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Pokladna Jana Pt&kova

7 Pokladna

Ve FISu délime pokladni doklady nejen na pfijmové a vydajové, ale i na doklady bézné (bez vazby na jiny
doklad pofizeny do systému) a Uhrady pohledavek/zavazku (s vazbou na danou pohledavku/zavazek pofizeného
do systému)

Bézny doklad pfijmovy ® Vybér pohybu ze seznamu

v Uhrada existujici
Prijem Uhrada pohledavky—» Pohledavky

Ogel [(hraca pohledavky
Cizlo pohledavky [

Prevod hotovosti pfijem i Dotace pokladny z banky
Pfevod z jiné pokladny

Typy pokladnich dokladu

Bézny doklad vydajovy = Vybér pohybu ze seznamu

;g Uhrada zavazku - - - - - - » Uhrada existujiciho
Vyd e _w zavazku
Uhrada zavazku k zam&stnanci  cuemen I

PFevod hotovosti vydej i: Odvod hotovosti do banky

Prevod do jiné pokladny

Pro bézné doklady pfijmové i vydajové je mozné nadefinovat v Ciselniku Gceld plateb pouzivané ucely plateb,
pfipadné i doplnit kontaci. Podrobnosti k nastaveni G¢ell plateb a kontaci jsou uvedeny v kapitole 2.2.2.

Kazda pokladna je_svazana pravé s jednim uZivatelem. Vazba uZivatele na pokladnu se provadi ve funkci
Finance/Pokladna/ Ciselniky/Pokladny (viz. kapitola 2.2.1.)
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7.1 Pofizeni pokladniho dokladu

Pokladni doklady vytvafime (pofizujeme) v Uloze Finance/Pokladna/Pokladni doklad/Vytvoreni
pokladniho dokladu.

e [Dwotaz Blok

" ngy  internetFIS Finance Medéle 15.04 2007

(- = 2= A A
~ Eep =F &= Financné ekonomické fizeni =-E 1. Pokladna
cE
- sprévee &-E3 1. Pokladn dokiad

0 Eizelniiky 1 - u
—DZakézky - Projekty E 2. 03530 - Prohlizeni pokladnich dokladf
0 Oetnictyi 3. 03535 - Storno pokladniio doklacdu

- Rozpotty -0 2. Frehledy

S irance HEZ 3. 03511 - (ietni likvidace pokladnich dokladd
0 ajetek HEZ] 4. 03508 - ProkliEeni kantac! pokladny
- obchod HEZ 5. 03540 - wytvoreni (. dokladu pokladny
L I Resini objedngvky -0 5. Mésicni zpracovant
% Madstavhy Fiz -0 7. ey
[ Zakladni shuFby #- 2. Banka

B0 3. Zdvazky
-0 4. Poblecdévky
- 5. Saldo

= & Dph

Po volbé prislusné funkce se ndm zobrazi nabidka vSech pokladen, na které mame jako uZzivatelé
pfistup dle nastavenych pfistupovych prav (nastaveni pfistupovych prav na konkrétni pokladnu je
popséano v kapitole 2.2.1.), i s aktuélnim pokladnim zustatkem na pokladné dle jednotlivych mén.

m Pole Funke ] kno

Y T IR IEEE T

Hazev pokladny Typ pokladny Ziistatek Ména
[ELR hiawni pokladna [Korunova pokladna - €D [ 000 EUR
|1 (CIK Hisvni pokladna |K0run0vé pioklacng | 000 |CIK
r r r |

Vybérem (dvojklikem nebo pouzitim klavesy enter) si zvolime tu pokladnu, do které chceme pokladni
doklad pofizovat.

Po vstupu do zvolené pokladny se nam zobrazi vSechny jiz dfive pofizené pokladni doklady
v aktudlnim mésici (vyjma prvniho zdznamu v novém obdobi ). Pokladni doklady se &isluji v kazdém
meésici od €isla 1 vzestupné, bez rozliSeni pfijmovych a vydajovych pohybl. Kromé tohoto ¢&isla v sobé
pokladni doklad nese také interni Cislo dokladu — tj. ¢islo zaznamu v databazi. Toto &islo vznika
vzestupné a neméni se ani pfi zacatku nového roku (nezacina kazdy rok od 1, zaznamy se v databazi
cisluji dal)

Akce Editace Dotaz Blok 3 i 3 Okno

Typ pokladny Ziistatek

Hazev pokladny
|1 2K Hiavni pokladna |Korunova pokladna [ 45 000,00 [CZK
Iiloklad Datum Hazev Prijato od i
C/MMRR prijind Organizace Vyp.kKomu Prijato Ké Vydano K& Uéel Poznamka
| [ | | | | | |
| L | | | | | |

(takto vypada formular pfed prvnim zaznamem v mésici)
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Nyni mame zobrazeny informace o typu pokladny, ndzvu pokladny a aktualnim zlstatku pokladny,
v které se nachazime. Pokud jsou jiZ v pokladné v aktualnim mésici pofizeny néjaké doklady, vidime

jejich seznam.

£ Editace Cotaz Blok am Pole stroje 0
@Iﬁﬁgﬁli““ P'lzi =) BHEa  LEHEJIT
@& hay Hazev pokladny Typ pokladny Ziistatek
[1 CZK Hizrvni pokladna [Korunové pokladna | 45000.00 [CZK

Doklad Datum Hazev Pfijato od

CMMRR piiingfid  Organizace Vyp.komu Prijato Ké Vydano Ké Diel Poznamka

| 1 {0z [05 [rs.04.2007 | |Ackimbiow Jitka [ 45000.00 | 0.00 [PFimy ostat |

| [ I | | | | |

Pro pofizeni nového dokladu pouzijeme klavesu F6 nebo ikonou pro novy zaznam &l

Nabidnou se nam vSechny vyuzivané typy pokladnich doklad(i a volbou (opét dvojklikem na
pozadovany typ dokladu nebo pouzitim klavesy enter) si vybereme ten typ pokladniho dokladu, ktery

chceme pofridit.;

Akce Editace Dotaz Blok Zazham Pole Funkce MNastroje Mapov8da Okno

---rﬁﬁ[@‘ﬂ&[zlal%”l%*‘“l%% Lﬁ@EEI:[:- =AY EeE T

Tvp dokladu

|

|Elezn\,f doklad vydajovy, prevody

|Eléin\,’f doklad primoyy

|PFevod hotovosti prijem

|PFevod hotovosti vydej

Uhracs pohledgyky

(ihracs zévazku

(ihracs Zévazku k zaméstnanci

|V\,fstaven\}f Eek

Po volbé se typu dokladu se otevird novy, ¢astecné predvyplnény pokladni doklad.
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7.1.1 Pofizeni bézného dokladu — bez vazby

Akce Editace Dotaz ﬂlur Zaznam Pole Funkce Nastroje MNapovéda Okno

Pl‘z‘izizm S ARy nAELH ARaAaDTEHE 2D

J.pokl.dokl (E
& niay Pokladna 1 .CZK Hiavnl pokladna
Pokladni Malkus BEM Tomas Eislo dokladu 2 [03lfos
Typ dokladu Bezny doklad wydsjovy, prevody Datum vystaveni 15.04.2007
Stav dokladu Chybovy
NSITADKP | |
Vydajovy pokladni doklad
ticel ” |—
Komu |
Firme |
Poznamka |
Casthy Cena bez DPH v Ki
Sazba DPH v %
DPH v Ké Cena celkem s DPH
Harok na odpoéet DPH v %
Vydéno Ké
Uzaviit + UDD

RGZové podbarvené polozky jsou povinné pro vyplnéni, bile podbarvené polozky jsou nepovinné a
umoznuji napf. pofizovani strukturovanych poznamek, které se néasledné pfenaseji do konta¢nich
fadkd a tim i na hlavni knihu. Mohou také slouzit k naslednym vybérim dle vhodné zvoleného dotazu.
V zahlavi ma uZivatel opét zobrazeny podstatné informace jako napf. zvolenou pokladnu se kterou
pravé pracuje, jméno pokladni dle uzivatelského pfihlaseni, typ pokladniho dokladu, stav dokladu a
datum vystaveni. Tyto Udaje nelze z tohoto mista uzivatelsky ménit, slouzi k orientaci.

Jediny Udaj, ktery Ize ménit, je obdobi. Pfi pofizovani dokladu si mizeme vybrat z otevienych obdobi,
do kterého obdobi doklad pofidi. V pokladné je mozné mit otevfeny pouze dvé obdobi. Systém
automaticky predvyplni druhé oteviené obdobi, toto obdobi Ize zménit na prvni oteviené.

Cislo pokladniho dokladu je systémem automaticky samo pFidélovano ve struktufe (pofadové &islo,
mésic a rok).

Po otevfeni nového pokladniho dokladu stoji kurzor na povinné polozce Uéel platby — tato poloZka je

»
navazana na Ciselnik, ktery je moZno volat klavesou F3, ikonou , nebo kliknutim my“i

zobrazené ... v uvedené polozZce. Po vybéru se otevie vybérovy Ciselnik, ve kterém se nabizeji ice Iy
plateb tak, ak sou nadefinovany v ¢&iselniku ucéell

El 4 Funkc [
D a2 084 "NEE  HFEaDTEE LD
]

& Hay Pokladna 1 .CZK Hiavni pokladng
Pokladni Malkus BB Tomas Cislo dokladu 2||03| 05
Typ dokladu  Bezny doklad vydaiovy, prevody Datumn vystaveni 15.04 2007
Stav dokladu  Chybowy
HSTA/AKP

Oéel
Komu
Firmé
Poznamka
—_— Er-.-1z-:i';.-‘—rr|im-
Casthy Cenif| Mzdy-okstévky
Mzdy-vyplata (deponovand mzda)
zdy-vyplata (mzda)
. Potovné
L O Stala zdloha na vwydaje v hotovosti
Skolné-vratha
“ratka-jazykowvé kurzy
Wratha-kurzovné
Lizawiit + DD Wratka-pripravng kurz

wycaje-material
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Zobrazi se k pouziti vSechny druhy plateb, které jsou v uvedeném ¢iselniku vytvofeny pro zvoleny typ
pokladniho dokladu a zaroven jsou oznaceny jako platné. (Pfi vybéru bézného vydajového dokladu se
zobrazi Ucely plateb nadefinované pro tento typ dokladu)

Mame moznost i volby tzv. zGzeného vybéru z Ciselniku; napf. pro pofizeni bézného vydajového
pokladniho dokladu pro ,odvod hotovosti do penézniho Gstavu“.

Dotaz muZze byt nasledujici: zadat O na uvedené polozce a zavolat iselnik jednou z vySe uvedenych
moZznosti.

ey Pokladna Hlavni pokladng test 10
Pokladni FRACOYNICI BEM . Cislo dokladu 1 [11][os
Typ dokladu B&Fny doklad wdajowy Datumn vystaveni  2f 11 2004
09z Stav dokladu  Chybowy
HSTALKP [ |
V¥dajovy pokladni dokiad
déel 0| [

Komu |

Firme |
Poznamka |

Casthy Cena bez DPH v K&

Sazba OPH v % a

DPH v Ki 0.00
ME L ¥ _amnmom n

Cena celkem s DPH
—_—

Pokud zadanému vzoru vyhovi pouze jeden zaznam v Ciselniku, je automaticky do pokladniho
dokladu systémem vlozZena celad hodnota zaznamu.

HS/TA/AKP

- = N - N = N N N N =1 5 P e ] = [ -2
Ll A o Pokladna Hiavni pokladna test 10
Pokladni PRACCHNICI BEM . Eislo dokladu 1 [11]f4]
Typ dokladu  BEZny doklad widsjowvy Datum wystaveni 26.11 2004
092 Stav dokladu  Chybowy

[ |

Oéel

Vvdajovy pokladni dokiad

|Odv0d hotowvosti do banky - CZK

Nasledné je kurzor pfesunut na dalSi povinnou polozku Komu
Uvedena polozka ma 2 varianty nasledného vyuziti:

volba z ¢iselniku (pouziti klavesy F3 nebo ...)

Komu | |—
Firme |
Poznamka |
Castigr Cena bez DPH v K
Sazba DPHuv % | O
DPH v Ki 0.00 Cena celkem = DPH
Lo ________ 1

zuzeny vybér z &iselniku (nékolik prvnich pismen jména a pouziti klavesy

F3 nebo ...)

pfimé pofizeni polozky bez vazby na uvedeny Ciselnik
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e, Pokladna Hiavni pokladna test 10
Pokladni PRACOVNICI BEM . Eislo dokladu 1 [11][o4]
Typ dokladu B&Fny doklad wdajowy Datum wstaveni 2611 2004
092 Stav dokladu  Chybowy
HSTAAKP [ |

el
HKomu
Firmeé

Poznamka

Castiky

Vydajovy pokladni dokiad

|Odv0d hotovosti do banky - CZK

|N0vék

| =
|
Cena bez DPH v Ki& ’—
SazbaDPHu% | 0O
DPH v Ki 0.00 Cena celkemn s DPH
Harok na odpocet DPH v % ,_U ,—

Vydano Ki

Nepovinnou polozku Firmé mizeme svazat pomoci volani ¢iselniku (klavesa F3 nebo ...) se
zdznamem z ¢&iselniku organizaci.
Nepovinnou polozku Poznamka muazeme doplnit libovolnym, nebo strukturovanym zapisem (textem).

V navaznosti na vybrany druh pohybu se zobrazuji a pfedvypliuji jednotlivé polozky mény:
- pokud byl zvolen druh pohybu bez vazby na DPH systém automaticky doplni sazbu DPH
(0 — neni danovy doklad), ¢astku DPH — 0 a narok na odpocet DPH — 0 bez moznosti tyto
hodnoty uzivatelsky ménit
- pokud byl zvolen druh pohybu svazbou na DPH, nejsou pfedvyplnény polozky

Vv navaznosti

na sazbu DPH a jejich finanéni vyjadfeni; sami pak musime vybrat

z Ciselniku sazeb DPH platnou sazbou a systém nasledné dle sazby a polozky celkem
vypocita zaklad dané a hodnotu DPH;

Po doplnéni sazby DPH a vyplnéni polozky Vydano K € jsou vSechny ostatni polozky vcéetné
nepfistupné polozky Cena celkem s DPH;
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7.1.2 Pofizeni dokladu s vazbou na jiné doklady v systému

Pokud vytvafime pokladni doklad typu Uhrada pohledavky nebo Uhrada zavazku, doplni se Ggel
platby automaticky se znénim typu dokladu. Kromé toho se také oproti béznému dokladu objevi pole

pro Cislo dokladu. Klepnutim na tfi teCky [ se nabidnou vSechny pohledavky &i zavazky, které jsou
roplaceni

1 ey, Pokladna 1.CZK Hisvni pokladng
Pokladni Malkus BEM Tomss &islo dokladu 2 [03jos
Typ [hrada pohladévky Dat. vwstaveni 15.04 2007

Stav dokladu  Chybowy

Pfijmovy pokladni doklad

Uiel [Uhrada pohledsviy

Cislo pohledavky [
Pfijato od | /
Poznamka |

@ il GEE AN 2 98 "RNEE e SEHE 2D

o - Finané

@ e | Cislo De- Ob-  Variabilni
dokladu nik Firma Jméno dobi symbol HS Heuhrazeno Stav

4 20504%09 [282 [UniveErZITs Edst BF [Zahradkova Jindfigka 02|05 2050400008 [ [ 1 000.00 [EUR [ierter

|205E¢nnn? [282 [UNWERZITA Cast BRF [Skvor Petr Bo 03[0z [123 [ [ 500.00 [EUR [Uzanf
[ 2050400004 (251 (85 Bamka a5, [ 03[0z [2050400004 | [ 1 380.00 [USD [Kanter
[ 2050000038 [182 [ACCOM K rukém MUDr. D. & | 03[0z [2050000035 | [ 3663.00 [CZH [Uzavi
[ 2040400188 [272 [UMIVERZITS Cast EkF [Bukacek Jaroslav Prof. 07|04 [2040400185 | [ 1190.00 [cZH [Kanter
| I | (R | | |

Po vybéru pfislusného dokladu se do pokladniho dokladu dotdhnou i ostatni povinné ¢&i nepovinné
poloZky.

Kteroukoliv z doplnénych polozek mizeme meénit. Pokud Uhrada zavazku neprobéhne v plné vysi,
muazeme Castku zménit na skute¢né pfijatou vySi. Timto zplsobem muzeme zménit i osobu, od které
penézni prostfedky obdrzime.

V pfipadé pohledavek nebo zavazkld si mizeme vybrat, jakym zpusobem systém konecnou ¢astku
zaokrouhli (matematicky nebo na celé koruny nahoru
otaz Blak Pole Eunke o

AR 1

no

S84 MPEE  HBanIEES 2D

Pokladna Hlavni pokladna SSC
Pokladni Pracovnici PT Cislo dokladu |—1 ﬁ E
Typ Uhrada pohleddvek KE Dat. vystaveni 2004 2007
Stav dokladu Chyhovy

Pfijmovy pokladni doklad

Oiel |Uhrada pohledavky - CZK
Cislo pohledavky |0793000167
Pijato od |

Poznamka |el. energie Rozvojovd 25203 67

Castky
Piijato 680,00 CZK

Dl nejim aticlla matematicksy =2
Ma celé koruny nahoru

Zaokrouhleni
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7.1.3 Zdroj financovani na pokladnim dokladu

Néasledné v ndvaznosti na zvoleny druh platby mame pfistupné nebo nepfistupné polozky zdroje
financovani v hlaviéce pokladniho dokladu (vazba na €iselnik druhd plateb)

Akce Editace Dotaz Blok Zaznarmn Pole Funkce Pastroje véda  Window

03518 - Finanéni vatakyhs hi a kontace widaj. Pyl ) X E X
(oo = e s e N S = B S = e e 2 e S s o > 2 o -2
T Pokladna Higwni pokladna test 10
Pokladni PRACOVNICI BEM . Cislo dokladu 2[11]jos+
Typ dokladu B&7ny doklad widajowy Datum vystaveni 2611 2004
092 Stav dokladu Chybowy

ETRAR | [ | x —

Vydajovy pokladni doklad \
el |Ddvod hotovesti do banky - CZHK \
Komu |N0\-'ék
Firme |
Poznamka |0dv0d KB
Casthy CenabezDPHuKé | 200000
SazbaDPHu% | U
DPH v Ki 0.00 Cena celkem s DPH
Harok na odpocet DPH v % I_U 'W
Vydano Ké 2 000.00

Uzavfit + UDD

EEX

Bda Window

E.

e e E R ER e EE Qé

Lo DP Kontace Kontace Povinnostiprenos zdroje finan.
Hazev déelu platby Typ H MD DAL Typ univ. dan. dokladu W
= [ |odvod hotovosti do banky - C[= [c [ [2621 | [ T T A T A
[ | L[] | [ B0 BN BB
L L[ | [ B8 BE BB
[ [T | [ R E BB BB

Nastaveni povinného ¢&i zakazaného uvadéni zdroje v hlavicce pokladniho dokladu je podrobnéji
popsano v kapitole xy. Doporucujeme zvazit toto nastaveni parametri ve vztahu k moznosti pokladni
zadat tyto parametry. Bez vyplnéni povinnych poli doklad nelze dokongit a vytisknout.
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7.1.4 Uzavreni a tisk pokladniho dokladu

Pokud je pokladni doklad vypInén, provadi se ukon&eni pofizeni pokladniho dokladu stiskem klavesy
F4 nebo za pouziti ikony @l

Po stisku klavesy se zobrazi nabidka moznosti pro dalSi nakladani s dokladem, z které si zvolime
pozadovany krok:

aznam Pole Funkce Nastrole Na da ‘Okno

A2 31484 "YEE v aLTEEIT
i1 S alyFiata pohledaver (KR OKAD) £aX
;@Nav I Pokladna 1.CZk Hiavni pokladng

Pokladni Malkus BEM Tomés Cislo dokladu | 2|13 05|
Typ Uhrada pohledaky Dat. uystaveni 1504 2007

Stav dokladu Doplnen

Oéel iElﬁraada
&islo pohledivky 205000
Prijato od  Novek. >> | Uzavfeni + konec
Poznamka | [ 52 | Uzavfeni + kontace + konec
— ﬂ Uzavreni + nowy doklad
Castky
-#* | Uzavreni + tisk + konec
> | Uzavieni + tisk + novy doklad
7 I
ﬂ Konec

» nabidka uzavfeni by byla nepfistupna tehdy, pokud by nebyly vypinény vSechny povinné
Udaje v navaznosti na nastaveni;

» uzivatelsky nejCastéji volen4 volba je Uzavieni + tisk + konec ;

* po zvoleni nabidky v ndvaznosti na Tisk se muzeme rozhodnout, jestli chceme doklad
tisknout jednou nebo i kopii pokladniho dokladu. Kopie pokladniho dokladu se tiskne
spole¢né s pokladnim dokladem se tiskne na jeden papir.

10



Pokladna Jana
Ptackova

= D Bl zZnarm Pole Fun je ha 0
Q =2k GER AN 2R Y ER  mBEaRIEE T
|5, 03513- Flnantnl sy | A%
| @ gy Pokladna 1 .CIK Hisvni pokladns Interni ¢islo dokladu  00000EEE19
Pokladni Malkus BEM Tomas Cislo dokladu | 2_‘;:03505%
Typ  Uhrada pohleddky Dat. vystaveni 15.04.2007
Stav dokladu Doplnén
Pfijmovy pokladni doklad
el '_Uhraaa pc;-ﬁiéd.é\r:ky
Cislo pohledavky 20500
Pijato od |
Poznamka = 7 o e
Castiar Ok Storno Smazat
oo ey TN
Zaokrouhleni | Die nejmensine platicla matemetichy
:ifisdemo. upce.czitem : - Microsoft Internet Explorer M=1E
3 http:Hfisd p ftemp/EKPOKL 8598437013425, pdf - M ft Int t Expl 1=y
Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Mapowsda -f,':
e \ : ¥ ; @ i : e T S | (e
« B > |ﬂ @ (0 - Hiedat % Oblberié @I H g = LS B,E
Adresa :SE httpfffisdemo.upce czftemplEKPOKLES9543701 3425, pdf VI Prejit | Cdkazy
= |z mm = = X =1 [ - . |
s = -\nj'l','!:[:'g“: select Text ~ @ |- &, - | ] [ |j| = on% - ® Do'more with Adobe PDF
~ Ay 2 [ ' '
£ ~
g | PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD]
E UNIVERZITA LCZK Hlavai pokladna
&= Cist: EKF
Kutefinska 32 _ X
,: 121 08 PRAHA 2 Inteni Stlo GHEL
= Ceska republika Cislo pok. dokladu : 2003705
= il -
E - Datwm vystavenl | 15.04.2007
i |
= LO(’O IC0O: 44264623 DIC: CZ 44264612 =
w T - - T 5 r
5 Piijato od ; Novik / ACCOM k rukdm M UDr. D. Satilerové
] . Ty r
= Ugel platby : Uhrada pohlediavky
. Tazba na doklad : & 2030000038 variab. s. 2050000038
% Poznamka :
o
Piijato celkem : 200000 CZK
Slovy bez haléit : =[hvatisice=
[Vystavil: Podpis platce: Kontroloval:
Mualkus BEM Tomas
Interni tdaje ! !
Zprocovine svetévnem [T5% spelefmcati BEM s r.o. ns databizi ORACLE (RS

Po vytiSténi pokladni dokladu nas systém vrati do formulare, kde je zobrazena opét nabidka vybéru
typu pokladniho dokladu a systém je pfipraven pro pofizeni dalSiho dokladu.
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Akce Editace Dotaz Blok nam Fole Eunkce troje Ma da Okno
2SS4 rHER  BaEaz LEE 2T

i plll-.l-u_inlhll dokladu (E

1 hlay

Typ dokladu

|*

|Elezny doklad wydsjovy, prevody

|Eléin§.'f doklad pFijmowy

|PFevod hotowosti prfjem

|PFevod hotowvost wydej

|Uhrada pohledayky

|Uhrada zéavazku

|Uhrada zévazku k Zaméstnanci

|V\,fstaven§f ek

Pokud uz nechceme pofizovat dalSi pokladni doklad, opustime vySe uvedenou nabidku stiskem
klavesy F4 nebo pouzitim ikony ) ﬂl

Zobrazeni vSech nové pofizenych pokladnich dokladl uZivatel provede klavesou F8 nebo ikonou _ﬂl

Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce MNastroje MNapovéda Okno
@ Hfcd GEG A = 9084 "HNEE  HEa  TEETT
09 - Finanéni wzta feni pokladniho dokladu (E ]
@ nay Hazev pokladny Typ pokladny Ziistatek
[1.2ZK Hisvni poklacng [Kiorunova pokladna | 47 000.00 [czK

I?oklad Datum Hazev Prijato od i
CMMRR prijnnrd Organizace Vyp./Komu Piijato Ké Yydano Ké Uiel Pozndmka
{ 2103 |05 [15.04 2007 [ACCOM k rukém ML Movak | 2000.00 | 0.00 |Ohraca poh |
| 1 |0z [0z [15.04 2007 | |#sckambovg Jitka | 45 000,00 | 0.00 [Pjmy ostat |
| | | [ [ | [ |

V zahlavi vySe uvedeného formulafe je opét zobrazen aktualni stav zvolené pokladny.
Z pofizovaciho formuladfe mizeme kdykoliv doklad zpétné vytisknout; tisk se provadi z detailu
pokladniho dokladu volbou ikony pro pfeddefinovy tisk , nebo volbcﬁ"lony pro nabidku tiskovych

sestav @J
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7.2 Uéetni likvidace pokladniho dokladu — kontace

Pokladni doklady je mozné kontovat rovnou pfi sestaveni pokladniho dokladu. Ne vzdy ale pokladni je
také ucetni, proto je vhodné;jSi pokladni doklady kontovat dodate¢né.

Pro kontaci pokladnich dokladd neni nutné nastavovat specilné pfistup do pokladny (tak jako je
nastaven pokladni)

Ugetni likvidaci pokladnich doklad(i provedeme v menu Finance/Pokladna/U &etni likvidace .
Zobrazi se ndm seznam pokladen vcetne zustatku

ditace Diotaz Blo am Pole Eunkce

I“‘lzlzllﬂ.%—““[%% “”EQEEI:I@-H-AJ TEHea 2P

(—~ o Hazev pokladny Typ pokladmy Zilistatek Ména

|Korunova pokladna [ 47 000.00 |CZK
[1 2K Hiavni pokladna |Korunova pokladna [ £ 000.00 |CZK
| | | [

Vybereme si pokladnu, jejiz doklady chceme kontovat, a dvojklikem nebo Entrem si zobrazime
doklady, jejichz kontaci je mozné opravovat nebo doplnit.

Héazev pokladny Typ pokladny Zistatek

& hlay
1 CZK Hiavni pokladna [arunové pokiadna [ 47 00000 [czx
Doklad Datumn Prijato od!
EMMRR prijmuinyd. Organizace Vyp. komu Prijato K& Vydano Ki Oiel
] b [0z [05 [15.04 2007 | [Actamkovs Jtka [ 45 000,00 | 0.00 [Péjmy ostatni
[ 2 [0z [0z [15.04 2007 [ACCOM K rukém MUDF. O [Novak [ 200000 | 0,00 [Uhrads pohledsvky
| LI | | | | |

Zobrazi se pouze ty doklady, které jsou ve stavu Uzavien (nebyly tedy doposud kontovany) nebo ve
stavu Kontovan, ale jejich kontace nebyla prozatim odeslana do Uc€etnictvi. Na téchto dokladech Ize
kontaci jeSté upravovat.

Kontaci provadime postupné doklad po dokladu z detailu  jednotlivych
dokladd. Pomoci klavesy @ nebo F4 se zobrazi nabidka.
> | Zavazek/Pohledavka
| Zapis zmén + konec
_____ ﬂKnnet
Vyb&rem  moznosti | 5| Rozkontace se dostaneme do

konta¢nich radku.

(et lividace |

Radek Analicet HS TA Akce KP Ma dati Dal Text Par.sym. Dat.(i.p.

[ 1 [2112000 | [ [ [ 26 141 46 | 0,00 [Dotace pokkadny ;| 01 03 2007 (=
[ 2 [2620000 | [ [ [ oo | 26 141 46 |Datace pokladry < | 01 03 2007

[ | | 0 [ [ | [ | |

Doplnlme zbyvaijici ¢ast kontace a kontaci ulozime pomoci klavesy ﬁ nebo F2

Po uloZeni kontace opustime formulaf s kontacnimi fadky, ulozime
zmény a vratime se zpét do prehledu dokladd uréenych k Gcetni
likvidaci.

* | Kumulace kontaci
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7.3 Odeslani kontace do U éetnictvi

Doklady ve stavu Kontovan, resp. Jejich kontace je nutné odeslat do Gc&etnictvi. Dokud nejsou
konta¢ni fadky odeslany do Géetnictvi, neprojevi se k U¢etnich zUstatk.

Odeslani kontace provedeme v menu Finance/Pokladna/Vytvo feni (€. Dokladu pokladny

Blo 1am  Pole Funkce

© iy Gila& 5 W02 )R "NEE mEa-SEAILD

no

& Py v Zobrazeny pouze ty doklady, které uzivatel déetné likvidowal
Hazev pokladmy Obdobi Ziistatek v CZK
1 .CZK Hiavri pokdacng [03 [os 47 000.00
Doklad Déetni Prijato od Hakl.
C bdobi Vypl o komu Pfijato Ki Vyplaceno K& Oéel Poznamka Stav stredisko
203 {05 |1504 2007 |Novak [ 200000 | 0.00 |Ohrada poh | [eontasan |

Doklady jsou odesilany podle jednotlivych pokladen. Mezi pokladnami se pohybujeme pomoci Sipek
na klavesnici (kurzor musi stat v poli Nazev pokladny).

Ve spodni ¢asti formulare jsou zobrazeny pokladni doklady, které je mozné odeslat do Ucetnictvi.

Pfi odeslani do Gcetnictvi odesilame vSechny doklady, které vidime v pfehledu ve spodni poloviné
okna. Pokud bychom chtéli odeslat jen nékteré doklady, museli bychom pfislusné doklady vyfiltrovat.

Uéetni doklad
- | Sumarizovany doklad

i| Konec

Déetni doklad

se rozbéhne proces pfenosu. Po probéhnutém procesu potvrdime
vytvorfeni Géetniho dokladu

Priibéh zpracovani

[ — [T oo p——
START 16.04.07 17:21:28

Probihé inicializace.

Probihé kontrola & wytvaieni déetniho dokladu.

Epracovano 100% (zhywvajici Sas 00:00:00)

Detail ==<= Fierudt Lozt Zafit

Prerusi k-

Nakonec uzavieme protokol o pribéhu zaictovani
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7.4 Prohlizeni pokladnich doklad a

V detailu pofizeného pokladniho dokladu méame moznost kdykoliv ziskavat razné informace
souvisejici s pokladnim dokladem.

A

1 el
&) [y Pokladma 1.CZK Hiavni pokladna Interni éislo dokladu 000005551 g
Pokladni Malkus BBM Tomas Cislo dokladu 3| 03 ,055

Typ dokladu  Uhraca pohledéyvky Dat. wystaveni 15.04 2007
Stav dokladu Uzavren ! Neprevedeno

HSTAIAKP |

Pfijmovy pokladni doklad

Uiel i_lil-hracﬁ-é poﬁiedg\-f'}{y
Vazba na doklad &, 2050000035 |
0d kohoKomu Novak
Od firmy ACCOM k rukam ML

“= | Kontace
Poznamka | £ W3
Zavazek/Pohledivka
Gasthor = | Historie
dariowy doklad
X | Konec
Koeficient odpottu |
Prijato [ 200000 CZK

Volbou ikony @l nebo klavesy F4 mame moznost prohlizet veSkeré navazujici doklady (napf.
zavazek, pohledavku, UDD) nebo navazujici formulafe (napf. prohlizeni kontace). Kontace je
vytvofena automaticky po uzavreni pokladniho dokladu v tom pfipadé, ze u druhu platby byla kontace
vyplnéna a byly splnény vSechny vazby v navaznosti na parametry Gctového rozvrhu, pfipadné na
platnosti jednotlivych polozek Géetni véty (TA, A, KP).

L Pokladna Hisvni pokladne test 10 Interni tislo dokladu 0000000027

Pokladni PRACOYNICI BEM | Cislo dokladu 2141 04
Typ dokladu Béin? doklac v?d'aio\f'{f Dat. wystaveni 2511 2004
gz Stav dokladu Kontovan a’Neprevedeno
HS_."T.F\.I’A.I'K‘P ]

Vj?dajovf pokladni dokiad

J -eﬁJ_J_IJ_JJJ_I_IJ NEN ISR R D 1 TR 2

Radek Anal.Géet HS TA Akce K& MD Ké DAL Text Par.symbol
| |2811 | |== 1 | 000 | 200000 | | |
{2 |2621 | ] | | 2 00000 | 000 |odvod KB | '
l | [ [ I | I | [
| [ [ [ | | | | |
J | [ [ | |
] I [ | | 1
J [ I | [ | | I
I | [ [ [ | [ [ —
] I [ || I ] j 1 [

pseass panoar L non Tallrom Ea W o Ty Wa et S M alal W T S
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Pokladni doklad muze nabyvat nasledujicich stavu:

Chybovy pfi pofizovani. V tomto stavu nelze doklad ulozit a opustit.
Uzavren pokud byl doklad fadné uzavren (a pfipadné i vytiStén)
Kontovan pokud byla automaticky nebo ruéné dopinéna kontace
Stornovan ; po provedeném stornovani

Funkci prehledu dokladd muzeme také vyuzit k tisku nejen vybraného pokladniho dokladu, ale
k tisku poZzadované pokladni knih

z Bl am Paole
| Gidgd 8l SCRAIN AWAER AEa- I TEEIT
iPfehled dc
@ Nlaw Hazev Iiloklad Datum Pijjato od Prijal
pokladny CisloMMRR  prijuyd Firma p.komu Prijato K& Vyplaceno K& cizin
[1. czk Prodejna | 1 [0z 05 [31 122005 MG PETRER i Bracae | 11900.00 | 0.00 |
|1.czK Prodeina | 2 |03 [05 [31 .07 2008 | [i | 10000 | oo |
|1 czK Hiavni pokiac | 1 [03 [os [04.12 2008 | [adamickova Jifi | 6000.00 | 0.00 |
|1.c2¥ Hiani pokfac | 2 |03 (05 [15.04 2007 [accom K ruks [rofék | 200000 | 0.00 |
[1.cz Hiawni poktac | 1 [0z [os 1504 2007 | [ackemkora Jitka | 45000.00 | 0.00 |
|1.c7K Pokladna-1 2 | 4 |03 [03 [01 .08 2006 [FECERAL EXF [Dof. Stejskal o1 [ 2.000.00 | oo |
|1 CzK Pokladna-1 2 | 2 [0z (05 [02.04 2008 [2B BARRAND [Bakankova Kar | 000 | 198.00 |
|1 czr Pokladna-1 2 | 3 [03 (05 o1 na 2008 | [cdmickova Jifi | 0,00 | 458.00 |
|1.czK Pokiadna-1 2 | 1 [0z [05 [31 122005 [a - connECT [Pet] Pavel | 23 500,00 | 0.00 |
| | LI | | | | |
[ [ e [ f [ [ [

(28 21|30/ 7 2)

Sestava ik
b3 103571 Pokladni doklad - piijem 220 o & 25 ]
238 /03571 Pokladni doklady - vidsj 220 ) & 25 ]
100 /03571 Pokladna ? denni obraty s kortacemi 220 L et E
379 /03571 Pokladna-denni obraty cizi ména 12V PO & 25 ]
092 /03571 Pokladni doklad 80 | [
101 f03571 Pokladna-denni obraty KE 132 ﬂ ﬂ 5]
274 /03571 Pokladna-denni braty Ke-+storno 132 "t &l B}

Pokladni doklad - pfijem

® prohiited Hlavitka sestauy

O pfimy tisk |Pokladn|' doklad - prijem

T mail POF (Adoke Acrobat)

™ do saubory

 doarchivy  Mastay wichozi @< Zpites | koee | [ ok |

Bz @ E ,.|]:Tss.a|amraxt = i_d Q 1 3 |_i_| & 90% - ® I Search adabe POF flies. |

D3
]

o -
-
= UNTVEREITA Seotava FIZ s To1/03E71
5 “ast: EKF Datun zpraccvAni : 16.04.2007 15:15:45
=z Strana 1z
2
& Tfpte pakladen
@ PR £t vy
gg Tokladna: 1.02K Tokladna-1.zictup
5
z Datum: 31.12
& Tostatsk na pﬂl’lad.né prad pokladnim dskladan lfozms SEE30.00 KX
i # . dokladu Text PEija vids] Firma Komuded koho Poznsmka & prvor . dokl.
?a 1/03 /05 Ohrada pehledivky 23B00.00 0.00 A - CONNECT TES Patr Faval 0000055503
- LT R 2.5 z3e00.00 a.00
5 Zhstatek pa pokladné pe pokladnim dokladu 1/03/08 BOES0. 00 K&
=
&
=t Datum: 03.04

Sdstatsk na punadne pted pokladnim duugd“ z/omi08 80820.09 K¢
F #.dzkladu Text Fijen vjds] Fim Kemufed kaha Peznamka & prvet dekl.
a9 2/03705 Ohrada zavazkn k = o.00 198.00 AB EARRANDOV . Babankovs Karoline  HAKUD KANCELARSKEC DO000SSS2S
ol [ T e e i
& Scudst 0.00 156.00

Zostatsk na pokladnd po pokladnim dokladu 2703708 £0482.90 K&
e

Datum: 01.08.

"ﬂntm:ok = pcl’lad.né pted pokladnim dol-ludan z;oz.«os 8045200 K¢

SieLady e Tdag Er Kemu ed keho peznsmka & prvet ok
3/03/05 Ohrada zévazku k = u 456 Adamicksva Jifina Poftomé ke shript 00000
4703 /05 Ohrada pohladavky 9ooo.oe o uo FEDERAL EIPRESS Doc. Stedskal dtomar 2507
sowsst T sooo.oa - 55,00
Sdstatek na pokladnéd pe pokladnim dokladu 4/03/05 BS0ZE.00 K
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7.5 Otevreni nového obdobi

Se zacatkem nového mésice je nutné otevrit nové Gcetni obdobi pro pokladnu. Otevieni se provadi ve
volbé Finance/M ésiéni zpracovani/Otev feni druhého U €etniho obdobi . Po vybéru se zobrazi
nasledujici vybérové okno:

o

Preni déetni obdobi Druhé déetni obdobi
03 07 04 107

|— |V tloze POKLADMNA, Ize otevit 2. dcetni obdobi 0407

Stisknutim klavesy F4 nebo ikony ﬂl se zobrazi nabidka

Volbou moznosti OtevFit obdobi se otevie pro pokladnu druhé
Ucetni obdobi.
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