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1.1 Banka - Porizeni nového bankovniho dokladu

P#i zahdjeni roku dvakrat kliknete na rddek pocateéniho stavu a vyberete pro debetni stav a
zapiSete hodnutu bez zaporného znaménka, SW automaticky pro lepsi vizualni rozliSeni doplni
znaménko minus a pi{jmy a vydaje bude rozliSovat i barevné, kladny zustatek BP a zapiSete.

Kliknutim na | Novy Bankovni doklad | a déle nasledné, zda se jedna o piijem ¢i vydaj, kliknete na
BP | éi |BV . Tim se automaticky priradi ¢islo bankovnimu dokladu. Déle doplnite datum provedeni
bankovniho tkonu. Platba je éastka, ktera byla pfipsana ¢i odepsdna z Vaseho ¢i na Vas bankovni tcet.

Po doplnéni ¢astky, muzete v tomto policku kliknout pravym tla¢itkem mysi a budou Vam nabidnuty
v§echny platby v této vysi. Vy muazZete urcit, pro kterou thradu faktury je tato platba (toto provedete 2x
kliknutim na tuto fakturu) uréena, a SW Vam automaticky doplni variabilni symbol a popis uvedeny u
faktury. Pokud dhrada neni v plné vysi, doplnite ihradu a variabilni symbol, SW Vam nabidne vSechny
faktury s uvedenym variabilnim symbolem a Vy provedete vybér z téchto faktur ¢éi faktury. Pokud jesté
tato faktura neni zavedena, musite doplnit veskeré udaje véetné popisu.

Nasledné je potfeba zauctovat doklad a to bud manualné nebo pomoci predkontace, kterou vyvolate
kliknutim pravym tla¢itkem mys$i na prvni policko uctovani, zvolite potiebné zauctovani, dvakrat
kliknete na ucetni zapis a dale tlacitkem ENTER potvrdite. Pii manualni zauétovani doplnite ucet MD
a Dal a opét potvrdite ENTREM. Opravu zauétovani provedete tlac¢itkem Sipky, ktera se nachéazi vedle
polic¢ka ucetni rozvrh. Ne policko pro rozbaleni uc¢etniho rozvrhu.

Nasledné pro ulozeni kliknete na a bude Vam nabidnuto okamzité sparovani s pozadovanou
fakturou. Pro BP jsou to faktury vydané, faktury vydané zalohové a dobropis faktury pi¥ijaté, pro BV
jsou to faktury prijaté, faktury prijaté zalohové a dobropis faktur vydanych. Kliknutim na prislusné
faktur vydanych ¢i prijatych Vam budou nabidnuty faktury s poZadovanym variabilnim symbolem a Vy
jednim kliknutim na poZadovanou fakturu aktivujete , kliknutim na toto tlacitko
potvrdite vybér a zaroven ulozite. Pokud se jedna o uhrady napt. mezd ¢i jinych dhrad poplatki, které

neparujeme s fakturama, klikneme na tlacitko | Vs jesté nenalezen | a také v pripadé, ze jesté nebyla

pozadovana faktura zavedena.

V prehledu vypisu bankovnich zapist uvidite nasledovné Cislo bankovniho dokladu ve tvaru nap¥.
BV100400001, coz

BV znamena bankovni vydaj

1 - je éislo stiediska

0 - ¢islo banky

04 - je aktudlni rok

00001 - ¢islo bankovniho dokladu

datum bankovniho tkonu, platba, popis tohoto tkonu, variabilni symbol, (pokud jste ho uvedli) a ddle A
pokud doslo pii sparovani k celé ihradé faktury, pii ¢asteéné tihradeé ¢i preplaceni se objevi hvézdicka.

V horni ¢asti obrazovky volite bankovni Géty pro zpracovani (pokud jich mate vice) a pro zpracovani se
Vam nabizi aktualné zpracovavany mésic, ovéem Vy muzete listovat podle potieby. Stav banky je vzdy v
K¢ a pozadované méné, kterou jste zvolili pro tento ucet. A je to aktualni stav k poslednimu zadanému
dokladu, ¢i poslednimu dni v pozadovaném meésici, pokud jste zvolili pfedchozi mésic v horni éasti
obrazovky.



Pro zahraniéni ménu pouzijeme kliknutim na poli¢ko ména levym tla¢itkem mysi, poté se VAm nabidne
okno, kde zapiSete pozadovanou ménu a kurz, pro prepocet kliknete na . Automaticky bude vse
zavedeno v K¢, pro zjisténi aktualniho stavu v pozadované méné kliknete, na nachéazejici se v
horni ¢asti obrazovky.

Filtry muzete filtrovat dle datumu od-do, platby (nutno zvolit ¢l D ), popis ( znamena
nerozliSovat velkd ¢i mald pismena), dle variabilniho symbolu, ¢isla objednavky, tucétu zauctovani,
neuhrazeno znamena nesparovano a to tak, Ze oznacite Vas pozadavek v policku pred pozadovanym
parametrem filtru a nasledné doplnite pozadovany parametr. Po zvolenych parametrech kliknete na
Ano a bude vytvoren pozadovany filtr. Pro zruseni filtru oznacite poli¢ko s popisem Zadny fitr a

opét potvrdite , takto bude opét filtr zrusen.

1.2 Pokladna - Porizeni nového pokladniho dokladu

Pri zahdjeni roku dvakrat kliknete na radek pocatecniho stavu a zadate pocatecni stav pokladny, SW
automaticky pro lepsi vizudlni rozliSeni doplni znaménko minus pro vydaje, pfijmy a vydaje bude

rozliSovat i barevné.

Kliknutim na | Novy Pokladni doklad a dale nasledné, zda se jedna o piijem ¢i vydaj, kliknete na

|PP | ¢i | PV | . Tim se automaticky p¥itadi éislo pokladnimu dokladu.

Firma Kliknutim na Sipku pro rozbaleni adresiie a zapsanim prvnich pismen zvolite poZzadovanou
firmu, pokud bude stejny nazev s riznymi adresami, budou Vam nabidnuty tyto adresy a Vy kliknutim
na prislusnou adresu a na tlacitko vybér adresy vyberete tu pozadovanou. Pokud adresa jesté neni
zavedena v adresari, je mozno klavesou F10 ¢éi prvni polozkou v adresari Nova adresa se prepnout do
adresare a zadat novou adresu.

Dale doplnite datum provedeni pokladniho dkonu. Platba je ¢astka, ktera byla pripsana ¢i odepsana z
Vasi pokladny. Pokud je v cizi méné pouzijete opét, kliknuti levym tlaé¢itkem mysi na policko
pro piepocet na ¢eskou ménu). Dale kliknutim na poli¢ko éi Vam SW nabidne zdklad a
DPH, Vy ovSem muzZete podle potfeby upravit. Napt. PV 19,- Ké SW Vam nabidne zaklad 15,97 a DPH
3,03 Vy ovSem muzete upravit DPH na 3,00 a kliknutim v policku DPH pravym tlac¢itkem mys$i se Vam
automaticky upravi zdklad na 16,00 K¢. - kliknutim na toto poli¢ko, Sipkou rozbalite prehled
vSech DPH. Zde mate moznost zvolit DPH pro dcely vykaza pro vypocet DPH a vyplnéni formulare
DPH. Po doplnéni platby, muZete v tomto policku kliknout pravym tla¢itkem mysi a budou Vam
nabidnuty vSechny platby v této vysi, pokud se jedna o uhradu faktury. Vy rozhodnete pro kterou
thradu faktury je tato platba (toto provedete 2xkliknutim na tuto fakturu) uréena, a SW Vam
automaticky doplni variabilni symbol a popis uvedeny u faktury.

Pii prodeji ze skladu klikneme na , zvolite kéd, nazev, pocet a DPH, dale si nechate
vytisknout paragon.

Nasledné je potfeba zauctovat doklad a to bud manualné nebo pomoci predkontace, kterou vyvolate



kliknutim pravym tla¢itkem mys$i na prvni policko uctovani, zvolite potiebné zauctovani, dvakrat
kliknete na ucetni zapis a dale tlacitkem ENTER potvrdite. Pfi manualni zatétovani doplnite dcet MD
a Dal a opét potvrdite ENTREM. Opravu zauc¢tovani provedete tlacitkem Sipky, ktera se nachazi vedle
policka uéetni rozvrh. Ne policko pro rozbaleni tcetniho rozvrhu. P#i uc¢tovani, kdyZ budete na policku
platba a kliknete pravym tla¢itkem mysi (a dale budete klikat timto tlac¢itkem) SW Vam bude nabizet
polozky zakladu a dani, pokud je budete mit uvedeny a to v nasledujicim poiadi zdklad 0%, zdklad 5%,
DPH 5%, zaklad 19%, DPH 19%, a soucet zakladu(zaklad 0% + zaklad 5% + zaklad 19%)

Pri primém zadavani do skladu kliknete na a nezadavate platbu, ani DPH, a budete
rovnou provadét pijjemku na sklad. Zadavat Vas interni kéd ke zbozi, ndzev, externi kéd (pro

v owe

nasledujici objednavky), typ zbozi ¢i material, pocet, jednotkovou cenu a DPH v procentech. Pokud toto
zboZi jesté nebylo na skladu méate moznost zadat novou polozku skladu. Policku Suma,
znamena soucet celé faktury piijaté, pro kontrolu a automaticky Vam bude doplnéna platba zaklad i
DPH. Pokud jsou v této faktute i rezijni naklady, které nepatii na sklad poopravite zdklad a DPH na
spravnou ¢éastku, dle faktury a spravné rozuctujete, to co jste zavedli na sklad na ucet 131 ¢i 111 a
rezijni naklady na 501.

Nasledné pro uloZeni klinete na a bude Vam nabidnuto okamzité sparovani s pozadovanou
fakturou. Pro PP jsou to faktury vydané, faktury vydané zalohové a dobropis faktury piijaté, pro PV
jsou to faktury piijaté, faktury piijaté zalohové a dobropis faktur vydanych. Kliknutim na prislusné
faktur vydanych ¢i prijatych Vam budou nabidnuty faktury s pozadovanym variabilnim symbolem a Vy
jednim kliknutim na poZadovanou fakturu aktivujete , kliknutim na toto tlaéitko

potvrdite vybér a zaroven ulozite. Pokud se jedna o rezijni ndkupy, které neparujeme s fakturama,

klikneme na tlacitko Vs jesté nenalezen a také v pripadé, Ze jeSté nebyla pozadovana faktura

zavedena.

V piehledu vypisu pokladnich zépist uvidite nasledovné Cislo pokladniho dokladu ve tvaru napf.
PV100400001, coz

PV znamen4 pokladni vydaj

1- je éislo stirediska

0 - ¢islo pokladny

04 - je aktudlni rok

00001 - ¢islo pokladniho dokladu

datum pokladniho tkonu, platba, popis tohoto tikonu, variabilni symbol, (pokud jste ho uvedli) a dale A
pokud doslo pii sparovani k celé ihradé faktury, pri ¢asteéné uihradeé ¢i preplaceni se objevi hvézdicka.

V horni ¢asti obrazovky volite pokladny pro zpracovani (pokud jich mate vice) a pro zpracovani se Vam
nabizi aktualné zpracovavany mésic, ovéem Vy muzete listovat podle potieby. Stav pokladny je vzdy v
K¢ a pozadované méné, kterou jste zvolili pro tento ucet. A je to aktualni stav k poslednimu zadanému
dokladu, ¢i poslednimu dni v pozadovaném meésici, pokud jste zvolili pfedchozi mésic v horni éasti
obrazovky.

Pro zahraniéni ménu pouzijeme kliknutim na poli¢ko ména levym tla¢itkem mysi, poté se VAm nabidne
okno, kde zapiSete pozadovanou ménu a kurz, pro prepocet kliknete na . Automaticky bude vse
zavedeno v K¢, pro zjisténi aktualniho stavu v pozadované méné kliknete, na |mény| mnachdazejici se v

horni ¢asti obrazovky.

Filtry muzete filtrovat dle datumu od-do, platby (nutno zvolit ¢l D ), popis ( znamena

nerozliSovat velka ¢i mala pismena), dle variabilniho symbolu, ¢isla objednavky, neuhrazeno znamena



nesparovano, neni zauctovano a to tak, Ze oznacite Va$ pozadavek v policku pied pozadovanym
parametrem filtru a nasledné doplnite pozadovany parametr. Po zvolenych parametrech kliknete na

Ano | a bude vytvoren pozadovany filtr. Pro zruseni filtru oznacite policko s popisem Zadny fitr a
opét potvrdite Ano , takto bude opét filtr zrusen.

1.3 Faktura vydana - Porizeni nové faktury vydané

Kliknutim na | Novd Faktura Vydand | se Vam automaticky prifadi ¢islo k fakture vydané, pokud

se jedna ovSem o fakturu vydanou zalohovou kliknete na | Novd Faktura Vydand | a nasledné

. pokud se jedna o dobropis vydany | Novd Faktura Vydand | a nasledné

Vybér odbératele provedete kliknutim na Sipku vedle Firma Sestava adres pro rozbaleni adresare a
zapsanim prvnich pismen zvolite poZzadovanou firmu, pokud bude stejny nazev s riznymi adresami,
budou Vam nabidnuty tyto adresy a Vy kliknutim na prislusnou adresu a na tlac¢itko vybér adresy
vyberete tu poZadovanou. Pokud adresa je$té neni zavedena v adresari, je mozno klavesou F10 ¢&i prvni
polozkou v adresari Nova adresa se prepnout do adresare a zadat novou adresu.

Tlacitko , pokud mate vice uétu, zvolite ktery ucet se ma zobrazit na fakture.

Tlacitko se nabizi dhrada prevodem, kliknutim na Sipku pro rozbaleni je mozno zvolit dhradu
hotové.

Tlacitko sluzby | , znamena zaé je tato faktura vystavovdna, moZnost volby opét pies Sipku pro
rozbaleni mezi sluzbami a zbozim.

Datum, prvni je datum vystaveni, nasleduje datum zdanitelného plnéni a automaticky se doplni datum
splatnosti.

Cislo objednavky dle potteby.
Popis zde doporucéujeme pouzit aspon zacatek nazvu odbératele a dalsi pro Vas nutny popis.

Tlacitko znamenda piimy prodej ze skladu, kde nasledné zvolite kéd, nazev zbozi, pocet a
DPH nebo pokud jste jiz vytvorili vydejku, kliknete na | Vydejka a SW Vam nabidne Vami jiz
vytvorené vydejky.

Kliknutim na zadate text pro Vami vytvarenou fakturu. Je mozno vytvorit uvodni text
faktury a dodateény text faktury, ktery bude zapsan pod jednotlivé polozky faktury. Pokud maéte éasto
opakujici se text faktury, slouzi pro tyto uéely policko vpravo pod uvodnim ¢éi dodateénym textem. Staci
zustat stat mysi na tomto policku a objevi se Vam zlutd napovéda, kliknéte zde pro pouziti textu z
predchozich dokladu. Zde si poté muzete vybrat text, ktery potiebujete. Tim se Vam aktivuje tlaéitko

, pro uloZeni textu.

Tlacitko DPH - pii kliknuti na toto policko, lze Sipkou, ktera je pro rozbaleni prehledu vsech



DPH. Zde mate moznost zvolit DPH pro déely vykazt pro vypocet DPH a vyplnéni formulate DPH. Pri
dobropisu vydaném napi#. nutno v tomto prehledu navolit Dobropis zdanitelnd plnéni misto plnéni
tuzemsko a pro potvrzeni kliknout na Ano

Dale zadavate jednotlivé polozky pro fakturu. Dle potfeby kéd, popis, pocet, jednotkova cena,
poskytnuty rabat ¢i sleva v procentech a sazbu DPH. SW doplni DPH v K¢ a souéet celkem. Pro aktualni
stav éastky na fakture slouzi okénko platba, tam se objevi cena celkem véetné DPH.

Nasledné je potreba zauétovat doklad a to bud manudlné nebo pomoci predkontace, kterou vyvolate
kliknutim pravym tlac¢itkem myS$i na prvni poli¢ko uctovani, zvolite potfebné zauctovani, dvakrat
kliknete na ucetni zapis a dale tlac¢itkem ENTER potvrdite. P¥i manudlnim zauétovani doplnite ucet
MD a Dal a opét potvrdite ENTREM. Opravu zaudctovani provedete tlaéitkem Sipky, ktera se nachazi
vedle policka ucetni rozvrh. Ne policko pro rozbaleni téetniho rozvrhu. Pti tctovani, kdyz budete na
policku platba a kliknete pravym tla¢itkem mysi (a dale budete klikat timto tlaé¢itkem) SW Vam bude
nabizet polozky zakladt a dani, pokud je budete mit uvedeny a to v nasledujicim poradi zaklad 0%,
zaklad 5%, DPH 5%, zaklad 19%, DPH 19%, a soucet zakladu(zaklad 0% + zaklad 5% + zaklad 19%)

Faktura vydana platba hotové — pokud budou vSechny datumy (tzn. vystaveni, zdanitelného plnéni a
splatnosti) shodné, dhrada hotové nabidne Vam SW okamzité vytvoreni a zaudctovani pokladniho
prijmového dokladu, ktery bude rovnou zapsan do pokladny.

Pro uloZeni kliknete na tlaéitko a bude Vam nabidnuto okénko tihrada Faktury vydané
pro okamzité sparovani s pozadovanym pokladnim, bankovnim ¢i vnitinim dokladem. Pro volbu
kliknete na Vami pozadovanou Pokladnu, Banku nebo Vnitini doklad, ¢ vSechny(pokud je tuhrada
provedena vSemi ukony). Toto je nutno pii jakékoliv zméné opét potvrdit vSechny dhrady. A to
kliknutim na pozadovanou uhradu a potvrdit kliknutim na , kliknutim na toto tlaéitko

potvrdite vybér a zaroven ulozite. Pokud jesté uhrada neprobéhla nebo neni jesté zavedena, neparujeme

a klikneme na | Vs jesté nenalezen |

Po tomto tkonu lze provést tisk jednotlivych faktur a to kliknutim dvakrat levym tlaé¢itkem mysi na

prislusnou fakturu a kliknutim na | Tisknout . Takto se Vam zobrazi faktura pred tiskem, Vy
zkontrolujete obsah a opét Tisknout odeslete na tiskarnu.

V horni ¢asti obrazovky vidite, které stredisko zpracovavate (pokud jich mate vice) a pro zpracovani se
Vam nabizi aktualné zpracovavany mésic, Vy muzete listovat podle potteby.

V piehledu vypisu faktur vydanych vidite nasledovné Cislo faktury vydané ve tvaru napt.
FV100400001, coz

FV znamena Faktura vydana ZV zaloha vydana DV dobropis vydany

1- je cislo strediska

0 - ¢islo fad faktur vydanych (ale neni v pouzivani)

04 - je aktudlni rok

00001 - ¢islo faktury vydané
datum zdanitelného plnéni, platba, popis tohoto tkonu, ¢islo objednavky (pokud jste ho uvedli) a dale
thradu, A pokud doslo pii sparovani k celé uhradé faktury, pii éastecné thradé ¢éi preplaceni se objevi
hvézdicka.

Filtry muzete filtrovat dle datumu od-do, platby (nutno zvolit éi D ), popis ( znamena

nerozliSovat velka ¢i mald pismena), ndzvu firmy, ¢isla objednavky, neuhrazeno znamen4 nesparovano,



neni zauctovano a to tak, Ze oznacite Vas pozadavek v policku pied pozadovanym parametrem filtru a
nasledné doplnite pozadovany parametr. Po zvolenych parametrech kliknete na Ano a bude
vytvoren poZadovany filtr. Pro zruseni filtru oznacite poli¢ko s popisem Zadny fitr a opét potvrdite

Ano , takto bude opét filtr zrusen.

1.4 Faktura prijata - Porizeni nové faktury prijaté

Kliknutim na | Novd Faktura Prijatd | se Vam automaticky priradi ¢islo k faktuie prijaté, pokud
se jedna ovSem o fakturu prijatou zalohovou, kliknete na | Novd Faktura Prijatd | a nasledné
tladéitko | ZP | . Pokud se jedna o dobropis ptijaty, kliknete na | Novd Faktura Prijatd | a

nasledné tlac¢itko | DP

Vybér dodavatele provedete kliknutim na Sipku vedle Firma Sestava adres pro rozbaleni adresare a
zapsanim prvnich pismen zvolite pozadovanou firmu, pokud bude stejny nazev s rtiznymi adresami,
budou Vam nabidnuty tyto adresy a Vy kliknutim na prislu$snou adresu a na tlaéitko vybér adresy
vyberete tu pozadovanou. Pokud adresa jesté neni zavedena v adresari, je mozno klavesou F10 ¢éi prvni
polozkou v adresaii Nova adresa se pirepnout do adresaie a zadat novou adresu.

Zadate celou vysi faktury. Déle kliknutim na éi Vam SW nabidne zaklad a DPH,
Vy ovSem muzete podle potieby upravit. Napr. PV 19,- K¢ SW Vam nabidne zéaklad 15,97 a DPH 3,03 Vy
muzete upravit DPH na 3,00 a kliknutim v policku DPH pravym tladitkem mys$i se Vam automaticky
upravi zaklad na 16,00 K¢.

Pii pfimém zadavani do skladu kliknete na a nezadavate platbu, ani DPH, a budete
rovnou provadét pijjemku na sklad. Zadavat Vas interni kéd ke zbozi, ndzev, externi kéd (pro
nasledujici objednavky), typ zbozi ¢i material, pocet, jednotkovou cenu a DPH v procentech. Pokud toto

zboZi jesté nebylo na skladu méate moznost zadat novou polozku skladu. Poli¢ko
Suma, znamena soucet celé faktury prijaté, pro kontrolu a automaticky Vam bude doplnéna platba
zaklad i DPH. Pokud jsou v této fakture i rezijni naklady, které nepatii na sklad, poopravite zaklad a
DPH na spravnou éastku, dle faktury a spravné rozuctujete, to co jste zavedli na sklad na déet 131 ¢i
111 a rezijni naklady na 501.

Tlacitko - kliknutim na toto poli¢ko, Sipkou rozbalite piehled vSech DPH. Zde mate moznost
zvolit DPH pro déely vykazt pro vypocet DPH a vyplnéni formulate DPH. P¥i dobropisu ptijatém napt.
nutno v tomto prehledu navolit Dobropis zdanitelnd plnéni misto plnéni tuzemsko a pro potvrzeni
kliknout na |Ano

V.S. zde zadate variabilni symbol prijatého dokladu.

Cis.objednavky dle potieby.

Datum, prvni je datum vystaveni, nasleduje datum zdanitelného plnéni a datum splatnosti.

Popis, zde doporucéujeme pouzit alespon zacatek nazvu odbératele a dalsi pro Vas nutny popis.



Nasledné je potteba zauétovat doklad a to bud manudlné nebo pomoci predkontace, kterou vyvolate
kliknutim pravym tlac¢itkem myS$i na prvni poli¢ko uctovani, zvolite potfebné zauctovani, dvakrat
kliknete na ucetni zapis a dale tlacitkem ENTER potvrdite. P¥i manudlnim zauétovani doplnite ucet
MD a Dal a opét potvrdite ENTREM. Opravu zauétovani provedete tlacitkem Sipky, ktera se nachazi
vedle policka dcetni rozvrh. Ne policko pro rozbaleni uéetniho rozvrhu. P#i uc¢tovani, kdyz budete na
policku platba a kliknete pravym tla¢itkem mysi (a dale budete klikat timto tla¢itkem), SW Vam bude
nabizet polozky zakladd a dani, pokud je budete mit uvedeny a to v nasledujicim poradi zaklad 0%,
zaklad 5%, DPH 5%, zaklad 19%, DPH 19%, a soucet zdkladu (zaklad 0% + zaklad 5% + zaklad 19%)

Pro uloZeni kliknete na a bude Vam nabidnuto okénko thrada Faktury pi#ijaté pro
okamzité sparovani s pozadovanym pokladnim, bankovnim ¢i vnitinim dokladem. Pro volbu kliknete na
Vami pozadovanou Pokladnu, Banku nebo Vnitini doklad ¢éi v§echny,(pokud je thrada provedena vsemi
ukony). Toto je nutno pri jakékoliv zméné opét potvrdit, vSechny udhrady. A to kliknutim na
pozadovanou dhradu a potvrdit kliknutim na . Kliknutim na toto tlac¢itko potvrdite

vybér a zaroven ulozZite. Pokud jesté uhrada neprobéhla nebo neni jesté zavedena, neparujeme a

klikneme na tlaéitko Vs jesté nenalezen

V horni éasti obrazovky vidite, které stredisko zpracovavate (pokud jich mate vice) a pro zpracovani se
Vam nabizi aktualné zpracovavany mésic, Vy muzete listovat podle potteby.

V piehledu vypisu faktur prijatych vidite nasledovné Cislo faktury prijaté ve tvaru napr. FP100400001,
coZ

FP znamena Faktura prijata ZP zaloha prijata DP dobropis Piijaty
1- je cislo strediska

0 - ¢islo rad faktur prijatych (ale neni v pouzivani)

04 - je aktualni rok

00001 - ¢islo faktury prijaté

datum zdanitelného plnéni, platba, popis tohoto tkonu, ¢islo objednavky (pokud jste ho uvedli) a dale
thradu, A pokud doslo pii sparovani k celé uhradé faktury, pii éastecné uhradé ¢éi preplaceni se objevi
hvézdicka.

Filtry muzete filtrovat dle datumu od-do, platby (nutno zvolit ¢l D ), popis ( znamena
nerozliSovat velka ¢ mald pismena), ndazvu firmy, varibilniho symbolu, ¢isla objednavky, neuhrazeno
znamena nesparovano, neni zauctovano a to tak, Ze oznadite Vas pozadavek v policku pred
pozadovanym parametrem filtru a nasledné doplnite poZadovany parametr. Po zvolenych parametrech
kliknete na Ano a bude vytvoren pozadovany filtr. Pro zruseni filtru oznacite policko s popisem
zadny fitr a opét potvrdite |Ano , takto bude opét filtr zrusen.



1.5 Vnitrni doklady - Porizeni nového vnitirniho dokladu

Kliknutim na | Novy Vnitrni Doklad | a déle na éi El se Vam automaticky piiradi éislo k
vnitinimu dokladu. Tlac¢itko a D je dulezité pro sparovani s fakturama. Tlacitko je pro
sparovani s FV, ZV a DP, pokud zlstanete stat mysi na tomto tlac¢itku, tato napovéda se Vam objevi.

Tlacitko D je pro sparovani s FP, ZP a DV. Pro zavadéni napi. mezd, kde je parovani nepotiebné
muzete zadavat tlacitkem .

Datum provedeni vnit¥niho dokladu.
Platba je poZadovanou éastkou.

V.S. variabilni symbol.

Popis ikonu napt, hrubé mzdy ¢éi zapocet

Nasledné je potfeba zauctovat doklad a to bud manualné nebo pomoci predkontace, kterou vyvolate
kliknutim pravym tla¢itkem mys$i na prvni policko uctovani, zvolite potiebné zauctovani, dvakrat
kliknete na ucetni zapis a dale tlacitkem ENTER potvrdite. P¥i manudlnim zauétovani doplnite ucet
MD a Dal a opét potvrdite ENTREM. Opravu zauétovani provedete tlacitkem Sipky, ktera se nachazi
vedle poli¢ka dcetni rozvrh. Ne policko pro rozbaleni uc¢etniho rozvrhu.

Pro uloZeni kliknete na a bude Vam nabidnuto okénko tthrada Vnitini doklady pro
okamzité sparovani s pozadovanou fakturou. Pro jsou to faktury vydané, faktury vydané zalohové
a dobropis faktury prijaté, pro D jsou to faktury prijaté, faktury prijaté zalohové a dobropis faktur
vydanych. Kliknutim na faktury vydané ¢i piijaté Vam budou nabidnuty faktury s pozadovanym
variabilnim symbolem a Vy jednim kliknutim na pozadovanou fakturu, aktivujete

. Kliknutim na toto tlac¢itko potvrdite vybér a zaroven ulozite. Pokud se jedna o
doklady, které neparujeme s fakturama, klikneme na | Vs jesté nenalezen | a také v pripadé,

Ze jesté nebyla pozadovana faktura zavedena.

V horni éasti obrazovky vidite které stredisko zpracovavate (pokud jich mate vice) a pro zpracovani se
Vam nabizi aktualné zpracovavany mésic, Vy muzZete listovat podle potteby.

V prehledu vypisu faktur piijatgch vidite nasledovné Cislo faktury piijaté ve tvaru napt.
VD100400001, coz

VD znamenda Vnitini doklad

1- je cislo strediska

0 - ¢islo fad vnitinich dokladd (ale neni v pouzivani)
04 - je aktudlni rok

00001 - ¢islo vnitiniho dokladu

datum provedeni vnitiniho dokladu, platba, popis tohoto tikonu, variabilni symbol (pokud jste ho uvedli)
a dale dhradu, A pokud doslo pfi sparovani k celé ihradé faktury, pti ¢aste¢né uhradé ¢i preplaceni se
objevi hvézdicka.

Filtry muzete filtrovat dle datumu od-do, platby (nutno zvolit éi D ), popis ( znamena

nerozliSovat velkd ¢i mal4a pismena), variabilniho symbolu, ¢isla objednavky, neuhrazeno znamena



nesparovano, neni zauctovano a to tak, Ze oznacite v policku pied pozadovanym parametrem filtru a
nasledné doplnite pozadovany parametr. Po zvolenych parametrech kliknete na

Ano a bude vytvoren pozadovany filtr. Pro zruseni filtru oznadite policko s popisem Zadny fitr a
opét potvrdite Ano , takto bude opét filtr zrusen.

2.1 Uéetni denik

Zde lze provést tisk zauétovani a to dle jednotlivych mésicu ¢i dle filtru.

Filtry muzete filtrovat dle datumu od-do, platby , popis ( znamena nerozliSovat velka ¢i mala
pismena), ucétu stran MD a Dal, ¢ pouze MD nebo jen Dal. Zauctovani vSech dokladd nebo pouze
vnitinich, pokladnich, bankovnich dokladd, faktur prijatych, ¢ jen faktur vydanych. Tuto volbu
naleznete pokud rozbalite Sipku vedla tlacitka, kde se prvotné nabizi vSechny. Po zvolenych
parametrech kliknete na a bude vytvoren pozadovany filtr. Pro zruseni filtru oznadite poli¢ko
s popisem zadny fitr a opét potvrdite Ano , takto bude opét filtr zrusen.

2.2 Hlavni kniha

Zde 1ze provést tisk zauctovani a to dle jednotlivych mésict ¢i dle filtru.

Lze pouzit filtr jen urc¢itého obdobi, kliknutim na | véetné pod.stavi | bude hlavni kniha véetné
pocatecnich stavi a pokud kliknete dale na | pouze aktivni Ucty | , zobrazi se Vam v hlavni knize

pouze uéty, na kterych byl zaznamenan jakykoliv pohyb.

Oznacenim policka u Tisk dcetniho rozvrhu a kliknutim na Tisknout , zobrazi se Vam ucetni

rozvrh a znovu kliknutim na Tisknout sestavu poslete na tiskarnu.

2.3 DPH vydana

Zde se vytvaii sestavy pro dolozeni vypoétu DPH za jednotlivé mésice ¢ ¢tvrtleti, po jednotlivych
zdanitelnych plnénich. Sipkou vedle prvotni nabidky zdanitelnd plnéni misto plnéni tuzemsko, méte
moznost rozbalit a zvolit pfislusna plnéni. Pro ¢tvrtletni platce rozbalite Sipkou, ktera je vedle prvotni
nabidky leden a zvolite cely rok. Poté pouzijete filtr prislusného étvrtleti, kliknuti na tlaéitko
Rekapitulace , budete mit soucty zakladi a DPH za kazdy doklad a ne napf. u faktur




vydanych pro kazdou jednotlivou polozku zvlast zaklad a DPH.
Upozornéni DPH vydana — dobropis pFijaty, vydavam penize pro FU, ale ve vykazech se normélné
odecita od naroku na odpocet.

2.4 DPH piijata

s N

Zde se vytvaii sestavy pro dolozeni vypoétu DPH za jednotlivé mésice ¢ ¢tvrtleti, po jednotlivych
zdanitelnych plnénich. Sipkou vedle prvotni nabidky zdanitelna plnéni misto plnéni tuzemsko maéte
moznost rozbalit a zvolit pfislusna plnéni. Pro ¢tvrtletni platce rozbalite Sipkou, ktera je vedle prvotni
nabidky leden a zvolite cely rok. Poté pouzijete filtr prislusného étvrtleti.

Upozornéni DPH prijata — dobropis vydany, narokuji penize zpét, ale ve vykazech se normalné odecita
od vlastni danové povinnosti.

2.5 Inventura uétu

Zde zvolite, kterého uctu chcete inventuru vytisknout a to tak, ze Sipkou vedle uéetniho rozvrhu
rozbalite nabidku a napiSete uicet nebo alespon zacatek.

3.1 Aktiva rozvaha

Zde vytvarite sestavy pro potieby bank, ¢i pti zavérkovych operacich a to bud mési¢ni nebo za zvolena
obdobi. Pro obdobi rozbalite Sipkou, ktera je vedle prvotni nabidky leden a zvolite cely rok. Poté
pouzijete filtr prislusného obdobi nebo pro cely rok neni potieba pouzivat nasledné filtr.

Pro zaokrouhleni slouzi | Zaokrouhleni na tisice |

Velice dulezita je | Informace na listek | . Pokud jste zjistili, Ze se Vam néjaky ucet neobjevuje v
rozvaze, pouzili jste nedovolenou analytiku. Jedna se zejména o uéty 091 000, 092 000, 095 000, 096 000,
255 000, 311 000, 312 000, 313 000, 314 000, 315 000, 321 000, 335 000, 336 000 a tak dale, kdyz se
podivate na ucetni rozvrh, jsou tam jiz zadané analytiky pro dlouhodobé a kratkodobé zavazky a

pohledavky.
Takze, Vy naptiklad pouzijete 311 310 pro kratkodobou pohledavku a muzZete pouzit dalsi analytiky 311
311, 311 312, 311 313 atd.

Pokud nechcete pouzivat tyto vykazy, mizete pouzivat ucty, jaké si zvolite.
P#i tisku aktiv se automaticky tisknou i pasiva.



3.2 Pasiva rozvaha
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Zde vytvarite sestavy pro potieby bank, ¢i pii zavérkovych operacich a to bud mési¢ni nebo za zvolena
obdobi. Pro obdobi rozbalite Sipkou, ktera je vedle prvotni nabidky leden a zvolite cely rok. Poté
pouzijete filtr piislusného obdobi nebo pro cely rok, neni potiteba pouzivat nasledné filtr.

Pro zaokrouhleni slouzi | Zaokrouhleni na tisice | .

Velice dilezita je | Informace na listek | . Pokud jste zjistili, Ze se Vam néjaky ucet

neobjevuje v rozvaze, pouzili jste nedovolenou analytiku. Jedna se zejména o uéty 091 000, 092 000, 095
000, 096 000, 255 000, 311 000, 312 000, 313 000, 314 000, 315 000, 321 000, 335 000, 336 000 a tak dale,
kdyz se podivate na ucetni rozvrh, jsou tam jiz zadané analytiky pro dlouhodobé a kratkodobé zavazky a
pohledavky.

Takze, Vy napriklad pouzijete 311 310 pro kratkodobou pohledavku a muzete pouzit dalsi analytiky 311
311, 311 312, 311 313 atd.

Pokud nechcete pouzivat tyto vykazy, mizete pouzivat ucty jaké si zvolite.

Pri tisku pasiv se automaticky tisknou i aktiva.

3.3 Vykaz zisku a ztrat

Zde vytvarite sestavy pro potieby bank, ¢i pii zavérkovych operacich a to bud mési¢ni nebo za zvolena
obdobi. Pro obdobi rozbalite Sipkou, ktera je vedle prvotni nabidky leden a zvolite cely rok. Poté
pouzijete filtr piislusného obdobi nebo pro cely rok, neni potiteba pouzivat nasledné filtr.

Pro zaokrouhleni slouzi | Zaokrouhleni na tisice | .
Velice dulezita je | Informace na listek | , zde vidite, ktery uéet je prifazen k jednotlivym
radkim.

3.4 Vysledovka jednoducha

Zde vytvarite jednoduchou vysledovku pro rychly pirehled ndkladt a vynosa.

Pro zaokrouhleni slouzi Zaokrouhleni na tisice




Velice dulezita je | Informace na listek , zde vidite, ktery ucet je piirazen k jednotlivym

radkam.

3.5 Seznam

Zde tvorite sestavy dle Vasich predstav a potieb.

4.1 Majetek

Kliknutim na Nové inventdrni Cislo | se Vam priradi ¢islo k novému majetku. Doplnite datum

porizeni, doklad, jakym jste tento majetek poridili, skupinu SKP, vstupni cena — prvni poli¢ko je danova
vstupni cena a druhé policko je tucetni vstupni cena, pokud jsou tyto ceny rozdilné. Pokud nevyplnite
rozdilnou tcetni cenu, SW ji automaticky doplni shodné s dafovou vstupni cenou.

Dale zvolite odpisovou skupinu, SW Vam nabidne tucetni odpisy, ty ovSem muzete dle zvysit ¢i snizit. A

nyni zatrhnete, zda chcete odepisovat rovnomérné éi zrychlené.
Popisem popiSete Vas majetek.
Datum odpisu, ke kdy chcete majetek odepsat, obvykle k 31.12.

ZvySena vstupni cena — pokud doslo k technického zhodnoceni tohoto majetku, uvedete vysi tohoto

technického zhodnoceni.

Doklad — kterym jste toto technické zhodnoceni provedli.
Vytazeni je datum, kdy doslo k vyfrazeni tohoto majetku z tcetnictvi.

Pokud si prejete mit stejné danové i uéetni odpisy zatrhnete policko stejné tcetni i danové odpisy.
Tlac¢itkem uloZite porizovany majetek a pokud budete provedét odpisy doplnite pouze

datum odpisu a ulozite.

V horni ¢asti obrazovky si navolite danové odpisy a stisknete , tim se Vam vytiskne
prehled danovych odpist pro aktudlni rok. Pokud Sipkou zvolite ticetni odpisy a stiknete

vytiskne se Vam prehled uéetnich odpist za kalendaini rok.

Dvojitym kliknutim na majetek a nasledné na Vam bude nabidnuta k tisku karta
majetku.
Pokud kliknete na Odepisovdani , znazorni se Vam tabulka s aktualni dobou odepisovani a

koeficienty.



4.2 Mzdy

Kliknutim na Novy pracovnik | , zanete zadavat nového pracovnika, tim se Vam zaktivuji

osobni data. Zde zadate veskeré potiebné udaje jako jsou jméno, piijmeni atd. Vedle nazvu pojistovny
mate opét Sipkou moznost rozbalit a vybrat tu spravnou pojistovnu.

Druh ¢éinnosti je pro formular meésiéniho prehledu malych organizaci. Pokud zistanete stat kurzorem na
policku s ¢islem, kde se Vam prvotné nabizi 0 objevi se Vam Zlutd napovéda, ve které stoji hlavni
pracovni pomér, 1 je vedlejsi pracovni pomér, 2 je vedlejsi pracovni pomeér,

3 je dohoda o pracovni ¢innosti atd., po zadani téchto dat kliknete na .

Tim se Vam aktivuji dalsi souc¢asti mezd a to Odpocty , kde zadate pfijmeni, jméno, rodné ¢islo, pokud
nerozbalite Sipku vedle policka druh odpoétu a nezadate jiny druh odpoc¢tu bude automaticky doplnéna
Zakladni nezdanitelna ¢astka a Vy doplnite od kterého datumu je toto platné a ENTREM potvrdite.
Kliknutim na SrdZky zadate dle potieby srazky ze mzdy.

Kliknutim na Dovolend doplnite roéni narok na dovolenou.

Pokud budete zde cokoliv ménit ¢i doplinovat je tieba zaktualizovat, po zméné se zaktivuje tlacitko

Aktualizovat

Dvojitym kliknutim na pracovnika se Vam dale zaktivuje policko pro zadavani mezd v piislusném
meésici. TakzZe v pravé ¢asti obrazovky vidite Mésic , Sipkou rozbalite a zvolite prislusny mésic. Nyni se
Vam aktualizovaly Odpracovano , Mzda a Rekapitulace . Mzda, zde zvolite Sipkou zda se jedna o
mzdu smluvni, hodinovou ¢i zdkladni a v jaké vysi (dle smlouvy). Pti zakladni mzdé musite také zadat
aktualni mésiéni fond hodin.

Kliknutim na Odpracovdno zadate dle dochazky vSechny potfebné udaje.

Kliknutim na Rekapitulaci zjistite vypoctenou mzdu, mate moznost zkontrolovat odpocty doplnit v
poli¢ku zaloha napt. pokud srazite za stravenky. V dolni pravé ¢asti obrazovky mate moznost zvolit vysi
pojisténi hrubych mezd v procentech. Prvni pojisténi ve vySi 26% hrubé mzdy socidlni pojisténi
zaméstnavatel, dale 9% hrubé mzdy zdravotni pojisténi zaméstnavatel, a posledni prvotné nabizi SW
4,2 promile pojisténi hrubé mzdy, zde zvolite dle zatfidéni pracovnika a nasledné ulozite.

Dvojitym kliknutim na pracovnika a nasledné na | Tisknout mate volbu mezi tiskem Mzdového

listu nebo tiskem Personalniho listu. Kliknutim na | Persondlni list | a dale na

bude tento list odeslan na tiskarnu, obdobné | Mzdovy list | .

Dvojitym kliknutim na pracovnika, dale zvolenim prisluSného mésice a kliknutim na
mate volbu mezi tiskem Rekapitulace firma a Vyplatni listek pro jednotlivého aktivniho pracovnika.
Kliknutim na Rekapitulace firma, se Vam zobrazi prehled veskerych odvodt, nasledujici strana je
piehled zaméstnanct s jejich zaklady a odvody pro SSZ, ZP a FU. A posledni tieti strana je soupis
¢istych mezd, jinak feceno vyplatnice. Pokud u pracovnika neni uvedeno ¢islo iétu pro zasilani mzdy, je
jeho mzda v poli¢ku hotovost a posledni poli¢ko je pro podpis p¥i pievzeti mzdy.

Jednim kliknutim na jakéhokoliv pracovnika a nésledné , mate moznost vytisknout

prehled pracovnikd.



4.3 Sklady

Kliknutim Na Novy Kéd zadate novou skladovou polozku, kde ID je interni ¢islo, kéd je Vami
zadavany, muzete urcit typ zda se jedna o zboZi ¢éi material. Pro rychla hledani si muzete skladové
polozky rozdélit do skupin, nazev zboZzi, popis je bliz§i popis,ktery se objevuje na druhém radku ve

fakture, éarovy kod, pokud pouzivate. Tlacitko | Prodejni cena | , zde kliknete, pokud chcete

zadat vice prodejnich cen. Cenu zadate bez DPH, nebo zadate cenu prodejni a kliknete pravym
tlacitkem mysi a automaticky se Vam prepocte na cenu bez DPH. Prvotné je nastaveno 19% DPH, pri

pouziti 5% DPH, kliknete na tlaéitko Prodejni cena a ve spodni ¢asti DPH zménite na 5%.

Doplnite jednotky, minimalni a maximalni poéet na skladu. A kliknete na tlacitko
Takto zakladate jednotlivé polozky skladu.

Kliknutim na Import Prijemka | zacnete zadavat polozky jiz piimo na sklad a to, kdyz

zacinate pracovat v HoneyCalcu nebo pokud jesté nemate fakturu, ale jiz znate cenu a pocet.

Objednavka — kliknutim na tlaéitko | Novd Objedndvka se Vam priradi nové éislo objednavky.Z

adresare vyberete prislusného dodavatele. Doplnite datumy vystaveni, potvrzeni a dodani.
Dale doplnite zbozi, které objednavate. MuzZete pouZit i text na objednavku.

Filtr zde vytvarite filtr dle parametrt koéd, nazev, ¢arovy kod, aktualni stav, typ, nepovoleny prodej,
rezervovano. Pro zruseni filtru oznacite policko s popisem Zadny fitr a opét potvrdite Ano , takto

bude opét filtr zrusen.

Sestavy pohybu na skladu, prodeje v nakupnich cenich, ndkupu v prodejnich cenach. Filtry vytvarime
dle datumu, nazvu, firmy, ¢isla.

Skupiny pro jednotlivé polozky urychli praci.

4.4 Vydejka/Prijemka

Zvolite zda chcete vytvaret prijemku ¢i vydejku, dale kliknete na tlaéitko Novd vydejka éi

Novd prijemka . Firma — z adresare vyberete spravného dodavatele ¢i odbératele. Datum je
datum dodéani ¢i odbéru. Dale kliknete na sklad zadate kod, nazev, typ, pofet a DPH v
procentech, potvrdite ENTREM a Akceptovat ulozite. Jesté pred uloZenim rozhodnete, zda je
vydejka podkladem pro fakturu, prevodka, spotiteba, reklamace, manko, §koda. Nebo zda bude soucasti

faktury jako dodaci list, v tomto piipadé musite oznacit Tisknout dodaci list.



4.5 Reklamace
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Zde zadate vyrobni ¢islo, kéd a doklad, kterym bylo zboZi prodano ¢i nakoupeno.
Zde muzete vytvorit i nasledujici doklady.

4.6 Fakturace

Zde muzZete provadét hromadnou fakturaci se stejnym textem na faktuie, stejnou éastkou a stejnym
zauctovanim jako v predchozich mésicich.

V horni éasti obrazovky si zvolite prislusny piredchozi mésic , zvolite faktury které chcete vytvaret a to

bud jednotlivé nebo oznacite vSechny najednou kliknutim na

Doplnite datumy, prvni datum vystaveni, dale datum zdanitelného plnéni a datum splatnosti. Pokud
tuto posloupnost zapomenete staci ztustat stat kurzorem na tomto policku a objevi se zlutda napovéda o

jaky datum se jedna. Nasledné se Vam aktivuje Novd faktura | , kliknutim na toto tlacitko

vytvorite pozadované nové faktury, které budou zaroven zauétovany (pokud u téch predchozich jiz
zauctovani probéhlo).

Nyni mate moznost hromadné oznacit faktury pro hromadny tisk. Tlaéitkem Vse zvolit a kliknutim na

se vam zobrazi faktury pred tiskem, naslednym klinutim na odeslete

vSechny zvolené faktury na tiskarnu.

5.1 Udetni doklad

Zde tiskneme hromadné pokladni doklady, uéetni doklady faktur vydanych a faktur prijatych.

Pri tisku pokladnich dokladud, pokud mate vice pokladen, zvolite o kterou pokladnu se jednd, zda chcete
provést tisk jen prislusného mésice, nebo Sipkou zvolite cely rok, kurzorem si najedete na prvni doklad,
ktery chcete tisknout, ten musi byt jako prvni na obrazovce, dale kliknete na a
tlacitkem se Vam zobrazi vSechny doklady pro tisk. Naslednym kliknutim na
tlaéitko Tisknout odeslete vSe na tiskarnu.

Stejné tiskneme ucetni doklady k fakturam. Pokud chcete provést tisk jen prislusného mésice, zvolite
meésic pro tisk nebo Sipkou zvolite cely rok, kurzorem si najedete na prvni doklad, ktery chcete tisknout.
Ten musi byt jako prvni na obrazovce, ddle kliknete na Vse zvolit a Tisknout se
Vam zobrazi vSsechny doklady pro tisk. Naslednym kliknutim na tlacitko Tisknout odeslete

vSe na tiskarnu.




5.2 Prikaz k uhradé

V horni ¢asti obrazovky volite mésice, SW Vam nabizi faktury v téchto mésicich, které jesté nejsou
sparovany. Pokud byl na tuto fakturu tvoren piikaz k thradé, ale jesté neprobéhlo sparovani objevi se P
jako prikaz. Pokud jiz byla provedena c¢asteéna thrada a sparovana, bude u faktury zobrazeno
Uhrazeno a éastka. Dvojitym kliknutim se Vam prenese do piikazu ucet éastka a variabilni symbol, Vy
doplnite konstantni symbol a ENTREM potvrdite. Doplnite datum splatnosti a pro tisk prikazu kliknete

na tlacitko , naslednym kliknutim na tlacitko odeslete na tiskarnu.

Pro mzdy, zatrhnete Mzdy v horni ¢asti obrazovky a prislusny mésic, ddle budou nabidnuty mzdy vSech
zaméstnancu a jejich uéta.

Pro odvody je dobré si zavést adresy a c¢isla uctu v adresaii a nasledné kliknout jednou pravou stranou
my$i a zvolit prislusnou pojistovnu ¢i socidlni zabezpeceni, dle prehledu doplnit ¢astky, variabilni
symboly a konstantni symboly.

5.3 Faktury po splatnosti
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Zde vytvarite sestavy faktur po splatnosti nebo mutzete vytvorit upominky a pokus o smir.
V pravé horni éasti obrazovky Sipkou rozbalite Faktury vydané a mate moznost vybéru Faktury vydané
a Faktury prijaté.

Pro Faktury prijaté vytvarite pouze seznam nezaplacenych faktur a to bud vsech faktur nebo muzete
dle nazvu firem.
Pro Faktury vydané vytvarite bud seznam nezaplacenych faktur nebo muzZete vytvorit seznam dle
nazvu firem. Kliknutim na zvolit upominku, dostdvate moznost vybéru mezi upominkou a pokusem o
smir. Upominku nebo pokus o smir muzete vytvorit pro vSechny faktury dané firmy
nebo pouze vybér a to jednim kliknutim na jednotlivé faktury.
Doplnite datum prodleni, ke kterému chcete u upominky piepocitat penale, kliknete na tlaéitko

a tim se Vam vytvori upominka, kterou muizete odeslat na tiskarnu.
Oznacéeni VSechny neuhrazené jsou pro pripad, Ze chcete vidét v seznamu neuhrazenych faktur i
faktury pred splatnosti a tam budou dny prodleni oznac¢eny minusem.



5.4 Adresar

Slouzi k zadavani veskerych dodavatelt, odbérateld a urada.

P#i zadavani odbérateld muzete nastavit dobu splatnosti Vami vydanych faktur a to vedle policka

Faktura sipkou zvolite pozadovanou splatnost.

Pri zadavani odbérateltt mizZete nastavit prodejni cenu prodavaného zbozi, to znamena napiiklad cena 1
- bezna prodejni cena, 2 - sleva 10% , 3 - VIP odbératelé. Toto zvolite vedle policka P.cena a Sipkou

zvolite pozadovanou prodejni cenu.

5.5 Formular

Dvojitym kliknutim zvolite pro koho chcete vytvaret formular, timto se rozbali nabidka, Vy opét
dvojitym kliknutim na pozadovany formular aktivujete tlacitko . Kliknutim na
toto tlacitko, se Vam rozbali nabidka a to mésicd, zaméstnanct nabo adres, Vy zvolite poZadovana data.

Dale kliknete na tlacitko a vytvori se Vam pozadovany formular pro tisk.

Je zde i volba pouze tisku formulafe nebo, kdyz mate formulaf, pouze tisku dat.

Jediny formular, ktery musite mit original pro PC ze SSZ je pro ELDP.

5.6 Prodejna

6.1 Nastaveni

Kliknete na Firma Data zde zadate zdkladni udaje firmy, které se budou objevovat na Fakturach

vydanych.

Kliknete na Nastaveni iétu
Zde si pojmenujete banky nap¥. CSOB, KB, e Banka a piiradite ménu, ve které je et veden. To samé
provedete u pokladen (pokud mate vétsi pocet).



Pro mzdy doplnite Den vyplaty, pro formulat SSZ pridéleny variabilni symbol, a mésto kde se sprava
socialniho zabezpeceni nachazi. Zadate zda jste velka organizace, pokud jste mala do 25 zaméstnancu
nezadavate nic.

Pro faktury Dnes 14, znamena, ze automaticky je pocitana splatnost faktur vydanych 14 dnu, Vy toto
ovSem muzete zménit podle potteby. U odbérateld, kde jste zadali individualni splatnost, u téch se nic
neméni. Kéd znamend, pokud vytvarite fakturu za hotové a chcete vytvorit automaticky pokladni
doklad se zat¢tovanim, zadate zde potiebny kéd napiiklad

211 000 - 311 310 a ¢islo pokladny, kam chcete ihradu provést.

Penale zde navolite procenta pro pocitani penale pro upominku.

Kliknete na Nastaveni uétu I1

Firma

Na zacatku roku rozhodnete zda vedete kalendaini rok zacinajici 01.01. nebo hospodarsky.

Uzaviit obdobi znamenad, Ze toto obdobi jiZ nebudete ménit a do néj zasahovat, oteviit ho muze opét
hlavni uzivatel.

DPH a ména
DPH pii nezménéném DPH zachovate nastavena data.

Doplnite sidlo Vaseho finanéniho ufadu, hlavni ¢innost, oznaéite pokud jste pravnicka osoba, fyzicka
osoba nic neoznacuje a zda jste mési¢ni platce DPH, ¢tvrtletni opét neoznacuje.

Zaokrouhleni

Pri automatickém zaokrouhlovani faktur vydanych a prijmovych dokladd, je potieba oznadit
zaokrouhlovani PP a FV, uréit kéd kam se toto zaokrouhleni bude automaticky tuctovat.

Oznacenim vypoéet DPH se automaticky spocita DPH z tohoto zaokrouhlovani, jen musite oznacit, do
kterého DPH to chcete zadat. Standartné se Vam nabizi 0, Sipkou rozbalite a muzete d4le zvolit mezi O,
5a 19%.

Vceskeré zmény je potieba uloZit.

Kliknete na Volby Nastaveni
Zavérkové sestavy zde rozhodnete zda budete pouzivat sestavy v plném ¢i zkraceném rozsahu.
Doporuéujeme v plném.

Usporadat SQL databanku.
Smazat aktualni SQL databanku — pti zaloZeni pokusné firmy.

Predkontace — kliknutim na Sipku rozbalite nabidku oblasti, pro kterou chcete vytvaret predkontace.
Kliknutim na banku tvorite pro oblast banky, kliknutim na pokladnu vytvarite pro oblast pokladny.

Potvrdite jednotlivé fadky Entrem a kliknete na tlacéitko

Ucet zaménit, pokud jste pouzili nespravny ucet (nap¥iklad 311 000 nebo 311 001) zjistili jste, Ze se
Vam neobjevuje v aktivech a chcete pouzZivat vykazy z HoneyCalcu, je potfeba tento tcet zménit na



pohledavku dlouho éi kratkodobou, coz je ucet 311 310 nebo 311 210. Vy zadate napiiklad stary ucet 311

001 novy ucet 311 310 stranu MD a kliknutim na bude provedena zaména na

stranach MD. To samé provedete na stranach D. Nasledné se Vam objevi tato polozka ve vykazech.

Kliknete na Pristup

Zde zadate pristup jednotlivym uzivatelim.

Kliknete na Informace

Zde vidite svou aktualni verzi, licenci a licenéni éislo.

Kliknete na Extra
Oznaéenim tisk z dokumentu znamena, Ze netisknete rovnou na tiskarnu , ale do dokumentu, ktery
muzete zaslat internetem nebo jednoduse pozdéji vytisknout.

Oznacenim jméno vyhotovitele nebude zobrazeno znamend, Ze na fakturach vydanych nebude jméno,
kdo vystavil fakturu, datum a ¢as vystaveni.

6.2 Import Ucet

Pokud jste jesté v HoneyCalcu nepracovali, zde zadate pocatecni stavy predchoziho roku manualné.
Dvojitym kliknutim na kédy zvolite fadek pro zapis, Vy zadate stranu MD ¢éi Dal, potvrdite Fadek
ENTREM. Po vsech kédech mate stale aktivovano tlacitko , kliknuti na toto tlac¢itko

se Vas SW zept4, UloZit manudalné zadany pocatecni stav? Vy kliknete na | Ano

Pokud jste jiz pracovali v SW HoneyCalc slouzi pro Vas tlaéitko , kliknutim na
dostanete nabidku. Dvojitym kliknutim na rok dostanete nabidku firem toho

prislusného roku, ze kterého muZete importovat. Dvojitym kliknutim na firmu aktivujete moznosti
Importu. Oznacite-li jednotlivé nabidky provede se Vam import do aktualniho roku.

Firma - Firma Data zakladni tdaje firmy, které se budou objevovat na Fakturach vydanych.

Toto 1ze importovat jen jsou-li identické nazvy firem napriklad Telecom, pokud jste pouzili Telecom_
2004 a nyni chcete pouzit Telecom_2005. Musite tyto data zadat manualné.

Adresa — Dojde k importu dat z adresare.
Analytika — Vami zadan4a analytika se naimportuje.

MD-Dal — bude proveden import pocatecnich stavi, doporucujeme opravdu po uzavieni piedchoziho
roku.

Sestavy — bude proveden import sestav Aktiva/Pasiva, Vykaz ziskd a ztrat, doporuéujeme po uzavieni
predchoziho roku a zkontrolovat zda se nezménil obsah. Jinak lze tyto sestavy zadat manualné.



Predkontace — bude proveden import predkontaci
Nazev banka/pokladna — bude proveden import nazvt bank a pokladen

Faktura — bude proveden import faktur neuhrazenych ¢i uhrazenych jen éasteéné, doporucujeme po

odsouhlaseni pohledavek a zavazku
Majetek — bude proveden import odepisovaného majetku
Mzdy — bude proveden import personalistiky

Sklady — bude proveden import skladu

Po oznaceni kliknutim na tlaéitko Provést import , bude import proveden.

6.3 Import Sestavy

Pokud jste jesté v HoneyCalcu nepracovali, zde zadate manualné sestavy piedchoziho roku . Dvojitym
kliknutim na fadky, provedete do radku zapis, potvrdite fddek ENTREM. Po vSech fadcich mate stale
aktivovano tlacitko , kliknuti na toto tlaéitko Zapsat se vas SW zepta Ulozit
manudlné zadany pocéatecni stav? Vy kliknete na tlaéitko M

Sestavy zadavejte v celych ¢astkach, SW zaokrouhli déle na tisice pri tisku sestav.

6.4 Export

Po uzavérce muzete provést export poc¢ateénich stavi do nasledujiciho roku. Kliknutim na tlacitko

Prepocet se Vas SW zepta Prepocet pro export? Kliknete na . A naslednym kliknutim
na Export provedete export dat. V zapéti muzete provést import MD — Dal jak je vySe uvedeno.

6.5 Provedené zmény

Zde jsou zaznamenany veskeré provedené zmény.



6.6 Zvolte Firmu

Dvojitym kliknutim na Nova firma se Vam aktivuje policko pro nazev firmy (bez hacku a éarek).

Kliknutim na tlacitko zaloZite novou databanku této firmy.

6.7 Backup
Slouzi pro zalohovani dat, kliknutim na | Provést backup | , zalohujete. Pri zalohovani vSech firem
tohoto roku najednou, oznacite pozadované poli¢ko a kliknete opét na | Provést backup . Timto se

provede zaloha vsech firem najednou.
Obnoveni dat zvolené firmy z jedné databaze z predeslé zalohy.

Obnoveni archivu je obnoveni dat zvoleného roku z archivu.



