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Co v manualu najdete

V manualu se doctete v8echny potfebné informace pro to, abyste mohli systtm ABACUS -
chytrou evidenci zakazek - zacit efektivné pouzivat. Obsahuje jak technické informace (relevantni
prevazné pro offline verzi - instalace systému, jeho aktualizace, zalohovani dat) tak pfedevsim
podrobny popis vSech funkci systému vcetné fady pfiklad(, tipl a doporuéeni. Pokud preferujete
praktickou ukazku pouzivani systému, muzete si z naSich webovych stranek stahnout nazornou
a komentovanou video prezentaci funkci systému.
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Uvod
1.1. Zakladni pfehled funkci

1.1.1. Evidence a fizeni zakazek

 evidence zakazek véetné nakladu a kooperaci
+ flexibilni vyhledavani v zakazkach
+ generovani uziteénych souhrnnych prehledd a statistik

« finanéni sledovani a sledovani pinéni termin( zakazek a kooperaci

1.1.2. Databaze odbératelt a dodavatelu

» evidence odbératell a dodavatelt

flexibilni vyhledavani v databazi firem

» generovani souhrnnych pfehledll o odbératelich a dodavatelich podle realizovanych zakazek

1.1.3. Usnadnéni a sledovani fakturace

rychlé vytvoreni faktury

 evidence vydanych faktur

flexibilni vyhledavani ve fakturach
» generovani prehledl fakturace za obdobi ¢i na daného odbératele

» sledovani postupnych uhrad faktur

1.2. Komu je systém urcen?

* Malym a stfednim firmam zabyvajicim se pfevazné zakazkovou vyrobou , nejlépe s fadou
stalych odbératelll a dodavatell a vyuZzivajich pfi vyrobé ¢asto sluzeb kooperantd.

» Firmam realizujicim Casto zakazky vyzadujici sledovani skuteénych nakladd a aktualni
ziskovosti .

+ Majiteldm a managerim firem, ktefi potfebuji mit pfehled o aktualné realizovanych zakazkach
a také potrebuji snadno dohledat finanéni a ¢asovou naro¢nost nebo osvédcené kooperanty
dfive realizovanych zakézek podobného charakteru.




Kapitola 1. Uvod

» Firmam, které si vedou papirovou evidenci zakazek nebo odbératelll a dodavateld.

1.3. Verze systemu

Systém se nabizi ve dvou zakladnich variantach: online a offline verze. Volba varianty zavisi na
vasich potfebach a pozadavcich.

1.3.1. Online verze

Systém bézi na naSem serveru, pfistupujete k nému prostfednictvim svého internetového
prohlize€e jako k jakékoli jiné webové strance - predpokladem je samoziejmé vase uspésna
autentizace (pomoci pfihlasovaciho jména a hesla).

Vyhody:

* pfistup k systému kdykoli a odkudkoli

+ se systémem miize souc¢asné pracovat neomezeny pocet uzivatelu

* bez nutnosti jakékoli instalace - pfipojite se a ihned mlzete zadit systém pouzivat
+ zajiStujeme pravidelné automatické zalohovani dat

+ bezplatna technicka podpora a feSeni jakychkoli problému spojenych s chodem systému

Nevyhody:

* nutny pfistup k internetu

Pozadavky na software ve vasem osobnim pocitaci:

» vhodny internetovy prohlize¢, doporucen prohlize¢ Mozilla Firefox

Vice o pozadavcich na webovy prohlize€ se doctete v sekci 2.1.1 — ,Vhodny

X

webovy prohlize¢

1.3.2. Offline verze

Systém v offline verzi si Ize nainstalovat do svého osobniho pocitace.

Vyhody:

» k systému pfistupujete bez nutnosti pfipojeni k internetu

+ snadnd instalace systému do pocitace, aktualizace i zalohovani dat - v jednom kroku




Offline verze

Nevyhody:

» zalohovani dat si musite provadét sami

* FeSeni technickych problémd je zdarma poskytovano pouze telefonicky ¢i pfes email na zakladé
vaseho popisu problému, Fe$eni technickych problém( ve vasem pocitaci vyzadujici vyjezd
technika je zpoplatnéno dle sazebniku uvedeného na nasich strankach.

Pozadavky na software ve vasem osobnim pocitaci:

» vhodny internetovy prohlize€¢, doporuc€en prohlize¢ Mozilla Firefox, vice viz 2.1.1 — ,Vhodny
webovy prohlizec*

* nainstalované béhové prostredi Java

Vice o pozadavcich na béhové prostiedi viz 2.1.2 — ,Nainstalovana podpora Javy
(béhové prostredi)*







Offline verze - pozadavky systéemu,
iInstalace, spusténi, ukonceni,
zalohovani dat, aktualizace

2.1. Offline verze - poZadavky systému na vas pocitac

2.1.1. Vhodny webovy prohlize¢

K offline verzi pfistupujete pomoci webového prohlizecCe, pficemz ale nemusite byt pfipojeni k
internetu. Webovych prohlize¢l je pomérné velké mnozstvi a pfestoze by systém mél fungovat
ve vétsiné z nich, pIné byl testovan v prohlizeci Mozilla Firefox, proto doporu¢ujeme stahnout si
pravé tento prohlize€ (zdarma ke stazeni zde: http://firefox.mozilla.cz/ ) a pouzivat jej pfi praci
se systémem.

2.1.2. Nainstalovana podpora Javy (béhové prostiedi)

Pro béh systému musite mit ve svém pocitaci nainstalovano béhové prostfedi Java (potfebujete
verzi alespon 1.6 - nékdy také zkracené jen verze 6). Vzhledem k tomu, ze Javu vyzaduje fada
aplikaci (napf. internetové bankovnictvi Komeréni banky), nejdfive zjistéte, zda mate nebo nemate
pozadovanou verzi Javy v pocitadi nainstalovanu:

1. Kliknéte nasledujici odkaz (musite byt nyni pfipojeni k internetu): http://java.com/en/download/
installed.jsp

2. Na zobrazené webové strance kliknéte na "Verify Java version".



http://firefox.mozilla.cz/
http://java.com/en/download/installed.jsp
http://java.com/en/download/installed.jsp

Kapitola 2. Offline verze - p...

|
Ilwnlnad,l'installed.jsp

b Information p4 Miscellaneous- ,.) Outline~ & Resizer & Tools= = Vie}

Java in Action Cownloads Help Center

erify Java Version

heck to enzure that vou haveltie recommended verzion of Java installecsfor vour opj

Meed Help?

OTE: If wou recently completed vour Java software installation, vou may need to rest
cloze all browser windows and re-open) befare verifying your installation.

Obrazek 2.1. Stranka pro ovéfeni instalace Javy na vaSem pocitaci.

V pfipadé, Zze mate nainstalovanu aktualni verzi Javy, zobrazi se pfibliZzné takto vypadajici
stranka:




Nainstalovana podpora Javy (b&hové prostredi)

Java in Action Downloads

Verified Java Version

Conprstulationst

You have the recommended Java installed dVersion & Update 2T},

Java in Action

Java + Sony Pictures
Experience the ultimate in High Definition swith Blu-r

Sony Pictures Home Entertainment with neswy BD-Li
Pictures Home Entettainment and Java are changi
movies.

Obrazek 2.2. Stranka, ktera informuje, Ze mate ve svém pocitaci nainstalovanu
aktualni verzi Javy.

Jestlize se vdm namisto informaci o verzi Javy, kterou mate nainstalovanou, zobrazi nasledujici
stranka, znamena to pravdépodobné , Zze Javu nainstalovanu nemate a pokracujte dale
popsanym navodem na instalaci Javy: za&néte kliknutim na tla&itko "Free Java Download".




Kapitola 2. Offline verze - p...

Jdava in Action  Downloads  Help Center

How do | test whether Java is working on my computer?

Blowarking Java was detected on your system.
Install Java by clicking the button belnw:

Free Java Downlpad
S /

Something is wrong. Java is not warking.

If vou cannot see vour machine info listed abaove, please check these additional ooy
1. Enable Java through your Web browser

2. Enable Java through the "Java Plug-in Control Panel
3. Clearing yourWeh Browser Cache

4. Firefox 3.6 and above reqguires Java b Update 10 or above
N P TR I SN Pl ST FO R R =N

Obrazek 2.3. Stranka, z niz Ize Javu stahnout (krok 1).

3. Po stisku tlagitka "Free Java Download" webova stranka sama zjisti, jakou verzi Javy
potfebujete a nabidne vam ji ke stazeni:




Nainstalovana podpora Javy (b&hové prostredi)

7

windoves _niew _api. jsp

Java in Action Downloads Help Center

Download Java for Windows

Fecommendad Version 6 Update 27 (filezizse=iae)

Agree and Start Free
Download
[,

By downloading Java you acknowledgeisalyny have read and @ cos
license Jaresment

Mot the right operating system? See all Java dowenloadds here

+ Inskallalion Insiructions

System Regquirements

s Wndows ]

r

e termns of the end

Obrazek 2.4. Stranka, z niz Ize Javu stahnout (krok 2).

4. Potvrdte stazeni souboru tlaCitkem "Save" (nebo "Ulozit"):




Kapitola 2. Offline verze - p...

lurﬁuw;_new_rpl.ﬁp -

Java in Action  Downmloads  Help Center

Download Java for Windows
Recommended Version 6 Update 27 (filesize: ~ 11 MEB)

| £I
Yo have chosen o open
] jxpiinstall.exe
which is 2 Binary File
From: Rkkp:/sdle-esd. zun. com ¢y ferms of the
whould you B bo save this file?

, _sovorte | e | |

= Installation Insiruclions

= m

System Requirements

Windows T

Wista

Windows HPr2000
Windows Berver 2008
Windows Server 2003

-

Obrazek 2.5. Potvrzeni stazeni souboru.

5. Vyberte, kam chcete soubor uloZit - napfiklad pfimo na plochu.
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Nainstalovana podpora Javy (b&hové prostredi)

1 Download Java for Windows Firefox - Mozilla Firefox

Enter nanme of file bo save bo...

Uleit do: | ([ Plocha 1 e N S e
h Lipokumenty|

j 'f Tenko potkad
Posledni Mista v siti
dokurmee 1y avast! Fres Antivirus

w Mazils Firefox

Flocha

Dhipkimeaniy

e B
-

Tento potiad

-
o
M l52a w 2 Mé&zey soubang [i:-cpiﬂslal EI Ulegt

Ubdtjskotyp:  [Binary File =l

System Requirements

¢ Windows 7

Obrazek 2.6. UlozZeni instalacniho souboru Javy na plochu.

6. Kliknutim na staZeny (a na ploSe uloZeny) soubor spustte instalaci. Pfed spusténim instalace
budete pozadani o potvrzeni spusténi souboru - stisknéte tlacitko "Spustit":

11



Kapitola 2. Offline verze - p...

Otevfit soubor — upozornéni zabezpeteni _ﬁl

Chcete tento soubor spushit?

ﬁ Mazev: jxpiinstal.exe
‘ydavatel Sun Microsystems, Inc.

Typ: Aplikace
Odezilatel C:\Documents and SettingsladmintPlocha

Soneshit || Starmo I

¥ Pfed otevienim tohoto souboru se vidy dot 23t

PrestoZe zoftware staZend z Internetu miZe bt uzitetni, soubor
tohoto twpu miiZe pogkodit poditac. Spoustéte software pouze od
divéryhodnpch vwdavatell Jaké je rizko?

Obrazek 2.7. Potvrzeni spusténi instalacniho souboru.

7. Dale na uvodni strané instalacniho privodce kliknéte na tlacitko "Install".

12



Nainstalovana podpora Javy (b&hové prostredi)

Welcome to Java™

Java provides safe and secure access to the world of amazing Jawva content.
From business solutions to helpful utilties and entefainment. Java makes
wour intermnet experience come to life.

Maote: Mo personal information is gathered as part of our install process,
Click here for more information on what we do collect.

Click Install 1o accept the license agreement and install Jawva now,

[~ Change destination folder Cancel |  ipatal> |

2

Obrazek 2.8. Instala¢ni privodce.

8. Vyclkejte, nez bude instalace Javy dokon¢ena. Zobrazi se potvrzeni o uspésném dokonceni
instalace:

13



Kapitola 2. Offline verze - p...

v/ You have successfully installed Java

Java updates will automatically be downloaded to provide you with the
latest features and security improvements.

To change this, see hitp:/ /java.comfautoupdate

Obrazek 2.9. Instalaéni privodce - potvrzeni uspésného dokongeni instalace.

@ Poznamka

Budete-li mit s instalaci Javy jakékoli potize, nevahejte a obratte se na nas.

2.2. Instalace systemu ABACUS - offline verze

Aplikace je distribuovana ve formé .zip archivu / souboru, ktery staéi rozbalit. Zadn4 instalace v
uz8im slova smyslu neni potfeba.

1. Archiv si ulozte do libovolného adresare ve svém pocitaci (napfiklad D:\priklad ).

2. Archiv rozbalte.

14



Instalace systému ABACUS - offline verze

Soubor  Uprawy  Zobrazik  Oblbené  Mastroje  Mapoviéda

szﬁt - \q_#_,l - ‘ﬂ‘ | / " Hledat SloZky EH L

Adresa |7 D:\priklad

TYp
1I:|'|';.-'tr'-EI-E!'-.-'ileFIIZE-EEIFZ.EIEE!FZ..Ei ] 10 146 kB ‘WinRAR ZIP archiv
Otevrit

Prozkournatk
B Extrahaowvat soubory. ..
= Extrahovat zde I

= Extrahovat do chytra-evidence-zakazek)
Py hlii'ih ||ii|| ek ihl Ihii = Iidiiii iili iiili iii =

Obrazek 2.10. Rozbaleni .zip archivu

3. Rozbalena slozka obsahuje podslozky, které jsou na obrazku:

& chytra-evidence-zakazek

Soubor  Uprawy  Zobrazit  Oblbené  Mastro

@zpét - &) - ‘ET‘ | j'._x' Hledat

Adresa Ili' Cehprikladicheytra-evidence-zakazek,

|1 ke-spuskeni
lag

¥ | nejdrive-si-prectete, html

Obrazek 2.11. Podslozky rozbaleného archivu

15



Kapitola 2. Offline verze - p...

2.3. Offline verze - spusténi a ukonceni aplikace

2.3.1. Spusténi systému ABACUS

1. Ve slozce ke-spusteni kliknéte na start.bat . Objevi se €erna obrazovka, na kterou se vypiSe
nékolik fadek textu.

v CHWINDDWSh system 32\ cd.exe

Disprikladschytra-evidence-sakaze ks ke

D:wprik chytra—evidence ame ava —AH:MHaMe
to pme ART =appsresource art WFig =Dderhy.2
Jaw

A1l -WY-1% 224t WAz INFD: @ Loggaing to STDERER wa

Obrazek 2.12. Start aplikace

Co s "¢ernym oknem"?

Okno nezavirejte, ale jinak s nim muzete pracovat jako s kazdym jinym oknem
v systému Windows - napfiklad jej minimalizovat, aby vam na pracovni ploSe
neprekazelo.

2. Ve slozce ke-spusteni kliknéte na start.html .

Soubor (stranku) oteviete v prohlize€i Mozilla Firefox

Pokud mate prohlize¢ Mozilla Firefox nastaven jako vychozi systémovy
prohlize¢, otevie se stranka start.html v tomto prohlize¢i automaticky. Pokud
ale mate nastaven jako vychozi systémovy prohlize€ prohlize€ jiny, kliknéte na

16



Spusténi systému ABACUS

soubor start.html pravym tlacitkem mysi a zvolte Mozillu Firefox jako program,
v némz chcete soubor otevrit.

u I-_:E"l | f\_ LJLLL ey L L I-L. _ml :l' | | w L;
Adresa || 5) D:prikladichytra-evidence-zakazekike-spusteni

Mazew = Yelikost | Tvp
\Ciresources SloZka soubori
start.l:uat 1kE Davkowy soubor pr...
. skart, bkl 4 kB Firefox Docurnment
%] stop.bat Otevrit 1kE  Dévkowy soubar pr...
upl:lal:e.l:ual Edit 1kB Davkowy soubor pr...

Prink

ia) Maiit wiry w skart,hkml
Oteviit v prograrma Bl B Eirefo l

¥ Torkaise Syl b 0 Opera Internet Browser
- & Internet Explorer

= P”jat j':' hihiloc ?_f Program ‘WordPad MFC
Pridat do "start.rar”

LA @ Adobe Photoshop 7.0 CE
Odeslat b\ Pozndmkowvy blok
Yy rniouk Zvolit program. ..
Kopiroyat T

YWybvorit zastupce
Crdskranik
Prejmenoiwat

Ylastnoski

Obrazek 2.13. Zobrazni stranky start.html ve spravném prohlizeci

Vyckejte, nez se systém nastartuje. To mize néjakou dobu trvat. Jakmile bude systém
pfipraven, na strance start.html se zobrazi odkaz pro pfechod na hlavni stranku systému
ABACUS.

! Prohlizec¢ v offline modu

Pokud se na strance start.html Uspé&Sné objevi odkaz na pfechod na uvodni
stranku systému ABACUS, ale po kliknuti na néj vam prohlize€ zobrazi informaci,

17



Kapitola 2. Offline verze - p...

Ze stranka neni k dispozici, povolte (zatrhnéte) v nastaveni prohlizece (zélozka
Soubor ) - Pracovat offline (pfedposledni volba) a stisknéte klavesu F5 (obnoveni /

znovunacteni stranky).

2.3.2. UkoncCeni systému ABACUS

Ve sloZce ke-spusteni kliknéte na stop.bat . PoCkejte, nez se automaticky zavfe "¢erna obrazovka",
ktera se objevila pfi spusténi. Prohlize¢ Mozilla Firefox muzete kdykoli zavfit (nezavisly na
ukonceni systému).

2.3.3. Zalohovani dat systému ABACUS

1. Je-li systém ABACUS spustén, ukoncete jej .

2. Ve8kera data najdete ve sloZce data . Tato data nejsou uréena ke Cteni uZivatelem, ale
pouze aplikaci. Zalohu provedete zkopirovanim slozky data do vami zvoleného ulozisté dat.
Pfipadné obnoveni dat provedete pfepsanim slozky chytra-evidence-zakazek/data slozkou
data z vaSeho ulozisté.

Tip

Chcete-li si zalohovat nejen data, ale i ostatni Casti systému, zkopirujte si do
bezpecného ulozisté dat celou slozku chytra-evidence-zakazek. Tento zpusob
zalohovani doporuéujeme proveést pred kazdou aktualizaci aplikace na novou verzi
(viz dale).

2.3.4. Aktualizace systému ABACUS

1. Je-li systém ABACUS spustén, ukoncete jej .

2. Zazalohujte si cely systém

3. Rozbalte si aktualizacni soubor a do slozku data nahradte svou zazalohovanou slouzkou data.
4. Ve slozce ke-spusteni kliknéte na soubor update.bat

5. Vyckejte, nez bude aktualizace dokonc¢ena.

18



Online verze - pfipojeni

1. Ve svém pocitadi si spustte prohlize¢ Mozilla Firefox.

2. Do prohlizeCe zadejte adresu: http://abacus.chytra-evidence-zakazek/[identifikator]
([identifikator] nahradite kédem, ktery od nas dostanete).
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Konvence

Vyplhovani formulafi pfi zadavani polozek do systému

+ pro kazdé textové pole vam systém ukaze, kolik znakd mlzete jeSté napsat
» pole formulafe, jejichz vyplnéni je povinné, jsou oznatena dvéma hvézdickami

» k vybranym formulafovym polim se po najeti mySi na "Zluté i" zobrazi napovéda

zakazky  firmy  faktury nastaveni systéemu uzZivatelsk

NOVA ZAKAZKA

Cislo zakazly |1 23456 IR

Predmét zakazky | -- pPedrastavend volba - |

Obrazek 4.1. Konvence pfi vyplhovani formularu.

Odeslani formulare

» systém vas vzdy srozumitelné informuje, zda odeslani formulafe (a tedy ulozeni polozky)
probéhlo korektné

* v pfipadé chyby ve formulafi je vzdy u problémového pole uvedeno, co konkrétné je tfeba opravit

Napovéda k tlagitkim akci

* najetim mySi na néktera tlacitka (vétSinou akce typu upravit, smazat apod.), se k nim zobrazi
napovéda

Pfehledy zakazek, faktur

+ uvidite-li v nékterém z prehledll ??? znamena to, Ze systém nema dostatek informaci, aby mohl
hodnotu urcit (napfiklad nemUze spocitat zisk u zakazky, u niz jesté neni uvedena objednana
cena nebo zpozdéni, neni-li uvedeno datum plnéni apod.)
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Funkce systému

Popis funkci systému je pro pfehlednost uspofadan podle polozek hlavniho menu systému.
Doporucujeme, abyste si jednotlivé funkce sou€asné s proc¢itanim manualu zkousSeli a v pfipadé,
Ze narazite na jakoukoli nejasnost, nevahejte a kontaktujte nés.

5.1. Prihlaseni do systému

Do systému se pfihlasujete pomoci uzivatelského jména a hesla a to jak v online, tak i offline verzi.
Vychozi pfihlasovaci udaje (login/heslo) pro hlavniho administratora jsou:

pfihladovaci jméno:  admin

heslo: admin

@ Poznamka
Hlavni administrator je administrator s pfihlaSovacim jménem admin . Toto
pfihlaSovaci jméno nelze zménit a ucet hlavniho administratora nelze smazat.

Zménte si své heslo

Ihned po prvnim UspésSném prihlaseni si, prosim, z bezpec¢nostnich diivodi zmérite

své heslo - viz zména hesla aktualné prihlaSeného uzivatele .

5.2. Pfrizpusobeni systému

Pfizpusobeni vzhledu systému je v sou¢asné chvili mozné pouze nastavenim nazvu vasi firmy
do hlavi¢ky stranek. Tento udaj ma jen dekorani vyznam - na jiném misté, nez v hlavice stranek
systému, se nepouziva.

5.3. Sprava uzivatell

Tato polozka menu je dostupna pouze uzivatelim s pfidélenou roli Administrator , j. vzdy alespon
hlavnimu administratorovi.

Chcete-li povolit dal$im uzivateldm pfistup do systému, vytvofte pro né uzivatelské Ucty (pres
odkaz: novy uzivatel ) a nasledné jim sdélte jejich pfihlasovaci jméno (login) a heslo. Doporucte
jim, at' si heslo, které jste jim nastavil/a, po pfihlaSeni zméni. Chcete-li, aby mél vybrany uZivatel
pristup do spravy uzivateld, pfidélte mu roli Administrator (bud zatrzenim poli€ka Administrator pfi
vytvafeni nového uZivatele nebo dodate¢né stiskem tlacitka Pridat funkci administratora v pfehledu
uzivatel(; roli Administrator mu muze také kdykoli opét odebrat).
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Kapitola 5. Funkce systému

V pfipadé, Ze uzivatel zapomene heslo, mizete mu jako administrator nastavit heslo nové.

* Tip

Heslo hlavniho administratora si urcité nékam poznamenejte, pro pfipad, ze jej
zapomenete, nebot’ hlavnimu administratorovi nemuze nikdo dal$i heslo zménit.

5.4. Uzivatelsky ucet

V ramci svého uzivatelského U¢tu si kazdy uzivatel mGze zménit své heslo a jméno, které se
zobrazuje v systému (pozor: nikoli login - pfihlaSovaci jméno, to zménit nelze).

5.5. Nastaveni systému

Nastaveni systému vam umozni nadefinovat si polozky systému, které chcete v systému pouzivat
(bude vysvétleno podrobné dale). Polozky nastaveni mulzete pFidavat postupné, jak budete
se systémem pracovat, neni tedy nutné na zacatku nastavit vSe vycerpavajicim zplsobem.
Kazdé polozce nastaveni (ktera odpovida polozce rozbalovaciho menu pod zalozkou "Nastaveni
systému") bude vénovana jedna podkapitola.

5.5.1. Druhy nakladu

Druhy nakladl jsou Uzce spjaty s naklady zakazky - proto i vysvétleni bude uvedeno v sekci
vénované zakazkam .

5.5.2. Typy telefonnich Cisel

Typy telefonnich ¢isel mlzete (ale nemusite) pouzivat pfi zadavani telefonickych kontaktd na své
odbératele ¢i dodavatele. Nadefinujte si viastni zkratky (typy), které potfebujete. Napfiklad: mobil,
domu, prace apod.

5.5.3. Pouzivané mény

Ze seznamu uvedenych mén si vyberte, které mény chcete pouzivat na vydavanych fakturach.
Pokud budete potfebovat pouZivat jiné mény, které v seznamu nejsou, dejte nam védét a my je
do systému obratem pfidame.

Vychozi ména

V systému je vzdy jedna ména (K&) nastavena jako vychozi a nelze ji ze seznamu
odebrat (zrusit zaskrnuti). Znamena to, Ze kdyZ zruSite zatrZzeni pro tuto ménu a
ulozite zmény, objevi se vam v seznamu znovu zaskrtnuta - neni to chyba, ale
funkce systému.
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Pouzivané zemé

5.5.4. Pouzivané zemeé

Ze seznamu uvedenych zemi si vyberte, kieré zemé chcete pouzivat v adresach firem (at uz vasi
firmy, dodavatelu i odbératelll) a také pfi zadavani adres do faktur. Na vybér mate ze vSech zemi
svéta.

5.5.5. Polozky naSeptavace

Polozky naseptavace jsou rizné druhy textu, které se opakuji na vami vydavanych fakturach, ale
i v jinych Castech systému. Pokud zjistite, ze do systému zapisujete stale stejné texty dokola, je
nejjednodussi si z tohoto textu vytvofit poloZzku naseptavace a vzdy, kdyZ budete zadavat tento
text, si ho jen vyberete z preddefinovaného seznamu a nemusite jej ruéné psat. Toto je Casty
pfipad napfiklad u vyplfiovani faktury, kdyz vyplfujete zplsob dopravy nebo platby a podobné.

Prozatim si mlzete vytvofit vzorové texty k nasledujicim formulafovym polozkam (jejich vyznam,
neni-livam na prvni pohled zfejmy, bude vysvétlen v pfislusnych kapitolach vénujicim se fakturam
a zakazkam):

» Faktura - zplsob dopravy

 Faktura - zplsob platby

» Faktura - konstantni symbol

» Faktura - text nad polozkami

» Faktura - text pod polozkami

» Faktura - vystavil

» Polozka faktury - popis

» Polozka faktury - jednotka mnozstvi

» Zakazka - pfedmét

@ Dalsi poloZzky nasSeptavace

Pokud najdete v systému misto, kde by se vam jesté nasSeptavac hodil, dejte nam
védét, pokud to pljde, pfidame ho.

5.5.6. VVy$e DPH

Nastaveni vySe DPH slouzi k usnadnéni generovani faktur. V kazdé faktufe pfi zadavani polozek
faktury volite, jaka sazba DPH je pouZita pro danou polozku (0%, sniZzena sazba, zakladni sazba).
A vzhledem k tomu, Ze vySe DPH se €as od ¢asu zméni, je nutné si nastavit aktualni hodnoty -
v soucasné dobé je to tedy 10% a 20%.
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Kapitola 5. Funkce systému

5.5.7. Dodavatelé vydavanych faktur

Nastaveni dodavatell vydavanych faktur umoznuje zadat udaje o dodavateli, kieré se objevi na
fakturach, které budete pomoci tohoto systému vytvaret. Pfedpoklada se, Ze budete pouzivat stéle
stejné (své firemni) udaje, takze staci zadat pouze jednoho dodavatele vydavanych faktur. Mize
se ale stat, Ze ob&as potfebujete pouzit udaje trochu pozménéné - napfiklad, pokud chcete pouzit
jiny bankovni ucet, pak je vhodné si vytvofrit dalSiho dodavatele vydavanych faktur.

Teoreticky mlzete vytvofit i zcela jiného dodavatele vydavanych faktur, nez je vase firma, pokud
to pro vas bude mit smysl.

Fakturu bez dodavatele nelze vytvorit

Pred tim, nez budete vytvaret faktury, musi byt v systému zadan alespon jeden
dodavatel vydavanych faktur.

@ Flexibilita systému
Systém je velmi flexibilni, nenuti vam Z&dné konvence, ale naopak jeho cilem
je umoznit vam pouzit konvence, kieré mate ve firmé jiz zavedené (at uz se
jedna o Cislovani zakazek, faktur ¢i podobné), vSechny polozky (zakazky, firmy,
faktury, naklady) a kazdy ze zadanych atributt jednotlivych polozek mizete kdykoli
upravit nebo smazat a to zcela bez omezeni. Systém dale pfedpoklada, Ze udaje
o jednotlivych polozkach budete doplfiovat postupné, jakmile je budete znat nebo
az na to budete mit ¢as.

5.6. Zakazky

vkladat zakazky a z vloZenych udajl ziskavat cenné informace.

@ Zakazka
Zakazka je z pohledu systému ABACUS pozadavek odbératele na dodani produktu
nebo sluzby, ktery jste pfijali (napfiklad na zakladé telefonické ¢i emailové
objednavky) a rozhodli se jej realizovat. Je tedy vétSinou uréeno, kdy ma byt
pozadavek splnén a kolik za jeho realizaci jako dodavatelé dostanete.

5.6.1. Vlastni atributy zakazky

Cislo zakazky
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Vlastni atributy zakazky

Kazda firma ma svUj systém Cislovani zakazek, at uz vazany na ucetnictvi a
fakturaci ¢i cokoli jiného, proto neni Cislo zakazky nijak omezeno, systém jen
kontroluje, ze kazdé Cislo je unikatni (tedy nedovoli vam ulozit zakazku se stejnym
Cislem zakazky). Pouzijte tedy toto Cislo jako vas firemni identifikator zakazky.
Pro vlastni fungovani sledovani zakazek jeho hodnota neni podstatna - kromé
toho, Ze se zobrazuje jako soucast informaci o zakazce.

Pfedmét zakazky

Slovné si popiste, co je pfedmétem zakazky tak, aby to pro vas bylo pfehledné.
(Na zacatku staci orientacné, upfesnit mlzete pozdéji). Pokud zjistite, Ze
zadavate do pfemétu zakazky Casto podobné texty - vytvofte si pro toto
formulafové pole polozku naseptavace

Datum objednavky

Datum, kdy si odbératel vas produkt / sluzbu objednal.

Datum plInéni

Datum predpokladaného (naplanovaného) plnéni - dodani produktu / sluzby
odbérateli.

Datum skutecného plnéni

Skutec¢né datum pInéni - dodani produktu / sluzby odbérateli. Pokud dokazete
dobfe planovat a odhadovat nebo jedna o jednoduché zakazky, bude
pravdépodobné shodné s pfedpokladanym datem plnéni. Je ale mozné, Ze
stihnete zakazku realizovat rychleji nebo napak dokonéite pozdéji, nez jste
planovali, takze ve chvili, kdy vystup realizované zakazky pfedavate odbérateli,
zaznamenate toto skute¢né datum. Budete tak mit do budoucna pfehled o tom,
zda byl vas ¢asovy odhad pro tuto zakazku pfiméreny.

Objednana cena

Cena za dodani produktu / sluzby, na které jste se pfedbézné dohodli s
odbératelem.

Skutecéna cena

Skute¢na cena, kterou vam odbératel za dodani produktu / sluzby nakonec
zaplatil. Mize byt stejna jako objednana nebo se v pribéhu realizace zakazky
muaze zménit. Skuteénou cenu zadavate pfi dokonéeni zakazky. Do budoucna
budete mit pfehled o tom, zda kone€néa cena odpovidala i cené objednané.

Poznamka
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Kapitola 5. Funkce systému

Dopliujici informace k zakazce, které se nehodi psat pfimo do pfedmétu zakazky.

Odbératel

Odbératele vyberete ze seznamu odbératel(l, které mate zaevidovany v systému.

! Zakazku bez odbératele nelze zalozit

Pfed zaloZenim zakazky vzdy zaevidujte jejiho odbératele do
seznamu firem, pokud v systému jesté neni zanesen.

5.6.2. Stav zakazky - rozpracovana, uzavrena, stornovana

Kazda nové zaloZzena zakazka se fadi do tzv. rozpracovanych zakézek . Ve chvili, kdy zakazku
dokoncite, doplnite v ni chybégjici udaje a nebudete ji chtit dale upravovat, kliknutim na tlacitko
uzaviit (v detailu, resp. editaci zakazky) ji pfesunete do tzv. uzavfenych zakazek . Z téch se pak
generuji urcité typy historickych pfehledd (bude vysvétleno pozdéji). Rozpracovanou zakazku
muZzete také stornovat, tj. pfesunout ji do tzv. stornovanych zakazek .

5.6.3. Detail zakazky

V detailu / editaci zakazky mate po jejim inicialnim vytvofeni (tedy zadani vlastnich atributd
zakazky popsanych vySe) moznost k ni vkladat pfislusejici naklady, kooperace, ¢astecna pinéni
Ci ji svazat s fakturou / fakturami a dale s ni provést operace uzavreni a stornovani.

Uzavieni zakazky

Kliknutim na tlacitko uzaviit zakdzku pfesunete do uzavienych zakazek . Pred
uzavienim zakazky musite doplnit vSechny chybéjici udaje (terminy a ceny) -
jak pro samotnou zakazku, tak pro s ni spojené kooperace a naklady. V pfipadé
chybéjicich udajd, vas na né systém upozorni a zakazku vam nedovoli uzavrit.
Operace uzavfeni zakazky neni nevratna, kazdou uzavienou zakazku Ize opét
otevrit a upravit.

Storno zakazky

V pfipadé, Ze nakonec nedojde k realizaci jiz zaevidované zakazky nebo ji
odbératel stornuje, mizete zakazku ze systému smazat a nebo ji stornovat.
Stornovani znamena, Ze se zakazka zafadi do stornovanych zakazek . Ty
maji v systému pouze informativni vyznam a nejsou zapocitavany do riznych
historickych prehledl, ale mohlo by pro vas byt uzite€né mit alespor evidenci
téchto stornovanych zakazek.
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Detail zakazky

5.6.3.1. Naklady / nakladové polozky

[

Naklady

Nakladem se z pohledu systému ABACUS rozumi kazdy financni vstup z vasi
strany nutny pro realizaci zakazky, kde nema smysl sledovat ¢asovy prabéh (a
je dana jasna cena tohoto vstupu). Patfi sem napf. nakup materialu, pfeprava,
spotifeba energie a dalSi podobné jednorazové akce. Naklady se promitaji jednak
do prehledl spojenych se zakazkou, ale také do prehledu, které vam ukazuiji, co
a kdy vam ktery dodavatel dodal.

5.6.3.1.1. Vlastni atributy nakladové polozky

Druh nakladu

Druh nakladu je vami zvolené zatfidéni {kategorizace} nakladu. Klasickym
pfikladem muze byt nakup materialu, doprava. Pfestoze druh nakladu neni
povinna polozka, nadefinujete-li si v nastaveni systému vhodné druhy naklad
odpovidajici povaze vaseho oboru, mlZzete se pak snad systému dotazat napr.:
"Jaky finan¢ni objem jsme za urcité obdobi utratili jen za nakup materialu?",
"Kolik jsme zaplatili danému dodavateli jen na dopravé?". Chceme tim ilustrovat,
jaky je rozdil mezi tim, kdyZ si napiSete k nakladové poloZce jen popis - viz
niz (podle kterého by systém takové dotazy zodpovédét v budoucnu nemohl) a
nebo kdyZ pfidate i druh nakladu. Mimo to, misto toho, abyste psali stale dokola
"nakup materialu”, je lepsi si vytvofit druh nakladu nazvany "nakup materialu".
Podrobnost ¢lenéni druht nakladd zavisi na vasich potfebach - konkrétné:
druhem nakladu mlze byt napf. obecny druh "nakup materidlu" nebo pokud si
budete chtit vést evidenci zvlast pro nakup rdznych druhd materialli, pak mohou

on N

byt druhem nakladd napf. "nakup kov(", "nakup obald" apod.
Popis
Slouzi bud jako zakladni informace o tom, o jakou nakladovou polozku se

jedna - neni-li uveden druh nakladu, v opaéném pfipadé slouzi jako upfesnujici
informace (napf. "Doprava materialu: Brno - Praha").

Datum

Datum, kdy byla dané nakladova poloZka pfidana do zakazky - napf. den, kdy
jste material koupili nebo den, kdy se material pfepravoval, ....

Cena

Castka, kterou jste zaplatili napF. za nakoupeny material nebo dopravu.
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Kapitola 5. Funkce systému

Poznamka

Cokoli, co si potfebujete dale poznamenat k této nakladové polozce.

Dodavatel

Dodavatel neni povinnou poloZkou, zaleZi na vas, jestli chcete evidovat danou
nakladovou polozku u daného dodavatele. Napfiklad pokud je pro vas doprava
nezajimava (respektive nezajima vas v prehledech, ktery z dopravcu ji pro vas
zajiStoval), pak neni nutné dodavatele vyplfiovat. Na druhé strané, pokud je
napfiklad nakladovou polozkou nakup materialu a chcete si evidovat, od koho

jste tento material nakoupili, dodavatele zadejte.

Dodavatel musi byt nejdfive zaevidovan v

seznamu firem

Dodavatel musi byt zanesen do seznamu firem / dodavatelt pred
pridanim nakladové polozky (totéz plati i pro kooperace).

5.6.3.2. Kooperace

g

Kooperace

Kooperace je z pohledu systéemu ABACUS zakazka, kterou zadavate svym
kooperantiim (dodavatelim) a vy sami jste pak odbératelem vystupu, ktery
vam kooperant doda a které jsou soucasti vysledného produktu ¢&i sluzby (tedy
predmétu zakazky, kterou realizujete). Kooperace je pro vas finanénim vstupem /
nakladem a ¢&innosti, u niz je opét podstatné sledovat ¢asovou a finanéni
narocnost. Kooperace se promitaji jednak do prehledt spojenych se zakazkou, ale
také do prehled, které vam ukazuji, co a kdy pro vas ktery dodavatel realizoval.

Atributy kooperace jsou témér shodné s atributy zakazky , proto je zde explicitné neuvadime
(pouze nezadavate Cislo kooperace a misto odbératele volite dodavatele).

5.6.3.3. Castecna plnéni

[

Césteéna plnéni

PFi realizaci vétSich zakazek je mozné, ze budete vystupy dodavat odbérateli po
gastech. Casteéné plnéni z pohledu systému ABACUS tedy znamena kdy, co a
za kolik jste uz odbérateli dodali. Casteéna plnéni se promitaji do prehledu
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Pfehledy zakazek

5.6.3.3.1. Vlastni atributy ¢aste¢ného plnéni
Predmét
Co jiz bylo pfedano odbérateli.
Datum plInéni
Datum, kdy byl pfedmét Easteéného plnéni pfedan odbérateli.
Cena

Cena, kterou nam odbératel za tuto CasteCnou dodavku zaplatil.

5.6.4. Prehledy zakazek

V systému mate k dispozici nékolik typu prehledl zakazek:

Prehledy zakazek podle stavu a zobrazeni detaill

» prehled zakazek (pfehled vSech zakazek)
» prehled zakazek - detail

* rozpracované zakazky

* rozpracované zakazky - detail

* uzaviené zakazky

* uzaviené zakazky - detail

» stornované zakazky

» stornované zakazky - detail

Prehledy bez detaill

Zobrazuji pouze vlastni atributy zakazek, aktualni zisk ¢i ztratu a zpozdéni nebo
Casovou rezervu pro jednotlivé zakazky.

Pfehledy s detaily

Navic zobrazuji ke kazdé zakazce také podrobnosti v podobé pfifazenych
nakladu, kooperaci, ¢astecnych plnéni a pfifazenych faktur.

Tip

VySe uvedené prehledy jsou usporadany do tabulek. Pfi najeti mySi na zahlavi
tabulky (sloupce terminy a ceny) se zobrazi pro jednotivé sloupce napovéda.
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Kapitola 5. Funkce systému

Dalsi prehledy

y Zpozdéné zakazky

Zobrazuje pfehled vSech rozpracovanych zpozdénych zakazek, Ize jej sefadit
podle zpozdéni, data objednavky nebo data plnéni.

y Zdroj zakazek
Zdroj zakazek je celkova financni ¢astka, kterou ziskate dokonéenim pravé
rozpracovanych zakazek, pfiemz do ni jiz nejsou zapocitana ¢aste¢na plnéni
z jednotlivych zakazek (za které jste jiz dostali zaplaceno). Soucasti pfehledu je
i vypis podstatnych atribut( jednotlivych zapogitanych zakazek (v€. ode€nych
¢astecnych plnéni).

5.6.5. Vyhledavani a tfidéni zakazek

Systém je navrzen tak, aby vam umoznil flexibilni vyhledavani v zakazkach, které Ize soucasné
kombinovat s fazenim zakazek podle ur€itého atributu. Vyhledavat a tfidit zakézky Ize podle vdech
jejich atributd, pro které to ma smysl. K dispozici tak mate spoustu moznosti, jak si vytvofit prehled,
ktery skute¢né potiebujete.

Vyhledavaci kritéria

. Cislo zakazky

Umoziuje rychle dohledat zakazku podle Cisla. Vyhledavani podle tohoto
parametru nema pochopitelné smysl kombinovat s dal8imi parametry.

y Odbératel

Zobrazi pouze zakazky pro daného odbératele
y Datum objednavky od

Zobrazi pouze zakazky s datem objednavky od zadaného data (véetné)
y Datum objednavky do

Zobrazi pouze zakazky s datem objednavky do zadaného data (véetné)
y Datum pInéni/skuteéného plnéni od

Zobrazi pouze zakazky s datem skute¢ného plnéni (neni-li zadano s datem
predpokladaného plnéni) od zadaného data (v€etné)
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Firmy

Datum plInéni/skuteéného plnéni do

Zobrazi pouze zakazky s datem skutecného pInéni (neni-li zadano s datem
predpokladaného pInéni) do zadaného data (vetné)

Objednana/skute¢na cena od

Zobrazi pouze zakazky se skuteCnou cenou (neni-li zadano s objednanou
cenou) nad zadanou hodnotu (véetné)

Objednana/skute¢na cena do

Zobrazi pouze zakazky se skute€nou cenou (neni-li zadano s objednanou
cenou) do vySe zadané hodnoty (v&etné)

Predmét

Vyhledani zakazky podle slova &i ¢asti slova z predmétu zakazky.

Tridici kritéria

vychozi (podle poradi pfidani zakazky od nejnovéjSich po nejstarsi)

podle Cisla zakazky

podle data objednavky

podle data plnéni

podle data skute€ného plnéni

podle objednané ceny

podle skute€né ceny

5.7. Firmy

Modul firmy slouzi k evidenci firem - vaSich odbératelll a dodavateld a zahrnuje zobrazeni
souhrnnych pfehledd tykajicich se evidovanych firem: napfiklad kdo je vaSim nejvétSim
odbératelem, dodavatelem a dal$i uzitecné informace.

5.7.1. Informace o firmé, které Ize evidovat

Zakladni udaje

* nazev firmy
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» zda je firma vas odbératel, dodavatel ¢€i oboji
* vlastni poznamku k firmé
+ adresu provozovny

+ fakturacni udaje

Rozsifujici udaje (Ize pfidavat az v detailu / apravé firmy)

+ telefonni Cisla (Cislo a typ Cisla)
+ emailové adresy
+ kontaktni osoby (jméno, poznamka)

» bankovni ¢ty (Cislo uctu, banka, IBAN, SWIFT, poznamka)
5.7.2. Prehled firem

V pfehledu firem vidite firmy véetné vSech detaild a klinutim na nazev firmy se dostanete na
formulafr pro Upravu firmy. Pro pfehlednost si mlzete firmy zobrazovat podle abecedy - pod
kazdym pismenem najdete firmy, jejichz nazvem zacina timto pismenem. Vychozi nastaveni je,
ze se firmy zobrazuji podle toho, jak byly pfidany do systému - od néjnovéjSi po nejstarsi ( posledni
pridané ). Pokud si chcete cely prehled firem vytisknout zvolte zpUsob zobrazeni: viechny firmy
(pro tisk) .

Prehled firem zobrazuje vSechny firmy - dodavatele i odbératele, véetné firem, u kterych jste
nezaskrtuli ani, ze jsou vaSimi dodavateli ani odbérateli. Samostatny pfehled odbératelti a
samostatny pfehled dodavatelll najdete v menu pod nazvem odbératelé a dodavatelé .

5.7.3. Vyhledani firmy

Firmu Ize snadno vyhledat podle &asti jejiho nazvu, IC nebo jména kontaktni osoby.

5.7.4. Souhrnné pfehledy o vyznamu jednotlivych dodavatell a
odbératell

Saldo odbératelt

Saldo odbératelt je seznam odbératelll fazeny podle celkového finanéniho
objemu, ktery jste pro daného odbératele realizovali. U kazdého z odbératelll
vidite zakazky (zakladni udaje o zakazce - Cislo, pfedmét, skute¢na cena, datum
objednavky, zisk / marze), které jste pro n&j realizovali, a celkovy finanéni objem a
celkovy zisk / marzi. Zapocitany jsou pouze uzaviené zakazky. Pfehled Ize omezit
na zvolené ¢asové obdobi.
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Faktury

Saldo dodavatelll - kooperace

Saldo dodavatelt (kooperant(l) je seznam kooperantl fazeny podle celkového
finanéniho objemu, ktery pro vas dany kooperant realizoval. U kazdého z
kooperant(l vidite, které kooperace pro vas realizoval (u jednotlivych kooperaci
jsou zobrazeny zakladni atributy: pfedmét kooperace, skuteéna cena a datum
objednavky). Zapodcitany jsou pouze uzaviené zakazky. Pfehled Ize omezit na
zvolené Casové obdobi.

Saldo dodavatelu - naklady

Saldo dodavatelll - naklady je seznam dodavatell Fazeny podle celkového
finan€niho objemu zbozi / sluzeb, které jste od daného dodavatele odebrali /
nakoupili. U kazdého z dodavatelu vidite, co konkrétné jste od daného dodavatele
odebrali (druh nakladové polozky, jeji popis, cena a datum). Zapocitany jsou
pouze uzaviené zakazky. Pfehled |ze omezit na zvolené ¢asové obdobi.

Saldo druht nakladu

Saldo druh( nakladl je seznam druhd nakladi fazeny podle celkového
finanéniho objemu, ktery jste do daného druhu nakladu investovali. U kazdého z
druht nakladu vidite, kterych kontrétnich nakladovych polozek se investice tykaly.
Tedy napfiklad: kolik jste utratili celkem na dopravé a konkrétné na jakych cestach
a prepravach to bylo, kolik na nakupu materialu apod. Pfehled Ize omezit na
zvolené Casové obdobi a pripadné také dodavatele.

@ Poznamka
Saldo druht nakladl je sice zafazeno mezi souhrné prehledy v
ramci modulu firmy, ale s firmami (konkrétné dodavateli) souvisi
jen castecné (omezeni prehledu na druhy nakladl vazané na
daného dodavatele), jinak je na firmach (dodavatelich) nezavislé.

5.8. Faktury

Modul fakturace slouzi k rychlému generovani faktur z Gdajd uloZzenych v systému,
pfehledu o neuhrazenych fakturach, pfipadné sledovani postupnych thrad jednotlivych faktur a
je systematicky uspofadanym a snadno prohledavatelnym ulozistém vSech vami vydanych faktur.

5.8.1. Vytvoreni faktury

ziskani

Systém ABACUS usnadriuje vytvoreni faktury bez ¢asové narocného ruéniho vypisovani vSech
kolonek faktury. Rada kolonek se vyplni automaticky - vyb&rem prednastavené volby, které jsou
nadefinovany v nastaveni systému.
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Kapitola 5. Funkce systému

FormulaF pro vytvoreni faktury je roz€lenén do nékolika sekci:

y Interni (neverejné udaje)

V této sekci zadavate meta informace o faktufe, které se na vydané fakture

neobjevi.

. Typ dokladu
Systém umoznuje v souCasné dobé generovat 3 typy
doklad(: Faktura - danovy doklad, Zalohova faktura a
Dobropis (kromé nadpisu vygenerovaného dokladu jsou
tiskové vystupy pro vSechny typy dokladl totozné).

y Dodavatel
Dodavatel (nejCastéji vasSe firma), ktery bude uveden
na faktufe (dodavatel musi byt pfed vytvofenim faktury
zanesen v nastaveni systému).

. Ména
Ména, ve které budou zadany polozky faktury. V této méné
jsou pak zadavany i uhrady faktury.

. Vy$e DPH
Aktualni sazby DPH, viz nastaveni systému

. Poznamka
Vas$e interni poznamka - cokoli, co si potfebujete k fakture
poznamenat. Ve vlastnim textu faktury se tato poznamka
neobjevi.

. Zakladni udaje

Zakladnimi udaji jsou Cislo faktury, konstantni a variabilni symbol, Cislo zakazky
a jméno vystavitele faktury. Povinné je pouze ¢islo faktury, vyplnéni ostatnich
Udaju prizpGsobte svym potfebam.

. Udaje o odbérateli

Tip
@

Neni-li odbératel zanesen v seznamu firem (odbératelll), pred
vytvofenim faktury jej zaevidujte. Vyberete-li totiz odbératele
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Vytvoreni faktury

ze seznamu odbératell, bude moci zpétné dohledat (v ramci

vyhledavani ve fakturach) faktury podle odbératele.

Nejjednodussi je tedy vybrat odbératele ze seznamu odbératelll - jednotlivé
kolonky (nazev firmy, adresa, IC a DIC) uz pak déale nevypisujete (slouzi pouze
pro pfipad, Ze si opravdu chcete udaje o odbérateli vyplnit rucné).

. Udaje o pFijemci

Vyplfiovani udaji o pfijemci funguje obdobné jako vySe popsané vypliovani
Udaju o odbérateli. Rozdil je pouze ten, Ze systém siinformaci o pfijemci faktury
neuchovava - jen ji vlozi do vygenerované faktury, nelze tedy v prehledu faktur
pak nasledné vyhledavat faktury podle pfijemce.

y Platba, doprava, terminy

V této sekci vypliiujete: zpusob dopravy, datum splatnosti, datum
uskutec€nitelného zdanitelného pInéni, datum vystaveni a zpusob platby.

. Text

Doplnit mazete text, ktery se objevi nad polozkami faktury, pod polozkami
faktury a poznamku.

Tip

Opakujici se texty si zadejte do polozek naseptavace a jsou-

li jen podobné a nikoli shodné, zadejte si do naSeptavace
jen shodujici se Cast textu, i to vam uSetfi praci. Napfiklad:
"Fakturujeme vam za".

Po ulozeni vy$e uvedenych skupin Udaju, budete moci k faktufe zadat jednotlivé polozky.
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Kapitola 5. Funkce systému

Zobrazeni tiskové podoby faktury je mozné kliknutim na tlaCitko zobrazit u pFislusné faktury v
prehledu faktur.

5.8.1.1. Polozky faktury

O polozkach faktury zadavate nasledujici Udaje: popis (nazev), mnozstvi, jednotku mnozstvi,
jednotkovou cenu, slevu a sazbu DPH. Na zakladé téchto Gdaju systém dopocita celkovou cenu
polozky (mnozstvi x jednotkova cena) a zapocte polozku do celkové ceny faktury, ktera je taktéz
pocitana automaticky (pro koruny se celkova ¢astka automaticky zaokrouhluje s pfesnosti na celé
koruny).

5.8.2. Uhrady faktury

@ Uhrada faktury
Uhrada faktury je uréena &astkou, kterou jste dostali zaplacenou a datem uhrady
této Castky. K ihradé si mizete doplnit libovolnou poznamku. Pro faktury zadavané
v cizi méné si pro svou informaci mazete vyplnit aktualni kurz v den Uhrady, je-li
to pro vas podstatné.

Pro kazdou fakturu musite zadat alespon jednu uhradu (pokud nechcete, aby zUstala oznacena
jako neuhrazenad). Ve chvili, kdy zadate uhradu, systém zkontroluje, zda byla uhrazena jiz cela
¢astka odpovidajici celkové cené uvedené na faktufe nebo jen ¢ast. Jakmile je uhrazena cela
Castka, zobrazi se faktura jako uhrazena.

5.8.3. Jazykové verze faktury

V souasné dobé je faktura k dispozici v Ceském a anglickém jazyce. Po stisku tlaCitka zobrazit
v pfehledu faktur, se faktura zobrazi v ¢eském jazyce a v levém hornim rohu najdete odkaz na
pfechod na pfipadnou anglickou verzi.

5.8.4. Prehledy faktur

Systém poskytuje nékolik zakladnich pfehledu faktur:

. Prehled faktur

Zde najdete vSechny vydané faktury a mizete v nich snadno vyhledavat podle
kriterii: typ dokladu, odbératel, datum splatnosti od - do, celkova ¢astka od - do
a ména. A samozfejmé také podle libovolné kombinace zminénych kriterii.

y Neuhrazené faktury

Tento pfehled zobrazuje vSechny neuhrazené faktury - jak pfed splatnosti, tak
po splatnosti, tak i ty, u kterych datum splatnosti nebylo uvedeno.
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Pfifazeni faktury k zakazce

y Faktury pred splatnosti
Zobrazuje neuhrazené faktury pfed splatnosti
y Faktury po splatnosti

Zobrazuje neuhrazené faktury po splatnosti

5.8.5. Prifazeni faktury k zakazce

Faktury, které jste si vytvorili, mGzete svazat se zakazkami, chcete-li mit pfehled o tom, které
faktury byly ke které zakazce vydany. Fakturu mizete pfifadit k jedné &i vice zakazkam a opacné
i jedna faktura miize byt pfifazena k vice zakazkam. Pfifazeni se déje ve formulafi pro zadavani
a Upravu zakazky - v ¢asti Faktury.
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Tiskove sestavy

V systému nenajdete zadné tiskové sestavy, protoze si zkratka muzete kteroukoli stranku, tak jak
ji vidite, jednoduse pfimo vytisknout. Stranky systému jsou navic optimalizovany pro tisk tak, ze
se netisknou menu, tla€itka a podobné.

Nahled pred tiskem

V prohlize€i Mozilla Firefox najdete nahled pfed tiskem pod zaloZkou hlavniho
menu Soubor

Orientace stranky

Pred tiskem si zvolte, jaka orientace stranky (na vySku na Sifku) pro vas bude
pfehledné;jSi. V prohlizeci Mozilla Firefox mate moznost si v ramci nahledu pred
tiskem také vyzkouSet vhodnou orientaci stranky.

Tisk do PDF

Stranky systému si mizete také vytisknout do PDF souboru - toto neni specificka
funkce systému, proto je nutné mit v pocitaci nainstalovanu funkci pro tisk soubort
do PDF. Vyuzivat muzete napfiklad nastroj PDF creator [hitp://sourceforge.net/
projects/pdfcreator/]. V pfipadé, Ze s témito nastroji nemate zkusSenosti a radi byste
je pouzivali, nevahejte nas kontaktovat, poradime vam.
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Chybové stavy a rfeSeni problému

7.1. Autentizace a autorizace

Jak jiz bylo uvedeno v informacich o pfistupu k systému - k systému mohou pfistupovat pouze
opravnéni uzivatelé - pokud nezadate spravné pfihlasovaci jméno a heslo nebo se pokousite
pristoupit do sekce, pro niz nemate dostatecna pfistupova prava (napf. prehled uzivatell, pokud
nemate administratorska pfistupova prava), zobrazi se vam chybova stranka.

7.2. Soucasna modifikace dat

Systém umoznuje vSem uzivateldm pracovat se vSemi daty souCasné. S velmi malou
pravdépodobnosti se mlze stat, Ze jeden uzivatel si zobrazi formular (napf. chce upravit udaje
v zakazce), ale jesté predtim, nez zmény ulozi, se druhy uzivatel rozhodne pro totéz. Prvni
uzivatel data uspé3né ulozi a totéZ chce provést druhy uZivatel - ten ale o zménéch, které proved|
prvni uzivatel nevi, protoze si formulaf ze zakazkou otevrel jesté pred tim, nez byla data prvnim
uzivatelem upravena. Systém si je tohoto védom a nedovoli v tomto pfipadé druhému uzivateli
zmény ulozit, protoze vi, ze druhy uzivatel nevi o provedenych zménach. Chybova hlaska pak
bude informavat uzivatele se pokousi ulozit "Neaktualni data".

7.3. Stranka nebyla nalezena

Pokud systém nenajde stranku (adresu, ktera je zadana v prohlizeci), kterou poZadujete, zobrazi
se vam upozorneéni, ze stranka se v systému nenachazi. Tato situace nastane nej¢astéji, pokud
udélate preklep v adrese stranky - zadavate-li ji ruéné (vyjimecné).

7.4. DalSi nespecifikované vyjimky

V systému mohou nastat situace, na které systém nedokéZe zareagovat uZivatelsky pfivétivou
hlaskou. V tom pfipadé vas pouze informuje, Ze nastala chyba a pokusi si zobrazit podrobnéjsi
popis chyby. Pokud (z vaseho pohledu nic nefikajici a nesmysiny) popis chyby bude uveden

a budete-li po nas chtit, abychom problém vyfesili, zkopirujte jej prosim a pfilozte ke svému
poZadavku, feSeni pfipadného problému tim velmi urychlite.

7.5. Specifika offline verze
Do sloZky chytra-evidence-zakazek/log systém uklada informace o tom, co se v systému

déje, v€etné chybovych hlasek. Budete-li potfebovat s feSenim problému v systému, budete
pravdépodobné pozadani technickou podporou o zaslani soubor(l z této slozky.

7.6. Nelze smazat polozku systemu

Je mozné, Ze b&hem pokusu o smazani néjaké polozky ze systému narazite na upozornéni typu:
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" ... nelze smazat, je pouzivanou..."

Jednodus$e fec¢eno - informace (polozky), které jsou odkazovany z jinych polozek systému nelze
smazat - je tfeba nejdfive zrusit tyto odkazy a teprve pak smazat poloZku, na kterou se v systému
jiz nic jiného neodkazuje. Pfikladem muze byt pokus o smazani firmy, ktera je uvedena jako
odbératel u nékteré ze zakazek. Pokud chcete takovou firmu odstranit, musite nejdfive upravit
zakazku (vybrat jiného odbératele) a pak mizete firmu smazat (za pfedpokladu, Ze uz se ni zadna
jind zakazka neodkazuje.)

7.7. Ostatni problémy

V pfipadé, Ze jste narazili na jakykoli problém, na ktery jste nanasli odpovéd v této dokumentaci,
nevahejte a kontaktujte nas. Radi a ochotné vam s ¢imkoli poradime.
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Zaver

V pfipadé, Ze najdete v manualu chybu nebo budete mit pocit, Ze nékteré téma je nedostateéné
vysvétlené, dejte nam védét, obratem dokumentaci poupravime.

O jednom drobném nedostatku vime - Spatné zobrazena diakritika v zalozkach pdf prohlizece,
doufame ale, Ze i pfesto vam automaticky vygenerované zalozky umozni (bez ohledu na
nespravnou diakritiku) rychle v manualu dohledat téma, které vas zajima.
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