L)

SS9

Poliledivky

Stredisko spoknychcinnosti AVCR, v. V. i.
Odbor informanich systéun

ver. 6.5.0
15.6.2007



Pohledavky

Jana Ptakova

5 Pohledavky

Modul Pohledavky slouzi k vystavovani (zapisovani) odbératelskych faktur a zaloh pfijatych od odbérateld,
pohledavek za zaméstnanci v podobé pujéek FKSP, ale i dobropisu k pfijatym fakturdm od dodavatele.

Moznost zapsani takového dokladu pfedpoklada existenci pfislusnych denik( a nastaveni pfislusnych
saldokontnich G¢td (podrobnéji viz. kapitola 2.1.)
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5.1 Faktury

Pohledavky v podobé vystavenych faktur odbératelim (&i jiné jim podobné pohledavkové doklady) pofizujeme a
dale zpracovavame v Uloze Faktury

5.1.1 Vystaveni odb ératelskeé faktury - vtuzemské m éné

Zapis vystavené faktury (odbérateli) provadime v Uloze Finance/Pohledavky/Faktury/Vystaveni odb  ératelské
faktury .

Okno

" pzye  internetFlS Finance
((: Eceg =+ Finanéné ekonomicke Fizeni 1 1. Pokladna
- Eizelnily ] 2. Banka
0 Zakézky - Projekty [ 3. Zavazhy
- Oietnicti =+E2 4. Pohledévky
I Rozpodty e—)— 1. Faktury
s Finznce Typ a nazev odbératelského deniku
- majetek 2. 03303 - Phevzeti faktur = PPS [fon  [Faktura - hiawni ginnost czk
0 Obchod 3. 03319 - Opravy odbératelskych faktur [101 [Faktury - jina ginnost 2k
L I Reiin ahjecriavky 4. 03320 - Piehled odbératelskych faktyr 122 Uy -ELR
[103 [Faktury - ki
El;DiFIS* MNadstavhby 5. 03335 - Storno odbératelzke faktury [10¢ [Faidury-UsD
I Madstavhy Fiz 6. 03321 - Splétky pokleddyvek - tisk [105 [Faktura - socisini .
- - 110 [Dotace neinvesticni CZK
Po volbé funkce uréené k vystaveni odbératelské faktury se nam zobrazi 'E ::;Er:z::f;faﬁif:w .
nabidka denik( uréenych pro zépis vystavené faktury. Pomoci mySi € [z Errmminimg s

klavesnice si vybirame vhodny denik.

Otevfe se nam doklad, ktery je nutné vyplnit. Cervené zabarveni poli oznaduje povinné Gdaje. Udaje predvyplnéné
v pfislusném deniku budou pfipraveny na novém dokladu.

Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Bole Eunkce Mastroje Napovéda Okno

EHIHHNES XY "N ELH AFEaRIEaORT

¢ Obdobi — zkontrolovat
obdobi, do kterého faktura

1 eni odhérat fakiury (EKODFA) patfl'
& Ny penik 100 Faktura - hlavni éinnost CZK Obdobi 05107 ractura || * NS/TA/A/KP - zdroj, ktery
Cislo smiouvy | PInéni ze =m. Ké ’7 Saldo smiouwy Penile v % 0.050 faktura Zatéiuje - pOkUd
HSTARKP | [l [ Slewyut | vime, je vhodné vyplnit
Popis | Typ fadki [2  Papis - struény popis
Stav Chybowy Heuhrazené Fakturaéni HS ’7 dOkladu
Cislo GEtukod banky | Specificky symbol] Variabilnisymbol [ | ° w— Ucet, na
DPH K 000 Konstantni symbol [308 ktery budeme chtit nechat
Celkem k iihradé K 000 Odbératel uhradit doklad
160 Dic ] ¢ Obj./Dod. Prikaz + Dodaci
obj./Dod.piikez | [ [ list— pokud bychom
Dodacilist| = nékomu dodavali
Koneény piijemce v s dodacim listem, mizeme

| pro tuto informaci vyuzit
‘ Datum vystaveni |04.05.2007 uvedené pole

Datum uskuteénéni zdanitelného pinéni [04.05.2007 e Firma — odbératel
Datum splatnosti [15.05.2007 « Koneény pfijemce — pokud
Zpiisob Ghrady [Priazem by osoba odbératele méla
napf. pobocku na jiné
adrese a my bychom
fakturu posilali na tuto jinou
adresu = konec¢ny pfijemce
¢ Datum - datum vystaveni
dokladu, splatnosti a DUZP
e ZpUsob dhrady — jak
budeme chtit fakturu od
odbératele uhradit
» Zprava pro odbératele —
-3- text pro odbératele, tiskne
se na dokladu

Zprava pro odbér.

4[]

Prilohy Referent |Ptackova Jana Ing. 47065850 Schualuje
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Mame predvyplnény jen ty Udaje, které jsou nastaveny u zvoleného deniku (viz. kapitola 2.1.3). Kazdy z téchto
Udaji je mozno upravit dle aktualni potfeby. Dokud doklad neulozime do databdze, nema pfifazené cislo
dokladu.

V zahlavi vidime informace o zvoleném cisle deniku, stav dokladu a jeho €islo.

» Po otevieni dokladu ndm kurzor stoji v poli Odbératel . . Do tohoto pole vybirame firmu z &iselniku
organizaci. Mame k dispozici nasledujici varianty vybéru:

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

Kritky nazew PIny nazev Cast
DIC 1CO Ulice Misto Stat
A [TATRA BANKA, A S, [Tatra banka, a.s. |
| [ | [ ez
[tc [Technologicks centrum Av CR |
| | [Rozwojova 135 [PRAHA & cze
m |Technické zluzhy ochrany ovzduii Praha a.s. |
| [25079140  [Urbénkova 3367 [PRaHA 4 cze

V takto zobrazeném ciselniku pak mizeme pozadovanou firmu najit pomoci dotazu (zmackneme ‘{% nebo
F7, fadek pro zadani volby organizace se ,vyZluti“. Zadame kriterium, podle kterého chceme pozadovanou
organizaci najit (ICO, nazev atd. — pozor, Uudaj musi byt vyplnén do spravného pole a ve spravném tvaru).

Po zadani kriteria pro vyhledavani zmackneme ﬁ nebo F8. Podrobnosti pro vyhledavani jsou popsany
v kapitole 1.6.
2) zuzZenym yybérem (pomoci dotazu — zadanim pocatecnich pismen, napf. T) a naslednym volanim

Ciselniku [~ nebo F3 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 vlozeny Udaj

« polozka ICO aDIC je automaticky doplnéna tehdy, pokud je tento Gdaj uloZzen u zvoleného zaznamu
v Ciselniku organizaci.

« Datum vystaveni_je Udaj systémem predvyplnén, (tzn.dnesni datum), idaj mizZzeme dle potfeby zménit;

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

« Datum splatnosti _ je pfedvyplnéno hodnotou z nastaveného lokalniho parametru, pokud je u odbératele
nastavena v Ciselniku organizaci jina hodnota, je lokalni parametr potlacen. Datum Ize opét dle potfeby
upravit;

e« Zpusob thrad predvyplnén hodnotou z deniku, Ize zménit dle aktudlni potieby;

L1 L= L ] 11 £ 1 S S

Wyznam
Hotovosti
Inkazem
Piikazem
Splatky
Sekem
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Bankovni U &et vlastni a typ U &t EEETEREE | _je predvypInén z deniku.

Nejprve si vybereme typ naSeho bankovniho G¢tu, na ktery nadm bude odbératel fakturu platit

Cislo détukod banky
IBAM bank Oétu

{ CZ05 07 310710

0000710 Fondowy et

10006-145390310710 Béiny udet byt hospodaf st
101 1045944/5500 Béiny udet (ZHO)
107-14539031.0710 Fond sociéinich potfel
14539031/0710 Béfny (provozni) Oéet
19-439021.0T0 Béiny v EUR
273336810100 Béiny et Trest
4829-14539031/0710 Meinvesticnl prispévky-limitky

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

Obj./Dod. P Fikaz - textové pro moznost vyplnéni ¢isla objednavky od odbératele nebo dodavkového listu

Dodaci list — textové pole pro moznost vyplnéni €isla dodaciho listu

Kone ény pFijemce — pokud bychom vystavovali doklad pro detaSované pracovisté jedné firmy, do pole
Odbératel bychom méli vyplnit sidlo spole€nosti dle obchodniho rejstfiku, do pole Konecny pfijemce
muzeme vyplnit adresu tohoto detaSovaného pracoviSté. Musi se ale jednat o adresy pfidélené pod
hlavickou stejné firmy, jako je vybrana v poli Odbératel. DopInéni adresy je opét z Ciselniku organizaci
stejnym zplsobem, jako je do dokladu doplnén odbératel

Prilohy — textové pole pro moznost uvedeni poctu pfiloh k dokladu, pfipadné popis

Referent — uzivatel systému, ktery doklad vystavil. Pokud ma tento uzivatel v ¢iselniku zaméstnanc
nastaveny kontakty (mail, tel. Fax jako hlavni), budou tyto kontakty tiStény na vystavené fakture

Schvaluje — osoba schvalujici vystaveni dokladu. Doplnéni osoby z €iselniku zaméstnanc pomoci [~
nebo F3. Jméno zaméstnance je v Ciselniku zaznamenano v poradi Pfijmeni Jméno Titul pred Titul za.

Doplnénim prvnimi pismeny z pfijmeni (prvni pismeno velké, ostatni mald) a kliknutim na ™ nebo F3
zUzime vybér, ze kterého si poZzadovaného zaméstnance zvolime.

polozka Obdobi je pfedvyplnéna obdobim, které odpovida hodnoté prvniho otevieného obdobi pro dlohu
pohledavek. Dle tohoto obdobi jsou zapocitavana data (fadky) do podkladl pro vypocet DPH; doklady Ize
pofizovat i do vySSich obdobich a mit je pfipravené do okamziku souladu G¢etniho nebo dafového obdobi;

poloZky Cislo smlouvy a PInéni ze smlouvy K & vypinime pouze tehdy, pokud je aktivni modul Registr
smluv a je poZadovana nasledujici provazanost. Pokud chceme fakturu svazat se zadanou smlouvou,

muzeme pouzit vybér pomoci ™ anebo napsat naSe ¢islo smlouvy.
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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 Udaj
predvyplrioval nasledné do kontace (Ucetni likvidace) dokladu. Pokud pouzijeme tzv. neulcétovaci
(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:

1) volbou F3 nebo ikonou pro volani ¢iselniku i se nabidne Ciselnik NS v plném rozsahu

| Nazev Mzicno
470600 Odbor infor. technologil S56-nedétoy 16
470801 Odbor informadnich technalogii 17
470700 Odbor vstavby SSC-nedit. 15
470701 Cohor vistavby 19
470702 Sitafi 20
470300 Odbor hosp s byty S5E-nedit il
470502 Mazanka 22
470303 Patodkova 23
470504 Ly=olaje 24
470505 Kré ubvtovna aredlu AY 25
470306 Libug 26
470807 Lyzolaje ubytovns 7
470305 Linhartska, Prabs 1 28
470509 U Libefi pivowaru Praha 8 29
ATONOO___________cidllcs bt o oo codiaoni Se S coian o

Shevrn

2) zuZzenym vybérem (pomoci dotazu — napf. 47010%) a naslednym volanim ¢&iselniku se nabidnou
dotazu vyhovély

470101 Sekretaridt Fed. 550

470102 Rekreadni =tf. Mizetky

470103 Rekreadni st Sloup

3)pfesnym vepsanim hodnoty bez vyuZiti Eiselniku (napf. 470101). Tento postup Ize ale pouZzit pouze

7 wr

v pfipadé, Zze zname presné celé Cislo 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 zahrani¢ni 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:\

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

* Popis — struény popis dokladu

Jakmile mame vSechny tyto Udaje v hlaviéce vyplnéné, ulozime zdznam ﬁl nebo F2. Faktura dostane cislo, které
se pfenese i do variabilniho symbolu. Stav dokladu bude chybovy .

Po vypInéni hlavicky pfistoupime k vypInéni fadkd. Do fadku se dostaneme pomoci @ nebo F4. Objevi se nam
nasledujici volba, kde si vybereme Radky

= | uzaviit

i| Konec
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Dostaneme se do fadkd faktury, které vyplnime.
2 - Finanéni vatahy)

Gﬁ.lﬂﬂ-ﬁdf S Cena bez O0PA BR Ce K&
— I [ | |
[ <L | |
|

[

Styl fadku je dan tzv. typem fadku, ktery je nastaven v hlavi¢ce fak

Faktura |0702000067
Penale v % 0.as0
Slewy v %

Fakturacni HS

V poli pro typ fadku si mGzeme vybrat typ fadku — pocet sloupcu pro
zapséani dat. VétSinou mame typ pfednastaven z deniku.

e Text fadku — textové pole, do kterého zapiSeme obsah, pfedmét
faktury

« DPH K¢ a Kuhrad é 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 fadkl zavazku;

S % (sazba DPH) je spojena s pofizenymi a platnymi zdznamy v sazebniku DPH. Vybér sazby provadime
standardnim zplGsobem, tzn. Volanim c¢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 doplini, dopocita a zkontroluje;

8 - Finanéni vatahy'R tv domaci mene - typ 6.2 a4 (EKODPOLEY ol el le el neme e T T T

R Text S0 M) Mnozstui Cena za MJ Zaklad dane Dan Celkem = DPH

= [ |rglemnikvéte [0 s | 1.000 | 300,00 | e | 0.00 | 300.00
| [ | | | | |

V zavislosti na typu fadku mizeme mat fadek i vtomto tvaru s uvedenim mérnych jednotek, poctu a ceny za
mérnou jednotku.

Pokud byla od firmy uvedené v hlavi¢ce faktury pfijata zaloha, systém nas o této skute¢nosti informuje.

R Text g

=l ’1_ ijermni kvete |IZI_ IE |
[ L
L[ L
[ [ Tl
L[ L
L[ L
[ L
L T
L[ L

=L

Faokrouhlent

Dan Celkem = DPH
000 | 300,00

300.00
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Pomoci tlacitka zaloha se dostaneme do vybéru zapsanych a uhrazenych zéloh.

ni pohled. (EK
& gy Cislo Zalohowy Jméno u Dosud
dokladu list a denik Firma zaméstnance i1} nevystaveno Castka k dhradé
I# [oresooonis forreooooos  [1et [nna mariova | [ 350000 | 300.00 [C2K
| | [ | | [ | [
— r —r r =r r | —

Zélohy (data) si dotahneme éﬁ nebo klavesou F8. V prehledu zéloh ve sloupci Castka k thradé je doplnéna
Castka, ktera mize byt ze zalohy vyuctovana. V pripadé, Ze je zaloha nizSi nez predpis, je ¢astka k Uhradé ve vysi
zalohy (v tomto naSem prikladé je zaloha ve vySi 3500, ale pfedpis vyucétovani — soucet hodnot radku faktury je ve
vySi 300. Zaloha tedy miiZze byt dotazena maximalné do vySe 300 K¢). V pfipadé, Ze je zaloha vysSi nez predpis, je
mozné vyGétovat zalohu maximalné do vyse predpisu, tudiZz do pole Céstka k uhradé je doplnéna vyse predpisu.
Vysi vyGétovani zalohy (Céastku k thrad&) mazeme podle potfeby upravit, miZzeme tedy provést vyustovani v jiné
vySi, nez v jaké nam systém dopini, maximalné vSak do vySe hodnoty zalohy.

PoZadovanou zalohu zaSkrtheme a pomoci klavesy @l provedeme sparovani se zavazkem.

K" | Spirovini + konsp
ﬂ Konec

Zaloha v pfislusné vysi (dle Castky ke sparovani) je dotazena do pohledavky a ve spodnim souctovém fadku
dopocitan doplatek pohledavky. Prvni Fadek pohledavky(pfed dotaZzenim zalohy) vyplnime ve vySi pfedpisu (tedy to
co jde do vynost). Po dotazeni zalohy je vycislen doplatek odbérateli.

Zaloha nemuze byt dotazena ve vySSi vySi nez je predpis. Pohledavka nemuze byt zaporna!

- Finanéni vztatny %

R Text S0 MJ Mnozstui Cena za MJ Ziklad dané Dani Celkem = DPH
= [ ngiemné kvéte o fks | 1000 | 300.00 | 300.00 | .00 | 300.00
L[ | | ~z00.00 | 0.00 | -300.00
(L |
(I |
(L0 |
(L |

|
|
|
|

CIL
|
CIL
sl (1

Zaokrouhleni Zaloha UDD zalohy

0.oo

Jakmile mame poftizené fadky, ulozime EJ nebo F2. Vratime se do hlavicky faktury @ nebo F4. Faktura by nyni
méla byt ve stavu Dopln én.
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5.1.2 Uzavreni pohledavky

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

operacim — k parovani s doSlou Uhradou, kontaci. Uzavieni dokladu provedeme @ nebo klavesou F4.

. Editace Dotaz Blok Zaznam Fole Funkie traje  iEp 0
Dl e B Al WEE  HEaRDTEH&E2 D
E 03310 Finaninl v €18 T3Hiin) (EKODFA ax
Eiicy Denik 100 Faktura - hlavni éinnost CZK Obdobi 057 Faktura 0711000285
Cizlo smiouwvy | PInéni ze sm. K¢ | |Saldosmlocsy | Penile v % | 0.050|
NSTAMKP 473002 |100) 240411 Yjchod pistavek dotace | 0860-Investice dotace | Slevyush | |
Popis \ndjemné o B Typ Fadki |2 |
Stav Doplnén Heuhrazené Heuytisténo Hepievedeno Fakturaéni HS |
Cislo Gétukdd banky | 1051041114/5500 Specificly symbol| Variabilni symbuol | 711000295
DPHK: | .00 Konstantni symbol | 309
Celkem k dhrade Ké | 0.00] Odbératel
X e DIE |cZ6259290103
Obj. { Dod. prikaz | | LARKOVA
Dodaci list | ' ce 102222 =
; Konetny pfijemll-:e - _v_.'
Datum wystaveni fl'1 '1 DBQDD?
atum uskuteéneéni zdanitelného pinéni fﬁ 06,2007
| ‘ Datumn splatnosti [25.06.2007 |
Zpilisoh dhrady ,.Pﬁ'ka.azem ]
Zprava pro odbér. {skturujeme vam naiemné = <
.v_.
Prilohy | | Referent Ptackovs Janaing. 47065850 | Schualuje | 1

Po uvedeném kroku se stav dokladu zméni na Uzavien. Uzavfenim dokladu systém znepfistupni k Upravée fadky
pohledavky a s nimi spojené poloZzky z hlavicky dokladu. Doklad Ize nyni parovat s pfijatou platbou ve vazbé na
zvoleny Zpuasob thrady (je-li zplsob Ghrady Hotovosti, doklad se zac¢ina nabizet v pokladné, Je-li zpGsob Uhrady
Pfikazem nebo Inkasem, doklad se nabizi v saldu ke sparovéani s pfijatou platbou na bankovni Géet. Je-li zpGsob
uhrady Hotovosti, nabizi se doklad v pokladné& pod typem dokladd Uhrada pohledavky)
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Pohledavky Jana Ptakova

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

Pokud stojime v poli Odbératel — v ¢erveném poli - a pres klavesu F3 nemGzeme pozadovanou firmu najit, mohou
nasledujici moznosti:
* Organizace neni v ¢iselniku organizaci (v celkovém)
e Organizace je v ¢iselniku 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

. . . « « . . . - B foxe
Zustaneme stat v poli Odbératel — v erveném poli - a klikneme na tlagitko Edl pro Volani Ciselniku
fkee Editace Dofaz Blok Zaznam Pole Funkce [

@ iy penik 100 Faktura - hlavni éinnost CZK Faktura

Gislosmiowwy| | Piénizesm.ké| ) Pendleu® | 0.050
HSTAMBKP | [0 [ \ Slewyut |
Popis | Typ fadkd 2
Stav Chybows Heuhrazené \ Fakturaéni NS
islo Gétuked banky | specificky symbol] Wariabiini symbol |
DPH Ké 0.00 Kdpstantni symbol (308
Celkem k tihradé Ké 0.00 Odbératel \
10 ’7 -
Obj. /Dod. pifkaz | &II:(
Dodacilist|
,—Kuneénﬁ prilemce —| ‘ ‘
‘

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, dotahneme 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

- s o . s =
Stejn)’/m zpusobem jako v bodu A se dostaneme pFes tlagitko ‘E&l do &iselniku organizaci. Zadame nejlépe ICO a
pomom F8 si dotahneme data. Zobrazi se ndm zaznam organizace.

@Ir Iﬁéﬁﬁfﬁlalﬂﬂl%@l%%‘ﬁgﬂl D E A Y E e 2T
B N Kritkyf nazev PIny nazev 1C0 DIc Cast Ulice
- o [Prazska plyndrenska, as.  |B0193492 |c760195492 | | Jungrmar
| |PRAZSKA PLYNARENSHA |Prazska plyndrensks, as.  |B0193402 [czR0193402 | | Mroci
el | |PREZSKA PLYNARENSKA |Prazska plyndrensks, as.  |B0193402 [czR0193402 | [grodni
| |PREZSKA PLYNARENSKA |Praiské plynarenska, a s, |BD1 3492 |czau193492 | |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.
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Pohledavky Jana Ptakova

Enterem se dostaneme do detailu zdznamu organizace.
Qe  GRE AN UM 2 38 " NER AELAHIEORT

(FIRMY)

Hazev |J W 8.5
Interni |[FRAZSHA PLYNARENSHA, Typ [121 Akeiovd spoleinost Kad [
1€0 50193492 Plitce DPH [ Ména W Plati od |04.01 2005
DIE [cze0a34a2 Jazyk [CES Plati do
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
[P e [ [Jungmanova 31 [PRaH 1 [iraon [cze |
| Il [ [ Mgrocni 37 [PRAHA 1 - HOWE MEST [Moon [czE |
[JEiEre] [ U Piynrmy 500 [PRAHA 4 [14s08  fcze |
Jrer] \ \ \ [ [
(=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.

Vratime se z Ciselniku organizaci zpét do faktury a vybereme si organizaci standardnim zpisobem

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 maze na pozadani
provést OIS pokud zména bude v souladu se zdznamem v obchodnim rejstfiku.

5.1.3 Kontace pohledavky

Uzavfeny doklad je moZné kontovat pfimo z dokladu (nebo z Opravy odbératelskych faktur nebo z volby Ugetni
likvidace pohledavky) pomoci nabidky Kontovat (tladitko se zaktivni po uzavfeni dokladu) , kterd se nam

zpfistupni po stisku klavesy F4 nebo volbou ikony @I

pid Jak dal 779

- =2 | zpet
== zpet — 2> | Radioy
e | Rad > | Radky
it L Y — >> | Kontace

Kontace
bl
= | Splatkowy kalendar |Informat:e

== | gplatkouy kalendar

= | Otevieni _>‘> hrada
** | Konec #= | Informace i | Konec
Moznost kontace pfimo > | Konee
z vvtvoreni dokladu - Moznost _kontace
Moznost kontace z Ggetni likvidace

z opravv pohledavek

Po stisku tla¢itka Kontace <o nam zobrazi okno s kontaénimi fadky. Saldokontni ucet (napf. 311) je doplnén

systémem podle U¢tu nastaveného v deniku. V pfipadé nenulové sazby DPH systém pfipravi i fadek pro DPH.

s vz

Dal3i konotagni Fadky doplnime sami. Radky je mozné pfidavat.
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Pohledavky Jana Ptakova

Radek Anal.diet HS TA Akce KP Ma dati Dal Text Par.sym.

| I 31111 | [ ] | [ 300,00 | oo | | =]
| 2| | [ ] | | 0.00 | 30000 |hkkk |

| 3 (31111 | [ ] | | 000 | 300.00 | |

| 4 [32412 [ [0 [ | 300.00 | 0,00 |Z4loha &. 799000 |

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 | 5

MD-DAL 000 Celkem | f00.00 | £00.00

Doplnime kontaci — analyticky ucet, pfipadné i zdroj (pokud mé analyticky ucet povinné uvedeni zdroje). Pole, ktera
je nutné vyplnit, jsou podbarvena Cerveng, 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 ﬁl Systém nas vyzve k ulozZeni kontace.

X
Radek Analidiet HS TA Akce Dal Text Par.sym.
1/[z1111 0.00 -
2/[goz110 472002 100240411 Vycha 300.00 | |hhh
3l[z1111 300.00
432412 ** | Kurnulace kontaci 0.00/|Zélaha &, 799000

MD-DAL 0.00 Celkem 500.00 G00.00

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

5.1.4 Zaokrouhleni pohledavky

V fadcich pohledavky mame k dispozici tla¢itko Zaokrouhleni.

03308 - Finanénivatahy/R

R Text S0 MJ Mnozstui Cena za MJ Zaklad dané Dan Celkem s DPH
~ [t rgiemne o [ | [ [ 2561 | oo | 26 51

[l L | | | |

[ L0 | | | |

[ L0 | | | |

[ LI | | | |

[ L0 | | | |

[ L0 | | | |

[ L0 | | | |

[ I | | | |

[ | | | |

| | |

2861

- o
Zaokrouhleni Zaloha

Toto tlaCitko je ale aktivni pouze v pfipadé, je-li co a kam zaokrouhlit. Zpisob zaokrouhleni je dan nastavenim
pfislusného lokalniho parametru (jeho hodnotu mlze nastavit OIS).

ZpUsob zaokrouhleni v fadku pohledavky: -
1= matematicky na halére,

2= nahoru na desetihalére,

3= matematicky na desetihalére

V tomto pfipadé je mozné Eastku zaokrouhlit. Po kliknuti na tla¢itko Zaokrouhlit systém doplni dalSi fadek se
zaokrouhlenim.

R Text 50 MJ Mnozstui Cena za M) Zaklad dané Dan Celkem s DPH
~ [ rgemre o[ ] [ [ 2861 | n.0o | 2861
ankrouhle [ [ 041 | oo | 011
[ [T | | | |
[ [T | | | |
[ L] | | | |
[ [T | | | |
[ [T | | | |
[ L] | | | |
[ [T | | | |
mll (1 | | | |
| | |

2550 2350

Zaokroubleni Faloha

Castka radku je zaokrouhlena na padesatihaléf a nyni tedy neni co dale zaokrouhlovat. Tlagitko pro zaokrouhleni
neni aktivni.

Zaokrouhleni na jiné hodnoty nez vySe uvedené nastavit nelze. Pokud bychom tedy chtéli provést zaokrouhleni na
koruny, desetikoruny apod, je nutné takové zaokrouhleni provést ruéné doplnénim fadku s textem Zaokrouhleni a
pFislusnou ¢astkou.
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Pohledavky Jana Ptakova

5.1.5 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:

« Pohledavka je v otevieném obdobi (obdobi, ve kterém byl pofizen dosud nebylo uzavfeno)

« Kontace pohledavky neni v G¢etnictvi (nebyla odeslana do G¢etnictvi. Pokud by doklad mél kontaci
odeslanu do Ucetnictvi, je nutné takovy doklad z ucetnictvi (G¢etni doklad, ne pohledavku ) oduc¢tovat a
stornovat)

« Pohledavka nesmi byt uhrazena (sparovan s pokladnim dokladem nebo fadkem bankovniho vypisu)

« Na otevirani dokladu musime mit pfisluSnou pfistupovou roli

Pokud pohledavka splfuje vySe uvedené nalezitosti, je mozné ji otevfit. Otevieni provedeme ve
Finance/Pohledavky /Faktury/Opravy odb  ératelskych faktur

" pay  internetFIS Finance Uten’f 12.06 .20

(- oa PR
fen - Finanéng ekonomické Fizeni 23 1. Pokladna
CF
Ge
0 Eizelnily [ 2. Banka
- Zakézky - Projekty 0 3. Zavazky
0 Oetnictyi S-E2 4. Pohleddvky
- Rozpoéty [ 1. Faktury
e irance 1. 03310 - Vystaveni odbératelské fakiury
) htsjetek 2. 03303 - Pfevzeti faktur = PPS
- Cbchad ;
L Reiini objednévky 4. 03320 - Pehled odbératelskych faktur
- RIS Madstaviy 5. 03335 - Storno odbératelské fakiury
- Nadstavby iFis 6. 03321 - Splatky pohledavek - tisk
P e T T T A o, .

Najdeme si pozadovanou fakturu a jdeme do detailu pohledavky. Pomoci volby @ nebo F4 se dostaneme na
seznamové okno dalSich funkci.

Dotaz Blok Zéznam Pale: Eunkoe [Mastroje

LMD R PNEE AEADESEARY

ale:

fuidky U T,

Slsv | islo denflu 100 Faktura - hlavni géinnost CZK Obdobi 0507 Faktura 0711000296
Cislo smilouvy PInéni ze sm. K& | Saldo smlouy | Penalew%  0.050|
HSTAMKP 479002 | 100] 240411 Vychod piistavek dotace |0880-nvestice datace | Slevyu % |
Popis niemné : Typfadku 2 |
Stay Kontouin Uhrazené Hewtisténo Hepfevedeno Fakturacni NS |
|Eislo Gtumkd bank.ly | Hos10411145500. | Specificky symbaol | N Variabilni symbaol [711000298
OPHKE | D.DE_!_' ‘Konstantni symbol 308
Celkem k dhradé Ké i D_._DD_E — Odbératel
| 40038564 nié | CZ6253290103
Dodavkowi prikaz | | FEE d a
Cislo dodaciho listu |
e
—— Konecény prijemce ———————————— @ ﬂ Radiy
=* | Kontace I uystaveni 1105200?
ného pinéni [11.06.2007
~= | Splatkowy kalendar P 1
n splatnosti 23.06.2007 |
= Pikazem
Zprava pro odber. | fakturujeme vam ngjemng > | Informace B
.'_.
Prilohy . | Referent Pt fidjkdnes ]

Kliknutim na tla¢itko Otevieni se zméni stav dokladu na DopInén. Na takovém dokladu muzeme zménit cokoli.
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5.1.6 Opravy faktur

Pokud je faktura ve stavu Chybovy nebo Dopinén, je mozné na ni cokoli opravit ve
Finance/Pohledavky/Faktury/Opravy odb  ératelskych faktur

" pay  internetFIS Finance Uten’f 12.06 .20
(- oa PR
= EEp S+ E2 Finaning ekonomické fizeni 2 1. Pokladna
Ge
- izelniky . Banka
2 iseinik 2 2. ank
- Zakézky - Projekty 0 3. Zavazky
- etnictyi -2 4. Pohleddvky
- Rozpoity E2 1. Fakiury
S Firance 1. 03310 - Vystaveni odbératelské fakiury
- Majetek 2. 03303 - PPevzeti faktur z PPS
- obchod
L Reiini objedndvky . - PFehled odbératelshic
- RIS Madstaviy 5. 03335 - Storno odbératelské fakiury
- Nadstavhy iFis 6. 03321 - Splatky pohledawvek - tisk

L N

Na takévg faktufe muzeme opravit vSechna data.

Pokud je jiz faktura ve stavu Uzavren, pfipadné Kontovan, je mozné opravit jen nékteré (daje. Opravu provedeme
na stejném formulafi jako v pfipadé neuzavienych dokladu. (Finance/Pohledavky/Faktury/Opravy

odb ératelskych faktur )

Pole, kterd muzeme opravit, jsou podbarvena bile.

Pokud bychom potfebovali na faktufe zménit odbératele (vybrali jsme napfiklad chybné pobocku), mizZzeme
takovou zménu provést ve Finance/Pohledavky/Zm éna firmy uzav fené pohledavky

2 Dotaz Blo ; nje Mapovéda Okno

T hzy  InternetFls Finance Utery 12.06 .20
(- . o, 7
- Eep CHE Finanéné ekonomicks fizeni 23 1. Pokladna
ce
3 Ciselniky 1 2. Banka
0 Zakézky - Projekty 3 3. zévazky
I Oetnictyi - 4. Pohledévky
- Rozpodty 1 1. Faktury
@32 Dabropis
0 hajetek 0 3. Zaloky
- obchod +- 4. Taméstnanci
L I Rezini ohjsdngvky HEZ 5. 03304 - Wwikér podkladd z RS
- CNiFIS* Madstaviy HEZ 6. 03313 - Kopie pohledévky
G DNadstavby iFiz &0 7. Penalizace
) Zékladni sludhy HE= &. 03337 - Piehled pohledévek

HE= 9. 03336 - VyFaz. ze salda Sést. uh pohledévek

FEZ 10. 03307 - Oetni ikvidace pohlecévek

HEZ 12. 03340 - wytvoFeni G&. dokladu pohledéyvek
ED 13, Mésicni zpracovani

20 14, Pohledévky Seelniky
21 15. Tisky

Vybereme si pfisluSnou fakturu, na které chceme ménit odbératele a jdeme do detailu dokladu.
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Obdobi 05107 Stav [Kontovan €.deniku [150 Cislo faktury |0713000095
Typ dokladu |Fakiura

HS/TARKP |4?9003 100 |SDDDD2 Strajni investice -HAY |DSBD-Investice dotace

\
ié |czzsn?‘?y

Odberatel

Koneény prijemce |

Popis |

Zpriva odbérateli |

Referent |Ptédkovs Jana Ing.
Cizlo dodaciho ligtu l—
Zpiisob Ghrady [Pikazem
Bank.ti¢et vlastni (273336810100
Datum porizeni ,m
Datum splatnosti |07 0562007
Datum uskutecnéni zdanitelného pinéni ’M
Variabilni symbol |713000035
Konstantni symbol ’3087
Specificky symbol ’7
pPHKe| 1900000
Celkem k Gihradé ki | 11900000
Celkem k ahradé v cizi méné ’7 CZK

VSechna pole, kromé poli Odbératel a Koneény pfijemce jsou blokovana proti pfepisu. Zménu odbératele
provedeme tak, ze chybny zdznam smazeme a z Ciselniku si dotdhneme ten spravny.

- ) Ly
'@ ey | Obdabi [osm7 Stav [Hontavén &.deniku [150 Eislo faktury [0719000038
Typ dokladu [Faktura
HSTARKP |4?QDD3 100 |900002 Strojni investice HAY |DSBD-Investic:e dotace
Odbératel | - DI [CZ25077422
Koneiény pifjemce |

Popis |

Zprava odbérateli |

Referent |Ptééknvé Jana Ing

Obdabi |15:07 Stay [Kontovan C.deniku [150 Cielo faktury (071900002

islo dodaciho listu | | Epcrrm
Zptsob Ghrady [P NSTARKP [479003 [100 [a00002 Stra investice Kaw (08B0 rvestice dotace
Bank.icet vlastni E
Datum porizeni E Odbératel |2 DI¢ |[cz25707807
Datum splatnosti |07 Koneény prijemce |
] Popis |

Zprava odbérateli |

Referent |Ptéc":kuvé Jana Ing
Cislo dodaciho listu ’7
Zpiisob Ghrady Fikazem
Banlciiet vlastni 273335810100
Datum poiizeni |24 052007
Datum =platnosti ’m

Datumn uskuteénéni zdanitelného pinéni |24.05.2007

PO provedeni zmény doklad ulozime ﬁ nebo F2. Zménénou fakturu mizeme vytisknout z prohlizeni
odbératelskych faktur. (Finance/Pohledavky/Faktury/P Fehled odb ératelskych faktur ).
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5.1.7 Storno faktury

V pripadé, ze chceme fakturu stornovat, ptjdeme do Finance/Pohledavky/Faktury/Storno odb  ératelské faktury

e Editace Dotaz Blok Zéznam Pole Funkce RMastroje Mapovéda Okno

" fgy  InternetFlS Finance Uter\,’r 12.06 .20

((: :332 =HEB Finanéné ekonomické Fizeni 21 1. Pokladna
0 Ciselniley 2 2. Barka
- Zakézky - Projekty 0 3. Zéwazky
0 OiEetnictyi FE2 4. Pohleddviy
- Rozpoéty & 1. Faktury
| inance 1. 03310 - Wystaven odbératelske faktury
- hsjetet: 2. 03303 - Prevzeti faktur z PPS
I Obchod 3. 03318 - Opravy odbératelskych faktur
L ReFiini objednévky 4. 03320 - Prehled odbératelskych faktur
B FISt Madstavby
EI}D Madstavby iFis 6. 03321 - Splatky pohledavek - tisk

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

® Nay Cislo De- Ob- U €E.dod. Variabilni
dokladu nik Odbératel dobi HS DD ligtu symbol K dhradé Ké Stav
“1[ 0718000104 [150 [comiova MARKETA [os [o7 [ ] [r1o000104 | 315000 [Kartovén
@900[31 03 [150 lkRYSTOFOVA KATERNA [0 [o7 | ] [r1e000103 | 8400.00 [Kantovén
98000150 LB R e R TOMAS [0 [o7 | ] [r1e000102 | 1 260.00 [Kartovén
[ 0719000101 [150 [MarUSKOVa LENKS, [o5 [o7 | ] [r1e000101 | 1260000 [Kortavén

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. Stav dokladu se méni na ZruSen
bez vazby na jakykoli jiny doklad. Tato
operace nema dopad do ucetnictvi.

, INFORMACE '

Doklad byl zrusen bez wvygenerovani stcrno dokladu, protoZe nebyl prenesen do

ucetnictwvi.

B. Stornovany doklad ma kontaC| odeslanou do ucetnictvi

Ke stornovanému dokladu byl vygenerovan
tzv. Storno doklad v hodnoté pGvodniho

" Visledek storna '. v - . e

dokladu s opaénymi znaménky. Stav
Byl vytvofen storno doklad éislo: 0712000039, puvodniho dokladu byl zménén na
o etaams do chliis DOjEH. Stornovan. Storno doklad ma dopad do

Ucetnictvi. (Ke kontaci pavodniho dokladu
pribyla kontace storno dokladu).
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5.2 Zalohy — zalohové listy

Do ulohy zalohovych listt zapisujeme vystavené zalohové listy odbératelim

5.2.1 Vystaveni zalohového listu

Vystaveni zalohového listu (odbérateli) provadime v Uloze Finance/Pohledavky/Zalohy/Vystaveni zalohového
listu/vyb ér pFislusného deniku

i nzy  internetFlS Finance Uter\] 12.06 .2

] P s o
= SEF - E2 Finanéné ekonomické Fzenl 3 1. Pokadna
ce
2 Eizelniky 0 2. Banka
[ Zakézky - Projekty O 3. Zévazky
[ Detriictyd FE2 4. Pahleddviy
D Rozpoity -0 1. Faktury
®- 2. Dobropis
(I majetzk oFE 3. Zdohy
) obehod
(2 Redini objedngvky 2. 03372 - Opravy vystavenych zélohovich listd Cislo a nizev deniku pohledivek
- IS Madstaviy 3. 0373 - Prohlifent vystay. zélohowych listh ﬂ54 |zélohov§f list - jing Ginnost CZK
- Nadstavby iFis 4. 03375 - Storno zélohoveho listu 162 |Zé|0h0\-’é lizty - EUR
- Zakladni shuiby 5. 03370 - Oprava generovanych pohledavek

161 |Zé|0h0vé lizty-hiswvni dinnost CTK
6. 03368 - Prohlizeni generovanych pohledavek =
_ 141 |PLS - zélohy CZK
|

Po volbé funkce uréené k vystaveni zalohového listu se ndm zobrazi nabidka denik( uréenych pro vystaveni
zalohového listu. Pomoci mysi ¢i klavesnice si vybirame vhodny denik.

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

=g, | Obdobi[0SM7  Sta [Chybovi  [Newytisténo C.deniku (161 E.zalohovéholistu | * —Odeb",_ quntrolovatvpbdobi,
HSTABKP | Bl | do kterého zaloha patfi
Firma | DIc | « NS/TA/A/KP - ZdrOj, ktery
Koneény piijemce | zaloha OV"VﬁUje
osoba | + Firma —odbératel
Popis | » Konecny prijemce — pokud by
Zprava | Variabilnisymbol | Datum pofizeni [12.06.2007 osoba odbératele méla napf.
Zpiigob dhrady [Pikazem Konstantnisymbol |  Datum splatnosti [26.05 2007 poboéku na J|né adrese a my
Cislo detuked barky | Specifickyf symbol bychom fakturu posilali na tuto
Celkovi zaloha 0.00 jinou adresu = koneény
Referent |Ptéckové Jana Ing. pfijemce

» Osoba - pokud by byla zaloha

C.i. Text M.j. Potet Cena za jednotku Castka v K& pfljata Od Zaméstnance L’,IStaVU
F: : : : : . Popjs - struépy popis dolfladu
| | | | | + Zprava — zprava pro odbératele
[ | | | | + Bankovni uget — Gcet, ze

[ | | | | kterého budete platit a icet na
[ | | | | ktery budete platit

[ | | | | « Zpusob thrady — jak bude

k[ om odbératel zalohu hradit

» Bankovni u€et — nas Ucet, na
ktery bude zaloha zaplacena

» Datum - datum zadani dokladu,
splatnosti, datum vyuctovani
systém doplini sam

» Text — jednoduchy popis

« Céstka — hodnota zalohy

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 c¢isle deniku, stav dokladu a jeho ¢islo.
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Co je nutné do zalohového listu doplnit:

Firma. . Do tohoto pole vybirame firmu z &iselniku 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

\ al firerm (E} ]
Kratky nazew PIny nazeuv Cast
DiC 1CO Ulice Misto Stat
A [TATRA BaMKA, A5, [Tatra banka, a5, |
[ [ | [ [eze
|TC |Techn0|ogické centrum &Y &R |
| | [Rozvoiova 135 [PRAHA B |czE
m |Technické =luZby ochrany ovzdusi Praha a.2. |
[ 25079140 [Urbénkova 3367 [PRAHA 4 cze

V takto zobrazeném c¢iselniku pak mdzeme pozadovanou firmu najit pomoci dotazu (zméackneme ‘{% nebo
F7, fadek pro zadani volby organizace se ,vyzluti*. Zadame kriterium, podle kterého chceme pozadovanou
organizaci najit (ICO, nazev atd. — pozor, Gdaj musi byt vyplnén do spravného pole a ve spravném tvaru).

Po zadani kriteria pro vyhledavani zmackneme ﬁ nebo F8. Podrobnosti pro vyhledavani jsou popsany
v kapitole 1.6.

2) zuzenym vybérem (pomoci dotazu — zadanim pocéate¢nich pismen, napf. T) a naslednym volanim

Ciselniku [~ nebo F3 se nabidnou k pouziti pouze ty zaznamy, které zadanému dotazu vyhovély
3) presnym vepsanim kratkého (interniho ndzvu) odbératele (napf. TESO) je zAznam automaticky do
polozky vloZen a je zobrazena celéd adresa navazana na vlozeny Udaj

polozka DIC je automaticky doplnéna tehdy, pokud je tento Gdaj uloZzen u zvoleného zaznamu v giselniku
organizaci.

Kone ény pFijemce — pokud bychom vystavovali doklad pro detaSované pracovisté jedné firmy, do pole
Odbératel bychom méli vyplnit sidlo spole€nosti dle obchodniho rejstfiku, do pole Konecny pfijemce
muzeme vyplnit adresu tohoto detaSovaného pracoviSté. Musi se ale jednat o adresy pfidélené pod
hlavickou stejné firmy, jako je vybrana v poli Odbératel. Doplnéni adresy je opét z €iselniku organizaci
stejnym zplsobem, jako je do dokladu doplnén odbératel

Osoba — v pfipadé, Ze by zaloha byla pfijata od zaméstnance, miZeme zalohovy list vystavit na tohoto
zaméstnance a v poli Osoba si jej dotdhnout z ¢iselniku (pozn. V takovém pfipadé doporuc¢ujeme v poli
Firma doplnit vlastni firmu = Ustav)

Popis — struény popis obsahu zalohy

Zprava — zprava pro odbératele — tiskne se na vystaveném zalohovém listé.

Zpusob Uhrady je predvyplnén hodnotou z deniku, Ize zménit dle aktualni potreby;

Wyznam
Hotowvosti
Inkazem

Piikazem
Splatky
Sekem

w =7 BT
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« Bankovni U &et vlastni a typ U ét EEETEREE | _je predvypInén z deniku.

Nejprve si vybereme typ naSeho bankovniho G¢tu, na ktery nadm bude odbératel fakturu platit

Formét Sizla wlastniho bank. Gétu
- Bark (Eet+SFT
Cislo détukod banky
IBAM bank.OEtu

V zavislosti na vybraném typu (formatu) Ucétu vybereme z €iselniku vlastnich bankovnich G¢ta. E

s 05 0710 0000 0000 1453 9031

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

« Datum vystaveni je Udaj systémem pfedvyplnén, (tzn.dnesni datum), idaj muzeme dle potfeby zménit;

e Variabilni symbol - doplni se pfi uloZeni ¢islo zadlohového listu. Je mozné prepsat

« Konstantni symbol _ — pokud neni pfedvyplnén z deniku, je nutné doplnit jeho hodnotu

«  Specificky symbol _je nepovinna polozka bez vazby na &iselnik;

« Datum po Fizeni je povinna polozka, kterd by méla byt v souladu s obdobim, které je pfedvypinéno
v zahlavi dokladu. Datum Ize dle potfeby zménit;

« Datum splatnosti _ je pfedvyplnéno hodnotou z nastaveného lokalniho parametru, pokud je u odbératele
nastavena v ¢iselniku organizaci jina hodnota, je lokalni parametr potlacen. Datum Ize opét dle potfeby
upravit;

e Referent — uzivatel systému, ktery doklad vystavil. Pokud mé tento uZivatel v &iselniku zaméstnancu
nastaveny kontakty (mail, tel. Fax jako hlavni), budou tyto kontakty tiStény na vystavené fakture

+ polozka Obdobi je pfedvyplnéna obdobim, které odpovida hodnoté prvniho otevieného obdobi pro tlohu
pohledavek. Dle tohoto obdobi jsou zapogitavana data (fadky) do podkladu pro vypocet DPH; doklady Ize
pofizovat i do vySSich obdobich a mit je pfipravené do okamziku souladu U¢etniho nebo dafového obdobi;
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DalSi, nepovinné polozky:

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.

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

2) volbou F3 nebo ikonou pro volani &i

selniku E se nabidne Ciselnik NS v plném rozsahu

| Nazev Mzicno
470600 Odbor infor. technologil S56-nedétoy 16
470801 Odbor informadnich technalogii 17
470700 Odbor vstavby SSC-nedit. 15
470701 Cohor vistavby 19
470702 Sitafi 20
470300 Odbor hosp s byty S5E-nedit il
470502 Mazanka 22
470303 Patodkova 23
470504 Ly=olaje 24
470505 Kré ubvtovna aredlu AY 25
470306 Libug 26
470807 Lyzolaje ubytovns 7
470305 Linhartska, Prabs 1 28
470309 29
_aTaonn ot - - iy o 2 o

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

470100
470101 Sekretarit 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

7 wr

v pfipadé, Zze zname presné celé ¢islo stfediska.
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 polozka KP uréuje ¢lanek — hodnota KP je ¢tyfmistnd, pficemz prvni dvé pozice jsou dany zfizovatelem a
vyjadfuji ¢lanek financovani (00 zahrani¢ni 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:\

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

X

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

£ eni

[Ty

. - -

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

polozku TA (typ akce/ukolu) vypliiujeme 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.

poloZzka Akce/Ukol je nerozluéné spojena s typem akce dle nastaveni v &iselniku zakazek (projektd). 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.
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Radky zalohového listu

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

* po vyplnéni vSech povinnych polozek v hlavi¢ce dokladu, doklad zapiSeme, tzn. UloZzime klavesou F2 nebo

ikonou

« po uloZeni dostane doklad pfidélené Cislo zalohového listu

Vv ndvaznosti na nastavenou masku pro

generovani &isla dokladd z GlohyPohledavek. Udaj nelze uzivatelsky ménit;

e stav dokladu je Dopln én

L1 B

= 1En (
Obdobi (0507 Stav |Dopinén Iy no

Sl89 MNE R

hE A Y Ee 2T

"

¢.zalohového ligtu (0716000020

Popig |Zaloha na njem

Zprava |Posﬂa’rne wéim Zélohowy list na ndjemné 0507

.(“ - C.deniku [161
HSTAAKP | [ |
Firma |&44 - ZACHRANRNA TECH DIE [C725077422
Koneény prilemce I
0Osoba I

Yariabilni symbol 716000020

Datum porizeni [12.05.2007

Zplisob dhrady |Pikazem Konstantni symbol ’3087 Datum splatnosti [26.06 2007
Cizlo dEtudd banky |1 05104111 445500 Specificky symbol Ii
Celkova zaloha 1 500.00
Referent II I—
C.F. Text M. Poiet  Cena za jednotku Castka v Ké
[ 1 [ngjemné | | [ | 1 500,00
[ I I I I
[ I I I I
[ I I I I
[ I I I I
[ | I I I I
[ I I I I
ki | 150000
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5.2.1.1 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

- s ows .
Zustaneme stat v poli Firma a klikneme na tIaC|tk0 Ed pro Volani &iselniku

1 H AR Y EeE 7T

Stay [Chybovy Mewytisténo C.deniku [161  ¢.zélohového listu
HSTAAKP | | | |
- ,/ -
e — o —

Koneény prijemce |

Osoha|

Popis |

Dostaneme se do ¢iselniku organizaci (podrobnéji popséan v kapitole 3.1), ve které doporu¢ujeme postupovat
dle néasledujiciho postupu:
4. Zjistit, jestli organizace opravdu neni zadana — nejlépe zadat ICO a provést dotaz F8.
5. Pokud organizace neni zadana, ICO smaZeme, dotahneme data F8 a novou organizaci zadame podle
postupu v kapitole 3.1.1.
6. Vratime se zpét do faktury pfes Exit a organizaci si pfitihneme do dokladu standardnim zpusobem.
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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 |
=== [ [ [
(=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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5.2.2 Uzavreni zalohového listu
V pfipadé, Ze jsou vyplnény vSechny povinné polozky miazeme provést Uzavieni dokladu . To provedeme pouzitim

klavesy F4 nebo pouzitim ikony @. Systém zobrazi menu pro dalSi krok. Kliknutim na volbu Uzavieni dojde
k uzavfeni dokladu.

Stau LDDpInen !LNE\.-' stenqi

o | i

Firma | A44 - TACHRANNA TECH | mIE (CZ25077422

HSTAAKP |

]
Konecny prijemce | |
0soba |[ ].

Popis |néjemné |

[ B . P 5 £ R =— i o e
Zprava zaplatte ném ndjemné | Variabilni symbol | 716000022 | Datum porizeni 12.06.2007
Zpiisob Ghrady Ffikazem | Konstantni symbol i___SEIS | Datum splatnosti !L28.DB.2DD_?_J

| Cislo Qétulkdd banky '| |0-70122011/0710 |
Celkov zaloha | 1 saolF

Soecific

svmul'

Ckov Jana Ing.

C.i. Text Bt  Cena zajednotku éés’t_k_a_ v K¢

i I 1500.00/

i i |
| ' 1 | |
. | |

i I
| | | | | ]
I ]

Po uvedeném kroku se stav dokladu zméni na Uzavien. Uzavienim dokladu systém znepfistupni k Gpravé
nékteré fadky zalohy a s nimi spojené polozky z hlaviécky dokladu Doklad Ize nyni parovat s pfijatou platbou ve
vazbé na zvoleny Zpuasob uhrady (je-li zptisob Uhrady Hotovosti, doklad se zacina nabizet v pokladné, Je-li
zpUsob thrady Pfikazem nebo Inkasem, doklad se nabizi v saldu ke sparovani s pfijatou platbou na bankovni ucet.
Je-li zpGsob Ghrady Hotovosti, nabizi se doklad v pokladné pod typem dokladd Uhrada pohledavky)
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5.2.3 Otevrieni 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/Pohledavky/Zalohy/Opravy vystavenych zaloho  vych list G

Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce RNastroje R 2da  Okno
Hiawni Menu
© zy  internetFIS Finance Utery 121
? E:g - E2 Finanéné ekonomické Fizeni 2 1. Pokladna
3 iselniky 2 2. Barka
- Zakézky - Projekty 2 3. Tévazky
0 D&etnictvi -E2 4. Pohledévky
- Rozpoity 23 1. Faktury

e Finznce = 2. Dobropis

0 Majetek = 3. Zélohy

0 Obchod 1. 03371 - ¥Wystaveni zdlohového listu

LD Reini objednévky
@IS Madstavby 3. 03373 - Prohlizeni wystav, zalohovych listd
- Nadstavby iFis 4. 03375 - Storno zdlohového listu
- Zakladni sluzby 5. 03370 - Oprava generovanych pohledavek

B. 03369 - Prohlizeni generovanych pohledavek

Najdeme si pozadovany zalohovy list a jdeme do detailu zalohy. . Pomoci volby @ nebo F4 se dostaneme na
seznamové okno dalSich funkci.

C.deniku 161 E.zdllistu 0716000022 |

NSTARKP | L |
Firma A4 - ZACHRANNA TECH | DI casorre
Koneiny prijemce i
Osoba

Popis  néjsmns

Zprava zaplatte ndm najemné | Variabilni symbaol :_7"1 5000022 Datum pofizeni 12052007 |

Zplisob dhrady Pfikazem | Konstantni symbol 305 | Datumn splatnosti |26.06.2007 |
| Clslo Oétukdad banky | 0-70122011/0710 ) | Specificky symbol |
Celkovi ziloha | 150000
[ Jakd
€F. Tewt ﬂ Zpét . Castka v Ki
| 1| Ingjemne

) N 1.500.00 |
i| Zapis zmeén + konec |

“* | Uzawreni

== | Zavazek

ﬂ Konec

Ri | 1500.00

Kliknutim na tla¢itko Otevieni se zméni stav dokladu na DopInén. Na takovém dokladu muzeme zménit cokoli.
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5.2.4 Opravy zalohovych list

Pokud je zalohovy list ve stavu Chybovy nebo Doplnén, je mozné na ném cokoli opravit ve
Finance/Pohledavky/Zalohy/Oprava zalohovych list

L Refijni objednéwky
- RIS Madstavhy
- Nadstavby iFis

-0 Zakladni slufhy

1, 03371

3. 03373 -
4. 03375 -
5. 03370 -
6. 03369 -

F-1 4 Tamdstnanci

 flzy  internetFls Finance Uten’f 12,06 20
(- oa f ARG 2
= EEp -2 Finaningé ekonomické fizeni 3 1. Pokladna
CE
- Cizelniky 2 2. Banka
- Zakdzky - Projekty 2 3. Zévazky
0 Oetnictyi HE 4. Pohledévky
- Rozpoity 23 1. Faktury
[ ) Dobropis
- Majetek B 3. Zélohy
-2 Chchod - Wystaveni Zalohoveho listy

ProhliZzeni wystay. zélohovich listl
Storno zélohového listu
Oprava generovanych pohledavek

ProhliZeni generovanych pohledévek

Pole, kterd mGzeme opravit, jsou podbarvena bile.
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5.2.5 Storno zalohovych list G

V pripadé, Ze potfebujeme vystaveny zalohovy list stornovat, pujdeme do Finance/Pohledavky/Zalohy/Storno
zélohového listu

Storno mizeme provést u zalohového listu, ktery nebyl dosud sparovan s Uhradou (nebyl k nému vygenerovan
zavazek)

" njzy  internetFls Finance L’JTEI’\;' 12.06 &
(] .. e -
- ’Ifep -2 Finanéné ekonomické fizeni 2 1. Pokladna
e
0 Sizelniky ) 2. Banka
0 Zakazky - Projekty 0 3. Tévazky
0 Eetnictyi =-E2 4. Pohleddviy
I Razpaity 22 1. Faktury

i I Dobropis

- sjetek 3. Zélohy

I obohod 1. 03371 - Vystaveni zélohového listu

LI Regijn okisdnévky 2. 03372 - Oprawy vystavenych zélohovych listd
#- ) FIS* Madstavhry 3. 03373 - Prohiizeni vystay. zélohowych listd
%D Madistavhy iFis

[ Zékacni zludby 5. 03370 - Oprava generovanych pohledéyvek
6. 03369 - Prohlizeni generovanych pohledavek
L TP S

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

Akce Editace Dotaz Blok £

& ey Cislo De- Ob-  Datum Variabilni U

dokladu nik Firma dobi porizeni symbol 1]1] Celkemn Ké Stav
1| n716000033-F64 i ZACHRANNA TECH 05 Jo7 [12062007 (716000022 [ | 150000 [Uzavfen
oriE000n21 (161 [aas - ZACHRANK TECH o5 |07 [12.06 2007 716000021 [ | 167800 |Uzavfen
| D7 160000Z0 TET ThAA - ZACHRANNA TECH o5 |07 [12.06 2007 [716000020 [ | 150000 [Uzavien
[ 0712000038 [141 [a.8.0 _ ZACHRANNA TECH [04 07 [12.06.2007 [712000038 M | 1000.00 [Uzaven

Pokud stojime na ozna¢eném dokladu (modré podbarveni), klikneme na tla¢itko pro zruSeni zaznamu Eﬁ .
Systém se nas zept4, jestli opravdu chceme oznaceny doklad stornovat.

' INFORMACE

LT

Doklad byl zrusen bez vygenerovani stcrno dokladu, protoZze o zalohowvych

listech se neuctuje.
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Doklad byl zruSen bez vygenerovani storno dokladu. Stav dokladu se méni na ZruSen bez vazby na jakykoli jiny
doklad. Zalohovy list sém o sobé neovliviiuje G€etnictvi (do Ucetnictvi je pfendSena kontace az z Uhrady zavazku)
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5.3 Pohledavky za zam éstnanci

Mezi pohledavky za zaméstnanci mizeme pofidit pohledavku z titulu pjéky FKSP. Pohledavky za zaméstnanci se

ale pfiliS nepouzivaiji.

5.3.1 Pofizeni pohledavky za zam éstnancem

Zapis pohledavky za zaméstnancem (puUjcka FKSP) provadime v Uloze
Finance/Pohledavky/Zam éstnanci/Po Fizeni pohledavky za zam éstnancem .
Blok ZFa

Editace Dotaz

am Pole Eunkce

" [ay  InmternetFlS Finance Uter? 12.06 .2
[ =
- Eep Iz Finanéné ekonomické fizeni 3 1. Pokladna
ce
- Cizelniky [ 2. Banka
- Zakézky - Projekty 2 3. Zavazky
- Oietnict S-E 4. Pohledévky
- Rozpodty -0 1. Faktury

®- 2. Dobropis
-1 3. Zéiohy

HE 4. Faméstnanci

) Mtajetek
-0 Gbchod

L Resiini objsdndshy
- iFIS* Madstavhy
[ Madstavhy Fis

[ Zékladni shuy

2. 03342 - Opravy pohledévek Ta zaméstnanci
3. 03343 - Prohlizeni pohledéyvek za zaméstnanci
4. 03345 - Storno pohledavky za zaméstnancem

Cislo a nazev deniku

171 |Pnh|edévky za raméstnancem CTK

L

Systém nabidne seznam denik(, do kterého je mozné pohledavku zapsat. Podobné jako u odbératelskych 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 formular pro vyplnéni zavazku k zaméstnanci

Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce Mastoje Mapoveda Okno

Obdobi (0507

e

Zaloha Zaokrouhlen

Doklad vyplnime, povinn& pole jsou oznacena Cerveneé.

Ciglo deniku ’1_ Ciglo dokladu
HSTABKP [ = [ [
Osoba |
Popis | Variab.s. ’7 Datum porizeni m
€. dod. listu Konst.s. ’7 Datum splatnosti M
Bank. dcet vl. | Spec. 5. ’7 Dat.usk.zd.pInéni ’—
pPHKE Zpiisob Ghrady [Pikezem
Celkemn Ké ’7 Referent |Ptéc":k0vé Jana Ing.
R Text 5% MJ Zstui C Dan. zaklad DPH Ki
[ L | | |
[ 0 | | |
[ ] | | |
[ | | | |
[ L | | |
[ 0 | | |
[ ] - | | |
| |

* Obdobi — zkontrolovat obdobi, do
kterého zaloha patfi

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

¢ Osoba - ten zaméstnanec, kterému je
zéloha vyplacena

« Popis dokladu — stru¢ny popis dokladu

« Bank. Uget vl. — nas bankovni Giéet,
pokud bychom zavazek proplaceli
prakazem

 Variabilni symbol — po uloZeni se
doplni &islo pohledavky

¢ Konst. Symbol -

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

¢ Datum — datum zadani dokladu a
splatnosti

¢ Text — jednoduchy popis ucelu

¢ S% - sazba DPH

« Castka — kolik bude pfijato
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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

il il e e

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.

Nézev typu akce Typaidr
110 HE OEELOVE 4704
120 HE MMOROZPOETOVE 4704
200 DC INSTITUCIOMALM 4704
220 D MMOROZPOETOVE 4704
320 JE MIMOROZPOETOWE 4704
850 PREHLEDOVE ZAKAZKY 4702
890 Osohy 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 C|seln|ku je opét umoznéno provést vSemi tfemi vySe popsanymi vanantaml.

Mazew
1000010 A% 1
1000020 A% 1
1111110 Pocfizena zakazka 1 |
1234560

1234560 koncert

1234560 kopie

2222220 Podffizend zakizka 2

1 TR

+ 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:\

Komplexnl polozka

001 0-€ Jind Einnost 955
0020-0 Dary 9597
0100-GAsN 9597
0400-5F Strukturdini fondy 9557
041 0-M3 Ministerstvo Skolstyi 9391
0700-ZK Zakazky hlavni Ginnosti 939
0500-RI ReZie insttucionalni 955
0810-RG Refie z grantdl 945391
0521 -Makladna Odriba dotace 939
0822-Makladné Gdribe viastni redie 989

« Popis — Struény popis pohledavky

« Bankovni U €et vlastni je predvyplnén z deniku. Podle potfeby jej lze upravit v ndvaznosti na Ciselnik

vlastnich bankovnich Gétd.

0000710 Fondowy diet

1000614538031 0710 BiéErey ket byt hospockFstl
1011048844/3500 By Gkt (ZHD)
107-145390310710 Fond socidlnich potfeh
145390310710 Béiny (provozn) udst
19-4390210710 By v EUR
273336810100 By Géet Trest
4829-145330310710 Meinvestini prispévky-limitky




Pohledavky Jana Ptakova

e Variabilni symbol ;-;po uloZeni pohledavky systém doplini Cislo dokladu. Jinak je moZzné toto pole vyplnit
ruéné

« Konstantni symbol - je-li vyplnén v deniku, je pfenesen i do dokladu. Jinak je nutné hodnotu vyplnit na
dokladu

e Datum po Fizeni — systém doplni automaticky aktualni datum, Ize zménit

« Datum splatnosti _— na zakladé nastaveni lokalnich parametrd a data pofizeni systém doplini, Ize zménit

« Datum zdanitelného pin _éni — nutné doplnit datum

« Zplsob thrady - z moZnych zplsobu Ghrady vybirame ten, ktery chceme pro naslednou Uhradu pouZit.
V zavislosti na zplsobu Uhrady se také méni povinnost vyplnéni poli pro bankovni G€et nas a zaméstnance

RADKY POHLEDAVKY

+ Text — doplnime strucny text zavazku. Tento text se nasledné pfenasi do kontace a je zobrazovan ve
VERSU

 S% - sazba DPH dokladu. Sazbu vybirdme z ¢iselniku platnych sazeb.

« Danovy zéklad — dopInime ¢astku a systém dopocte DPH. Pohledavka mlze obsahovat vice fadku, ¢astka

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

Jakmile mame doklad vypInény, ulozime 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.

C ahy/Po 10 = sthan )
.(“ Maw Obdobi (05707 Stav Dopinén Cislo deniku [171 Cislo dokladu | 0717000001
HSTABKP (470003 100 (240411 Vichod pistavek dotace [0B60-Investice dotace
Osoba |Ptéék0vé Jana Ing. 47085850

Popis |FrsP Variab.s. 111 Datum poiizeni [14.06.2007

&. dod. listu | Konsts. [308 Daturn splatnosti [25.05.2007

Bank. déet ul. | Spec. 5. li Dat.usk.zd.plnéni |14.06.2007

ppHke| 00 om Zpisob dhrady [Hotovosti
CelkemKé| 100000 Referent [Ptatkavé Jana Ing.

R Text 5% MJ Mnozstvi Cenajednot. Dan. zaklad DPH Ké

iy FHS L[ [ | 1 000,00 | 0.00
[ L | | |
[ L | | |
[ L | | |
[ L | | |
[ L | | |
[ L | | |

Téloha Zackrauhleni | 1 000.00 | 0.0
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5.3.2 Dopln éni zalohy k pohledavce za zam éstnancem

Pokud jsme zaméstnanci vystavili zalohovy list a on nam jej zaplatil, miZzeme jej vyactovat. Pro to, abychom mohli
zalohu vyuctovat, musi bat v pohledavce za zaméstnancem vyplnén alespon jeden fadek (pfedpis). Po uloZzeni
pohledavky se ndm nabidne tlacitko Z&loha.

5% MJ Mnozstui Cenajednot. Dan. zaklad DPH K¢
L[ | | 1 000.00 | 0.0
([ |
L0 |
([ |
|
|
|

(L
(L
0 -

100000 0.00

Zaloha Z)okraublent

Klikneme na tlagitko Zaloha a systém nam zobrazi zalohy, které lze ztctovat.

W ey Cislo Zalohowy Jméno

u Dosud
okladu list a denik Firma zameéstnance 1]1] nevystaveno Eastka k dhradé
¥ [0jasoooozo [or1eoooozz (161 [1 TEST TEST Knibkupe: [Ptéskova Jana ng. [N | s00.00 | 500,00 [CZK
r | [ | Bl | [

Zaskrtneme si poZadovanou zalohu a klikneme na @ nebo F4.

ﬂ Konec

"

Zéaloha se nam dotahne do pohledavky. Castka Celkem odpovida kone¢né hodnoté pohledavky (pfedpis minus
zéloha).

Eunkce troje Okno

M Ba L) MAEL HBaD NEEL P

'[—- T Obdobi 05107 Stay |Dopinén Cislo deniku (171 Cislo dokladu | 0717000001
NSTAMKP (479003 100, [240411 ychod pistavek dotace |n&E0-nvestice dotace
0soba |PtéE:k0va’ Jana Ing. 47065850

Popis |FKSF‘ Variab.s. ’1117 Datum pofizeni ’m
Edodlista| Konst.s. [208 Datum splatnosti [28.05.2007
Bank. et vl | Specif.s. ’7 Datumn usk. zdan. pinéni ’m
ppHke| om Zplisob Ghrady [Hotovosti
Celkem Ki ’W Referent |Ftackova Jana ng.

R Text S%MJ  Mnosstui Cenafjednot Daii. zaklad DPH Ké
[ 1 [olieky FrsP o[ I [ [ 1000.00 | 0.00
7l st 7150 [ [ [ ~z00.00 | 000

Ll | | |

| | | |

.| | | |

L | | |

1 | | |
Zéloha Zaokroukleni|  UDD zélohy | s00.00 | 0.00
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5.3.3 Uzavreni pohledavky za zam éstnancem

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.

€8 e |

Irantnks

@»4@

[ua]

=

Clslu deniku (171 Cislo dokladu 0717000001 |

@Hav Obdobi (0507 Dapiné
HSITARKP (473003 1100240411 Vyohad piistavek dotace |0860-Investice dotace
Osoha Pratkovd Jana Ing. 47085350
Popis FHEP Variab.s. 111 Datumn pofizeni |14.06.2007
€. dod. listu | Konst.s. 308 Datumn splatnosti | 26.06.2007 |
Bank. dcet v, | | Specif.s. | | Datum usk. zdari. pinéni |14.06 2007 |
DPHKE | o.o0 Zplisob dhrady Hotovosti
Celkem K& 500.00 Referent | |Ptackova Jans Ing

R Text 5%MJ  MnoZstui ﬂ Zpét DPH Ki

|1 [ plisky FrSP el bo 000/

f = N ﬂ Zapis zmeén + konec 35 Y
2 Zalohawy list T1E000023 o po 0.00

27 | Otevreni

~= | Kontovat

ﬂ Konec

Zéloha Taokrauhieni| | LDE: ;é’lﬁﬁy | o 305' 000

5.3.4 Kontace pohledavky e
Po uzavfeni pohledavky je mozné doklad nakontovat. Okno s kontaci se nam ﬁ

=] zpet

muZze otevfit automaticky po uzavfeni dokladu nebo po volbé Kontovat z detailu
dokladu (zalezi na nastaveni deniku pro zavazky)

*= | Zapis zmén + konec
~”  Uzavreni

= | Otewreni

% | Konec

Otevie se nam konotacm okno, kde nam system predvyplnil saldokontni G¢et nastaveny u prlslusneho deniku.

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

[ INEEL [ [ [ [ 100000 | ooo | | (]
[ 2] | [ ] | | 0.0 | |
[ 3 [t [ [ ] [ [ o000 | 500.00 | |
[ 4 [a2412 [ [ ] [ [ 500.00 | 0.00 |Zéloha &. 799000 |
| I | [ | | | | |
| I | [ ] | | | | |
| I | [ | | | | |
| I | [ | | | | |
| I | [ ] | | | | | O
MD-DAL 000 Celkem | 1 50000 | 1 500.00

Doplnime kontace ostatnich fadk, pfipadné mazeme radky pfidat nebo

ubrat. Jakmile mame kontaci dopIlnénou, uloZime ji nebo F2. Systém
nas vyzve k ulozeni kontace.

Ulozit kontaci

o | Kumulace kontaci

Po ulozeni kontace se zméni stav dokladu na Kontovan.
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5.3.5 Otevreni pohledavky za zam éstnancem

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:

« Pohledavka je v otevieném obdobi (obdobi, ve kterém byla pofizena dosud nebylo uzavieno)

« Kontace pohledavky doklady neni v U¢etnictvi (nebyla odeslana do tcetnictvi. Pokud by doklad mél kontaci
odeslanu do Ucetnictvi, je nutné takovy doklad z ucetnictvi (G€etni doklad, ne pohledavku) odictovat a
stornovat)

» Pohledavka nesmi byt uhrazena (sparovana s pokladnim dokladem nebo fadkem bankovniho vypisu)

« Na otevirani dokladu musime mit pfisluSnou pfistupovou roli

Pokud pohledavka splnuje vySe uvedené nalezitosti, je mozné ji otevfit. Otevieni provedeme ve
Finance/Pohledavky /Zam éstnanci/Opravy pohledavek za zam éstnanci .

da Okno

" pay  internetFls Finance Ctyrtek 14.08 .20

ﬁ :332 HE Finanéné ekonamicke Fizeni '\J-}‘- 2 4. Pohlecdviy
1 Ciselniky (23 1. Faktury
- Zakézky - Projekty 2 2. Dobropis
0 Oetnictyi 0 3. rdiohy
I Rozpotty -2 4. Taméstnanci
1. 03341 - Pofizeni pohledavky za zaméstnancemn
- majetek EE[ 2. 13342 - Opravy pohledévek za zaméstnanci
0 ohehad 3. 03343 - Prohlizeni pohledavek za zaméstnanci
L Refijni objednavky 4. 03345 - Storno pohledavky za zaméstnancem
- iFIS* Madstavby HEZ 5. 03304 - Wibér podkladh z RS
%D Madstaviby iFis HED 6. n3z13- Kopie pohledéawky
[ Zakiadni siudky G- 7. Penalizace

Najdeme si pozadovanou pohledavku a jdeme do jejiho detailu. Po kliknuti na @ nebo F4 nam systém zobrazi

dalSi moznosti prace s dokladem, mezi nimiz je moznost Otevieni pohledavky.
Edi otaz Blo aznam Pole Funke 3 e Okrio

D =

@y Obdobi

dildliaaigd "JEL AgaPTEHaZD

Cislo deniku 171 Cislo dokladu | 0717000001
NSITAMKP 479003 1100} 240411 Yychod pistavek dotace || 0860-Investice dotace
Osoba Ptichaa ana g, 47065850
Popis |FHSP | Wariab.s, 111 Datum porizeni 14.06.2007
€. dod. listu | | Konst.s, 308 Datum splatnosti 25.08 2007 |
Bank. Gtet vl | Specif.s. Datum usk. zdan. pinéni 14.08.2007
DPH K& | 0.00/ Zplisob Ghrady Hotovosti
Celkem K¢ | 500.00 | Referent Ptackova Jana ing.

5%MJ  Mnozetui ﬂ Zpét DPH K
o] o) 0.00
& i ﬂ Zapis zmen + konec A

g 0| .00

== | Kontowat

ﬂ Konec

| Zeioha | [Zackeoubieni] | UDD Zéiohy zoio | 000

Kliknutim na tlagitko Otevieni se zméni stav dokladu na Doplnén. Na takovém dokladu miazeme zménit cokoli.
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5.3.6 Opravy zavazk i k zameéstnanci

Pokud je pohledavka ve stavu Chybovy nebo Doplnén, je mozné na ni cokoli opravit ve
Finance/Pohledavky/Zam éstnanci/Oprava pohledavek za zam éstnanci

" pagy  internetFIS Finance Civriek 14.06 .20
® o3 PP = B
~ Eep =HES Finaniné ekonomicke Fizeni '\J-} 4. Pohledavky
GE
0 Efzelniky 23 1. Faktury
- Zakazky - Projekty [ 2. Dobropis
0 Oizetnictyi [ 3. Zalohy
0 Rozpotty = 4. Faméstnanci
] 1. 03341 - Pafizeni pohledavky za zaméstnancetn
0 Majetek i
1 Obchad 3. 03343 - ProhliZeni pohledévek za zaméstnanci
LI ReFini okbjednavky 4. 03345 - Storno pohledavky za zaméstnancem
- iFIse Madstaviy HE= 5. 03304 - Wibdr podkladd z RS
- Madstavhy iFis FEZ 6. 03313 - Kopie pohleddvky
-0 Zékladni sluzky EP—D 7. Penalizace

V pripadé, ze by byla pohledavka jiz Uzaviena nebo Kontovana, muzeme nékteré (bile podbarvena pole) opravit
také ve Finance/Pohledavky/Zam éstnanci/Oprava pohledavek za zam éstnanci . VétSina poli je ale proti pfepisu
zablokovana. Pro vétSi zasah je vhodnéjsi doklad otevfit do stavu Doplnén a provést poZzadovanou Upravu.

5.3.7 Storno pohledavek za zam éstnanci

V pFipadé, ze potfebujeme pohledavku za zaméstnanci stornovat, ptjdeme do
Finance/Pohledavky/Zam éstnanci/Storno pohledavky za zam éstnancem .

Okno

" [ay  internetFls Finance Ctvrtek 14.06 .20

i _ ot
= EEp -2 Finanéné ekonomické Fizeni 2 1. Pokladna
CE
-0 Eizeiniky 0 2. Banka
0 Zakézky - Projekty 2 3. Zévazky
- D&etnictyi cHE2 4. Pohleddviy
- Rozpodty B 1. Faktury
-2 Dobropis
- Majetek @ 3. Zélohy
-0 Obehod CFE2 4. Zaméstnanci
L Reiin objednévky 1. 03341 - Pofizeni pohledavky za zaméstnancem
- iFIS* Madstavhy 2. 03342 - Oprawy pohledévek za zaméstnanci
- Madstavby Fis 3. 03343 - Prohlizen pohledévek za zaméstnanci
- Zékladni sluzby
5. 03304 - vyber podkladt z RS
6. 03313 - Kopie pohledévky

Najdeme pozadovanou pohledavku a ozna¢ime ji — modre podbarvena.

1 hlay Cislo De- Datum Ob-  Variabilni  Hakladove U

THiiC pofizeni dobi symbol stiedisko DD K dhradé Stav

—
d [171 [Ptéckové Janaiod. 14.062007 [05 [o7 [111 473003 [ | 50000 [Uzavier

Pokud stojime na oznacené pohledavce (modré podbarveni), klikneme na tlacitko pro zruSeni zaznamu Eﬁ .
Systém se nas zept4, jestli opravdu chceme oznaceny doklad stornovat.
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A. stornovany doklad nemé& dosud kontaci odeslanou do Ucetnictvi.

torno pohleda

Doklad byl zrusen bez vygenerovani stcrno dokladu, protoZe nebyl pfenesen do

ndéetnictvi.

B. Stornovany doklad ma kontaci odeslanou do Ucetnictvi

’ Wysledek storna
Byl wytvoren storno doklad éislo: 0717000003,
je zarazen do ohdobi: 04/07.

' INFORMACE ’

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

Doklad byl zruSen bez vygenerovani
storno dokladu. Stav dokladu se
méni na ZruSen bez vazby na
jakykoli jiny doklad. Tato operace
nemé dopad do ucetnictvi.

Ke stornovanému dokladu byl
vygenerovan tzv. Storno doklad
v hodnoté pavodniho dokladu

s opacnymi znaménky. Stav
puvodniho dokladu byl zménén
na Stornovan. Storno doklad ma
dopad do Ucetnictvi. (Ke kontaci
puvodniho dokladu pfibyla
kontace storno dokladu).
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5.4 Dobropisy

Uloha Dobropisy v Pohledavkach umozZriuje zapsat dobropis (z pohledu pohledavky) k pfijatému zavazku — nap.
faktufe od dodavatele. Dobropis k zavazku mé charakter pohledavky, proto jej pofizujeme pravé meziPohledavky.

Pokud bychom potfebovali vystavit dobropis k vystavené faktufe odbérateli (pohledavce) je nutné to provést
analogicky do Zavazku(viz. kapitola 4.4.)

5.4.1 Zapsani dobropisu od dodavatele
Dobropis k pfijatému zavazku (faktufe od dodavatele) pofidime ve Finance/Pohledavky /Dobropis/Zapis

pfijatych dobropis .

internetFlS

ey Finance Ctrtek 14.06 .2C
? ESE -5 Finaniéné ekonormicks Fizeni -0 1. Pokladna

2 Sizeiniky E-0 2. Banka

- Zakézky - Projekty -0 3. Zévazky

) Odetnictyi TFEE 4. Pohleddvky

- Rozpodty 23 1. Faktury

i |Firrice i

) Majetek il

I obchod 2. 03382 - Opravy pfijatych dobropiz
e | ReZini ohjednavky 3. 03353 - ProkliZeni pfijatych dobropisu Typ a néizew denfku pro piijaté dobroplsy
E|>—D iFIS* Madztavhy 4. 03357 - Storno pfijatého dobropisu 181 [Dabropisy k pFjatym tak. CZH TREST

182

183 ‘Dobropisy k prijatym fakturam
T

Po volbé funkce uréené k zapsani dobropisu se nam zobrazi nabidka denikd uréenych pro zapis pfislusného
dobropisu. Pomoci mysi ¢i klavesnice si vybirdme vhodny denik.

‘Dobropisy k pFijatym fakturam ELR

Po vybéru deniku je nutné vybrat doklad —zavazek (musi byt v systému zadan), ke kterému dobropis zapisujeme.
Dobropis bez vazby na jiz do systému zadany doklad nelze takto pofidit.

v -

. , . X sber za , . - , , .. , .
Po kliknuti na moznost X | wyibér zévazku se nam otevie vybérové okno v dotazovacim rezimu, ve kterém si
najdeme (pomoci dotazu vyvolame) pfislusny zavazek.

Zpét

Vybeér zavazku

W e

Cislo De- Ob-  Variabilni U Typ
dokladu Firma 1€0 nik Osoba dobi symbol DD Celkem dok.  Stav
| | | [ [ [ | [
— r r i i i r —

S De- Ob- Variabilni U Tvp
dokiadu Firma 10 nik Osoba dobi symbol i1} Celkem dok.  Stav
ol (28080 [in183329  [501 | [06 |07 [132007 ] 476000 [Faktura [Uzer
= | | i e | | =

avazek, ke kterému chceme zapsatit dobropis, zasSkrtneme.

d Ul i
& Ny Cislo De- Ob-  Variabilni U Tvp
u Firma 10 nik Osoba dobi symbol 1] Celkemn dok.  Stav
v |075200003) |saDam [1o1g332n  [5m | [0 [07 [132007 [ 476000 [Faktura [Uza:
f f | e i | —

Po zaSkrtnuti zavazku a kliknuti na @ nebo F4 ndm systém nabidne moznosti zapisu dobropisu.
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SniZeni zavazku dobropisem - v pfipadé, Ze
zavazek(kteryou dobropisujeme) nebyl zatim uhrazen a

< | zpet dobropis bude sniZzovat vysi Uhrady zavazku (pfipadné az
""" na nulu), doje k zapoéteni zavazku a dobropisu a
i] Snizeni zavazku dobropisem dodavateli budeme doplacet jen rozdilovou ¢astku mezi

vySi zavazku a dobropisu
iJ Zapsani dobropisu k dhradé
Zapsani dobropisu k Uhrad & — v pfipadé Ze zavazek jiz
% | Prohlizeni dobropist byl pIné uhrazena a dobropis zapisujeme s tim, Ze jeho
hodnotu nam dodavatel uhradi.
pInény dobropis, ktery nékteré Udaje prebira z plivodniho zavazku.
El N& o

2aixXd maEL  HBaxXEeE 2D
B

lp it Obdobi W Staw W Cislo deniku ,E Hage éislo dobropisu ,7
HSTAAKP |4?9003 ’ﬁ |91 0001 Celoakademické néklady |DSDD-RI Refie ins  Hase &. zdvazku (0752000039
€.zavazku dodavatele [13/2007
¢ dobropisu dodavatele "— Variabilni symbol ’7
Firma |&ADAM Konstantnisymbol |
me| Specifickfsymbol |
Osoba | Dodlo dne [14.06.2007
Bank. déet viastni | Datum splatnosti ,—
Popis | Datum uskut.zdanit.pinéni l—
oe|
K dhradé Zpiisob dhrady |POvodni fakturou
Referent |Ptéckova Jana Ing. 47065850
R Text Akce S% Cena Dari Celkem Ké K.%
[ | [ | | [
[ | [ | | [
[ | [ | | [
[ | [ | | [
[ | [ | | [
[ [ | | [
| |

0.00

Maxi 4750.00 [ 000

VySe puavodniho zavazku
max. vySe dobropisu
« Podle zplsobu thrady doplnime pfipadné i vlastni a cizi bankovni Gcet
e Zpusob Uhrady zavisi na vybéru typu dobropisu SniZzeni zavazku dobropisem (Pdvodni fakturou)
Zapséani dobropisu k Uhrad €& (Pfikazem, Inkasem, Hotovosti)
« Doplnime ¢islo dobropisu dle dodavatele
* Doplnime ¢astku DPH a ¢astku k uhradé — musi odpovidat souctu jednotlivych sloupcu
» Doplnime datum zdanitelného plnéni
« Doplnime radek/fadky
» Dobropis Ize vytvofit maximalné do vySe plvodniho zavazku. Nikdy nemuze byt dobropis na vy:
hodnotu, nez byla hodnota puvodniho zavazku. Nelze také zapsat jeden dobropis na vic zavazk

Si
a

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

- Radek Analicet HS TA Akce KP

Ma dati Dal Text

bz | |

000 | -2800.00 |

250000 | 00 |

]

MD-DAL 0.00 Celkem -2 800,00
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5.4.2 Typy dobropis 0 ve vazb é na zpusob Uhrady

Dobropis snizujici p Gvodni zavazek — sniZuje saldo pivodniho zavazku

;
(284 "NER aEga  YTE2F

'p Maw 0507 Stav |Uzavien Ciglo deniku |13 Hage gizlo dobropisu (0718000014

HSTARKP 479003 [100 [310001 Celoakademicke naklady [1800-RI Refie ins  Made & zdvazku [0752000033
C.zavazku dodavatele |13:2007
¢ dobropisu dodavatele mi Variabilni symbol '1447
Firma |&ADAM Konstantnisymbol |
DIc ’7 Specificky symbol '7
0Osoba | Dosglo dne ’m
Bank. diet viastni | Datum splatnosti ’—
Popis | Datum uskut.zdanit.pinéni [14.06.2007
DPH 000
K dhradé 2 800.00 Zplisob vhrady [Pvodni fakturou
Referent [Ptackova Jana Ing. 47065850

R Text Akce 5% Cena Dani Celkemn Ké K.%
[ [dobropis [ o | 280000 | 000 | 280000 [ o
[ | [ | | [
[ | [ | | [
[ | [ | | [
[ | [ | | [
[ | [ | | [

Maximum 4760.00 [ 280000 | oo | 2 800,00

Dobropis zapsany k thrad & — neni zapocitan s puvodnim zavazkem a nesnizuje jeho saldo. Pfedpokladéa se
jeho Uhrada ze strany dodavatele

RER | G E el D

.(" Maw Obdobi (0507 Stav |Uzavien Cislo deniku [153 Hase tislo dobropisu |0713000015

HSTAMRKP 479003 (100 [910001 Celoakademické nékiady [0800-RIRetieins  Mase & zévazku 0752000035
€.zavazku dodavatele |12/2007
[ dobropigu dodavatele V Variabilni symbol ’18587
Firma |48 - ZACHRANNA TECH Konstantni symbol 308
i [czzs077az2 Specificky symbol | |
Osoba | Dolo dne m
Bank. déet vlastni [1031046356/5500 Datum splatnosti [20.06.2007
Popis [dobropis Datum uskut.zdanit.pinéni m
DPH 000
K dhradé ’W Zplsob dhrady |[Pfikazem
Referent [Ptackova Jana Ing. 47065850

R Text Akce 5% Cena Dani Celkem K& K.%
[t [dobrapis [ b [ 1 799.00 | 000 | 179900 [ 0
[ | [ | | [
[ | [ | | [
[ | Il | | D)
[ | [ | | [
[ | [ | | [

Maximum 2380000 | 1799.00 | 0.00 | 1789.00

U tohoto dobropisu je nutné doplnit jeSté nasledujici nalezitosti:
« Bankovni G¢et vlastni — nas Ucet, na ktery dodavatel uhradi hodnotu dobropisu
e Datum splatnosti
e Zpusob dhrady
e DPH - celkova vySe DPH dobropisu
* Kuhradé - celkova ¢astka, kterou nam dodavatel uhradi
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5.5 Export pohledavky na jiny ustav (EJ)

Vystavené pohledavky miZzeme exportovat i na ostatni Ustavy (EJ). Takovy export znamena to, Ze nami vystavena
pohledavka (faktura) se pfipravi do zadsobniku jako zavazek pfijimajiciho Ustav. Pfijemce pak uz jen dopini nékteré
nalezitosti dokladu, uloZi jej, uzavie a naklada s nim dale jako s jinym zavazkem. Vyhodou takového exportu je to,
Ze pfijemce dokladu nemusi data v pohledavce opisovat a tim minimalizujeme chyby (napf. Zze bychom obdrzeli
jinou ¢astku, ze by byly penize odeslany na Spatny Gcet apod.)

Pro to, abychom mohli takovy export provadét, musi byt spinény dvé podminky:
» Pohledavka musi byt pofizena do deniku uréeného pro export dokladu
»  Export muze probihat pouze mezi Gstavy (EJ), které jsou na stejném serveru

5.5.1 Nastaveni deniku pro export pohledavek

Denik uréeny pro vystavena faktury, ktera ma byt exportovana na jiny Ustav se od ostatnich deniku liSi pouze
nastavenim parametru pro Export na hodnotu A
E Bl a Funkce oje 0

Cislo deniku [133 Cislo skupiny deniki [11

Hazev deniku pohl. |Fak‘tury mezi Ustavy - CZK

Twp dokladu |Fak‘tura
Firma | |— Export |?

HSTABKP | [ —
Bank. déet vlastni |
Ména W
Anal. Géet Ma dati [71111
Anal GéetDal |
Anal GéetDpH | 0

Zplisob kontace HR |R—

AutomatickaRuéni kontace Konstantni s.
Typ univ. dan. dokladu ,ﬁ |Uskutec':néné zdanitelng pinéni  prv Variabilni 5.
Zplisob Ghrady [Pikezem Specifickys. | |
Formét iadku |1— Zprava ‘Faldura je jif zapsana v zasobniku fakiv
Typ akce | Referent ‘
Schvaluje ‘

5.5.2 Vystaveni faktury s exportem na jinou EJ

Fakturu, kterou chceme exportovat na jiny Ustav (jinou EJ) pofidime standardnim zplsobem do pfislusného deniku
uré¢eného pro export. Jakmile mame fakturu vyplnénou, provedeme uzavfeni. Je-li mezi témito Ustavy nastavena
moznost exportu (tuto moznost nastavi OIS na zakladé pozadavku Ustavu), pfi uzavirani dokladu nas systém
informuje o provedeném exportu na jinou EJ.

(7| * 3 X
Sz Denik 133 Faktury mezi astavy - CZK Obdobi |07 Faktura 0711000301
Cislo emiouvy Pinéni ze sm. Ké Saldo smiouywsy Penale v % 0.050
HS/TA/AKP Slevy v %
Popis Typ Fadid |1
Stav Doplnén Heuhrazené itist Hepreved Fakturaéni NS

Cislo Gétwkdd banky | |1051041114/5500 Specificky symbol Variabilni symbol 711000301
DPH Ké Forms 0 5 Konstantni symbol | 308
Celkem k dhradé Ké

DIC |CZEE378122
Obj. / Dod. piikaz
Dodaci list

K

Datum vystaveni 15.06 2007
Datumn uskuteénéni zdanitelného pinéni 15.06 2007
Datumn splatnosti | 29.06 2007

Zplisob dhrady Fikazem

Zprava pro odbér. Fakiura je jiZ zapsana v zasobniku faktur - Prevzeti zévazku z jiné EJ -

-

Prilohy Referent |Ptackové Jana Ing. 470656850 Schualuje
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5.5.3 Nami vyexportovana faktura u p Fijimajiciho Ustavu

Jakmile uzavienim faktury ji vyexportujeme na jiny Ustav, zobrazi se tato faktura u pfijimajiciho Ustavu mezi
zavazky Finance/Zavazky/P tevzeti zavazk U z jiné EJ

apoveda Okno

gy internetFls Finance Patek 15.06 .2
(] _ AT
=0 | o2 Finanind ekonomické Fizeni 23 1. Pokladna
r
e
- Sizelniky 2 2. Banka
- Zakézky - Projekty B8 3. Zévazky
- Oietnictyi -0 1. Faktury
- Rozpoéty -0 2. Dobropis
-0 3. Zélohy
- i hsjetet: B0 4. Zaméstnanci
- obehod -0 5 e

L I Resiini objedndvky
- CHiFIS* Macdstavby

} e 5 o
uzavienych zéavazku

S Madstaviy iFis §. 03205 - Pievzeti zéwazhu z RS
- Zakladni sludky 9. 03201 - Kopie zévazkl

Po vstupu do formulafe se prijemci zobrazi vSechny zavazky,které na néj byly jako pohledavky exportovany.
Akce Editace Dotaz Blok am Pole Funkce Nastroje MNapovéda Okno
B G@EEIAE M2 9% "RNEEH A YEHE2T

jing P}

& hay Cislo Datum

dokladu Firma Obdobi K dhradé v Ké K dhradé v cizi méné Popis =plat.
-~ [@EfmGEsd |1 vesT TEST (o6 o7 | 1 000.00 | czk  [Faktura je iz zap: [23.08.2007 [
| | ] | | —

Vstupem do vybraného dokladu (dvojklik, enter) se nam zobrazi deniky, do kterych je mozné doklad pofidit. Typ
deniku je odvisly od typu dokladu, ktery byl neimportovan.

Typ a nazev dodavatelské fakiury

555 |Zévazky neuhrazend - 32111
@ |Fak'tur\f provozni -Trest

’ﬁ |DPH-daFvnva' povinnozst 7K
51 |Faktury-pn|‘izen|’ drob.himot.maj
’% |Faktury' vnitropodnikove CZK
% |Dabropisv k vyl fa.minuld léta CIK
% |Fak'tur\f jind ginnost CZK

502 |Faltury FKSP CZK

’H |Faktury' investitni CZH

500 |Faktury' prowozni CIK|
L

Vybereme denik kliknutim na pfislusny denik. Otevie se nam doklad, ktery bude pfedvyplnén Gdaji z exportované
pohledavky (z pohledu pfijemce se jedna o zavazek). Doplnime zbyvajici Udaje a doklad uloZzime. Déle
postupujeme se zavazkem standardné.
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Faole Funkce aje N a3 Okno

HAIEEIRd myPEE AFaxTEaO LT
@ 1 | Obdobi[0607 Staw| &.deniku [s00 Eislofaktury |

Cislo smilouny | PInéni ze smiouwy Ki ,7 Saldn stmiouyy:
¢.objedrdvky | |- Pinénizobjednavky Ké |  Saldg objesindvky |

HsTaBme | [l [
Firma [1 TEST TEST Variab.s. [711000301 Dosto dne [15.05.2007
1é0 [eossTase DIé [Czen4s7EsE Konst.s. [jos Datum splatnosti [23.05.2007
Bank. tiéet eizf [CZ4255000000001 0510411144550 specits. | Dat.zdar.pinéni [15.05.2007
islo fak.dodavatele 11000301 Zplisob dhrady [Fikezem  Penale denné % | 0.050
Bank. ticet viastni l— Popis [Faidura je ji zapséna v zésobniku faltur - Fevzeti zédve
E.dodaciho listu ,7 Proplatit fakturu |N— Diivod ‘
DPH Ké 000 Referent [Pradiowé Jana Ing. 4708550
Kihradéké [ 100000 Schualuje |
R Text A 5% Mnozstui Cena za jed. Cena bez DPH DPH K& Celkem Ké K%
[ 1 [test [k [ [ 100000 | 000 | 100000 o
Ll L \ [ [ [ |
[l [ \ [ [ [ [
Ll L \ [ [ [ |
Ll L \ [ [ [ |
Zéloha Celkem | 100000 | 0.0 | 1 000.00

5.6 Kopie pohledavky

Pokud mame néjakou pohledavku (fakturu, zalohovy list nebo pohledavku za zaméstnancem) ¢asto opakujici se a
nechceme ji neustale znovu vypisovat, mizeme ji zkopirovat. K tomu nam slouzi funkce
Finance/Pohledavky/Kopie pohledavek.

"z internetrls Finance Ctyrtek 14.06 .20
((: :jss C-E2 Finaniné ekonamické Fizeni 11, Pokladna

0 Cizeiniky O 2. Banka

-0 Zakézky - Projekty [ 3 Zavazky

0 Detnictyi S-E 4. Pohledévky

- Rozpodty -0 1. Faktury

- 2. Dobropis

i -0 3. Zlohy

0 Cbchod -0 4. Zaméstnanci

L Reiind objednévy 5. 03304 - Wibér podklad& RS

- CDiFIS* Madstavhy

D Nadstavhy iFis @0 7. Penalizace

Najdeme si pohledavku, kterou chceme kopirovat (nejlépe pred dotaz) a zaSkrtneme ji.

& hlay Cislo De- Ob- Hikladové Cislo Variabilni

dokladu Firma nik Jméno dobi stiedisko dod. listu symbol K dhradé Ké  Staw
3000104 [COTIOV.A MarKETA (150 | [o5 [o7 | [ [F1900m04 | 315000 [Kontovs
(w Ib@um 02 [vonpracer Tomas [150 | [o5 [o7 | [ RE 126000 [Kontavé
T or1s000101  [merUsKoya LENKE [150 | [o5 [o7 | [ [F1oo0mo | 12 600.00 [Kontovs

Zaskrtnout mazeme pouze jednu pohledavku. Jakmile mdme pohledéavku zaskrtnutou, pokracujeme dal @ nebo
F4.

Cizlo a nazev deniku pohledivek

@
@

Po vybéru moznosti Kopie nam systém [Faltura -vila Lannatrzy
nabidne denik, do kterého mdGzeme doklad
»ZKopirovat“. Kurzor stoji na deniku, do

kterého byl pofizen kopirovany doklad.

|Faktura Mazanka trity

BE

|Fak‘tura Marna triby

o
@

|Fak‘tura -Slaup

|Faktura - Maridnské
|Hme| Mazanka - plathy kartou
[BYTY nigiemné

BB

@
@

|Neuhrazené pohleddvky - 31111
|Fak‘lura - Hotel Mazanka

BB

I
[}

|Fak‘tura - Pengion Marna

|Fak‘tura - Wila Lanna
|Fak‘tury - Tredt
|PLS - odbératele Czi

| 4
Elz]

r
=1

=46 -

B

|Fak‘tury mezi ustavy - CZK

w
(5]

|PF|'spévék do rozpodtu - limitky
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Otevie se nam novy doklad, ktery je pfedvyplnén daty kopirovaného dokladu. Doklad je bez ¢&isla, dokud jej
neulozime. Poté, co zménime Udaje, které zmeénit chceme (napf. je-li v textu obdobi, datum, ¢astku apod.), doklad
ulozime, pfipadné uzavieme. Dale postupujeme jako v pfedchozich kapitolach)
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5.7 Prohlizeni pohledavek
VSechnypohledavky, bez ohledu na jejich stav, je mozné prohlizet. Jedna se 0 moznost zobrazeni dokladu bez
moznosti editace udaja.

Z funkce prehled pohledavek mame moznost nejen tisku pofizeného dokladu, ale mame z této funkce moznost
tisknout i knihupohledavek.

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

[ 28 4 am

Funke je WyZnam

Dobrapis

'%l"‘ -;—“-.‘ﬂ % DE E:I: [ I-E‘_i.l -ﬁ- < @ E Ej Jz- Il Pohledavka za zaméstnancem
| Faktura

Wystavené zdlohove listy

8 iz Cislo De- Ob-  Variabilni A
dokladu Firma 10 nik Jméno dobi symbol Celkern Staw enalzacn} a‘ Hra
Poskytrute zalohy
=l Il | | [ o7

| I | [ L] | [

: :
il a gkl "QEE A8 a: X E

& hlay Cislo De- Ob- Variabilni  Typ u

dokladu Firma €0 nik Jméno dobi symbol dokladu DD Celkem Stav

~ | br1goooios [comiova markeTa | [120 | o5 [o7 [r1o000104  [Fekturs [ | 3150.00 [Kontove
[ 0719000103 [KRYSTOFOVYA KATERIN | [150 [ [0s 07 [F19000103  [Faktura N | 5400.00 [Zrugen
[o719000102 [vONDRACEK TOMaS | [150 | o5 [07 [r1e000102  [Faktura o | 1 260.00 [Kontove
[ 0719000101 [MARUSKOWS LENKS | [150 | [o5 |07 19000101 [Faktura W] 12 600.00 [Kartove
[o719000100 [cELEDOVA ADELS | [150 [ 05 [07 [r19000100 | [Faktura o | 1 890.00 [Kortovs
[ 0719000098 [DvoRAK ALAN, ING. - [45820993  [120 | [os (o7 [1112007  [Faktura  u | 11.800.00 [Wantavé
[ 0719000098 (2B CONSULT TZB, SR. [25797697  [150 | [0s 07 [r19000098  [Faktura M | 11900000 [Kontows
[ 0719000097 [aaDaM [101a3z29 [150 | o5 [07 [r19000097  [Faktura o | 1180.00 [Uzavier

— | or11000208 [s24 - acHRANNA TEC [25077422 (100 | [o5 |07 [F11000238  [Faktura M| 28.50 [Uzavier
[ 0711000297 [PRAZSKA ENERGETHA, [60193913  [100 | 05 [07 [r11000207  [Faktura o | 30 000.00 [Dopinén

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

« ikona EI umozni pfimy tisk
preddefinované sestavy
v pozadovaném formatu.

Eufikie [ e

NI M SERY "WEL  gEta SEHaTT

| @ Nz Cislo
doklar|

Cald@ 83 7 2]
07191 Sestava Sirka

§=°?19' 076 (03337 Kniha pohledévek diz denikd 132 it = =
ek £24 (03337 Kriha pohledével - var symbol 122 @l 2]
107 103337 Kniha pohledvek dis denikdeZPRL ey N | | & =
B73 103337 Kniha pohledavek u K& P> A hitps:/ibalin.eis.cas.cz; 4440/ temp/E

< | o7

[ o71a(
[RE
[GE
o719 22 J0T3IT  Knibe pobledévek v Ke-soubor 9| Soubor  Edit  Ffejtna  Oblbené  Hapovéda 4

) ‘\ﬂ @ _;‘\ )j" Hledat '-I:’;\L,.‘-’Ohll‘bené @ - R‘ = 7i ﬁ 3

o 008 $03337  Kniha pohledavek vistnd mnoZstyl
o711

058 /03337 Pahleddvly-pozdd Uhrazend v EYrreit | oy

“2‘ @ o ® 1 Eﬁ‘--j ] - |- e

[

r ﬂ 089 (03337 Pohledavky-piné uhrazend
,U?,‘I 10} -

ZaER Wriha pobladgvek v K
[oraf A >
| ooz S 3 THmE T
o

07020 @ prohiied Hlaviéka sestavy

- '_0?02| " piimy tisk i\r’{/p\s knihy pohledévek pfepodteny v KE
" mail
" do soubory

" do archivu Mastay vychozi o= Fpét

Zailad duns

FeTTET
1aa.a0

proety

w207 = 193a’ag

©ire1 < alaa
viza

ECTETET) amaaian e
and & msasnevand dsklady nejres sepsticey|

Xemee miskous mamsevy 37303337 (ERPOSNE| - Dtoveral :TESIAT
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5.8 Upominky

Méame-li pohledavky po splatnosti, odbératel nam je zatim neuhradil, midzeme vyuzit v systému upominky. Na
zakladé nami zadaného vybéru nam systém vytiskne seznam neuhrazenych pohledavek nebo jednotlivé za uréitym
odbératelem.

5.8.1 Vystaveni upominek
Upominky muzeme tisknout ve Finance/Pohledavky/P Fehled pohledavek

" pey  internetFls Finance Patek 15.06.2
((: ’Ijep - B2 Finanéné ekonotmické fizeni 3 1. Pokladna
cE
- Cizelniky 2 2. Banka
0 Zakézky - Projekty 2 3. Zévazky
0 Oetrictyi =-E2 4. Pohledévky
- Rozpodty (23 1. Faktury
Finance [ 2. Dobropiz
0 Mtajetek . Zélohy
- ohchod . Zaméstnanci

L Resiini ohjsdndvky
B~ HiFIS* Madstaviy
- Nadstaviy Fis

- ) Zakladni sy

. 03304 - Wibér podkladd RS
. 03313 - Kopie pohledayvky

Penalizace

HES 9. 03336 - WyFaz. 7e salda &4t uh pohledévek
HEZ 10. 03307 - (ietni likvidace pohledéwvek

FEZ 11. 03329 - Zména finmy uzaviend pohlecdvky
HE= 12, 03340 - Wytvofeni 0f. dokladu pobledéyvek

- 13, Mésitni zpracovéni

-0 14, Pokleddvky Sisainiky
20 15, Tisky

Dotahneme si poZzadovana data. Muzeme si vyfiltrovat jen vybranou organizaci nebo vystavené faktury v ur€itém

@ =Y EeE 7T

Cislo . De- Ob-  Variabilni  Typ ]
dokladu Firma ICO nik Jméno dobi symbol dokladu DD Celkem Stav
= R (NG J2k MADLE (13107585 [oos | 01 |07 20081000 [Paskytrut [ | 18 013.00 [Uzawfer
[ o7as000003 [+ TEST TEST [o4s7a56 (399 [Havikova Dana [01 [o7 | [Poskytrut W[ 4128.00 [Uzavier
[ 0719000104 [comiova MarKETA | [120 | 05 |07 [r19000104  [Faktura [ | 315000 [Kortavé
[ 0719000103 [KRYSTOFOw A, KATERIM | [120 | 05 [07 [r19000103  [Faktura [ | 840000 [Zrugen
[ 0719000102 [vonDRACEK TOMaS | [150 | [05 (o7 [F1a000102  [Faktura [ | 1 260.00 [Kontové
[ 0719000101’ [MarUSKOYS LENKS | [120 | 05 [07 [r19000101  [Faktura [ | 12 600.00 [Wortavé

Po dotazeni dat si spustime prehled tiskovych sestav kliknutim na @I Zobrazi se nam vSechny dostupné tiskové
sestavy. Vybereme si poZzadovanou tiskovou sestavu pro upominky.

Pokud chceme pro kazdou fakturu tisknout jednu upominku, pak je mozné zvolit sestavu 347 Upominka.

347 /03337 Upominka 80 2:]

Pokud chceme tisknout upominky v ¢lenéni dle odbératele, mizete tisknout sestavu 348. Na upomince
pFislusnému odbérateli bude uveden seznam neuhrazenych pohledavek.

348 /03337 Upominka-hromadné 80 25|
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Vybereme si pfislusnou tiskovou sestavu.

- Fina TPfehled pohle
AllZ]]a
Cal&d) 2V 21 80 7 2
Sestava Sifka
4| 445 /03337 Upominka-hromadné (Anglicky) &n B4}
748 03337 Lpominks (Francouzsky) &n B4}
443 r03337  Upominky - hromadng (Francouzsky) an 4}
— AL =] *] - ' = o I 3 s JABY
747 103337 Upominka (Polsky) am & W /| L ybrat gy |2 8 | 0% EEEE A AT
447 03337 Upominky - hromadné (Palsky) a0 [I-"pmm'nka R
749 /03337 Upominka (Spanélsky) &0 Dodavatel: ;.!E?ﬂr'?ﬂou
@redm s
449 {03337 Upominky - hromadng (Spanélsky) 50 ELE:’:::;-:;:;;
| 346 /03337 Upominka-hromadné 80 /XE-EE
Oidbératel:
’ . ’ q ; s I 16191170 DIC:  CZ16I91170
Upaminky - hramadny wypis wybranych dokladu %g; ‘;;‘:_g;fhs"ﬁ e ml
\ Karlin.
Kiidikova 35
186 00 PRAHA 8
& prohliEed Hlavitka sestauy Ceskd republika
" pfitmy tisk [\ise: Uporminks h.
T mail
" do soubary PRAHA 1. 15.06.2007
Wil e Mastay wychozi == Ipét ==

Vite: Upominka h.

Padle nagich Géemich zdznami jste nam dosud nezaplatili nas fakturu.

Zadime Vis, abyste dluznou Sastku zaplatili nejpozdéi do 7 dnfi po obdrzeni této vizvy na nds set.

Ve steiné dobé ofckavame Vase piipadné pisemné prohlazend, pokud jste platbu provedli, pripadné
y¥slovng umani zavazkl co do didvedu a vwse, dle $407 obchodnihe zikoniku.

Meobdrizime-li ve stanovend lhité platbu, zpravu nebo pravoplamé venani zavazki, budeme nuceni
pristoupit k uplatméni narokd na zaplaceni soudni ceston.
Vérime, #& vipofddinim Vaseho dluhu predgjdete dalsim komplikacim a dodatedndm vydajim.

[Var symbol [ Typ dokladu | Datum vyst. [Datum splat | Celkem [KE]] Uhrazeno | Zhivav]
THOM2H) N 20052007 12062007 119 a00.040 000 100 060 LK
Celkem k tihradé (véetnd dané: | 119 (0000 CZK |

5.8.2 Nastaveni textu na upominkéach
Text na upomink&ch si mdZzeme nastavit sami v Ciselniky/Finance/Volné texty

Ckno

" pjzy  internetfls Ciselniky Patek 15.06.
? E:E S+E2 Finanéné ekonomické fizen ®- 2 1. Organizace
-0 2. Stiediska
(0 Zakézky - Projekty @00 3. Oéetnictyi
- Oetnicty B0 4. (Etovd osnova
2 Rozposty o-E2 5. Finance
- Finance 1. stéaty
0 Majetek 0 2. meny
- Cbchod - 3. Kurzovni listek
L Rein objednévky FEZ 4. 03163 - Bankovni Géty visstni
- iFIS* Madstavhy - 5. Cizi Gty
[ Macstavby Fis HEZl 6. 03161 - Cizelnik penésnich datawd
2 Zékladni shushy HESl 7. 01408 - Sazebnik dané z pidandé hodnaty
HEZl &. 01407 - Prohiizeni #zelniku konst. symbald
LE3] 10. 01426 - Dodstkové Gdaje - administrace
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Po kliknuti je nutné najit pfisluSnou tiskovou sestavu, pro kterou chceme volné texty nastavit. Pokud bychom chtéli
text nastavit pro vice sestav (napf. Upominky a Upominka hromadné) je nutné tento text nastavit pro obé tiskové

Report Hazev sestawy Text

[RP_ErODFALS [Upaminka (Spanéisky) [Text Ize zménit ve furkei 01423 (Ciselniky, Finance)
[RP_EKODFAUS 1 |Upominky - hromadng (Spanélsky) [Text Ize zmenit ve funkci 01423 (Ciselniky, Finance)
|RP_EKODFAU_1 |L|p0m|'nka-hr0madné |P0dle nadich Utetnich zdznamd jste nam dozud nezapl
|RP_EKODIP |Pohledévky-inver¢arizace |Te>d Ize zménit ve funkei 01423 (Cizelniky, Finance)

[rP_EKCDIPD [Ponleckavky-inventar. (NEmecky) [Text Ize zménit ve furkci 01423 (Ciselniky, Finance)

& Mz

[RP_EKODFAU_1 [Upominka-hromading 1

I'n

|iédéme WAz, abyete diuinou Sdstku zaplstii nejpozdéi do 7 dnl po obdrieni této wwzvy e ndd Ocet.0

|Ve stejné doké odekavame Yade piipadné pisemné prohlddent, pokud jste platbu provedi, piipacdng welovné uznéni zévazkd co do i

|Neobdriime-li ve stanovend Ihité plathu, zpréwu nebo prévoplstng uznani zévazk, budeme nuceni plistoupit k uplatnéni narokd na zap

Text mdzeme upravovat i pomoci editace pole %j nebo enterem na pfislusné pole volného textu. Celé znéni textu
se nam zobrazi do menSiho okna, kde jej miZeme upravovat.

& My

RP_EKC] ST Tt T T T " 3

2 stejné dohé ofekavame Yase pfipadné pisemné =
Podle nel nrohlaseni, pokud jste plathu provedli, pfipadné wslowné | ffr---mmmmmmmmmmmemeeeeee
Fadéme|uznani zdvazkl co do divodu 2 wie, die §407 obchodniho vy na ndd et
W ster zakoniku. wvedli, phipadng vislovné uznéni zédvazkd co do dis
Meobdri uceme nuceni piistougit k uplstnéni nérokd na zap
-]
ok | Zrusit Wyhledat
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5.9 Penalizace

Pohledavky, které byly splaceny po splatnosti, mazeme jesté penalizovat. K tomu nam slouzi dloha
Finance/Pohledavky/Penalizace/Obdobi pro penalizaci

" pgy  imternetFlSs Finance Patek 15.0
[
P :_?Ep =-IE2 Finanéné ekonomicke Fizeni 3 1. Pokladna
ce
0 Sizelniley [ 2. Barka
- Zakazky - Projekty [ 3. Zévazky
- Oetnicti FE2 4. Pohleddviey
- Rozpodty 0 1. Faktury
M |Firjance [ 2. Dobropis
- majetek [ 3. Zalohy
- obchod -0 4. Faméstnanci
L Refini objednéviy HEZ 5. 03304 - vibér pockiadl 7 RS
- _IiFIse Madstavhny HE= B, 03313 - Kopie pohledévky

DI madstavhy iFis
[ Zakladni sluzby

. Penalizace

o :
2. 03336 - Opravy penalizacnich fakiur
3. 03353 - Prohlizeni penslizaénich faktur
4. 03350 - Storno penalizacni fakiury

Zvolime si obdobi, do kterého datem vyfazeni ze salda nalezi pohledavky, jez byly uhrazeny az po své splatnosti.
Takové pohledavky mohou byt penalizovany, pokud navic splfuji tyto podminky :

« pohledavka je typu faktura nebo dobropis

e pohledavka méa vyplnénu polozku Denni penéle v % kladnym &islem

e pohledavka je vyfazena ze salda (byla plné uhrazena, stav salda Uhrazen)

* na pohledavku dosud nebyla vystavena penaliza¢ni faktura

« pocet dni, o které byla pohledavka vyfazena ze salda pozdéji, nez je jeji datum splatnosti, je vétSi nez
hodnota lokalniho parametru poctu dni tolerance pro penalizaci

NI REIXY &R E B

Obdobi posledni (hrady pohledavky - datum: od
01.07 2007
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Akce Editace Dotaz Blo aznarn Pole Funkce Nastroje Mapovéda Okno
@ HB GEGIN AN EFIX) "NER AFaDTEaORT
L]
& e
Obdobi posledni dhrady pohledavky - datum: od do
01.01 2007 15.06.2007
ﬂ Zpet
-Penalizace
ﬂ Konec

Systém nam zobrazi firmy, které Ize penalizovat za obdobi zadané v Obdobi pro penalizaci. Spolu s nazvy firem
vidime i pocet doklad(l, které Ize dané firmé za dané obdobi penalizovat. Seznam firem muzeme zU0zit dotazem.
Editace Dotaz Blok znam FPole Funkce

'ﬁ'@@g.@u

[& Obdobi od: |1.01.2007 Do: 007

Zkratka firmy Firma Cast Misto  DIC Oroky z prodieni Poiet
T [aDam |Flynik Adam |SLOVENSHA KNIH, [ROZTOK [czas0s100040 | asg2s [conlfs
[ .|AHOLD CZECH REPLBLIC |&hold Czech Republic, | [BrRnO czdani2ars | soaa4d [cokfi
[ J8KANT ART, V.05, [BKANT 8RT vos. | [PRAHA 8| jcz2sese7es || 2750 [cawfr
I [anma mariova [&nra Markova | [Praps & [cze2sazam0s | 2004 [ezkfr
[ . |a-ROY AL SERVICE [8-ROYAL Service sri | [BERoUN |czz7oonses | ss0 fcakp
[ JaUTo NS RO, [AUTO M =ro. [ [ParDUBI Jcz25298828 || 15152 [eowp
I .|BEST ROS, 2RO [BEST ROSZ, 510 | [PRaHa 11 czosraseez | 347 e

Jednotlivé fadky, u kterych potfebujeme, aby vstoupily do penalizace, musime jesté oznacit zaSkrtavatkem, které je
v levém sloupci.

Dotaz Blok zham FPale Funko

BHEaz Y Ee 23

01.01.2007

& Moy Obdobi od:

Zkratka firmy Firma East Misto D¢ Uroky z prodieni Pocet
@DAM |Zlynik Adam |SLOVEMSHKA KNH, [ROZTOKY [cZ5505100040 | ase2s [comfe
.|4HOLD CZECH REPUBLIC |&hold Czech Repulic, | [ERMO  jczddoizara | sogad [camft

W [SKANT ART, V.05, [SKANT ART, vo.s. | [PRAHA O lcZzseseTes | 20750 el
[ L[ amba MARKOWVA |nna Markovs | [PReHA 8 (CZE2E0200105 | zoo4 et
[ .|a-ROYAL SERVICE |a-ROYAL Service sr (| [BEROUN |cZ270on9es | san ezt
¥ [suTo SR, [auTo M s, | [PaRDUBNK [Cr2s298828 | 15152 [eamft
I .|BESTROS, 5RO [BEST ROS, =1 | [PRAHS 10 CT25735482 | 347 [cakf

Z takto pfipadné zuzeného seznamu se po stisku klavesy @ nebo F4 a nasledném vybéru =] Penalizace 7qp57

detailni seznam jednotlivych pohledavek tvofici pfedeSly souhrnny seznam.
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Radky detailniho seznamu jsou také zaskrtnuty. Pokud bychom nékteré doklady jesté chtéli vylougit z penalizace,
muzeme je odSkrtnout.

n Fole E

IR Y WNEE Ea TEO2T

Y Cislo De- Ob- Wariabilni Typ u

dokladu  Firma 1€ nik Jméno dobi symbol dokladu DD tirok
“ | 0605000036 |BYT'Y - MAJEMNICI | [128 | [r2 [o6 [eoeooonas [Faktura [ 122975 [ozK
[ oeoeoooozs [BvTy - MadeMmc | [128 | o [o8 [s1e8 [Faktura [ | 48048 [czK
v DB0E000020 [EYTY - NAJEMNC] | 156 | o8 [os [ze8209 [Fartura [0 | 13 034.05 [czK
Fl | | C Ol ] )

Pokracujeme opét pomoci klavesy @ nebo F4 a nasledném vybéru Penalizace p, stisky volby Penalizace
se presuneme do vybéru deniku, do kterého budeme penaliza¢ni fakturu pofizovat. Tento denik méa nastaven
specialné typ deniku Penaliza¢ni faktura.

Cislo a nazev deniku

ﬁlPenalizace =
[
[
[
L

ITTTI18]
B

Po vybéru vhodného deniku systém vytvori nové penaliza¢ni faktury v méné deniku bez ohledu na to, jakych mén
jsou penalizované pohledavky. Pro pfipadny pfepocet do mény deniku se pouZiji kurzy z data zadaného pfi vstupu
do penalizace pfi zadavani obdobi pro penalizaci.

O vytvoreni penaliza¢nich faktur nas po vybéru deniku systém upozorni.

Poté je zobrazen seznam vzniklych penaliza¢nich faktur. Ty mzeme dale jednotlivé upravovat.

Okna

o Pz Cislo De- Ob- Hakladové Variabilni Popis

dokladu nik Firma dobi stredisko symbol dokladu K dhradé Ké Stav
[or11000302 (135 [BYT - MaJEMNICI os oz | [F11o00302 | | 14 26380 [Chybow
| [0 L | | | |




Pohledavky

Jana Ptakova

Zpocétku jsou penalizaéni faktury ve stavu Chybovy. Upravit fakturu mizeme vstupem do detailu dokladu.

V téle dokladu je uveden seznam

ey | Obdobi[0s07

Stau [Chybovy Mewytisténo

-

pozdé splacenych faktur s kalkulaci Groku z
Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce B

Mapovéda Okno

C.deniku [135

prodleni a po¢tem dnd po splatnosti.

& faktury (0711000302

EC

HSTAMKP |

Firma [BYTY - MAJEMMIC]

Dic: |

Wariabilni =. [711000302

Konsgtantni . (303

Zprava I

Popis I
Celkem CZK 14 26580
Uhrazeno CZK 0.oo

Specificky s.
Zplisob dhrady |Ffikazem

Datum wystaveni 15062007

Datumn splatnosti [29.06.2007

Bank.Géet [0-14539031.0710

Referent IPtéékova' Jana Ing.

Polozka Typ od Do Dni  Uhr. Diuh CZK % lirok CZK
[oE0B000020 |Fakturs [30.06.2006 21072006 [ 21 [Bani | o725 |0.050 | 742 61
[oE0BO00020 | |Faktura [30.06.2006 [2407 2008 | 24 [Bani | 18008 |0.050 | 21610
[pEoB000020 | |Fakturs [z0.06 2006 2507 2006 [ 25 [Bani | 14629 [0.050 | 162 86
[oE0B000020 | |Fakturs [30.06.2006 26072006 | 26 [Bani [ 7400 |0.050 | 97 a7
[oE0BO00020 | |Faktura [3006.2006 [2zogz008 | 53 [Bani | 33930 |0.050 | 69915
Text Céstka CZK
I I
I I
I I

Celkem ﬂrokylm

Drodlathy

Do spodni ¢asti dokladu mizeme jesté doplnit dalSi Fadky, kterymi upravime vySi aroku. Mizeme ji snizit (zaporné
zadana ¢astka) nebo snizit (kladné zadana ¢astka).

Editace Dotaz Blok 1arm Pole Eunke

Iﬁﬁgﬁ[@ﬁfw@-w M B &I kD PN EM BHADDE LT

€.faktury |0711000302

Stav |Chyboyy Mewytigténo €.deniku IE
HSTAMRKP | [ |
Firma BT - MAJEMNIC) oié | Variabilni g. |711000302 Datum wystaveni |13.05.2007
Zprava | Konstantni €. |308 Datum splatnosti [29.06.2007
Popis I Specificky s.
Celkem CZK 14 163 .80 Zplisob dhrady |Pfikazem
Uhrazeno CZK 0,00 Bank.Géet |0-145390310710
Referent IPIéEkové Jana Ing.
Polozka Tyvp od Do Dni  Uhr. Diuh CZK % Urok CZK
[oEDEO00020  [Fakiurs [z0.06.2006 [21072006 | 21 [Bani | 70725 |00a0 | 742 61
[nE0EON0020  [Fakturs [z0.06.2008 [2407 2008 | 24 [Bani | 18008 [0.050 | 21610
[nB0E000020  [Fakturs [z0.06.2006 [2507.2006 | 25 [Bani | 14629 (0050 | 182 86
[oEnEO00020  [Fakiurs [z0.06.2006 [26072006 | 26 [Bani | 7490 |0050 | 97 37
[nE0EON0020  [Fakturs [z0.06.2008 [2208.2008 | 53 [Bani | 33930 (0050 | 59915
Castka CZK
ni penale | -100.00
I
I I
Celkem droky 14 163.80
Dodatky
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Pohledavky Jana Ptakova

Mame-li penaliza¢ni fakturu hotovou, uloZzime zmény ﬁ nebo F2. Stav dokladu se zméni na Doplnén. Uzavfeni

provedeme pomoci klaves @ nebo F4.

Stay Doplinén

HSTAIAKP | L I |
Firma |BYTY - NAJEMNIC) | mé | |  wariabilni . 711000302 | Datumn vystaveni |15.06.2007 |

X ; = : _ e

Zprava | | Konstantni s. 305 | Datum splatnosti 23 06 2007 |

Pl:lpi&-l
Celkem CZK | 14 16380/ : ]
Uhrazeno CZK | -0.00| << | zpat 031/0710 |
B Jana Ing. |
== | Zapis zmén + konec
Polozka  Typ Uzavieni F Dluh CZK % lirok CZK
0606000020 | Faktura i 70725 0050 74261
et T 7“"| Kontace o — : 4
|0BO0B000020 | Fakiura = i 18008/ 0.050 | 216.10]
|0606000020 | Faktura 7| otevreni i 14628 |0.050 18286
r [ - B [t 1
e e #»| nobropisy ol o O (BT
|060B000020 || Faktura s i 33930) 0.050 | 89945,
=2 | Ohrady IE
Text #+ | Informace Castka CZK
isruzem penale ek “ 1DD.DEIi
%
I . Konec || |

| [ Dodethy |
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Pohledavky Jana Ptakova

5.10 Vytvo feni U ¢éetniho dokladu z pohledavek

Pohledavky (faktury, pohledavky za zaméstnanci, pfijaté dobropisy), které jsou v aktualnim Géetnim obdobi a maiji
vytvofenou kontaci, miZzeme odeslat do Ucetnictvi. Do Ucetnictvi odesilame pouze informaci o kontaci téchto
doklad(l. Odeslani provedeme ve Finance/Pohledavky/Vytvo Feni U€etniho dokladu pohledavek

" pgy  InternetFls Finance Ctyrtek 14.06 -
? E:g ZFIE2 Finanéné ekanomické Fizeni 1. Pokladna

0 Eiseiniy 3 2. Barka

-0 Zakézky - Projekty 00 3. Zéwazky

T O etnictyi B2 4. Pohledévky

- Rozpotty 20 1. Faktury

e | iz i 3 2. Dobropis

- Msjetek 3 3. Zélohy

1 ohchod - 4. Taméstnanci

L Refiini abjedndvky HEZ 5. 03304 - vbeér podkladd z RS
B CFIS Madstaviy HEZ &. 03313 - Kopie pohledévky

- Madstavby Fis @~ 7. Perlizace
-0 zéklacni suzby HE2 &. 03337 - Pfehled pohledévek
HEZE &. 03336 - WyFaz. ze salda S4st. uh pohledévek

HEZ 10. 03307 - Odetni lkvidace pohledévek

HEZ 11. 03329 - Iména firmy uzaviens pohleddyky

-0 13, Mésitni zoracovani
@ 14, Pohledéviy Sizelniy
-0 15. Tisky

Zobrazi se nam vSechny pohledavky, které je mozné do ugetnictvi odeslat. Zadny doklad nemuze byt odeslan
vickrat.

EL as

&4 UMD ) 8d "REE ZEA- SEE LT

£ Finant 3 Wil
-(" Iy Obdobi ﬁ E [ Zobrazeny pouze ty doklady, které uzivatel acetne likvidoval

Cislo De- Datum Ob-  Variabilni Hakl. Kompl.
dokladu Partner nik porizeni dobi symbol Cena celkem stiedisko TA Akce polozka

«|[p71e000m2  [RECITELSTYI POS 183 [26.04 2007 [04 |07 [ss01008045 | 400000 [a7104210  [100 [s00001 Mkl [0B00-RIR
[0718000011  [REDITELSTYI POS [183 [26.04 2007 [04 [07 [1301000883 | 400000 [a710a210 100 [420101 Méroon [0B00-RIR
[o71E0000M0 |PEAL &S [183 [25.04 2007 |04 [07 229016207 | s98.00 47105320 [100 [530101 Lanna - [0800-RI R
[0718000009  [T-MOBILE Prévni [123 [20.04 2007 [04 [o7 [poorore7s | 200000 [a7104210  [100 400001 Méklad [0500-RI R
[0718000008  [Ecomoma a5, [183 [20.04 2007 [04 [o7 [130700437 | 348900 [a7104210  [100 [s00001 Makiad, [0B00-RI R
[0717000003 " [cP + DV [171 [14.06 2007 |04 [07 [+ | 11100 | [ |

Pokud bychom chtéli odeslat jen ty doklady, které jsme sami Ucetné likvidovali (ukladali kontaci), mame moZnost

vybér dokladtl k odeslani omezit zaskrtnutim prislusného policka

dg 1 8l 2 VEEB A a s THEE 2T
0. dokladu pohiler
Obdobi 04 07 Zobrazeny pouze ty doklady, které uzivatel Géetné likvidova
Cislo De- Datum Ob-  Variabilni Hakl. Kompl.
dokladu Partner nik pofizeni dobi symbol Cena celkem stredisko TA Akce polozka
~|[o712000029 " [10z0 TEsT TEST [140 [12.06 2007 [04 07 [F12000m18 | 000 [47102210 (100 [200001 Makiac, [0B00-RIR
| | [ ] | | [ |

Do ucetnictvi posilame hromadné vSechny doklady, které méame v tomto formulafi zobrazeny. Odeslani provedeme

kliknutim na @ nebo F4.

== | Sumarizovany doklad

ﬂ Konec
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Pohledavky Jana Ptakova

Dojde ke spusténi procesu pfenosu do Gcetnictvi. Vyckame, dokud ndm systém nenabidne moznost potvrzeni
vytvoreni ucetniho dokladu.

7

Pribéh zpracovani

| YN N clste) —
START 14.05.07 155956

Probihg inicializace.

Probiha kontrola & wytvafeni Oéetnibo dokladu.

Zpracovano 100% (zhyvajici Sas 00:00:00)

Detail ==== Perusit Wlorzit Zawfit

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

Poc¢kame, jakmile dobéhne cely proces prenosu.

78 \ytvofen 10 niho dakladu z pohled

Priibéh zpracovani

................ PAFAM_UICDOK —-emeemememem e
START 14.06 .07 15:59:56

|®

Prokiha inicislizace.

Prohiha kontrola a wytwafeni déetniho doklacu.

Do téetnictyi pfeveden 1 doklad = Gastkou -108168.9 UloZit Oéetni doklad 7 AN

Wytvofen udetni doklad &. 703300015

STOP 14.06.07 16:00:42

1

Ipracovano 100% (Zhywajici as 00:00:00)

Detail ==== PFerusit

Komunikace s procesem ukonéens.

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)

<< | Zpét
Prohlizeni dokladu

Vytvofeny ucetni doklad si mGzeme rovnou prohlédnout.

Formular pro vytvoreni U¢etniho dokladu opustime @ nebo F4.
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Pohledavky Jana Ptakova

5.11 Mésiéni zpracovani

Jakmile mame vSe za pfislusny mésic hotovo, mizeme pfistoupit k mésiéni zavérce ve
Finance/Pohledavky/M ésiéni zpracovani . Tato volba ndm dava dvé moznosti: uzavieni aktualniho otevieného
obdobi (mésice) a otevieni druhého obdobi (mésice)

Akce Editace Cotaz Blok Zaznam Fole Funkce N oje MNapovéda Okno

@ #HILFIT

" nay  internetFlS Finance Civrtek 14.06 .20

[.(: Eces -2 Finaniné ekonomické Fizeni 120 1. Fakiury
- spravee [ 2. Dobropis
0 Cizelniky [ 3. Falohy
0 Zakazhy - Projekty #-0 4. Faméstnanci
- OSetrictd HES 5. 03315 - Prevzetl pohledévek 7 esxt. systému
- Rozpoéty HES 6. 03304 - vhér podkladd £ RS
HES 7. 03313 - Kopie pohladévky
) msjetek = 5. Penalizace
- Cbchod HEZ 9. 03337 - Prehled pohledévek
L I Refini ohjedngvky HES 10. 03336 - Vyfaz. ze salda Sdst. uh pohladivek
B iFIS Madstavby FEZ 11. 03307 - Udetni likvidace pohleddvek
- o FEZ 1203229 - Zména firmy uzaviend pohledéyky

[ Madstavhy iFis FE 1303340 - wybvofeni d. doklacu pohleddvek

i | Spréva runtime repository 1
[ Zékladni shuzky 1. 03352 - Uzavreni aktusliniho mésice
2. 03353 - OGtevieni druhého déetnibo obdobi
-0 15, Pokledéviy Sizeiniky

0 16 Tizky

511.1 Uzavreni aktualniho m ésice

Ve vSech Ulohach je ro¢ni obdobi rozdéleno do 12 mésicnich obdobi. Tyto obdobi v jednotlivych Glohach zavirame
samostatné. Jakmile obdobi uzavieme, ukonéime praci 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 ukonceni praci v obdobi

Pokud by v Uloze Pohledavky existovali nékteré doklady, které by branily v uzavieni mésice, systém nam nedovoli
obdobi uzavfit a na tuto skuteénost nas upozorni.

ulohu POHLE!

|1 B4 faktur nebylo pfeneseno do Oéetnicty.

|5 priatych dobropisd nebylo pfenesena do Oéetnictyi.

|1 pohledavka za zaméstnancem nebyla prenesena do uéetnictvi.

|5 penalizatnich faktur nebylo pieneseno do déetnictvi.

I

¥

J 11T

1]

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 =
.| Opravadokladi  UCETNI DOKLAD MUSIME PROVEST Z MENU, NE ZE ZAVERKY

> | Pfesun dokladd

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

i| Konec
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Pohledavky Jana Ptakova

Konec — beze zmény opusténi formulare uzavieni
Jakmile douzavieme ¢&i odeSleme doklady do Ucetnictvi a Zadné jiné nebrani uzavieni obdobi, umozni nam systém
obdobi zavrlt ©) teto skutecnostl nas systém informuje.

loha POHLED! renE ko yclohi 0407

|

11T

-

Uzavrit Géetni obdobi _

_____ Uzauﬁt Géetni obdobi
ﬂ Heuzavrit Géetni obdobi

Prislusny mésic se uzavre a systém automaticky provede otevreni dalSiho mésice jako prvniho obdobi.

5.11.2 Otevieni druhého U €etniho obdobi

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

Mame-li v Pohledavkéach otevieno zatim jen prvni obdobi a chceme otevfit i druhé obdobi, mizete to provést ve
Finance/Pohledavky/M ési€ni zpracovani/Otev feni dalSiho 0 €etniho obdobi .
Systém nas mformu e 0 otevieném prvnim obdobi, o pfipadném druhém obdobi a 0 moZnosti druhé obdobi otevrit.

Itevfeni druhého déetniho obdobi (EKOTODF)
l'" e
Preni déetni obdobi Druhé Géetni obdobi
s for s for
— e ————
@EDAVKY Ize otevfit 2. (éetni obdoki: D
Po kliknuti na @ nebo F4 nam systém nabidne moznost otevfit i druhé ) [P e

(nabizené) obdobi

Otevrit obdobi

Jakmile otevieme druhé obdobi, mdme otevien maximalni mozny poéet obdobi. DalSi obdobi (mésic) uz tedy
neotevieme. Pokud znovu vlezeme do formulare otevreni, systém nas informuje o dvou otevienych obdobich.

Pruni déetni obdobi Druhé déetni obdobi
ns o7 0g 07

———
" | W Uloze Pohledavky je jif otevieno druhé déetni obdokbi.




