim — — -
ErID-DiFIS* Madstaviy 5. 03245 - Storno zévazku k zaméstnanci il !Vyuctnvanl EESED G2

Systém nabidne seznam denik(, do kterého je mozné zavazek. Podobné jako u dodavatelskych faktur mame pro
kazdou ménu jeden denik. Neni mozné v jednom deniku, v jednom dokladu kombinovat vice mén.
Vybereme si pozadovany denik a zobrazi se ndm formulaf pro vyplnéni zavazku k zaméstnanci

¢ Obdobi — zkontrolovat obdobi, do
kterého zavazek patfi

Bl Lo 8d MUEL  Aa#aD SEE 2P |, NSTAAKP - zdroj, ktery zavazek
7 E y R T ErT— o <
. zatézuje — pokud vite, je vhodné
& Maw Obdobi 05107 Cislo deniku [571 Ciglo dokladu Vyplnlt] P ]
C. objednav néni z objednav '3 aldla ohjedna.. - , .
© Nbs'ﬂim':L | B - Prednirly £ ‘ = . Qsoba—ten gamestnanec, kterému je
Sertm| zévazek vyplacen
Bank. déet ns.l Variab.s. Datumn porizeni (25.05.2007 M Bank- Uéet 0S. -V pﬁ’padé1 28 byChom
Popis dokladu | Konst.s. Datum splatnosti [08.06.2007 zavazek proplaceli zaméstnanci na
Bank. det ul. | Spec. s. Ucet, musime tento Gcet doplnit
Zpéisob dhrady [Hetovost vybérem z ¢iselniku
Proplat [l Ddvod | ¢ Popis dokladu — struény popis dokladu
i ackova Jana Ing. ™ Z v P
ppH ke e e Ry « Bank. Uget vl. — nas bankovni tcet,

K Ghradé Ki Sehvaluje | . L,
pokud bychom zavazek propléceli
pfikazem

R Frma  Text 5% Celkem Ké DPH Ké Dafi. ziklad Datum  C.dokl. 0.5 » Zpusob uhrady — bude-li proplaceno
| [ | [ [ \ [ B pokladnou, pak zvolte Hotovosti.
[ | [l | | \ | - Pokud by se jednalo o vybér z banky,
[ | | [ | | \ | [ pak zvolte Inkasem
[ | | [ | | ‘ | [ | « Datum — datum zadani dokladu a
’7 | | rl | | ‘ | ’7 Sp|atnosti
= = : : _— | + Proplatit— pokud ma byt zévazek
proplacen, zvolte A
¢ Text — jednoduchy popis Ucelu vyplaty
« Castka — kolik bude vyplaceno

Doklad vyplnime, povinna pole jsou ozna¢ena ¢ervené.
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Povinné nalezitosti dokladu:

NS (nakladové stredisko) je pfedvyplnéno hodnotou lokalniho parametru (nejvyssi netctovaci stfedisko).

Tento Udaj si upravime dle skute¢nosti ve vazbé na Ciselnik NS. Lze v aplikaci nastavit, aby se tento Udaj
predvyplrioval nasledné do kontace (Ucetni likvidace) dokladu. Pokud pouzijeme tzv. nelctovaci
(souctovaci) nakladové stredisko, systém nas na to upozorni, ale po odsouhlaseni této hlasky je proveden
pfesun na néasledujici polozku.

volba z ¢iselniku m{ize byt opét provedena nize popsanymi variantami:

3) volbou F3 nebo ikonou pro volani Ciselniku i se nabidne Ciselnik NS v plném rozsahu

Nazey Nsidno

470600
470601
470700
47071
470702
470500
470502
470803
470504
470805
470506
470807
470803
470803

: 470100
470101
470102
470103

T

Odbor infor. technologil S56-nedétoy 16
Odbor informadnich technalogii 17
Odbor vstavby SSC-nedit. 13
Cohor vistavby 19
Sitafi 20
Odbor hosp s byty S5E-nedit 2
Mazanka 22
Patodkova 23
Ly=olaje 24
Kré ubvtovna aredlu AY 25
Libug 26
Lyzolaje ubytovns 7
Linhattské, Praha 1 25

U Libefi pivowaru Praha 8 29

P O S PRt s SO Rt S Y S —

Sekretaridt Fed. S5¢
Rekreatni stf . hiizetky
Rekreatni =tf, Sloup

s v

3)pfesnym vepsanim hodnoty bez vyuziti iselniku (napf. 470101). Tento postup Ize ale pouzit pouze

7 wr

v pfipadé, Zze zname presné celé ¢islo stfediska.
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e polozku TA (typ akce/dkolu) vypliujeme opét vySe uvedenymi variantami jako pfi vybéru nakladového
stfediska (vybérem z celého €iselniku, ziGZzenym vybérem nebo pfesnym vypsanim hodnoty). Hodnota TA
(podrobnéji viz. kapitola 3.7) je tfimistna, pfi€emz na prvnim misté je ¢innost (hlavni, dalsi, jind), na
druhém misté je zdroj financovani (institucionalni, u¢elové, mimorozpodtové) a treti pozice je momentalné
obsazena nulou.

Typsicn
110 4704
120 HE MIMOROZPOETOVE 4704
200 DC INSTITUCIOMALN 4704
220 DE MIMOROZPOETOVE 4704
320 JE MIMOROZPOCTOVE 4704
880 PREHLEDOWE TAKAZKY 4708
290 Osoby 471

« polozka Akce/Ukol je nerozluéné spojena s typem akce dle nastaveni v &iselniku zakazek (projekt(). Pfi
vybéru se ndm nabizi k vyuziti pouze ty akce, které odpovidaji zvolené hodnoté TA. Vybér akce (Ukolu)
z Ciselniku je opét umoznéno provést vSemi tfemi vySe popsanymi variantami.

X

azey
1000010 AS
1000020 A%
1111110 Podfizens zakézka 1
1234560
1234560 koncert
1234560 kopie
2222220 Podfizens zakazka 2

£ eni

[Ty

. - -

 polozka KP uréuje ¢lanek — hodnota KP je ¢tyfmistnd, pficemz prvni dvé pozice jsou dany zfizovatelem a
vyjadfuji ¢lanek financovani (00 zahraniéni granty, 01 granty GAAV atd.). DalSi dvé mista jsou uréena pro
podrobnéjsi ¢lenéni ¢lanku Gstavem (napf. 0401 granty MFCR, 0402 granty MSMT atd.) KP musi mit
zachovana vzdy 4 mista. Pokud tedy nechceme ¢lanek dale ¢lenit uvedeme na tfeti a ¢tvrté misto hodnotu
nula. Pokud udaj KP neni ve vySe uvedeném ciselniku s akci spojen, musime tento Gdaj opét doplnit do
dokladu vybérem z ¢iselniku KP;

~

Komplexni poloZka

: 0007-EL Evropsk
0010-JC Jing dinnost 9591
0020-0 Dary 9597
01 00-GA8N 95397
0400-5F Strukturaini fondy 9539
02 035 Ministersto Skolstyi 953
O700-ZK Zakazky hiavni Einnosti 939
0B00-RI Refie instucionaln 939
0810-RG Refie z grantl] 989
0321 -rakladna Udriba dotace 939;
0522-Makladng ddrIba wiastni regie 959

e Zpusob uhrady - z moznych zplsobu uhrady vybirdme ten, ktery chceme pro naslednou Uhradu pouzit.
V zavislosti na zplsobu uUhrady se také meéni povinnost vyplnéni poli pro bankovni UCet nas a
zaméstnance”

e Bankovni U €et 0s. — jedna se bankovni U¢et zaméstnance, na ktery mu chceme pozadovanou ¢astku

vyplatit. Uset vybirame z &iselniku Gétd ikonou El nebo klavesou F3.

e Bankovni U €et vlastni_ je pfedvyplnén z deniku. Podle potfeby jej Ize upravit v navaznosti na ciselnik

vlastnich bankovnich Gétd. E
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0o0a710 Foncowy et
10006-145390310710 Bézny ucet byt hozpodar st
1011045944/5500 BEZny et (ZHD)
107-145330310710 Fond zocidlnich potfel
145390310710 Béiny (provozni) udet
19-439021 0710 Béiny v EUR
273336510100 BEEny Uiet Trest
4829-1453903 0710 Neinvesticni prispéviy-limitky

« Proplatit — proplatit Ano/Ne — vazba na naslednou Uhradou. Zavazek smi byt proplacen, pokud ma
nastaven zpUsob Uhrady, je ve stavu Uzavien a ma povolené proplaceni — parametr A

« Firma - v fadcich zavazku je uvedeno pole Firma. Do tohoto pole je automaticky doplnéna firma CP+DV
(cestovni pfikazy a drobna vydani). Tento zaznam NEBUDEME MENIT a nechame jej.

« Text — doplnime stru¢ny text zavazku. Tento text se nasledné pfenasi do kontace a je zobrazovan ve
VERSU

* S% - sazba DPH dokladu. Sazbu vybirame z &iselniku platnych sazeb.

« Céastka Celkem — doplnime celkovou &astku a systém dopoéte zéklad DPH a DPH. Zavazek muze
obsahovat vice Fadku, ¢astka Celkem tak muze odpovidat vzdy jednotlivym paragondm, dokladdm

e Datum - datum uskute¢néni pfipadu, ktery proplacime. Mizeme si zde napsat datum paragonu, pokud
proplacime zaméstnanci doklady za delSi ¢asovy Usek

« Cislo dokladu _— na$e oznadeni, &islo paragonu

Jakmile mame doklad vypInény, uloZzime jej ﬁ nebo klavesou F2. Stav dokladu se zméni na Doplnén (pokud by
nékteré nalezitosti chybély, byl by doklad ve stavu Chybovy). Doklad dostane pfidélené ¢islo.

Editace Dotaz Blok znam Pole Eunkce nje Mapo

AR S U B AR PAEE BRI EE& DT

Fa s Fa k= &

Obdobi |05/07 Stav |Doplnén Cislo deniku [571 Cislo dokladu | 0757000265

C. objednavky [ PInéni z objednavky K I— Saldo ohjedns. .. |
HSTAAKP 473003 [l |
0Osoba |JankL'] Dialibor 44100007
Bank. dcet us.| Variab.s. ’7 Datumn pofizeni Im
Popis dokladu | Konsts.| Daturn splatnosti [08.06.2007
Bank. dcet vl | Spec. s. ’7

Zptisob Ghrady [Hotovosti

Proplatit |4 Diwod |

DPH K& I—DDD Referent |
Kahradeké | 208800 Schvaluje |
R Firma Text 5% Celkem K¢ DPH Ké Dafi. ziklad Datum  C.dokl. 0%
[ 1 |cP+pv  [papic [o | 1 800.00 | 000 | 1 &00.00 1503 2007 1 )
[ 2fcrvDy  [tuzky [o] 26800 | | 268.00 [01.04 2007 [2 [0
[ ] | Bl | | | | [
[ | | [ | | | | [
[ | | [ | | | | [
[ | Bl | | | | [
Téloha | 2068.00 | 000 | 2 06E.00

-35-



Zavazky

Jana Pté&kova

4.3.2 Uzavreni zavazku k zam éstnanci

Doklad, ktery je ve stavu Doplnén, je mozné jej uzavrit. Uzavienim dokladu dojde k zablokovani nékterych poli

proti zménam. Uzavieny doklad se déale nabizi k uhradé, ke kontaci.

Uzavfeni provedeme pomoci @ nebo klavesy F4.
C - | znatn Paole Eunl I 1 Jkna

e YEE2T

liaaixd am }E B

{1 ifizen 2avazkl b zarriatant| ! zax
iz, | Obdobi ST Stay |Dopinén Cisto deniku 571 Cislo dokladu | 0757000255
C. objednauky | | PInéni z objednavky K | lSa.I.c.ﬂg ot;jed.ﬁa'.... |
nsTamkp 479003 | - | ]
Osoba Jarki Dalibar 44100007
Bank. ticet 0s. ._ Variab.s. | . Datum porizeni 25 05 2007 |
Popis dokladu _. Konst.s. | ] Datum splatnosti DBDB?DDT
Bank. Géet ul. _ Spec. 5. | .
Zplisob dhrady |Hotovostl
DPH K | 00|
K tihradé K | 208800/ %] zpet
ﬂ Zapis zmén + konec
R.  Firma Text 5% HEdiE Dari. zéklad Datum  C.dokl. 0%
tliepeoy |lpapi o >> | Kontowat 1 500.00|[15.03.2007 |1 [o
| 2cPeDv tuzky o 5 Koo 26800 01.04.2007 | 2 [ ol
Téoka | 208800/ oo 206800

Jakd

4.3.3 Kontace zavazku

Po uzavfeni zavazku je mozné doklad nakontovat. Okno s kontaci se nam
muZze otevfit automaticky po uzavfeni dokladu nebo po volbé Kontovat
z detailu dokladu (zalezi na nastaveni deniku pro zavazky)

Otevie se nam konota¢ni okno, kde nam systém predvyplnil saldokontni Gcet
nastav

Radek Analiiéet NS TA Akce KP Ma dati Dal Text Par.sym.
[ 1 [z3311 [ [ [ [ 0.00 | 2088.00 | [
| Al | [ ] | | 1 800.00 | 0.00 [papir |
| Bl | [ | | 268.00 | .00 [tuky |
I I I [ I I I I I
I I I [ I I I I I
I I I [ I I I I I
I I I [ I I I I I
I I I [ I I I I I
I I I [ I I I I I
MD-DAL 000 Celkem | 206800 | 2 0BE.00

Doplnime kontace ostatnich fadka, pfipadné mazeme fadky pFidat nebo

ubrat. Jakmile mame kontaci doplnénou, ulozime ji nebo F2. Systém
nas vyzve k ulozeni kontace.

Po ulozeni kontace se zméni stav dokladu na Kontovan.

il Zpét

== | Zapis zmén + konec

~= | Uzavreni

4]

Ulozit kontaci

o I Kumulace kontaci
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4.3.4 Otevieni zavazku k zam éstnanci

Uzavfeny doklad je mozné otevrit do stavu Doplnén a provést na ném pozadované zmény, které uz neni mozné na
uzavieném dokladu provést. Pro otevieni dokladu musi doklad splfiovat nasledujici podminky:
e Zavazek je v otevieném obdobi (obdobi, ve kterém byl pofizen dosud nebylo uzavieno)
« Kontace zavazku neni v U¢etnictvi (nebyla odeslana do U&etnictvi. Pokud by doklad mél kontaci odeslanu
do Ucetnictvi, je nutné takovy doklad z Gcetnictvi (G€etni doklad, ne zavazek) oductovat a stornovat)
e Zavazek nesmi byt uhrazen (sparovan s pokladnim dokladem nebo fadkem bankovniho vypisu)
* Na zavazek nesmi byt vystaven pfikaz k uhradé (pokud by byl, je nutné pfikaz otevfit a zavazek z pfikazu
vyjmout, odstranit)
¢ Na otevirani dokladu musime mit pfisluSnou pfistupovou roli

Pokud zavazek spliiuje vySe uvedené nalezitosti, je mozné jej otevrit. Otevrieni provedeme ve
Finance/Zavazky/Zam éstnanci/Schvalovani zavazk @ k zam éstnanci.

a Wenu
" pzy  internetFlS Finance Patek 25.05 .20
((: EEp =-E2 Finanéné ekonamické Fizeni 20 1. Pokladna
e

- sprévee 0 2. Banka
3 Eizelmiy oHIE2 3. Zévazky
-0 Zakézky - Projekty @0 1. Faktury
O igetrictvi @0 2. Dobropis
- Rozpodty -0 3. Télahy

-2 4. Zaméstnanci
1. 03241 - Pafizeni zévazku k zaméstnanci

0 Obehad 2. 03242 -0 k0 ke

L Regiini abjsdndwky

B-CiFIs* Mactstavhy 4. 03243 - Prohlizeni zavazku k zaméstnancum
CJadro 5. 03245 - Storno zévazku k zaméstnanci
S T N, a

Najdeme si poZzadovany zavazek a jdeme do detailu zavazku. V levém dolnim rohu mame aktivni tla¢itko Otevfit.

Akce Editace Dotaz Blok Zazham Pole Funkce MNastroje M da Okno

e gk "NER  HAEA -  IEE 2T
0k za m i T |
' iy Obdobi [0507 Stav [Kontovan [vyictovani cestovného CZK [571  ‘jslo dokladu | 0757000265
HS/TA/AKP (479003 [
Osoba |Jankﬂ Dalibar 44100007

Bank. tiet os.| variabs | Datumn pofizeni [25.05.2007
Popis dokladu | Konst.s. ,7 Datum splatnosti |056.06.2007

Bank. Gcet vl. | Spec. s. ’7

€. objednévky ,— Zplisob tGhrady [Hotovosti
Proplatit [4  Dévod |
ppHks|  om Referent |
Kihradékeé | 206800 Schaluje |
R.  Firma Text 5% Celkem Ki DPH Ké Dari. ziklad Datum ¢.dokl. 0.%
[ 1lcprov  |pepr [o | 1 50000 | 0o | 1800.00 [15.03.2007 [1 [ o
[ 2fcreov  frusky o] 26600 | oo | 266.00 [01.04 2007 [2 [ o
[ | [ | | | | [
[ | [ ] | | | | [
[ | [ | | | | [
[ | [ ] | | | | [
[ | [ | | | | [
| | | | [
| |

2 068.00

> l_- [
@ [ 2 06500

Kliknutim na tla¢itko Otevieni se zméni stav dokladu na DopInén. Na takovém dokladu muzeme zménit cokoli.
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4.3.5 Opravy zavazk G k zaméstnanci

Pokud je zavazek ve stavu Chybovy nebo Doplnén, je mozné na ném cokoli opravit ve
Finance/Zavazky/Zam éstnanci/Oprava zavazk U k zaméstnanci

Finance Patek 25.05.2007

© ey internetFIs
(]
- Eep -2 Finanné ekonamické Fizeni 1. Pokladna =
feic)
[~ Spravee 2. Banka
2 sprg o
- izelniky B2 3. Zavazky
-0 Zakézky - Projekty B0 1. Faktury
0 Oetrictvi @0 2. Dobropis
[~ Rozpodty . Zalohy
D Rozpodt -0 3. Zéloh
. - 4. Zaméstranci
- Majetek
-0 obchod

L Reiini objedndvky
- CIiFIS* Madstavhy
- Jadro

3. 03249 - Schvalovan zévazkl k zaméstnancim
4. 03243 - Prohlizeni zévazkl k zaméstnancim
5. 03245 - Storno zévazku k zaméstnanci

Pokud je jiz zavazek ve stavu Uzavren, pfipadné Kontovan, je mozné nékteré Udaje na zavazku opravit ve
Finance/Zavazky/Opravy n ékterych Gdaj G uzavienych zavazk a.

L I Rezini objedndvky
o= C)iFIS* Madstaviby

o- ) Jédro

o) Madstavby Fis

FFLFL T

- Sprava runtime repository

N I TR ST

L

" pjzy  internetFlS Finance Patek 25.05.2C
? E:g CHER Finaniné skonomické fizeni E-C0 1. Pokladna

- sprévee B0 2. Banka

0 Eizelniky oFE2 3. Zévazky

- Zakézky - Projekty -0 1. Faktury

D (izetnictyi -0 2. Dobropis

- Rozpoit -0 3. Zélohy

L Fir=rice A0 4. Zaméstranci

I msjetek -0 5. Jod

- obchad R

HES 7. 03207 - Ffevzeti zévazkd z jiné EJ

FES & mens - Péewveeti zdvarkl 7 RS

FES 9. o201 - Kopie zvazkd

HEZ 10. 03237 - Piehled zévazkd

HEZ 11. 03236 - vyFazeni ze salda Sést. uh. Zévazkd

[N EPRE S

Pole, kterd muzeme opravit, jsou podbarvena bile.

Pokud bychom chtéli ménit idaje o zplisobu Uhrady, bankovni G¢et apod., je vhodnéjSi opravu provést ve
Finance/Zavazky/Zam éstnanci/Schvalovani zavazku k zam éstnanci.

[z internetFls Finance Patek 25.05 .20
; E:g TFE2 Finanéng ekonomické fizeni %D 1. Poklacdna
D spravee 2 2. Barka
0 Siselniley = . Zavazky
- Zakézky - Projekty -0 1. Faktury
0 Oetnictvi -0 2. Dobropis
I Rozpotty B0 3. Zélohy
i F i o-E2 4. Zaméstranci
i msjetek 1. 03241 - Pofizeni zavazku k zaméstnanci
I Obchod 2. 03242 - Opravey zévazkl k zaméstrancim
I Regini objednévky
E-iFs Madstavhy 5 - Prohlizeni Z&vazku k Zamestnancum
- Jédro 5. 03245 - Storno zavazku k zaméstnanci
F N T N F . aa
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4.3.6 Storno zavazk U k zam éstnanci

V pfipadé, Ze potfebujeme zavazek k zaméstnanci stornovat, plijdeme do Finance/Zavazky/Zam éstnanci/Storno
zavazku k zam éstnanci .

Editace Dotaz Blok m Pole Eunkc

By D

i Menu

gy internetFls Finance Patek 25.05 .20
((: E:g - E Finanéné ekonomické fizeni d—)—@ 3. Zavazky

- spravee B0 1. Faktury

0 Gizelniky @0 2. Dobropis

- Zakézky - Projekty B 3. Zélohy

- Oetnicti - 4. Zaméstnanci

- Rozpotty 1. 03241 - Pofizeni zavazku k zaméstnanci

2. 03242 - Opravy zévazkl k zaméstnancim
) tsjetek 3. 03248 - Schvalovéni zévazkd k zaméstnancim
- Obetiod 4. 03243 - Prohlizeni zévazkl k zaméstnanctm

L I Reini objednévky

ARG R

& pjzy Cislo De- Datum Ob- Variabilni  Hakladové U
doklagdu = pofizeni dobi symbol stiedisko DD K dhradé v Ké Stav |
[25.05 2007 oz o7 | [+79003 [m | 2088.00 [Hantavé |
[20.04 2005 [o4 o5 | 47001 [m | 0.00 [Kantové |
| L | L | |

o=t
Pokud stojime na oznageném zavazku (modré podbarveni), klikneme na tlagitko pro zrueni zaznamu =%
Systém se nas zept4, jestli opravdu chceme oznaceny doklad stornovat.

Po potvrzeni volby Stornovat se pfislusny doklad vystornuje a systém nas o tom
informuje. Storno a naslednéa informace muze byt dvojiho typu:

ﬂ Zpét

A. stornovany doklad nema dosud kontaci odeslanou do Gcetnictvi.

Doklad byl zruSen bez
vygenerovani storno dokladu.
i INFORMACE I Stav dokladu se méni na
ZruSen bez vazby na jakykoli
jiny doklad. Tato operace
nema dopad do Ucetnictvi.

A - FinanéniwvztahywStorno < kzaméstnanci (EKD

Doklad byl zrusen bez wygenerovani stcrno dokladu, protoze nebyl prenesen do

néetnictwi .

B. Stornovany doklad méa kontaci odeslanou do Gcetnictvi

Ke stornovanému dokladu byl
vygenerovan tzv. Storno doklad

’- e ’- v hodnoté pl‘]vodniho dokladu

s opaénymi znaménky. Stav
Byl wytvofen storno doklad &islo: 0757000266, pavodniho dokladu byl zménén na
je zafazen do obdobi: 04/07. Stornovan. Storno doklad ma

dopad do ucetnictvi. (Ke kontaci
puvodniho dokladu pfibyla kontace
storno dokladu).
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4.3.7 Specialni p Fipad - Cestovni p Fikazy a jejich vya étovani

Postup pfi zadavani cestovnich pfikaz(i rozdélime na dvé &asti, a to vydani zalohy na sluzebni cestu (zapsani
zalohového listu a jeho nasledné proplaceni) a koneéné vyuétovani sluzebni cesty (vyuaétovani zalohy a vyrovnani
preplatkd ¢i doplatku).

Pro kazdou ménu musi byt vytvofen zvlastni denik. Neni mozné kombinovat v jednom dokladu vice mén. Pokud je
tedy vyuctovani cesty v nékolika ménach, je nutné toto vyuctovani rozdeélit do nékolika doklad(i do pfisluSnych
deniku.

Jako variabilni symbol doporu¢ujeme pouzit ¢islo cesty nebo osobni ¢islo zaméstnance, ktery jede na sluzebni
cestu, pfipadné kombinaci obou moZznosti.

4.3.7.1 Tuzemske sluzebni cesty — v CZK
1.1. Vystaveni zalohy na sluzebni cestu v CZK

Zalohu na sluzebni cestu pofizujeme do modulu Zavazky — zalohy
Finance/Zavazky/Z&lohy/Zapséani zalohového listu  /vybér pfisluSného deniku
©-E 6. Finance

1 1. Pokladna
1 2. Banka
o-E2 3. Zavazky
01 1. Faktury
1 2. Dobropis
= 3. Zalohy

2. 03272 - Opravy piijatych zalohovych listi
3. 03279 - Schvalovani prijatfch zaloh. listii < —
4. 03273 - Prohlizeni prijatych zaloh. listi

Vybereme si pfislusny denik, do kterého chceme zalohu pofidit.

Chceme-li vyplatit zaméstnanci zalohu v CZK, vybereme si pfislusny denik uf¢eny pro tuto ménu.

Otevie se nam doklad, ktery je nutné vyplnit. Cervené zabarveni poli oznaduje povinné Gdaje.
: : « Obdobi — zkontrolovat obdobi, do

chiv 210 listu (EKDOZA)
O A& e AN B RN ER A E A DE A7 kterého zaloha patfi
& ey Obdobi |04/06 Stav [Dopinen Ciglo deniku ’ﬁ C.zaloh.listu 0556000340 . NS/TA/A/KP _ ZdI’Oj, kter)'l Zé.loha

sk || ' zaté3uje — pokud vite, je vhodné vyplnit

Firma (1 TEST TEST DI [cz604s785E
Osoba ‘Ivan Janid Doslo dne |13.05.2005 . m - Zkl’atka Vaéeho ustaVU
Gdoddadupart. [12 variahs. iz Datum splatnosti (27052008 ¢ Osoba - ten zaméstnanec, kterému je
Bank.iéet cizi Konst. . [303 Datum wiétovani zaloha vyplacena
Bankiéet vesini e « Cislo dokladu — variabilni symbol, &islo
Clslu.obietfnauky : - _ ces ty
Zpusob thrady W Popis |Sluzebn| cesial o , .
T » Zplsob uhrady — bude-li proplaceno
Celkovi zéloha K 100000 Referent |Ptéikuvé Jana Ing p0k|adn0U, pak zvolte Hotovosti. Pokud
Schualuje | by se jednalo o vybér z banky, pak zvolte
Inkasem
ofTet Chsthauké « Datum — datum zadani dokladu a
1 |Sluzebn| cesta Zaloha 1 000.00 Splatnosti

\

} ¢ Proplatit — pokud ma byt zaloha
\ vyplacena, zvolte A
\

\

¢ Text — jednoduchy popis Ucelu vyplaty
zalohy
e 00 « Céstka — kolik bude vyplaceno
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Poté, co jsou vSechny tUdaje v dokladu vypInény, doklad ukladame pomoci klavesy F2. Doklad se dostava do stavu
Dopln én. Takovy doklad muzeme uzavfit, aby jej bylo mozné proplatit.

Uzavfeni provadime pomoci klavesy F4. Poté se nam zobrazi nabidka dalSich
kroku, kde volime moznost Uzavieni.

ﬂ Zpét

> | Zapis zmeén + konec

Vécna likvidace
#= | Likvidacni list
#* | Tisk dokladu

ﬂ Konec

1.2. Proplaceni vystavené zaloha v CZK — hotov & pokladnou

Vzhledem k tomu, Ze vétSina zéloh na sluzebni cesty v CZK je proplacena hotové, nebudeme se zde zabyvat
jinymi moznostmi Uhrady.

Pokladni pofidi novy pokladni doklad — typ dokladu Uhrada zavazk(. Otevfe se ji prazdny pokladni doklad a
vybérem ze seznamu doklad{l si vybere pfisluSnou zalohu.

Typ dokladu
|Eléin5'f doklad primaowy |
siing i v N NS N v S
¥ e & Cislo Ob-
[Ohrada zévazki — - okl o Tmeno Fopis Zhijvi
c 04 [oe [1 TEST TEST [ivan Jankd [Stuzebni cesta [ 1000.00 (2K
=i T T [

|\-"ystaven51' Sk
r

03520 - Finanéni

'@ =4 e ) [

A w28 A I EE HEazE 2Z
iz Pokladna Hisvni poklacdna S50 Interni éislo dokladu 0000003310

/3 pokladniho dokladu (EKPYROKO)

Pokladni Ing. Ptackova Jana
Typ dokladu  Uhrada zévazkd

032

Stav dokladu  Uzavien / Nepfevedegh

X

Cislo dokladu 25 [o5 o5

Dat. vystaveni 1305 2006

Vydajovy pokladni doklad

el |Uhrada zavazku - CZK

Vazba na doklad & 0556000340

0d kohoKomu [Ivan Jank

Od firmy (1 TEST TEST

Poznamka |Sluiebn\' cesta

Casthy

CenabezDPHuKE | 100000
SazbaDPH®®% |
DPH v Ké
Koeficient naroku na odpoéet v % ’7

0.00

Yydano 1 000,00 CZK

Pokladni doklad uzavfe, vytiskne a necha podepsat prijemcem zalohy.
Uhradou zalohového listu se generuje pohledavka vagéi pfisluSnému zaméstnanci.
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1.3. Vyu étovani sluzebni cesty

Poté co se zaméstnanec vyslany na sluzebni cestu vrati, pfedlozi ndm vSechny doklady z této cesty a nastupuje
druha faze, a to konecné vyuctovani sluzebni cesty a zucétovani poskytnuté zalohy.

Budeme zde uvazZovat dvé varianty. V prvni varianté byla zaloha plné vyerpana a my budeme zaméstnanci
doplacet. Ve druhé varianté nebyla zaloha zcela vy€erpana a zaméstnanec ndm bude vracet.

V obou pfipadech zaéneme stejné. Musime pofidit Zavazek v aéi zaméstnanci. K nému se dostaneme cestou
Finance/Zavazky/Zam éstnanci/Po Fizeni zavazku k zam éstnanci . Pak musime vybrat denik, do kterého zavazek
pofidime. Délame vyuétovani cesty v CZK, vybereme si tedy denik v CZK

3—} 3. Zavazky
&1 1, Faktury
&~ 2. Dobropis
&~ 3. Zalohy

_ . : Cislo a nazev deniku
THez 4. Zaméstnanci

BED

|v'ff4ui1cuvéni wydajll v hotovosti CIK

.

2. 03242 - Opravy zavazki k zaméstnanciim ’ﬁ |v'?"u'i1':"’é”i cestovnghn SKK

3. 03249 - Schvalovani zavazki k zaméstnanciim ’ﬁ |“~"":-"':|'51':'Véni cestavnéh ELR

4. 03243 - Prohlizeni zavazkil k zaméstnan 571 |Vyﬂﬁ1wéni cestovného CTH >
EZl 5. 03245 - Storno zavazku k zaméstnanci |

-

Po vybéru deniku se nam otevie prazdny doklad pro zavazek k zaméstnanci. Cervené podbarvena pole nam
signalizuji, co nesmime zapomenout vypinit.

1! ant 3 nci (E )] £EX
O =SB Gaid AW Ba gd] N EE A # e © T 2= « Obdobi — zkontrolovat obdobi,
. \ay | Obdobi [pams Sta| Gislo deniku [571 Cislodokladu | do kterého zaloha patﬁ
€. objednavky PInéni z objednavky Ki Saldo objedna... . NS/TA/A/KP _ zdroj, ktery
HSTAANKP [470000 [l | DL TATATAE

zéloha zatézuje — pokud vite, je
vhodné vyplnit

Osoba lvan Janid Dem—

Osobni aéet Variab.s. |12 Datumn porizeni |13.05.2008 .

Popis dokladu [Slufebni cesta Konst.s. Datum splatnosti [27.05 2005 ¢ Osoba - ten zaméstnanec,
Bank. iiéet wl. Spec. s. kterému je zaloha vyplacena
Zoii=sbliivliictoosti  Popis dokladu — stru¢ny popis

Proplatit ’? Divod ‘ Vyd a]f]
DPH Ké 0.00 Referent |Ftackova Jana g [~ R ; .
K Ghradé Ki 0.00 Schaluje | » Zpusob uhrady — bude-li
proplaceno pokladnou, pak

: zvolte Hotovosti. Pokud by se
R Firma Text 5% Celkem K¢ DPH K& Daii. ziklad Datum C.dokl. 0.% Jednalo o vybér z banky’ pak
,’:} I FI I I I I F zvolte Inkasem
m | B | | | | — « Variabilni symbol — &islo cesty
m | i | | | | — ¢i zaméstnance ¢i n§c9 jiného
[ ] | | | | | | = » Datum — datum zadani dokladu
[ | W I I | | [ a splatnosti

Ll

0.00

Po vyplnéni vSech nutnych Gdaju doklad ulozte klavesou F2. Do spodni ¢asti
dokladu pouzijme klavesu PgDn (Page Down). Systém nam okamzité

oznami, Ze této osobé byla poskytnuta zaloha

nuta zalohal

Potvrdime kliknutim na moznost OK

Proplatit — pokud ma byt zaloha
vyplacena, zvolte A

Firma — do tohoto pole systém
sam vyplni DV+CP.
Neprepisovat

Text — jednoduchy popis Ucelu
vyplaty zalohy

Sazba DPH — vétSinou si
vyberete 0 neni dariovy doklad
Céstka — kolik bude vyplaceno
Datum — Ize doplnit datum dle
dokladu napf. z hotelu

Cislo dokladu - &islo dokladu
v ramci tohoto vyuétovani
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v

A) Poskytnuta zaloha byla nizSi nez kone €na vySe vydaj G na cestovné
Vezmeme hypoteticky pfipad, kdy zaloha na cestovné byla vyplacena ve vysi 1.000,- K&, skute€né vySe cestovnich
vydajl byla 1.500,- K&, zaméstnanci budeme doplacet 500,- Kg&.

Do prvniho fadku v téle dokladu vyplnime skute€nou vySi cestovnich naklad(, tedy 1.500,- K¢&.
Po zapsani tohoto Fadku se nam zaktivuje tlacitko Zaloha.

1 - Finand 3 ofize (U k zameéstnanci (EK W) XX
S8 GEYH M 28 AN EE & # el SEH 27
.(" et Obdobi ’W Stav '7 Cislo deniku ’a Cislo dokladu ’7
€. objednavky PInéni z objednavky Ké Saldo objedna...
HSTAKP (470000 [ [
Osoba [ivan Jank’ I
0Osobni déet | Variab.s. |12 Datum porizeni [13.05 2006
Popis dokladu |S|ui8bnl’ cesta Konst.s. Datum splatnosti |27 .05 2008
Bank. Géet vl | Spec. s. ’7
Zplisob dhrady |H010v031|'
Proplatit [+ Divod |
DPH Ké 0.00 Referent |Ptéékové Jana Ing.
Kohradéké | 150000 Schualuje |
Upozornéni: Této osobé byla poskytnuta zaloha!
R Firma Text S% Celkem Ké DPH Ké Daii. ziklad Datumn  €.dokl. 0.%
[ tfcreov  [ceBcestovne [0 | 1 500.00 | | 1 500.00 | [ [ o
[ | [ | | | | [
[ | [ | | | | [
[ | [ | | | | [
[ | [ | | | | [
I I | | [

150000

l_i———I; [
Zéloha [ 1 500.00

Kliknutim na tla€itko Zaloha se otevie dalSi formular (pokud na ném méame jen Zluty fadek, zméackneme klavesu F8
a dotahnou se nam pfislusna data.)

Vybereme zalohu, kterou chceme vii¢i tomuto zameéstnanci zicétovat a zaSkrtneme policko nalevo od &isla dokladu.

O e GE AW S Y A A E R MR e SR 27

0 Iz Zalohowy Jméno u Dosud
list Firma zaméstnance DD nesparovano Castka k dhradé
_____ 99000302 (0656000340 |1 TEST TEST [lvan Jank: | 1 000.00 | 1 000.00 |CZHK
0599000303 0656000341 [1 TEST TEST [lvan Jank: | 100.00 | 100,00 [EUR

Zmackneme klavesu F4 (nebo klikneme na tlacitko EXIT). Systém nabidne moznost dalSi cesty. My zvolime
mozZnost Sparovani a konec .
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Zaloha se nam dotéhne do vyuctovani cestovného v celé vysi (tedy 1.000,- K&) a systém spocita doplatek
zaméstnanci.

_I_I_I_I_IJ_I_I_I_I_I_I_I X E B & B a2 E| JI
1y | Obdobi 046 Stav [Dopinén Cislo deniku [571 Cislo dokladu | 0557000263
C. objednavky PInéni z objednavky Ki Saldo objednE...

HS/TA/AKP (470000 [T ‘
Osoba [lvan Jankr E—

O=obni déet | Variab.s. 12 Datum porizeni [13.05.2008
Popis dokladu |Sluiebn|' cesta Konst.s. Datumn splatnosti [27.05 2006
Bank. Géet vl. | Spec. 5.

Zpiisob iihrady [Hotovosti

Proplatit 4 Diivod |
Referent ‘Ptéf:knvé Jana Ing

{ihradé Ké 500.00 Schualuje |
R Firma Text S% Celkem Ké DPH K an. zaklad D: C.doki. 0%
[ tfereoy  [ceBcestovne o | 150000 | ooo | 1.500.00 | [0
[ 2[reov  [zachowy st sssooo | -1 000.00 0.00 | -1000.00 | 100
[ | | [ [ T
[ | [ \ | [

|
[ | [ | 5 \ | [
[ | [ | O [
Taloha UDD zélahy [ 500,00 | 0.00 | 500.00

Doklad opét uzavieme pomoci klavesy F4 (nebo kliknutim na EXIT).
Pak se bude doklad nabizet v pokladné k proplaceni

Proplaceni doplatku zam éstnanci
Zpusob uhrady jsme vybrali Hotovosti, doklad je v uzavieném S
proplatit jsme nastavili A, takze jej mizeme v pokladné proplatit.

“7 | Kontowat
Pokladni vytvofi novy pokladni doklad pomoci klavesy F6. Vybere si B ons
typ dokladu Uhrada zavazku k zam éstnanci S
Typ dokladu Otevie se i prazdny pokladni doklad. Kliknutim na tfi te€ky nebo pomoci
[B&2ny doklad pijmavy - klavesy F3 se ji otevie nabidka se zavazky vaci zaméstnancim, které
B2ny doklad vidaiovy maji byt proplaceny pokladnou (pokud se zobrazi jen Zluty Fadek,
[T acia pahicgvek fe pouZije klavesu F8 a data se dotahnou).
Lsssiemmirrrreieh — G0 De Datum  Ob-  Variabilni
zavazku k zamest i dokladu  nik Jméno pofizeni dobi symbol Zbyva K¢ Zbyva Kurz

[vystaveny Sek TEIOOR |571 [ivan Jankd 13.05.2006 [04 06 12 | 500.00 | 50000 [czx |

Pokladni uz jen doklad uzavre,
vytiskne a vyplati pfisluSnou
castku.

Vydajovy pokladni doklad

el |Uhrada Zéw. k Zam. - CQ

=

Vydano komu ||van Jankd

Cislo zavazku

Poznamka |Sluiebn|' cesta

Castky

Vyplaceno 200,00 CZK
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~ > s

B) Poskytnuta zaloha byla vySsi nez kone €éna vySe vydaj G na cestovné
Opét vezmeme hypoteticky pfipad, kdy zaloha na cestovné byla vyplacena ve vySi 1.000,- K&, skute€¢na vyse
cestovnich vydaju vSak byla jen 900,- K&, zaméstnanec nam tedy bude vracet 100,- K&.

Do prvniho fadku vyucétovani doplnime skuteénou vysi cestovnich vydajl, tedy 900,- K&. Klikneme na tlagitko
Zaloha, najdeme si zalohu, kterou chceme vyuctovat, zaskrtneme poli¢ko nalevo vedle ¢isla zalohy, zmackneme
klavesu F4 a zvolime moznost Sparovat + konec.

! - Finz y ; 0 kza ancim o v 5o
Q& GEYL M ST A "NEE dEa - SEH 22
1y | Obdobi [34106 Stau [Dopinén Eislo deniku [571 Gislo dokladu | 0657000269
HSTARKP (470000 [T [
O=oba |Ivan Jankt) I—
Oszobni déet | Variab.s. '127 Datum porizeni 'm
Popis dokladu [SluZebni cesta Konsts.| Datum splatnosti [27.05.2008
Bank. Gcet ul. | Spec. s. '7
€. objednavky Zplisob dhrady W
Proplatit [%  Divod |
DPH Ké '7000 Referent |Ptackova Jana Ing.
Kihradéke| o000 Schvaluje |
R Firma Text 5% Celkem Ki DPH Ki Dafi. zéklad Datum  C.dokl. 0.%
[ 1er+pv  [celécestovns [0 | go0.00 | 0.00 | g00.00 | [ [ o
[ 2r+ov  [zéiohoviistessoofo | -a00.00 | 0.00 | -a00.00 | [ [ o
[ | ] | | | | [
[ | ] | | | | [
[ | ] | | | | [
[ | ] | | | | [
[ | (] | | | | [
Al DD zélahy [ o.00 | 0.00 | 0.00

Do dokladu se nam ale dotahne zaloha jen do vysSe skuteénych cestovnich vydaju, tedy jen do vySe 900,- KE.
Nikdy nem Gzeme v zavazcich k zam éstnanci jit do minusu.  Zbytek zalohy (100,- K&) bude vyporadan
v pokladné, nebo mudze byt pouzit pro jinou cestu.

Doklad uzavieme pomaoci klavesy F4.

Vréaceni p feplatku zam éstnancem )
Pokladni pofidi novy pokladni doklad pomoci klavesy F6 a jako typ dokladu vybere Uhrada pohledavek . Otevie
se ji prazdny pokladni doklad. Kliknutim na tfi te€ky nebo pomoci klavesy F3 se otevie nabidka pohledavek, které

aji byt proplaceny pokladnou (pokud se zobrazi jen Zluty Fadek, pouzije
Typ dokladu lavesu F8 a data se dotahnou).

|Eléin55' doklad prijmosy [

|Eléin31' doklad wydajovy

- - Cislo De- Ob-  Variabilpj
Uhiracks pohlecayek Kcs dokladu nik Firmfa Jméno dobi ol HS Heuhrazeno Stay
ke | oemanoozoz [ ass i TEST TEST Ivan Jankd 06 [12 470000 100,00 [CZK [Uzavi

|Uhrada zavazku k zaméstnanc

|\-’\,fstaven'{f ek

—

Pfijmovy p ni doklad

el |Dhrada pohledavky - CZ
Cislo pohledavky | EoEuniEn

Piijato od [Ivan Jank®

Poznamka |Sluiebn|' cesta

Castky

Piijato 100.00 ¢ZK

Pokladni doklad uzavre, vytiskne a pfijme od zaméstnance nevycerpanou ¢astku (100,- K¢&)
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4.3.7.2Zahrani €ni sluzebni cesty — ve valutach

2.1. Zaloha na sluZebni cestu - valuty
Zéalohu na sluzebni cestu pofizujeme do modulu Zavazky — zalohy
Finance/Zavazky/Zéloh/Zapsani zalohového listu  /vybér pfislusného deniku

& 6. Finance ; . i .
Ciglo a nazev deniku zavazkii
J 1. Pokladna
T 2. Banka E |Zélu:|h3-' - cestovné ZHO
o 3. Zavazky ,ﬁ |Mimu:nFédné zélohy na nakupy » hat.
O 1. Faktury ’ﬁ |Zé||:|hl:|\-'é listy ZHO cestovné (hanka)
J 2. Dobropis ’E |Zé|l:|hl:|\-'é listy na cestovne CZK
= 3. Zalohy ’ﬁ |Zé||:uhu:u\-'é lizty provozni SHK
| o ML = ca i) sl ndistiy il ’% |Eé||:|h|:|\-'é listy provozni EUR
2. 03272 . Opravy piijatjch zalohowych listi E |Zé|l:|hl:|'-r'é listy investitni CZK

£5] 3. 03279 - Schvalovani piijatjch zaloh. listi Z am 5
] chvalovant prijatych zalo |° " 61 |Zalcnh|:|\-'e listy provozni CZK
4. 03273 - Prohlizeni piijatych zaloh. listii R

Vybereme si pfislusny denik, do kterého chceme zalohu pofidit.
Chceme-li vyplatit zaméstnanci zalohu v EUR, vybereme si pfislusny denik uréeny pro tuto ménu.

Otevie se nvam doklad, ktery je nutné vyplnit. Cervené zabarveni poli oznaduje povinné tdaje.

¢ Obdobi — zkontrolovat

R —— et obdobi, do kterého zaloha
O & @ 5 i G 2 ) B ) 584 I X)Ll el a2 B E BE | pati
B \=y | Obdobi loas SIE’DDFT Cislo deniku 563 C.zéloh distu [0556000341 o NS/TA/A/KP - ZdI’Oj, ktery
NS/TAMBKP [470000 —_— .
Firma I1 TEST TEST | i [czenas7ass | .ZaIOha Za,teZU]e.— pokud vite,
0saba [van Janki 47000232 Dosla dne [13.05 2006 je vhodne vyplnit
Edokladu part. 123 Varish.s. (B8 Datum splatnosti [27.05 2006 * Firma — zkratka vaseho
Bank.iéeteizi| Konst.s. 308 Datum wiitovini | Ustavu
Bank.dtetulastni| Specifs. | Datum kurzu [13.05 2006 « Osoba — ten zaméstnanec,

1 EUR = 28.26 CZK

Zplisob Ghrady Hotovosti Popis [SluZetni cesta |§t,eremu e zéloha \{yplfic'ena
proplatit |2 Ddvod | ¢ Cislo dokladu — variabilni
Celkova zaloha Ke 282600 Referent |Pta'ékova’ Jana Ing. SymbOl, éislo CeSty
M pese 10000 e sehvaluie | « Zplsob Ghrady — bude-li

proplaceno pokladnou, pak
zvolte Hotovosti. Pokud by se

R Popis fadku Cena v Ké Cena v EUR

\

[t [sizebni cesta zéloha [ 282600 | \ 100.00 : L
m i AN jednalo o vybér z banky, pak
1 \ | zvolte Inkasem
[ [ | « Datum — datum zadani
[ [ | dokladu a splatnosti
- | _— __ | + Proplatit — pokud mé byt
zéloha vyplacena, zvolte A
¢ Text — jednoduchy popis
okud na Ustavu pouzivame valutovou pokladnu , pouzijeme zpusob acelu vyplaty zalohy
hrady Hotovosti . Zaloha pak bude vyplacena pfimo z této valutové « Castka — kolik bude
pokladny. Postup proplaceni zalohy z pokladny je obdobny jako v pfipadé vyplaceno vzdy vyplnime ve
proplaceni zalohy v CZK (jen s tim rozdilem, Ze v pokladné urcujete kurz sloupci pro cizim énu.

pro pfepocet valut do ¢eské mény)

Pokud na Ustavu nevyuzivame valutovych pokladen a pfisluSnou ¢astku ve valutach vybirame z bankovniho
Gctu (vétSinou Sekem), pouzijeme zpusob Uhrady Inkasem . Zaloha pak bude parovéna v saldu pfimo s Fadkem

bankovniho vypisu.

@hmﬂyr |Inkasem >
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2.2. Uhrada zalohy valutami

V pFipadé, ze neproplatime zalohu pokladnou, ale pfisluSnou ¢astku valut vybereme z bankovniho Gctu, banka tuto
transakci zaznamena jako vybér hotovosti.

Nesmime zapomenout na to, Ze parovat mizeme vzdy stejné mény, tedy EURa s EURy, USD s USD atd. Pokud
vybereme EURa z eurového G¢tu, nemusime fadku vypisu s vybérem nijak upravovat. Pokud ale vybereme tuto
¢astku EUR z korunového G¢tu, musime fadek bankovniho vypisu s vybérem upravit tak, abychom jej mohli
sparovat se zalohou.

To provedeme v Uloze Finance/Banka/Vypisy/Po Fizovani bankovnich vypis
& 6. Finance

1 1. Pokladna
== 2. Banka
I 1. Prikazy
23 2. Seky vystavené
2 3. Vypisy
EZ 1. Pofizo

zovani bankovnich wypis

2. 03112 - Import bankovnich vypisi KB
3. 03116 - Import BY CSOB BB24

Najdeme si Ucet, ze kterého jsme prislusnou ¢astku vybrali.

© ) Gl ey s 2 b8 a] R e e

1% ey

Uetni obdobi [n4/05 EJ |47 TEST (akt. 0¢.05.05 02:05)

Ha P

,,,_"lég\ Banka Misto HS 1
< > oo [oe [ | |
BEing Ufet - tvar IBAN  [CZK, =3 fov1o [cue [ | |

Pouiijerﬁe klavesu ENTER a dostaneme se do pfehledu vypisd k tomuto Gctu. Pomoci mysSi nebo klavesnice si
najedeme na pfislusny vypis a opét pouzijeme klavesu ENTER. Otevie se nam hlavi¢ka vypisu.

Cu. Ke dni ary zlstatek Debet Kredit Howy zlistatek Stav

|s5108 02052008 | 7252756 | 445795 | 10983 694.02 | 12851 73365 |Doplnén
|g4.08 |28.042008 | 19MgH1 55 | 635222 | 5693823 | 197252756 [Doplnén
|sams |27.04 2008 | 1921 94155 [Doplnén
[52108 |25.04 2008 | Cislo wypisu [ 72 Jo5) 216954267 [Saldokontng
|z1.08 |25.042008 | lgetniobdobi  [04 /05 27305 468,83 [Saldokortné
|sou0s |24.04 2008 | 2998 634.28 | [Saldokontné
[raim8 |21.04.2008 | Hodnota starého ziistatku | 3505 553.73 178321245 [Saldokontng
[r5108 2004 2008 | Posledni datum vypisu (10042005 3446283.07  [Saldokontné
7708 [19.04 2008 | 2174 520.21 | [Saldokontné
[7ei05 [15.04.2008 | Hodnota nového ziistatku | 2 609 036,63 1536 42573 [Saldokontng
[r5i08 [14.04 2008 | Datum nového vypisu [11.04.2005 1 564 260,97 |Saldokontné
74105 [12.042008 | 2071 856,83 [Saldokontné
[73008 [1204.2008 | Obraty celkem debet | 928 27565 2194 701.22 | [Saldokontng
728 [11.042008 | Obraty celkem kredit | 26 758.55 260903663 |Uzavien
[71.08 [10.042008 | 3508 55373 [Saldokontné

[

lznins Iz na 2nne a13nar7 aq | sasrTonsa | Faarz R | 2 9RA RAN 2R | |Zaldnkartnd

Nyni pouZijeme klavesu F4 a vybereme si moZnost Radky.

Rad. Bank.téet part. Var.symbol Konst.sym. Debet KreditPoznamka |
4 26[6015-409071 5330300 (1604010167 [3000308 | 146 000.00 | 0.00 |&:; DI
[ 25 [13947353/0800 20226 [sooosos | 12576.00 | 0.00 [&%:; DIXI
| 24 [162705320.0800 |96 |sooozos | 714000 | 0.00 |&:; DI
| 23 [160718329,0800 22 |sooozos | 174400 | 0.00 [&:; DML
[ 22[35114250257.0100 [ooossos  [1ooozos | 433000 | 0.00 [&%:; DIXI
[ 21 [ras2480257.0100 2051607774 [1000308 | £03280 | 0.00 |&%:; DI
| 20[rss0s1021.0100 16806 [1oo030s | 733600 | 0.00 [&:; DM
_19[Dnss7asanann 60265 |sooosos | 345650 | 0.00 [&%:; DIKI
. . - s 18 12320305101 00 200530678 (1000308 68 97880 0.00 [ DA
Otevre se nabidka se vSemi fadky ;Iﬂ 735523570300 }1 005 Iannnana I 15 000.00 I 0.00 L\v-; Dl
|

k danému vypisu. Nejdeme si ten, < 16 [20m8s1100/2600 Brioss2t  |26000308
kterym jsme z banky vybrali
pFislusnou ¢astku v EURech. Mysi si klikneme do pole ¢&islo fadku a zmackneme klavesu ENTER.

547400 | 0.00 [&%:; DIXI
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Zavazky

Jana Pté&kova

Otevie se nam detail fadku vypisu tak, jak je vyobrazen na obrazku oznaceném Faze 1.

V prostfedni ¢asti okna pod fadkem symbolizujici vybér penéz je uvedena poznamka Ména, ve které byla platba
provedena a hned napravo od ni je pole pro ménu. Pfedvyplnéno je CZK. My ale pro parovani se zalohou
potfebujeme mit daj o vySi EUR. Proto v tomto poli zménime ménu z CZK na EUR jak ukazuje obrazek oznacen

Faze 2.
Radek bankovniho wWpisu 0000015424 Faze Radek bankovniho wpisu
Radek wpisu ﬁg Radek wipisu
Cislo bankouniho dokladu | Cislo bankovniho dokladu
Bankouni (éet partnera | Bankowni (cet partnera
1 Zkraceny nazev partnera | I Zkraceny nazev partnera
' Debet  Kredit Ména bt
| 345650 | 000 oz | 3 456.50
| < Mena, ve které byla platba provedena |C1D [
Variabilni symbol 50268 Variabilni symbol
Konstatni symbol SO00305 Konstatni symbaol
Specificky symbol Specificky symbol
Datum Ghrady 11.04.2008 Datum dhrady
Poznamka |,.u\\.-';; DIME Poznamka
LoD oo

0000015424 Féze :

19

[

I

|

|

Kredit Ména
| 0.00 i

Meéna, ve které byla platba provedena @ !

G265
G000305
11.04 2006

|, Dl

Poté, co zménime ménu, otevie se nam jeSté jeden fadek, do kterého napiSeme ¢astku odpovidajici mnozstvi
valut (v tomto pfipadé EUR), které jsme vybirali. Plati tady pravidlo, Ze ¢astku v cizi méné napiSeme pfimo pod

¢astku v CZK.
Radek bankouniho vypisu 0000015424 Faze:
Radek wipisu  [19
Cizlo bankovniho dokladu |
Bankouni G¢et partnera |:
Zkraceny nazew partnera |
Debet  Kredit Meéna
| 345650 | 000 jczK

Variabilni SyTTooT ety
Konstatni symbol 2000303
Specificky symbol
Datum dhrady m
Poznamka |.£W:; Dol
(8]n]n}

Ted uz mdzeme spérovat zalohu na sluzebni cestu s penézi vybranymi z banky (a tim tak pfevést zalohu na

sluZebni cestu do stavu uhrazeného)

Parovani zalohy a vybéru valut provedeme v Uloze Finance/Saldo/Zavazky/Ru éni parovani zavazk

&2 5. Saldo

= 1. Zavazky
1. 03411 - Automatické parovani zavazkii
2. 03470 - Doplnkové saldo dehetu
3. 03417 - Souhrnné parovani zavazki
4. 03412 -Ru a i

i parovani zavazk

—2

= nnaac N

| g}
Po vybéru ruéniho parovani se nam otevie okno, které je rozdéleno do dvou &asti. V horni poloviné okna se nam
zobrazuji fadky bankovnich vypisu (platby a vybéry penéz) a ve spodni ¢asti pravé ty zavazky a zalohy, které
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Zavazky Jana Ptakova

potfebujeme ,zaplatit* (sparovat s hradou). V horni poloviné okna doplnime ménu a ¢astku (POZOR tu kterou
jsme vybrali z banky jako celek — pokud jsme vybrali ¢astku pro vic sluzebnich cest, napiSeme tuto celou ¢astku)

'r%l U,,ﬁl DABNHW 2 Eﬁ%g‘,ﬁl“ﬁﬁf“%%ﬂﬂ =i it [ Zmackneme klavesu F8, dotahne se nam

D Obch, partner Bank. Géet Yariabilni €. Konst. s, Specif, . Hesparovano alicem Ce|)'/ Fé.dek a SyStém né.S pfesune dO SpOdni
H | ! éstku, kde obdobnym zplsobem dopinime

[ [
a } —— = — ménu a vy3i zalohy (POZOR tady uz
[ [ | | [ [ 1\ [ musime vybirat jednotlivé zalohy na cestu)
[ \ [ [ \ \ [ \ [
[ \ [ [ \ \ [ ] \ [
|0 \ | | \ \ [ ] \ [
I | ! ! | | "L | [ Prslugné radky v obou polovinach
2hvazs @ | @ &2 Qlﬂj_lllﬂ =5 3 e ] el e
Obch. partner Bank. Géet Variabilni 5. Konst. 5. Speclerav un RADKY BAHKOVHICH v¥PIS0
| | | lil | ’7 D Obech. partner Bank. Gé Variabilni . Konst, . Specif. 8. Hesparovano Celkem
[ [ 1 [ [ £ [  lpozss [pooozos | [ 10000 [EUR | 100.00 [EUR
[ [ [ | r [ [ \ [ \ [ [ [
[ [ [ | r (] [ \ [ [ [ [ [
[ [ [ | [ [ [ \ [ \ [ [ [
| [ [ | [ (] I \ | \ | [ | [
[ [ ] | [ [ [ \ [ \ [ [ [
Oznacime (pomoci mysi aby byly H I } I } I ,':I ,':
modre podbarvené) a zmackneme -
klavesu F2. Obch. partner Bank. tiiet Variabilnis. Konst. s.zmrs:ezc:.:. Hespérouano Eastica v cizi méns
o i i L :r TEST TEST EI ’]:}123 ISUE } I 100.00 EI 100.00 E
ObjeYI se nam nasledujici okng | — — | | | - —
S moznostmi, jak postupovat dal. | m - | ‘ | - —
[ [ [ [ \ [ [ [
...................................................... [ . [ | | ] C
[ ] [ [ \ [ [ [

i Zpat Pokud jsme vybrali z banky ¢astku odpovidajici jedné zaloze (jako

== | iietni likvidace platby v naSem pfikladé, zéloha 100,- EUR a z banky vybrano 100,- EUR)
pouzijeme Saldokontni vyrovnani

== | Saldokontni wrovnani
. Pokud bychom z banky vybrali ¢astku vySSi nez je tato zaloha (napf.

22| Castetna platba 500,- EUR, ale zaloha, se kterou platbu parujeme by byla jen na 100,-
% | Souhrnné platba EUR) pouZijeme Souhrnnou platbu

v kontaci, kterou nam systém pfipravil, chybi nékteré tdaje
(vétSinou chybi stfedisko ¢i akce)

Po doplnéni vSech potfebnych Gdaji provedeme ulozeni kontace
pomoci klavesy F2. Systém nabidne moznosti uloZzeni. My si
vybereme prostfedni volbu Ulozit kontaci (v pfipadé pouziti
souhrnné platby bychom parovali celou ¢astku vybranou z banky
proti vice zaloham, které bychom postupné doplfovali — spojenim
poli v obou oknech salda. Pro uloZeni bychom si vybrali moznost UloZzit nevyrovnanou kontaci ).

Gialay!

............

i 'ﬁ' < @ E =] Jlg
| I]al Texl . Par. symbol
3456.50], [

0.00 =Zav B56000341;

Ridek Anal.icet HS TA nkce ZpEE
1laae | Ik ™ = | ulosit kontaci

213141001 |4701m I ; ’
3 3 e 5 wmelere Rontacl

= ==
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2.3.  Vyucétovani sluzebni cesty

Pfi vyuctovani sluzebni cesty po navratu zaméstnance z cesty zac¢indme obdobnym zplsobem, jako v pfipadé

tuzemské sluzebni cesty.

Bude zde opét uvazovat dvé varianty. V prvni varianté byla zaloha plné vyéerpana a my budeme zaméstnanci
doplacet. Ve druhé varianté nebyla zaloha zcela vy€erpana a zaméstnanec ndm bude vracet.

V obou pfipadech zaéneme stejné. Musime pofidit Zavazek v G€i zaméstnanci. Ten pofidime v Uloze
Finance/Zavazky/Zam éstnanci/Po Fizeni zavazku v G€i zam éstnanci . Délame vyuctovani cesty v EUR, vybereme

si tedy denik v EUR.

e—)- 3. Zavazky
U 1. Faktury
L1 2. Dobropis

1 3. Zalohy .
Cislo a nazev deniku

== 4. Zaméstnanci

2. 03242 - Opravy zavazkil k zaméstnanciim

- \ 574 |Vyd&10véniv?dajﬁvhntwus‘ti CIK,
N Iﬁ - .. -

3. 03249 - Schvalovani zavazki k zaméstnanciim 572

)

|\-"§.-’L’J|51u:u\-'én|' cestovneh EL

—

n

4. 03243 - Prohlizeni zavazkii k zaméstnanciim T

5. 03245 - Storno zavazku k zaméstnanci I

A -

Po vybéru deniku se nam otevie prazdny doklad pro zavazek zaméstnanci. Cervené podbarvena pole nam

signalizuji, co nesmime zapomenout vyplnit.

nci hily

AN E B & E AR BE 27

1 - Finan

EEENE R

a

@ Sg X
- \ay | Obdobi 0408 Staw [Chybovy Gislo deniku [572 Cislo dokladu | 0557000270
€. objednavky PInéni z objednavky K& Salclo objecna...
HSTA/AKP [470000 [ |

Osoba [tvan JankE ISR
Osobni ddet |

Variab.s. [123 Datum porizeni [13.05.2006

Popis dokladu |Sluiebn|' cesta Konst.s. [303 Datum splatnosti 27052006
Bank. Géet vl | Spec. 5. Datum kurzu |13.05.2006

Zpiisob dhrady |Hotovosﬁ

¥ zahr. méng EUR

1 EUR = 28.26 CZK

Proplatit [ [~ Dévod |

DPH K¢ Referent |Ptéf:kové Jana Ing
Kahradé ké [ Schaluje |
R. Firma Text Cena v K Cenav pup  Datum  €.dokladu
[ | | | | |
[ | | | | |
[ | | | | |
[ | | | | |
[ | | | | |
[ | | | | |
[ | | | | | |
ZAEha Celkem | 0.00 000

Po vyplnéni vSech nutnych Udaju doklad ulozte klavesou F2. Do spodni ¢asti
dokladu pouzijte klavesu PgDn (Page Down). Systém vam okamzité oznami, ze
této osobé byla poskytnuta zaloha

Upozoméni: Této os

Kliknéte na moznost OK

Obdobi — zkontrolovat obdobi,
do kterého zaloha patfi
NS/TA/A/KP - zdroj, ktery
zéloha zatéZuje — pokud vite, je
vhodné vyplnit

Osoba — ten zaméstnanec,
kterému je zaloha vyplacena
Popis dokladu — struény popis
vydaju

Zpusob uhrady — bude-li
proplaceno pokladnou, pak
zvolte Hotovosti. Pokud by se
jednalo o vybér z banky, pak
zvolte Inkasem

Variabilni symbol — &islo cesty
¢i zaméstnance ¢i néco jiného
Datum — datum zadani dokladu
a splatnosti

Datum kurzu — doplite datum
kurzu, kterym bude sluzebni
cesta pfepocitana

Proplatit — pokud ma byt zaloha
vyplacena, zvolte A

Firma — do toho pole systém
sam vyplni DV+CP.
Neprepisovat

Text — jednoduchy popis ucelu
vyplaty zalohy

Céstka — kolik bude vyplaceno
Zapiste vZzdy do sloupce pro
cizimeénu

Datum — Ize doplnit datum dle
dokladu napf. z hotelu

Cislo dokladu — &islo dokladu
v ramci tohoto vyuétovani
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Zavazky Jana Ptakova

A) Poskytnuta zaloha byla nizSi nez kone €na vySe vydaj G na cestovné

Vezmeme hypoteticky pfipad, kdy zaloha na cestovné byla vyplacena ve vysi 100,- EUR, skute¢n& vySe
cestovnich vydaju byla 115,- EUR, zaméstnanci budeme doplacet v K& pfepoctenou ¢astku odpovidajici
15 EURUmM.

Do prvniho fadku v téle dokladu vyplnime skute€nou vySi cestovnich naklad(, tedy 115,- EUR.
Po zapsani tohoto Fadku se nam zaktivuje tlacitko Zaloha.

32 ancni vzta B = ) kzamestna DOZM) XEX

Qe Gz 8/8 A SN EE &&8aDEH 27T
- Izy | Obdobi |04/08 Stav |Chybovy Cislo deniku [572 ¢islo dokladu | 0657000270
¢. objednavky Pinéni z objednavkyké | Saldlg objednd...

HS/TAAKP (470000 [ |

Osoba [ivan Jankd—
Variab.s. [123

0Osobni déet |

Datum porizeni [13.05.2006

Popis dokladu [Slufebni cesta Konsts. 305 Datum splatnosti [27.05.2006
Bank. déet vl. | Spec. s. ’7 Datum kurzu ’m
Zpfisob dhrady [Hotovosti 1 EUR - 28.26 CZK
¥ zahr. méné 115.00) EUR Proplatit [ Diwod |
DPH Ké ’7000 Referent [Ptéckova Jana Ing.
Kihradéké | 324990 Schualuje |
R Firma Text Cena v Ké Cenav fyp Datum €.dokladu
[ tferepv  [celé cestovne [ 5249.90 | 115.00 | [
[ | | | | |
[ ] | Text Facku | [ [ [ [
[ | | | | |
[ | | | | |
[ | | | | |
| | | |
Celkem | 3249.90 | 115.00

-

Kliknutim na tla¢itko Zaloha se otevie dalSi formular (pokud na ném méame jen Zluty fadek, zméackneme klavesu F8
a dotahnou se nam pfislusna data.)

Vybereme zalohu, kterou chceme vii¢i tomuto zameéstnanci zicétovat a zaSkrtneme poli¢ko nalevo od &isla dokladu.

Cislo ohowy Jméno u Dosud

d list Firma zamestnance 111] nesparovano Castka k dhradé
Iv¥ ) 0535000303 |0656000341 |1 TEST TEST |lva Janke | 100.00 | 100.00 |ELR
;-_““ I I I I | I

Zmackneme klavesu F4 (nebo klikneme na tlacitko EXIT). Systém nabidne moznost dalSi cesty. My zvolime
mozZnost Sparovani a konec .
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Zaloha se nam dotéhne do vyuctovani cestovného v celé vysi (tedy 100,- EUR) a systém spocita doplatek
zameéstnanci a prepocte jej pfisluSnym kurzem.

_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_IJ_I AYEIE el SE 27
® fey | Obdobi 0405 Staw |Chyhovy Cislo deniku [572 Cislo dokladu | D5S7000270
€. objednavky PInéni z objednavky Ké Saldo objedna...

HSTAMAKP 470000 [ |

Osoba [lvan JankE SR

Osobni déet | Variab.s. ’1237 Datum porizeni ’m
Popis dokladu [Sluzehni cesta Konsts. 308 Datu ;
Bank. Géet ul. | Spec. s. ’7 Daturn kurzu ’m
Zplisob ihrady |Hotovosﬁ 1 EUR = 28.26 C7K
¥ zahr. méné 5.00 Proplatit |A— Dévod | /7
DPH Ké 0.00 Referent |Ptéékové Jana Ing. /
K Gihradé Ké 423.90 = Schvaluje | /

R Firma Text Cena v Ki Cena v EUR C.dokladu
1|cP+Dv |ceig cestovne 324980 | ( 115.00
2|cP+Dv  |Zalohovy list 656000341 -2826.00 | -100.00

|
|
] | N —
[ | | | | L/ \
| [ | | )
[ | | | \
[ | | |
Zéloha DD Zélohy Celkem | k 423,90

Doklad opét uzavieme pomoci klavesy F4 (nebo kliknutim na EXIT). Pak se bude doklad nabizet v pokladné k
proplaceni ~ TU/|Ww 0 e
Proplaceni doplatku zam éstnanci
ZpUsob thrady jsme vybrali Hotovosti, doklad je v uzavieném stavu,
proplatit jsme nastavili A, takze jej miZzeme v pokladné proplatit.

ﬂ Zpet

Pokladni vytvofi novy pokladni doklad pomoci klavesy F6. Vybere si typ
dokladu Uhrada zavazku k zam éstnanci

Vzhledem k tomu, Ze podle zakona o cestovnich ndhradach musi byt
zameéstnanci doplatek vyplacen v K¢ (odpovidajici zbyvajici ¢astce

v EUR pfepoctené pfislusnym kurzem na K¢), bude pokladni provadét tuto Ghradu zavazku na korunové pokladné.

Typ dokladu Otevie se prazdny pokladni doklad. Kliknutim na tfi te€ky nebo pomoci
[B&2ny doklad pijmavy - klavesy F3 se ji otevie nabidka se zavazky vac¢i zaméstnancim, které
Bé2ny dokiad vidsiovy maji byt proplaceny pokladnou (pokud se zobrazi jen zluty Fadek,
(D acia pohieoavek Ko pouZzijte klavesu F8 a data se dotahnou).
[Orace zavazkd
Lhrada avazku k z Cisle DeS Datum Ob-  Variabilni

kol Jméno pofizeni  dobi symbol Zhyua Ké Fhyua Kurz

“ystaveny Sek

RO | 572 [ivan Jankd 13052006 |04 [06 [123 | 42300 | 15.00 [EUR [{EUR=28.26CTH
Zavazek se dotdhne do pokladniho dokladu. Systém se ptd, jaky kurz
chceme pro prepocet ¢astky pro vyplatu pouzit.

e Zadat ruéné — kurz doplnime ru¢né podle poZadované hodnoty

e Ze zavazku — pfevezme kurz pouzity na zavazku

»  Aktudlni — pouzije aktudlni denni kurz

Vydajovy pokladni doklad

Géel |Uhraca zév. k zam. - CZK

Cislo zavazku [0740000121

Pokladni uz jen doklad

“ . , Vydano komu |Jankd Fvan| [~
uzavre, vytiskne a vyplati Poanimka |
pfislusnou ¢astku.
Casthy
Kurz | 2826 czK = |1 EUR
Vyplaceno | 42400 CZK = 15.00 EUR
Zaokrouhleni |Dle nejmensing platicla matematicky -
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~ > s

B) Poskytnuta zaloha byla vySsi nez kone €éna vySe vydaj G na cestovné

Opét vezmeme hypoteticky pfipad, kdy zaloha na cestovné byla vyplacena ve vysi 100,- EUR, skute€n& vySe
cestovnich vydaju vSak byla jen 92,- EUR, zaméstnanec nam tedy bude vracet 8,- EUR nebo odpovidajici ¢astku v
K¢ (pfepoctenou na Kg¢).

Varianta 1 — zam éstnanec vraci EUR do valutové pokladny

Do prvniho fadku vyactovani doplnime skuteénou vysi cestovnich vydajl, tedy 92,- EUR. Klikneme na tlagitko
Zaloha, najdeme si zalohu, kterou chceme vyuctovat, zaskrtneme poli¢ko nalevo vedle Cisla zalohy, zmackneme
klavesu F4 a zvolime moznost Sparovat + konec.

ZpUsob uhrady nechame Hotovosti .

- Fi nedm (EK ¥ 7 X
O H & Gidg 82 s 23 R AN EE M#a - ZE 27
.(" iz Obdobi W Stau 'DDDT Cislo deniku 'ﬁ Cislo dokladu ’m
HS/TAKP (470000 [T [
O=oba ‘Ivan Jankl S
Osgobni Géet ‘ Variab.s. '123— Daturn poiizeni 'm
Popis dokladu |Sluzebni cesta Konsts. 306 Datum eplatnosti |27.05.2005
Bank. déet vl. ‘ Spec. 5. l— Datum kurzu 'm
¢.objednavky | 0 Zphsob dhrady [Hotovesti 1 EUR = 28.26 CZK
¥ zahr. méné 0.00  EUR Proplatit |A— Dévod |
DPH K¢ 0.00 Referent |Pté5kové Jana Ing.
K dhrad K 0.00 Schualuje |
R Firma Text Cena v Ké Cenav fp  Datum  C.dokl
[fer+ov |celt cestovne [ 250992 | az00 | [
[2[fe+ov |zaiohovy st BsE0003H [ 259992 | 3200 | [
[ | \ | | |
[ | \ | | |
[ | \ | | |
[ | \ | | |
[ | \ | | |
Zalaha DD zalohy Celkemn ‘ 0.00 | ooo

Do dokladu se ndm ale dotahne zaloha jen do vySe skuteénych cestovnich vydajud, tedy jen do vySe 92,- EUR.
Nikdy nem tizeme v zavazcich k zam éstnanci jit do minusu.  Zbytek zalohy (8,- EUR) bude vyporadan
v pokladné.

Doklad uzavieme pomoci klavesy F4. Vybereme moznost Uzavfit.

Vraceni p feplatku zam éstnancem )
Pokladni pofidi novy pokladni doklad pomoci klavesy F6 a jako typ dokladu vybere Uhrada pohledavek .
Jesté pred otevienim nového dokladu se objevi okno pro vybér kurzu pro pfepocet plateb

Typ dokladu

| »

|Eléin5.’f dokl. piimowy v cizim,. [A& 0 RS .

|Fh5vn'rllf| ) - el

< - \>
raca pohledavek v cizi méné

|Uhrada Tav, k zamés. v cizi m.

» Pfimé vlozZeni ¢astek znamena, Ze pokladni napiSe pfimo kurz

— — (hodnotu), jakym ma byt platba prepoctena.

[Vystaven Sk v cizf méné « Prepocteni dle kurzu znamena, Ze systém pouzije aktualni kurz
pro den platby dle svého kurzového listku.

|Llhrada zévazkll v cizi méng

Poté se otevre prazdny pokladni doklad. Kliknutim na tfi te¢ky nebo pomoci klavesy F3 se otevie nabidka

pohledavek, které maji byt proplaceny pokladnou (pokud se zobrazi jen Zluty fadek, pouzijeme klavesu F8 a data
se dotahnou).

Cislo De- Ob-  Variabilni
dokladu nik Firma Jméno dobi symbol HS Heuhrazeno Stav
4| 0B99000303 | 998 [1 TEST TEST van Jankd D4 06 [123 470000 5.00 [EUR |Uzawf:
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Pfijmovy pokladni doklad

Oéel |Uhrada pohledéyky - cizi ména

Eislo pohledivky

Pfijato od [lvan Jarki

Poznamka |Sluiebn|' cesta

Easthky 1 EUR = 28.260 GZK

Prijato v .00
Ki 226 06

Pokladni uz jen doklad uzavfe, vytiskne a pfijme pFislusnou ¢astku — tedy 8,- EUR.

Varianta 2— zam éstnanec vraci EUR vkladem na bankovni U ¢&et

Tato varianta pfichazi v ivahu pokud Ustav nepouziva valutové pokladny a v pfipadé vyplaty zalohy na sluzebni
cestu vybira valuty z bankovniho G¢tu. V tomto pfipadé zaméstnanec, ktery se vrati ze sluzebni cesty, odevzda
zbylé valuty pracovnikovi Ustavu, ktery tyto valuty odnese do banky a vlozi na bankovni Gcet.

Do prvniho fadku vyucétovani doplnime skute€nou vySi cestovnich vydajd, tedy 92,- EUR. Klikneme na tlagitko
Zaloha, najdeme si zalohu, kterou chceme vyucétovat, zaskrtneme policko nalevo vedle Cisla zalohy, zmackneme
klavesu F4 a zvolime moznost Sparovat + konec.

ZpUsob thrady zménime na Inkasem .

Jakmile jsou valuty vloZzeny na bankovni G¢et, postupujeme v parovani obdobnym zpusobem, jako v pfipadé
vyplaceni zalohy v EURech z bankovniho Gé¢tu. Jedinym rozdilem bude to, Ze na Fadku bankovniho dokladu
budeme pséat ¢astky do fadkd oznacenych Kredit. Parovani pfijatych valut a vyaétovani sluzebni cesty budeme
provadét v tloze Finance/Saldo/Pohledavky/Ruéni parovani pohledavek. Dal uz bude postup opét stejny jako
v pfipadé vyplacenych zéaloh (do horni ¢asti okna doplni valuty pfijaté do banky, do spodni ¢asti doplnime valuty,
které byly vraceny z jednotlivych cest).

Varianta 3— zam éstnanec vraci p fepoétenou €astku v K € do korunové pokladny
Tato varianta pfichazi v Gvahu pokud Ustav nepouziva valutové pokladny a preplatek zalohy pfepoctena na K¢&
pfijme od zaméstnance do korunové pokladny.

Do prvniho fadku vyucétovani doplnime skute€nou vySi cestovnich vydajd, tedy 92,- EUR. Klikneme na tlagitko
Zaloha, najdeme si zalohu, kterou chceme vyucétovat, zasSkrtneme policko nalevo vedle Cisla zalohy, zmackneme
klavesu F4 a zvolime moznost Sparovat + konec.

Zpusob uhrady zménime na Hotovosti

Typ dokladu . , , , : , e v .
ET—— ~. Dtevfe se prazdny pokladni doklad. Kliknutim na tfi te€ky nebo pomoci
— —  Kklavesy F3 se ji otevie nabidka pohledavek, které maji byt proplaceny
(flh d’ - d,; :Ké \) bokladnou (pokud se zobrazi jen Zluty fadek, pouzijte klavesu F8 a data se
rada ponedsyel d 7
otahnou).
m z L8 —
[Ohrada zévazku k zaméstranci Cislo De- Ob-  Variabilni
- dokladu  nik Firma Jméno dobi symbol HS Heuhrazeno Stav
|Vystaven\,f ek .
| V' |4 oeoanonzos a0 f esT TEST Iven Jank 104 06 [123 470000 800 [EUR [Uzavie

Pfijmovy pokladni doklad

el |Ohrads ponledsviy - CZk

Cislo pohledavky (0799000053

Pfijato od |Jankd lvan

Casthoy
Kurz 23 = I EUR
Prijato | 229.00 CZK =| 8.00 EUR
Zaokrouhleni |Dle nejmenziho platidla matematicky -
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4.4 Dobropisy
Uloha Dobropisy v Zavazcich umoZuje potidit dobropis (z pohledu zavazku) k vystavené pohledavce. Dobropis
k pohledavce mé charakter zavazku, proto jej pofizujeme pravé mezi Zavazky.

Pokud bychom potfebovali zapsat pfijaty dobropis od dodavatele k pfijaté faktufe (zavazku), je nutné to provést
analogicky do Pohledavek (viz. kapitola 5.)

4.4.1 Vystaveni dobropisu odb érateli

Dobropis k vystavené pohledavce (fakture) pofidime ve Finance/Zavazky/Dobropisy/Vystaveni dobropisu
odb érateli .

(" fay  INtErnetFls Finance Stf
;Eces - E2 Finanné ekonomické Fizeni g 1. Pokladna
0 Eiselniky 2. Banka
- Zakézky - Projekty SHE@ 3. Favarky
O Oetricti B0 1. Faktury
I Rozpodty orE2 2. bropis
1. i
— 0 mtajetek 2, 032682 - Oprawy vystavenych dobrog
I~ obchod 3. 03289 - Schvalovani Typ a ndzew vystavenelsglobropisu
— I Reini okjedrévky 4. 03283 - Prohiizeni vy |82 |Dobropisy k vycangm fakurdm EUR
- CIiFIS* Madstavky 5. 03285 - Storno wysts (531 [Dobrapizy k wydangm fakturém CZK
O Madstavhy Fis - 3. Zélahy i
0 Zékimdni shzkey &0 4. Zaméstnanci [

Po volbé funkce uréené k vystaveni dobropisu se ndm zobrazi nabidka denikd uréenych pro zépis/vystaveni
pFislusného dobropisu. Pomoci mysi ¢i klavesnice si vybirame vhodny denik.

Po vybéru deniku je nutné vybrat doklad — pohledavku, ke které dobropis vystavujeme. Dobropis bez vazby na jiz
do systému zadany doklad nelze takto pofidit.

=< | Zpét

Vybér faktury

I . jhér fakt ; e L L
PO kliknuti na moznost vyberfaktury oo nam otevie vybérové okno d dotazovacim rezimu, ve kterém si
najdeme (pomoci dotazu vyvolame) pFisluSnou pohledavku

@ May Cislo De- Ob-  Variabilni  Typ u

dokladu Firma 1€0 nik Jmeno dobi symbol dokladu DD Celkemn Stav

el | | [ (|
—I [ | i i [ i [
i N Cisld De- Ob-  Variabilni Typ u
doklad Firma 1E0 nik Jméno dobi symbol dokladu DD Celkermn Stav
=1 [ pr1sooongz7 [sapam [imgzaza [150 | 05 |07 [r1o000087  [Faktura [ | 1180.00 [Uzavfer
=l [ | [ I [ [l |
Pozadovanou pohledavku, ke které chceme vystavit dobropis, zaSkrtneme.
4 [Ek i
& Ty Cislo De- Ob- Variabilni Typ u
u Firma 10 nik Jméno dobi symbol dokladu DD Celkern Stav
(@ 9000097 [aADAM [io1e3aza [150 | 05 |07 [710000087  [Faktura M| 119000 [Uzavter
[ | | | il | | ]

-B5-



Zavazky Jana Ptakova

Po zaSkrtnuti pohledavky a kliknuti na @ nebo F4 ndm systém nabidne moznosti zapisu dobropisu.

Snizeni pohledavky dobropisem - v pfipadé, Ze pohledavka
(kterou dobropisujeme) nebyla zatim uhrazena a dobropis bude
) snizovat vySi Uhrady pohledavky (pfipadné az na nulu), doje
----- Zhot k zapocteni pohledavky a dobropisu a od odbératele dostaneme jen
> | Snizeni pohledavky dobropisem rozdilovou ¢astku mezi vysi pohledavky a dobropisu

22] vytwotent dobropleu k thress Vytvo Feni dobropisu k Ghrad & — v pfipadé Zze pohledavka jiz byla

% | ostatni dobropisy plné uhrazena a dobropis vystavujeme s tim, Ze jej odbérateli
uhradime.

Otevie se nam predvyplnény dobropis, ktery nékteré idaje prebira z plvodni pohledavky.
Ed D Bl 'r Pale Fun kno

AEE  AEaDEREE€27
a ¢ 7 X
.(- May Obdobi ’W Stay ’7 &.deniku 'ﬁ ¢&. dobropisu li
NS/TAMKP 473003 [100 [a10001 Celnakademicke nakiady [0800-F Rezie insitusionain €. plvodni poht. (0713000057
Firma |&A02M Dié Fakturaénibs |
Osoba | Variab.s. Dat.porizeni (30.05.2007
Bank.iéet cizi | Konst. s. ’7 Datum splat. '7
Bank.iéet vlastni | Specif.s. ’7 Dat.zdari.pl. '7
Popis |
C.objednavky Zpisob dhrady [Povodni fakturou
DPH Ké Proplatit |N— Divod |Dohrc-pis sparovan s plvodni fakiurou
Kahradeke | Referent | [~
Schvaluje |
R Text Akce Mnozstei Cena za jednotku Zaklad DPH K& Sazba DPH Ki
[ [ | | [
[ [ | | [
[ [ | | [
[ [ | | [
[ [ | | [
[ — | | [
Zaokroutlen _—
Lze uystavit nejuyse: 119000 [ |

VySe pavodni pohledavky =
max. vyse dobropisu

e Podle zpusobu uhrady doplnime pfipadné i vlastni a cizi bankovni Gcet

* Zpusob Uhrady zavisi na vybéru typu dobropisu Snizeni pohledavky dobropisem  (Pavodni fakturou)
Vytvo Feni dobropisu k thrad & (Pfikazem, Inkasem, Hotovosti)

» Doplnime datum zdanitelného plnéni

«  Doplnime radek/fadky

e Dobropis Ize vytvofit maximalné do vySe plvodni pohledavky. Nikdy nemuZze byt dobropis na vyssi
hodnotu, nez byla hodnota pavodni pohledavky. Nelze také vytvofit jeden dobropis na vic pohledavek

VypInény dobropis ulozime ﬁ nebo F2. Doklad ve stavu Doplnén mGzeme uzavfit. Uzavreni dokladu provedeme
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4.5 Kopie zavazk u

Pokud mame néjaky zavazek (fakturu, zalohovy list nebo zavazek k zaméstnanci) ¢asto opakujici a nechceme jej
neustéle znovu vypisovat, mizeme jej zkopirovat. K tomu nam slouzi funkce Finance/Zavazky/Kopie zavazk .

Qkno

 [jzy  internetFls Finance Patek 25.05.20
((: :3:2 E-E2 Finantné ekonomick fizeni s El?nka

00 Sprévee FE 3. Zéwazky

- Ciselniky E-C0 1. Faktury

-0 Zakézky - Projekty B0 2. Dobropis

|- 00 Oetriictl B 3. Zaiohy

- Rozpodty -0 4. Zaméstnanci

B~ 5 dod
- Majetek 6. 03213 - Opravy nékterych ddajll uzavfenych zévazkd
-1 oObchod 7. 03207 - Pfevzeti zévazkl z jiné EJ

L Reiin obiednévky 5. 03205 - Fievzeti zdvazkl z RS
- CiFIS* Madstavby
B-C asaro 10. 03237 - Pretled zévazkl

Najdeme si zavazek, ktery chceme kopirovat (nejlépe pfed dotaz) a zaSkrtneme ho.

& Nz Cislo 5 De- Ob-  Variabilni U Typ
dokladu Firma ICO nik Osoba dobi symbol i1} Celkem dok.  Stav
~ [ [o7E0000011  [PRAZSKA ENERGETIA (60193313 [s60 | [0s [07 f114 | 1 000.00 [Pijaté z [Dopl
i [o7edyo0010 [PRe.ZSHKe ENERGETIA [60183813 (560 | [0z [o7 [123 [ 100000 [Pfijaté z [Dopl
gsoooaos [PRazSKE voDOVODY (25656635 |51 | 05 [07 [Fan13004 [ 1 510,00 [Ffijaté z [Kord
[ [o7se000285  [PRAZSKA PLYNARENSK [B0193492  [s61 | 05 |07 [Gos7oz0002 | 300000 [Pijaté z [Kant
I 0756000294 | [PRAZSKA PLYNARENSH [60193492 (561 [ 05 |07 [Go3age000z W | 820000 [Pfijaté z [Kon

Zaskrtnout mazeme pouze jeden zavazek. Jakmile mame zavazek zaSkrtnut, pokracujeme dal @ nebo F4.

Po vyb&ru moznosti Kopie nam systém Cislo a nézev deniku

nabidne denik, do kterého muzeme 569 |Zalohy - cestovné zahranicri

doklad ,zkopirovat“. Kurzor stoji na

deniku, do kterého byl pofizen kopirovany
oklad.

w

|Mirnor"'édné zélohy na ndkupy v hot.

|Zé|0h0vé listy ZHD cestovné (hanka)

|Ia'|0h0vé listy na cestovné CZK

|Zélohové listy provozni FKSP
|Zalohove listy investitni CZK

thi th| th| th| th
ol | m | m
glglglg gl

561 |Zalohove listy provozni CTK
560 |PLS - zdlohové listy CZK
|

Otevie se nam novy doklad, ktery je pfedvyplnén daty kopirovaného dokladu. Doklad je bez &isla, dokud jej
neulozime. Poté, co zménime Udaje, které zménit chceme (napf. je-li v textu obdobi, datum, ¢astku apod.), doklad
ulozime, pfipadné uzavieme. Dale postupujeme jako v pfedchozich kapitolach)
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4.6 Prohlizeni zavazk a
VSechny zavazky, bez ohledu na jejich stav, je mozné prohlizet. Jedna se o moznost zobrazeni dokladu bez
moznosti editace udaja.

Z funkce prehled zavazki mame moznost nejen tisku pofizeného dokladu, ale mame z této funkce moznost
tisknout i knihu zavazkd.

Pokud si chceme vytisknout jen piehled faktur, doporuujeme v rezimu dotazu ve sloupci Typ dokladu vybrat typ
,,Faktura“

WYZNEM
Dobropis

Fax T E& 2

Ffijaté zalohové listy

Ffijaté zdlohy

Cislo De- Ob-  Variabilni Typ
dokladu Firma 1E0 nik Osoba dobi symbol [1]1] Celkem dok.

W I | [ [ [l Feitura [
| I | [ ] L] | [

Tavazek k zaméstnanc

@ ey Cizlo De- Ob- Variabilni U Typ

dokladu Firma 1E0 nik Osoba dobi symbol DD Celkem dok. Stav
=~ |o7E0000002  [KLUWER Ly INTERMAT | [523 | 04 |07 joroodses fa | 5780.54 [Faktura [Hond
[0760000008 " [FILIPEK Jan G, | 529 | [04 [07 [100407 [a 12 264.95 [Faktura [Hond
[0760000007 | [BEETZ & PARTNER [poz12509  [523 | [0z [07 [roz124 o 1066850 [Faktura [Kond
[o780000006  [MOTARCAMICHALOS P | 524 | [0z |07 33783 [ | 15 935,53 [Faktura [Kond
[0780000005  [FFICE GREGOR Patent | 523 | [0z |07 [145 [ | 211753 [Faktura [Kont
[0780000004  [ZOROCISSKY APARTHEF 1559 524 | 01 |07 [a5sa [a | 305704 [Faktura [Kond

« ikona @J zobrazi nabidku tiskovych sestav, které Ize z formulafe volat. Z této nabidky si vybereme
sestavu, kterou chceme tisknout.

« ikona El umozni pfimy tisk pfeddefinované sestavy v pozadovaném formatu.

< lo7aan

@ N T

n?g 2 Sestava Sitka

A 528 (03237 Dodavatelé de spiatnosti 220 a3 | =

LN 043 103237 Kniha zévazki] de derikdi T | By

23222 044 /03237 Kniha zavazki dle denfd referent 132 ﬂ@] @

R 385 103237 Kniha zdvazkll dls denlku-bez DRH "H & 2|

ﬁ?ééﬁ 630 /03237 Zévazky die deniku-popis e .
=l 105 103237 Kniba zévazkd dle denfkis ZPPL Soubor  Upravy  Zobradk  Oblbens lisstrofe  Népoyida »
i 126 /03237 Zavazky de NS ¢} D [ B @ P goomne @ @ 2L E

7o w219 /03237 Zévazky k zaméstneuh. die NS Aesa @) v o ABKASBIAZRAT — v EYern odery »
T B v =) @ ) [ O[Tt - | & - [ [[[H] @ 110 - @[ Rl I 4
{07990 e el Sk ot EAP el e oy i et = —

i Spranovint | 26.11.2004 16115138
S(rana B 1/2

07990} @ prohiFes Hlavitka sestawy
I oyaan| T g tisk {wiis kniny dodavatelsiich taktur
= " mai

VIPIS KNTHY DODAVATELSKYCH FAKTUR

Nakladove steedisko: 470101 Sekrstarist red. S6U
™ o soubary Cislo De- Variabilni Castka k uhrad® Datum  Datum  Stav Stav
e dokladu nik symbol  MSsic Fimma  Misto Zaklad dang v K potizent splatn. dok. uh. Ref. Dived neproplacan
i astay virchozi == TR SRR SO TR e ERERGIE susesnee SO s e e
Cdoarchive  Masta vfehazi] Z Gedsoniod 325 wivios  iljos T80 £k b 5750 w00
0456010001 S61 0020004  11/04 TESO SR DRAHR al00 00 0411 04 18.11.04 PRACO
bi3To0001z 255 133173 11704 TESO ERRHA 10000 o0 2611004 10.12.04 eu PRACO
9451000010 500 3 01/05 TESO ERAHE 100100 15.11.04 03.12.04 Clyb Neu FRACO
0451000003 500 020004 11/04 TESO SR EREHR 420,10 50000 05.11.04 19.11.04 Yot Neu PRAC
0451000002 500 0010004  11/04 TESO SR PRAHR 100000 1000108 53 11704 T8 11104 Yomt New PRACO
0451000001 £00 010004 11/04 TESO SR DREHE 04.11.0+ 18.11.04 Zrud New PRACO
0000000001 500 012004 11704 TESO 5. EREHA 04711004 18.11.04 Zrus New PRACO
Celkem 152010 370000
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4.7 Vytvo Feni G ¢etniho dokladu ze zavazk o

Zavazky (faktury, zavazky vaci zaméstnanci), které jsou v aktualnim Gc¢etnim obdobi a maji vytvofenou kontaci,
muUZeme odeslat do G€etnictvi. Do GCetnictvi odesilame pouze informaci o kontaci téchto dokladd. Odeslani
provedeme ve Finance/Zavazky/Vytvo Feni Uéetniho dokladu dodavatele

"z internetFls Finance Fatek 25.05 2007
() = . Fr S
20| o Finanéng ekonomické Fizeni 2. Barka A
C Fee - )
- sprévee = 3. Zavazky
- Ciselniky G0 1. Fakdury
O Zakezky - Projekty G- 2. Dobropis
O Detrictyi G- 3. Zalohy
- Rozpotty G- 4. Zaméstnanci
#-1 5. Jed
- Majetek FESl 6. 03213 - Opravy nékterych (sl uzavienyoh zévazkl]
I~ Cbchod HEZ 7. 03207 - Fievzeti zdvazkl z jiné EJ
L I Resini objednévky E= 8. 03205 - Prevzeti zévazkl z RS
E-DiFIS Madstaviy FEZ 9. 03201 - Hopie zévazkd
-0 Jadra —EZ 10. 03237 - Prehled zdvazkl
I Nacstavhy iFis FEZ 11. 03236 - vyFazeni ze salda &&st. uh. zévazkl

[ Spréva runtime repository -0 12, Tisky
12 Zékladni sluzky FEZ 13. 03214 - Déetni kvidace zévazkl

-0 15, Mésitni zpracovani
-0 16 Sizelniky

Zobrazi se nam vSechny zavazky, které je mozné do Gcetnictvi odeslat. Zadny doklad nem(ze byt odeslan vickrét.

otaz Blok am Pole Eunkce

I GG HAM 2 D] "ANEE  HEae TEE2ID

& nay Obdobi: ﬁ E [ Zobrazeny pouze ty doklady, které uzivatel dcetne likvidoval
Ciglo De- Ob-  Variabilni Hakl. Kompl.
dokladu Dodavatel nik Dozlodne dobi symbol Celkem Ké stiedisko TA Akce polozka

W [rLowER Lawy i (523 [04.05.2007 [04 07 [07009g88 | s7a054 [a7102210 [100 [z2mm Lz [os00RIR
[ 0760000008 [FILIPEK Jar MG, (529 04052007 [04 [07 [100407 | 1226495 [a7102210  [100 [z20101 PLs [oBO0RIR
[ 0758000342 [TELEMFC SPoLs (550 [ra.0s.2007 [04 [07 271477 | 000 47105210 (320 [500011 Nékiacy [0010-0E
|
|

[ 075000338 [LMDE Gas A5 (550 [r1.05.2007 04 [07 4003649026 20160 [47105210  [320 [s00011 Makiady [0010-08 J
[ 0759000337 [FERDA MILOS-G# (350 [11.05.2007 [04 [07 [27135 1117.00 [s7105210 [320 [500011 neklacy [00100E

Pokud bychom chtéli odeslat jen ty doklady, které jsme sami G€etné likvidovali (ukladali kontaci), méme moznost
D

Obdobi: |04 [07

Cislo De- Ob-  Variabilni Hakl. Kompl.
dokladu Dodavatel nik Doslo dne dobi symbol Celkemn K¢ stiedisko TA Akce polozka
= |prsrooozes [cp +Dv [571 [25.05.2007 |04 o7 | | 0.00 [479001 [ 0 [s70002 Samost [1-Higwni &

| | [ [ [ | | [ |

Do Ucetnictvi posilame hromadné vSechny doklady, které mame v tomto formulafi zobrazeny. Odeslani provedeme

kliknutim na @ nebo F4.

== | Sumarizovany doklad

ﬂ Konec
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Dojde ke spusténi procesu pfenosu do Gcetnictvi. Vyckame, dokud ndm systém nenabidne moznost potvrzeni

vﬁvofenl’ Ucetniho dokladu.

&
3 hlaw] Priibéh zpracovan
el | PAFAM _ICEOK oo
START 25.05.07 16:358:42
Probibd inicializace.
Probiha kontrola & wytvafeni ddetniho dokladu.
-
Ipracovano 100% [zhywvajicl Sas 00:00:00)
Detail ==== Pirerusit Ulozit it

Pokud chceme kontace dokladu do Gcetnictvi opravdu poslat, zvolime moznost ANO.

Pockame, jakmile dobéhne cely proces prenosu.
i ternihio Ofetniho dokladu ze 2dwvazkl )

PribéEh zpracovani

IC

---------------- PAF &AM _LCDOK oo
START 25.05.07 16:35:42

Probité inicializace.

Prokiha kontrola & wytwafeni dcetniho dokizcu .

Do Géetnictvi preveden 1 doklad s Gastkou 578054 Uloit Géetni doklad 7 ANO

WytvoFen Ucetni doklad &. TO3200021

STOP 25.03.07 16:32:06

1

Ipracovano 100% (zhywajici ez 00:00:00)

Dietail ==== Brerusit

Komunikace = procesem ukoncena.

Jakmile je proces pfenosu kontaci do Ucetnictvi, zavieme protokol o pfenosu pomoci tlacitka Zavfit. (Volba tlacitka
Ulozit by znamenala uloZeni protokolu ve formatu txt do pocitace)

iJ Zpét
Prohlizeni dokladu

VytvoFeny Ucetni doklad si mGzeme rovnou prohlédnout.
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Formular pro vytvoreni U¢etniho dokladu opustime @ nebo F4.

4.8 Mésiéni zpracovani

Jakmile mame vSe za pfisluSny mésic hotovo, mGzeme pfistoupit k mési¢ni zavérce ve Finance/Zavazky/M ésicni
zpracovani . Tato volba nam dava dvé moznosti: uzavreni aktualniho otevieného obdobi (mésice) a otevieni
druhého obdobi (mésice)

" paw  internetFIS Finance Stfeda 30
((: :322 =+ E Finanéné ekonomické fizeni [ 2. Dobropis
0 Sizelniley 0 3. Zélohy
0 Zakazky - Projekty [ 4. Zaméstnanci
3 Ozetnictvi = 5 Jed
- Rozpodty HEZ 6. 03213 - Opravy nékterych desill uzavienych zévazke
AEinznce HEZ 7. 03207 - Pievzeti zévazkl z jiné EJ
- htsjetek HE= 8. 03205 - Pievzeti zévazkl z RS
- obchod HES 9. 03201 - Kopie zévazkh
L Rezijni objednévky HES 10. 03237 - Pfehled zavazkl
Ao L 1iFIS* Madstaviy HEZ 11. 03236 - wyfazeni ze salda Gast. uh. zdvazkd
D Nadstavby Fis -0 12 Tisky
) Zakladni siuzhy E= 13. 03214 - Uetni likvidace zavazkil
HE2 14. 03240 - wytvofeni 02, dokladu dodavatele
o=l i
1. 03252 - Uzavieni aktusinio mésice
2. 03253 - Ctevfeni druhého Géetniho obdobl

4.8.1 Uzavreni aktualniho m ésice

Ve vSech Ulohéach je roéni obdobi rozdéleno do 12 mésicnich obdobi. Tyto obdobi v jednotlivych Glohach zavirame
samostatné. Jakmile obdobi uzavieme, ukon&ime préaci s doklady v tomto obdobi a dalsi doklady budeme zadavat
do dalSiho obdobi.

Ulohu mdzeme uzaviit tehdy, pokud v3echny pofizené doklady byly fadné uzavreny, jejich kontace odeslana do
Gcetnictvi a nic jiného nebrani hladkému ukonéeni praci v obdobi

Pokud by v Uloze Zavazky existovali nékteré doklady, které by branily v uzavieni mésice, systém nam nedovoli
obdobi uzavfit a na tuto skute¢nost nas upozorni.

IMelze L Tlohu Y -etni obdobi 0407

| Mebylo pieneseno do Udetnictyi 476 dodavatel. fakiur

| Mebyly pfeneseny do GEetnictyi 3 wystavené dobropisy

| Mebylo prenesent do Oéetnictyi 92 zévazkl k zaméstnancim

I

|'*

JTTT]

4]

Po kliknuti na @ nebo F4 nam systém nabidne dalSi moZnosti, které m{zeme provést:

Oprava doklad 0 — systém nam zobrazi doklady branici uzavieni obdobi a umozni
nam doplnit kontaci, uzavfit doklady apod. ODESL8NI DO UCETNICTVI =
UCETNI DOKLAD MUSIME PROVEST Z MENU, NE ZE ZAVERKY

> | Pfesun dokladd

Pfesun doklad G — pfesun dokladt branicich uzavreni obdobi do dalSiho mésice

i| Konec

-061-



Zavazky Jana Ptakova

Konec — beze zmény opusténi formulare uzavieni

Jakmile douzavieme ¢&i odeSleme doklady do Gcetnictvi a Zzadné jiné nebrani uzavfeni obdobi, umozni nam systém
obdobi zavfit. O této skute€nosti nds systém informuje.
i aktualniho m Fy

|»

11T

| =

Po kliknuti na @ nebo F4 nam systém nabidne moznost uzavfit nebo neuzavrit obdobi.

Uzavrit dcetni obdobi _

- Uzaviit déetni obdobi

X | Heuzaviit Géetni obdobi

Prislusny mésic se uzavie a systém automaticky provede otevieni dalSiho mésice jako prvniho obdobi.

4.8.2 Otevieni druhého U €éetniho obdobi

V kazdé uloze, tedy i v zavazcich mizeme mit oteviena vzdy maximalné dvé obdobi. Prvni obdobi je vétSinou to
aktudlni. Na pfelomu mésice ale mlze nastat situace, Ze prvni obdobi je jeSté oteviené a je nutné v ném provadét
dalSi douctovani a jiné dodélavky a pro zadavani uz potfebujeme otevfit druhé obdobi.

Mame-li v Zavazcich otevieno zatim jen prvni obdobi a chceme otevfit i druhé obdobi, miZete to provést ve
Finance/zavazky/M ési€ni zpracovani/Otev feni dalSiho U éetniho obdobi .
Systém nas informuje o otevieném prvnim obdobi, o pfipadném druhém obdobi a 0 moznosti druhé obdobi otevrit.

fd 0 Finanéniy eni druhgho Géetniho obdobi (EK OF) XEX
1 iz

Pruni Géetni obdobi Druhé tdéetni obdobi

0s o7 06 {07

[| I loze ZAwazky Ize otevit 2. Géetni ohdabi DBIU?/

Po kliknuti na @ nebo F4 nam systém nabidne moznost otevfit i druhé
(nabizené) obdobi

Jakmile otevieme druhé obdobi, mdme otevien maximalni mozny poc¢et obdobi. DalSi obdobi (mésic) uz tedy
neotevieme. Pokud znovu vstoupime do formulare otevieni, systém nas informuje o dvou otevienych obdobich.

Fin i druh ) XX
& hay
Preni iiéetni obdobi Druhé Géetni obdobi
0s o7 05 07

[ |V dloze Zavazky je jii otevieno drube déetni obdobi.




