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Zalozeni pokladny a zadani poc¢atec¢niho stavu penéznich prostiredkd

V programu muzete vést libovolny pocet korunovych i valutovych pokladen. Prvni korunova
pokladna je v programu automaticky zaloZzena s oznacenim Pokladna K¢&. Pocatecni stav
penéznich prostfedkil mizete zadat v hlavni nabidce Ciselniky — Pokladny — stisknéte Editace.
Dalsi pokladnu pak zalozite stiskem tlaitka Novy. Modfe oznalené polozky jsou povinné. Limit
pro platby v hotovosti nastavte dle zakona nebo vlastni.

Standardni predkontace

Casto se opakujici pohyby na pokladn& doporudujeme ulozit do &iselniku standardnich
predkontaci. V hlavni nabidce vyberte Ciselniky — Standardni predkontace a stisknéte Novy.
Pomoci standardnich predkontaci docilite automatického Uétovani dokladi a uSetfite si ¢as
pfi ruénim vypliovani udajl, které se automaticky pfenaseji do dokladll z vybrané predkontace.

=Ll Standardni predkontace pokladnich .| = | E |sim|
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Vystaveni pokladniho dokladu

V Pokladnim deniku vyberte pokladnu a stisknéte Novy. Pokud jste vyplnili ciselnik
standardnich predkontaci, mlzete vybrat standardni pfedkontaci, nebo stisknout tlaitko Zpét.
Program do hlavicky dokladu automaticky vyplni aktualni datum a ¢islo dokladu.

1. Zadani dokladu s vybérem standardni predkontace
Pokud jste vybrali standardni pfedkontaci, sta¢i vyplnit Popis (pFijemce/platce) a Cést@.

PFijemce/platce mulzete vybrat z ¢iselniku Odbérateld a dodavatelll pomoci tlacitka |_|
Pro zauctovani stisknéte Zauctovat a vSe potvrdte OK.
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2. Ruéni zadani dokladu bez vybéru standardni predkontace

V hlavicce dokladu zvolte Typ pohybu: P - Pfijem nebo V - Vydej. Vyplite Popis
(pFijemcelplatce), Ucel platby a Castku. Casto se opakujici texty pro Popis a UcCel platby
ulozite stiskem tlacitka Uloz. Pokud chcete doklad zaucdtovat, stisknéte Ruéni zaucétovani

a pomoci tlacitka Lo vyberte z UCtové osnovy ucet pro zauctovani nebo vyberte standardni
prfedkontaci pro zauctovani stiskem tlaCitka |ﬁ|. Pro zaudtovani stisknéte Zauctovat a vse

potvrdte OK.

e Pokladni doklad - nowy o] B (S
Pokladna | Pokladna K& POk El prilohy Stav 1300000 K&
Draturn 01.01.2015 Typ pohybu P ]

Doklad POOO1
Palasky | Detail Celkem paolodek 1 Celkem 100000 K&
Polazka 1 Datun UZF | 01.01.2015
POOOT 001 Dod.adb. | KELOC w
DIC | CZ41R00681
Fopis [platce] | KELOC CS. s.r.o w || Uloz Druh PAP
(el plathy Servisni préce w ||| UloZ
Castka 1000,00 | K& Spérovani Py Yar. symbol 0| @ ry
Spérovani FP Cislo Faktuny o FP
¥ Buini zatétovani GO200 KL ) Jing
[J0dvod DPH ze zalokw Péravaci symbol
[1Zé&loha wwittovéna ve faktuie Skl daklad :
Fropoijit ze zkl.
Poznamk.a w ([ [| 2 dokladem
Sazhba Zaklad dané Dan Celkem Typ DPH ¥DPH - Ano
0.0% Komb. twp OPH W Zatchovat
0% ~ Mova polodka
16,0 % W "
Smazéni
21.0% 826,45 173,55 1 000,00 Dodani zbodi nebo poskgtruti sl v
. _ Mo doklad
Celkem BZ6.45 17355 1000,00 [ Potitat koeficientem
[ ] Zjedrodus. dafiowd doklad ok
[ Zptistupnit sazby DPH Zahrout do wipodtu kosficientu
Zpét

[ 1Zobrazit zatEtowani platby pied ulofenim Géetniho dokladu

3. Hotovostni platba faktury

Pokud se jedna o hotovostni platbu faktury, stisknéte tlaCitko Sparovani s FV nebo Sparovani
s FP a vybranou fakturu potvrdte tlaCitkem OK. Pro CasteCnou platbu faktury zadejte nejdrive
¢astku a po sparovani s fakturou vyberte zplsob proplaceni Casteéna platba.

Polozkovy pokladni doklad
Do jednoho pokladniho dokladu muzete vkladat vice polozek pomoci tlaCitka Nova polozka.

Z prvni polozky se zkopiruje Popis (pfijemce/platce) a u€el platby do hlavicky celého dokladu.
Pfehled vSech vlozenych polozek naleznete v zalozce Polozky.
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Tisk pokladniho dokladu

Pfi ulozeni dokladu program nabidne moznost tisku. Po stisku tlacitka Tisk pokladnich dokladu
muZete vybrat z nékolika tiskovych sestav (pfedloh). Tiskové sestavy vhodné pro tisk dokladd
s vice poloZzkami nesou oznaceni Polozkovy pokladni doklad. Pokud nechcete doklad ihned

vytisknout, zvolte Zpét. Pro pozdéjsi tisk vyberte v hlavni nabidce |é|- Tisk pokladnich
dokladu.

Nase tipy:

1. Chcete, aby se pokladni doklady po uloZeni vZdy automaticky zalctovaly na vybrany ucet -
bez nutnosti stisknout tlaéitko Zauctovat? Nastavte si automatické zauctovani v hlavni
nabidce — Nastroje — Nastaveni modulu — zapnéte parametr Automaticky zauctovavat.
Funkci automatického zatctovani Ize nastavit pro celou firmu, nebo jen pro vybrané uZivatele.

2. Nechcete, aby program pri uloZeni dokladu automaticky nabizel tisk? V hlavni nabidce —
Nastroje — Nastaveni modulu — Ostatni nastaveni - zapnéte parametr PFi uloZeni nového
dokladu nenabizet tisk.
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